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GOBIERNO REGIONAL
HUANCAVELICA

Moo 066 207/ GOB.REG-HAVCA/GGR
Hrmmeametiom, 29 ENE 2017

VISTO: El Informe N° 358-2016/ GOB REG.HVCA /GRPPyAT con N° Doc. 277699 y
N° Exp. 152780 el Informe N° 544-2016/ GOB.REG.HVCA/GRPPyAT-SGDIyTT y el Informe N 040-
2016/ GOB.REG.HVCA/GRPPyAT-SGDIeTI-pgp; v,

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
Descentralizacién, concordante con el Articulo 31° de la Ley N° 27783 — Ley de Bases de la Descentralizacidn,
el Articulo 2° de la Ley N° 27867 — Ley Otrgénica de Gobiernos Regionales y el Articulo Unico de la Ley N°
30305, los Gobiernos Regionales son personas jutidicas que gozan de autonomia politica, econdémica y
administrativa en los asuntos de su competencia;

Que, el segundo pérrafo del Articulo 33° de la Ley N° 27867 - Ley Organica de 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° 338/ GOB. REG.HVCA /CR de fecha 25 de abril
del 2016, se aprobé la modificacién de la Estructura Organica y el Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF) y mediante Ordenanza Regional N° 342/GOB.REG.HVCA/CR de fecha 10 de junio del 2016, se
aprobé la modificacién del Cuadro para Asignacién de Personal Provisional (CAP-P) de la Unidad Ejecutora
001 Regidén Huancavelica — Sede Central del Gobierno Regional Huancavelica;

Que, el Manual de Organizacién y Funciones es el instrumento de gestién técnico
normativo que tiene por finalidad describir las funciones especificas a nivel de cargo, responsabilidades, lineas
de autoridad y requisitos minimos, que requieren los cargos establecidos en el Cuadro para Asignacion de
Personal del Gobierno Regional de Huancavelica, evitando la duplicidad, superposicidn, interferencia y
fragmentacion, orientado a la eficiencia y eficacia del servidor piblico, la misma que permitira proporcionar
informacién a los funcionarios y servidores publicos sobre sus funciones y ubicacién dentro de la Estructura
Orginica, asi como sobre las interrelaciones formales que corresponda, permitiéndonos contar con una
organizacién estable, sostenida, moderna, efectiva, desconcentrada dentro de un marco del respeto y estado de
derecho;

Que, la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional y Tecnologias de la Informacion, presenta
el Manual de Organizacién y Funciones — MOF la Unidad Ejecutora 001 Regién Huancavelica — Sede Central
del Gobierno Regional de Huancavelica, que contiene el Organigrama Estructural, el Cuadro Organico de
Cargos, las Funciones Especificas de cada cargo, el Nivel de Autoridad y Responsabilidad y los Requisitos
Minimos que requiere cada cargo establecido en el Cuadro para Asignacion de Personal Provisional — CAP-P
aprobado con Ordenanza Regional N° 342/GOB.REG.HVCA/CR, adecuado al Registro Centralizado de
Planillas y de Datos de los Recursos Humanos de la Direccidén General de Recursos Humanos del Ministerio
de Economia y Finanzas, y que ha sido elaborado y actualizado en mérito a la Directiva N® 001-95-
INAP/DNR “Normas para la Formulacién del Manual de Organizacién y Funciones de las Entidades de la
‘Administracién Pablica”, aprobado pot Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR; por lo que amerita su
aprobacién via acto resolutivo;

Estando a lo informado; y,

Con la visacién de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial, Oficina Regional de Administracién, Gerencia Regional de Desarrollo
Econdmico, Gerencia Regional de Desarrollo Social, Gerencia Regional de Infraestructura, Gerencia Regional
de Recursos Naturales y Gestidn Ambiental, Oficina Regional de Asesoria Juridica y la Secretaria General;
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GOBIERNO REGIONAL
HUANCAVELICA

Nio. 066 —2017/GOB.REG-AVCA/ GGR
Aaneanetica. )5 ENE 2017

En uso de las atribuciones conferidas por la Constitucién Politica del Perd, Ley N° 27783 ’
Ley de Bases de la Descentralizacidn, Ley N° 27867: Ley Organica de los Gobiernos Regionalesy, modificado
porla Ley N° 27902y la Ley N° 30305,

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR el Manual de Organizaciény Funciones—-M.O.F.dela
5 Unidad Ejecutora 001 Regién Huancavelica — Sede Central del Gobierno Regional de Huancavelica,
documento de gestién que rubricado en un anillado y en calidad de anexo, forma parte integrante de la
presente Resolucion.

ARTICULO 2°.- DEJAR SIN EFECTO la Resolucién General Regional N° 1130-
2014/ GOB.REG.HVCA/GGR, de fecha 19 de diciembre del 2014, que aprobo el Manual de Organizacién 'y
Funciones - MOF de la Unidad Ejecutora 001 Regién Huancavelica — Sede Central, del Gobierno Regjonal
Huancavelica.

ARTICULOQ 3°- NOTIFICAR la presente Resolucion a los érganos competentes del
Gobierno Regional de Huancavelica, Sub Gerencia de Desarrollo Institucional y Tecnologias de la
Informacién, para su conocimiento y fines consiguientes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

GOBIERNG REGIONAL HUANCAVELICA
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PRESENTACION

En el marco del proceso de reordenamiento organica y administrativa, la Gerencia
Regional de Planeamiento Presupuesto y Acondicionamiento Territorial del Gobierno
Regional Huancavelica, a través de la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional y
Tecnologias de la Informacion, en mérito al Articulo 46° del Reglamento de Organizacion
y Funciones aprobado mediante Ordenanza Regional N° 338/GOB.REG-HVCA/CR vy al
Cuadro Para Asignacion de Personal del Gobierno Regional Huancavelica, aprobada
mediante Ordenanza Regional N° 342/GOB.REG-HVCA/CR, de fecha 10 de Junio del
2016; se ha procedido a formular el presente Manual de Organizaciéon y Funciones
(M.O.F) de la Unidad Ejecutora 001 Sede Central del Gobierno Regional de
Huancavelica.

La finalidad del Manual de Organizacién y Funciones (M.O.F), es de contar con un
instrumento de gestion técnico-normativo, que establece y describe las funciones
especificas a nivel de cargo, responsabilidades, lineas de autoridad y requisitos minimos
que requieren los cargos establecidos en el Cuadro Para Asignacion de Personal del
Gobierno Regional Huancavelica, aprobado mediante Ordenanza Regional N° 342-
GOB.REG-HVCA/CR, evitando la duplicidad, superposicién, interferencia y
fragmentacién, orientando a la eficiencia y eficacia del servidor publico, la misma que
permitira proporcionar informacién a los funcionarios y servidores publicos sobre sus
funciones y ubicacion dentro de la estructura Organica del Gobierno Regional, asi como
sobre las interrelaciones formales que corresponda, permitiéndonos contar con una
organizacion estable, sostenida, moderna, efectiva, desconcentrada dentro de un marco
del respeto y estado de derecho.

El presente documento de gestion, sera actualizado permanentemente de
acuerdo al requerimiento que formule los 6rganos estructurados por necesidad
institucional.

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION




)g\i

%\
=
egg

_,,,
7
w0 08 O

>/
Q\( N



Manual de Organizacion y Funciones - Unidad Ejecutora 001 Sede Central - Gobierno Regional - Huancavelica

INDICE

Titulo Pag.

1. DE LAS GENERALIDADES

1.1. Finalidad [
1.2. Alcance 5
1.3. Aprobacidn y actualizacién 5
1.4. Base Legal 5
2. DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

2.1. ORGANO NORMATIVO Y FISCALIZADOR

2.1.1. Secretaria del Consejo Regional 7
2.2. ORGANO EJECUTIVO REGIONAL

2.2.1. Presidencia Regional 15

2.2.2. Vicepresidencia 18
2.3. ORGANO DE DIRECCION

2.3.1. Gerencia General Regional 25
2.4. ORGANO DE CONTROL Y DEFENSA JUDICIAL

2.4.1. Organo de Control Institucional 30

2.4.2. Procuraduria Publica Regional 39
2.5. ORGANOS DE ASESORAMIENTO

2.5.1. Oficina Regional de Asesoria Juridica 46

2.5.2. Oficina de Cooperacion Técnica Internacional 56

2.5.3. Gerencia Regional de Planeamiento Presupuesto y Acondicionamiento
Territorial 63
2.5.3.1. Sub Gerencia de Planeamiento Estratégico, Estadisticay

Acondicionamiento Territorial 68
2.5.3.2.Sub Gerencia de Gestion Presupuestaria y Tributacién 79
2.5.3.3.Sub Gerencia de Desarrollo Institucional y Tecnologias de la
Informacion 89
2.5.3.4.Sub Gerencia de Programacion de Inversiones 102
2.6. ORGANOS DE APOYO

2.6.1 Secretaria General 113

2.6.2 Oficina de Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana, Gestién del Riesgo de
Desastres y Desarrollo Sostenible 119
2.6.3 Oficina Regional de Estudios de Pre inversidn 127
2.6.4 Oficina Regional de Supervisién y Liquidacién i35
2.6.5 Oficina de Imagen Institucional 143
2.6.6 Oficina Regional de Administracion 149
2.6.6.1 Oficina de Contabilidad 154
2.6.6.2 Oficina de Tesoreria 166
2.6.6.3 Oficina de Abastecimiento 179
2.6.6.4 Oficina de Gestién de Recursos Humanos 204

2.7 ORGANOS DE LINEA

2.7.1 Gerencia Regional de Desarrollo Social 230
2.7.1.1 Oficina Regional de Atencidn a las Personas con Discapacidad 239
2.7.1.2 Direccidn Regional de Trabajo y Promocién del Empleo 243




Manual de Organizacién y Funciones - Unidad Ejecutora 001 Sede Central - Gobierno Regional - Huancavelica
L e e

2.7.1.3 Direccién Regional de Vivienda, Construccién y Saneamiento 264
2.7.1.4 Sub Gerencia de Comunidades Campesinas, Participacién
Ciudadana e Inclusion Social 275
2.7.1.5 Aldea Infantil "San Francisco de Asis” 282
2.7.1.6 Sub Gerencia de la Juventud Cultura y Deporte 294
2.7.2 Gerencia Regional de Desarrollo Econémico 300
2.7.2.1 Direccién Regional de Energia y Minas 307
2.7.2.2 Direccion Regional de Comercio, Turismo y Artesania 320
2.7.2.3 Direccidn Regional de Produccién 333
2.7.2.4 Direccién Regional de Camélidos Sudamericanos 350
2.7.2.5 Sub Gerencia de Promocidn de Inversiones, Competitividad e
Innovacién 359
2.7.3 Gerencia Regional de Infraestructura 365
2.7.3.1 Sub Gerencia de Estudios 370
2.7.3.2 Sub Gerencia de Obras 378
2.7.4 Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestién. Ambiental 391
2.7.4.1 Sub Gerencia de Gestién Ambiental 398
2.7.4.2 Sub Gerencia de Recursos Naturales y Areas Protegidas 408




I

Manual de Organizacion y Funciones - Unidad Ejecutora 001 Sede Central - Gobierno Regional - Huancavelica

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)
DE LA UNIDAD EJECUTORA 001 SEDE CENTRAL
GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

GENERALIDADES

1.1

1.2

13

14

FINALIDAD

- El presente Manual tiene por finalidad el describir las funciones especificas de
los cargos establecidos en los 6rganos estructurados del Gobierno Regional de
Huancavelica, delimitando la amplitud, naturaleza y campo de accién, el mismo
que se presenta en forma clara y definida, la estructura organica y las funciones
de los cargos de cada dependencia estructurada.

- Facilitar la distribucién, evaluacién y control de actividades de los organos
estructurados.

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

- Sirve como instrumento basico para la racionalizacién de los procedimientos,
en concordancia con la Ley del Procedimiento Administrativo General.

ALCANCE

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

APROBACION Y ACTUALIZACION

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Ejecutora 001 Sede Central del
Gobierno Regional de Huancavelica, sera aprobado mediante Resolucién Gerencial
General Regional.

La actualizacién de éste documento de gestion debe realizarse cada vez que se
modifique la estructura orgénica y/o se dicten normas y dispositivos que obliguen a
realizar ajustes o modificaciones.

Es responsabilidad de la Sub Gerencia de Desarrolio Institucional y Tecnologias de la
Informacién, mantener constantemente actualizado el presente documento.

BASE LEGAL
1.4.1 Ley N* 27783, Ley de Bases de la Descentralizacién.

1.4.2 Ley N? 27867 Ley Organica de Gobiernos Regionales y su modificatoria Ley
27902, de la Ley Organica de Gobiernos Regionales.

1.4.3 Decreto Legislativo 276 “Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

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

1.4.5 Ley N? 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General



Manual de Organizacién y Funciones - Unidad Ejecutora 001 Sede Central - Gobierno Regional - Huancavelica

14.6

147

14.8

149

Resolucion Jefatural N° 095.95. INAP/DNR. Que aprueba la Directiva N°
001.95. INAP/DNR “Normas para la formulacién del Manual de Organizacion y
Funciones en la Administracién Publica”.

Ordenanza Regional N° 338-GOB-REG-HVCA/CR que aprueba la modificacion
de la Estructura Orgéanica, del Reglamento de Organizacion y Funciones.

Ordenanza Regional N° 342-GOB-REG-HVCA/CR que aprueba el Cuadro Para
Asignacion de Personal Provisional de la Sede Central del Gobierno Regional
de Huancavelica.

Directiva N° 004-2016/GOB-.REG.HVCA/GRPPYAT-SGDIyTI “Normas para el
uso del lenguaje inclusivo en todas las comunicaciones escritas, escritas,
orales y graficas que se elaboren en el Gobierno Regional de Huancavelica.
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ll. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

21 ORGANO NORMATIVO Y FISCALIZADOR
2.1.1 SECRETARIA DEL CONSEJO REGIONAL
A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

PRESIDENCIA REGIONAL
CONSEJO REGIONAL

VICEPRESIDENCIA REGIONAL

SECRETARIA DE
CONSEJO REGIONAL

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA Y N° DEL

ORDEN CARGO CLASIFICADO Y/O ESTRUCTURAL | TOTAL CAP OBSERVACIONES

SECRETARIA DEL CONSEJO REGIONAL
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV
ABOGADO IV
RELACIONISTA PUBLICO i
ASISTENTE ADMINISTRATIVO Ii
TECNICO ADMINISTRATIVO I
CHOFERI
TOTAL UNIDAD ORGANICA

CONFIANZA

Nl |lwind]
N[O W -

N —mr | ala]laa] -

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS:
CARGO ESTRUCTURAL : SECRETARIO/A DE CONSEJO REGIONAL
CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
CODIGO : D4-05-295-2 N° DE CARGO: 1

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

1.2 Evaluar y ratificar el Plan Operativo Anual de la Secretaria del Consejo
Regional.

1.3 Evaluar y ratificar el proyecto del Presupuesto Anual del Consejo
Regional.

1.4 Organizar y preparar la Agenda de las Comisiones y de las Sesiones
Ordinarias y Extraordinarias del Consejo Regional.

1.5 Asistir al Presidente del Consejo Regional y a los miembros del Consejo
Regional, en las diferentes reuniones que convoque el Consejo
Regional.

,///\} -
S
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1.6

1.7

1.8

1.9

Citar a los Consejeros a las Sesiones de Consejo Regional, por encargo
del Presidente del Consejo Regional

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

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

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

Gestionar en su oportunidad a la Oficina Regional de Administracion, la
publicacién de las Ordenanzas, Acuerdos y normas internas del
Gobierno Regional, de conformidad a io establecido en la Ley Organica
de los Gobiernos Regionales.

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

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

Informar periédicamente al Consejo Regional, sobre el estado de la
gestion administrativa y econdmica del Consejo.

Brindar asesoramiento a los y las Consejeros/as Regionales. en
asuntos tratados en las respectivas comisiones.

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

Otras que le asigne El/La Presidente/a del Consejo Regional

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

2.2

2.3

El/la Secretario/a de Consejo Regional, depende jerarquicamente Del o
La Presidente/a del Consejo Regional

Tiene autoridad jerarquica y administrativa sobre el personal
administrativo que compone su érgano estructurado.

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

Coordina con organismos pUblicos y privados a nivel departamental,
regional y eventualmente nacional, en temas de su competencia, a fin
de implementar una gestion eficiente.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo Profesional de Abogado/a, Licenciado/a en Administracién.
Colegiado y con habilitacidén profesional.

Capacitacién en los sistemas administrativos gubernamentales.
Experiencia minima de 04 afios en la conduccién de personal y
actividades técnico-normativa.
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CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV
CODIGO

1.

: P6-05-338-4 N° DE CARGO: 2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

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

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

Proponer pautas y politcas de promocion, desarrollo y/o
perfeccionamiento de programas y proyectos diversos.

Las demas funciones que le asigne EllLa Secretario/a del Consejo
Regional.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1
2.2

2.3

2.4

Depende directamente Del o La Secretario/a del Consejo Regional.
Debera efectuar relaciones de coordinacion con los Gerentes Regionales
para efectuar su labor, de conformidad con los lineamientos y politicas
establecidas por cada Gerencia.

Ejecucién de actividades de estudios y solucién de asuntos técnicos
operativos especializados, aplicando la correcta y oportuna aplicacién de
la normatividad vigente.

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

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3
3.4

Titulo Profesional de Licenciada/o en Administracion y/o carreras afines;
con colegiatura y habilitacién profesional.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en actividades técnico - administrativas.

Experiencia de 04 afios en la Administracion Publica.
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CARGO CLASIFICADO : ABOGADO IV
CODIGO

1.

: P6-40-005-4 N° DE CARGO: 3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

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

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

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

Asesorar a los Consejeros Regionales en acciones que posibiliten un
buen funcionamiento del Organo.

Realizar, ante solicitud del Consejo Regional, inspeccién vy/o
evaluacién de asuntos de naturaleza técnico-legai-administrativa.

Las demas funciones que le asigne EllLa Secretario/a del Consejo
Regional.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1
2.2

2.3

2.4

Depende directamente Del o La Secretario/a del Consejo Regional.
Debera efectuar relaciones de coordinacion con el Director de la
Oficina Regional de Asesoria Juridica, con el Procurador Publico
Regional para efectuar su labor de conformidad con los lineamientos y
politicas establecidas por esta oficina.

Ejecucion de actividades de estudios y solucién de asuntos juridicos
especializados, aplicando la correcta y oportuna aplicacién de la
normatividad vigente.

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

REQUISITOS MINIMOS:

3.1
3.2
3.3
3.4

Titulo Profesional de Abogado/a con colegiatura y habilitacidn profesional.
Capacitacién especializada en el area.

Experiencia en actividades técnico - legales.

Experiencia de 05 afios en la Administracion Pablica.

10
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CARGO CLASIFICADO : RELACIONISTA PUBLICO i
CODIGO : P4-10-665-2 N° DE CARGO: 4

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

.1 Proponer lineamientos y estrategias para las relaciones Publicas.

.2 Mantener actualizada la agenda del Consejo Regional, para las sesiones

ordinarias y extraordinarias.
1.3 Atender y Desarrollar acciones protocolares relacionadas con el Consejo
Regional y sus Consejeros.
1.4 Verificar los instrumentos de informacion, comunicacién y similares antes
de su impresion y divulgacion.
1.5 Difundir actividades y logros del Consejo Regional a través de los medios
de comunicacioén.
1.6 Promover e implementar el intercambio de informacién con
dependencias publicas o privadas.
1.7 Actualizar la informacién de competencia del Consejo Regional, que se
encuentra a disposicidon de la ciudadania en la Pagina Web del
Gobierno Regional.
1.8 Proporcionar a los medios de comunicacién social, debidamente
acreditados, la informacién necesaria para la difusién de las actividades
y acuerdos del Consejo Regional.
Organizar campanas oficiales de difusion.

0 Las demas funciones que sean asignadas por El/lLa Secretario/a del
Consejo Regional.

1
1

—
wa O

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende directamente Del o La Secretario/a del Consejo Regional.

2.2 Ejecutar y coordinar las actividades orientadas a la divulgacion de
informacion y mejora de la imagen institucional, recayéndole
responsabilidad administrativa civil y/o penal por incumplimiento de sus
funciones.

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo profesional universitario en Relaciones Publicas, Ciencias de la
Comunicacion o profesion que incluya estudios de la especialidad con
colegiatura y habilitacion profesional.

3.2 Experiencia de 03 afios en labores de la especialidad.

3.3 Capacitacién en el area.
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CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1

CODIGO

: P2-05-066-2 N° DE CARGO: 5

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

Analizar y sistematizar la documentacion que ingresa diariamente, a fin
de facilitar su atencién inmediata y oportuna, haciendo uso de los
soportes informéticos del Sistema de Gestion Documentaria
(SISGEDQO), para su evaluacién del Secretario del Consejo Regional.
Organizar, supervisar y efectuar actividades relacionadas con el
procesamiento de base de datos, a través del Sistema de Gestién
Documentaria (SISGEDO), para una Aagil atencién y seguimiento
adecuado de los documentos.

Preparar periédicamente informes de situacion de los expedientes que
ingresan al Consejo Regional, para conocimiento del Secretario del
Consejo y Consejeros Regionales.

Redactar proveidos y documentos administrativos con criterio propio,
de acuerdo a indicaciones del o la Secretario/a del Consejo Regional,
registrar los mismos y tramitar a los 6rganos internos y externos
oportunamente a través del Sistema de Gestion Documentaria
(SISGEDO), a fin de facilitar informaciéon adecuada y oportuna a los
usuarios

Coordinar la agenda de reuniones y entrevista con el Secretario del
Consejo y Consejeros Regionales

Aplicar las normas y procedimientos técnicos de tramite documentario,
para el archivo de documentos (recibidos y/o emitidos, a través del
Sistema de Gestion Documentaria (SISGEDO), para facilitar la
ubicacién de los mismos.

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

Brindar apoyo logistico al personal que labora en Secretaria de Consejo
Regional y a los Consejeros Regionales.

Concertar Llamadas telefénicas con el/la Secretario/a del Consejo
Regional y recepcionar llamadas.

. Llevar el control de ingreso y salida de documentos, como de

(proyectos de Ordenanzas Regionales, Acuerdos de Consejo Regional,
resoluciones, oficios, informes, memorandums, etc) a través del
Sistema de Gestién Documentaria (SISGEDO)

. Las demas funciones que sean asignadas por ley y/o las que le asigne

El/La Secretario/a relacionados al puesto del Consejo Regional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1
2.2
2.3
2.4

Depende directamente Del o La Secretario/a del Consejo Regional.

No cuenta con autoridad sobre el personal

Custodiar los bienes muebles, archivos y acervo documental

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Grado de Bachiller en Administracién y/o Titulo no Universitario,

expedido por un Instituto Tecnolégico en Ciencias Administrativas y/o
Administracion-Secretariado

Capacitacion especializada en el area.
Experiencia de 2 afios en la Administracién Publica.
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO II

CODIGO

: T4-05-707-2 N° DE CARGO: 6

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.14

1.15

Participar en la formulacion y/o desarrolio del Plan Operativo Institucional
del Consejo Regional.

Ejecucion de actividades relacionadas con el Plan Operativo
Institucional.

Preparar las notificaciones y otros documentos que ameriten a nivel
regional.

Actualizacion de los Acuerdos Regionales y Ordenanzas Regionales
para la emisién de los mismos.

Brindar atencién a los Consejeros Regionales y asistentes en las
sesiones ordinarias y extraordinarias.

Brindar informaciéon cuando lo requieran, respecto a las Ordenanzas
Regionales y Acuerdos Regionales.

Custodiar las Ordenanzas Regionales y Acuerdos Regionales

Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso
del procedimiento administrativo.

Elaborar la Informacién para la Memoria Anual.

Participar en programacién de actividades Técnico Administrativo y en
reuniones de trabajo.

Preparar el Plan de Adquisicion de bienes y servicios del Consejo
Regional, que debe ser alcanzado a la Oficina Regional de
Administracién, para su incorporacion al Plan Anual de Contrataciones
del Gobierno Regional.

Efectuar el requerimiento, de bienes y servicios para el cumplimiento de
las labores de la Oficina

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

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

Las demas funciones que le asigne EllLa Secretario/a del Consejo
Regional

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1
2.2

2.3

Depende directamente Del o La Secretario/a del Consejo Regional.
Ejecuta las actividades administrativas de la Secretaria del Consejo
Regional; recayéndole responsabilidad administrativa, civil y/o penal por
incumplimiento de sus funciones.

Coordina a nivel interno con todos los organos estructurados del
Gobierno Regional.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo no Universitario de Técnico en Contabilidad, en Computacién y/o
carreras afines a las funciones del cargo

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia de 4 afios en la Administracion Publica.
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CARGO CLASIFICADO : CHOFER|
CODIGO : T2-60-245-1 N° DEL CARGO: 7

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Conducir vehiculos motorizados oficiales en apoyo a las comisiones de

servicio de los consejeros regionales.

Mantener actualizado la Bitacora del vehiculo asignado.

Efectuar el mantenimiento y las reparaciones mecanicas menores del

vehiculo a su cargo.

1.4 Mantener el vehiculo a su cargo en condiciones operativas.

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

1.6 Verificar antes de cada comisién de servicio los niveles de combustible,

aceite, agua, presion de aire de los neumaticos, sistema de frenos vy

otros aspectos relacionados con el éptimo funcionamiento del vehiculo

asignado.

Portar la documentacién actualizada del vehiculo a su cargo.

En caso de accidentes en perjuicio de terceros, solicitar la ayuda de

emergencia y/o conducir al (los) herido(s) al centro asistencial de salud

mas cercano.

1.9 Otras funciones inherentes al cargo que le asigne ElLa Secretario de
Consejo Regional.

1.2
1.3

-
0 ~

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquicamente y administrativamente Del o La Secretario/a
del Consejo Regional.

2.2 No cuenta con autoridad sobre el personal.

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

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Instruccidn Secundaria completa.
3.2 Licencia de Conducir, Categoria Profesional A |l
3.3 Experiencia minima de 2 afios en conduccién de vehiculos.
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2.2 ORGANO EJECUTIVO REGIONAL

2.21 PRESIDENCIA REGIONAL

A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

4 ,
PRESIDENCIA
CONSEJO REGIONAL REGIONAL
(_ VICEPRESIDENCIA j

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

No | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA N° DEL
ORDEN Y CARGO CLASIFICADO Y/O TOTAL CAP OBSERVACIONES
ESTRUCTURAL
PRESIDENCIA REGIONAL

1 GOBERNADOR REGIONAL 1 8 ELEGIDO
2 VICEGOBERNADOR REGIONAL 1 9 ELEGIDO
3 ASESOR Il 1 10

4 ASESOR|| 1 11

5 ASISTENTE ADMINISTRATIVO |l 1 12

6 SECRETARIA(O) V 1 13

7 SECRETARIA(O) V 1 14

8 CHOFER Il 1 15

TOTAL UNIDAD ORGANICA 8

P
N\ C. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS:

P Sofomsn
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CARGO ESTRUCTURAL: GOBERNADOR' REGIONAL
CODIGO : D8 N° DE CARGO: 8

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Dirigir y supervisar la marcha del Gobierno Regional y de sus Organos
Ejecutivos, Administrativos y Técnicos.

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

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

1.4 Dictar decretos regionales y resoluciones ejecutivas regionales.

1.5 Dirigir la ejecucién de los planes y programas del Gobierno Regional y
velar por su cumplimiento.

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

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

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

1.9 Disponer la publicacibn mensual y detallada de las estadisticas
regionales.

1.10 Suscribir convenios o contratos con la cooperacién técnica
internacional, con el apoyo de la Presidencia del Consejo de Ministros
(PCM) y de otras entidades publicas y privadas, en el marco de su
competencia.

1.11 Celebrar y suscribir, en representacién del Gobierno Regional,
contratos, convenios y acuerdos relacionados con la ejecucién o
concesion de obras, proyectos de inversién, prestacién de servicios y
deméas acciones de desarrollo conforme a la Ley de la materia y solo
respecto de aquelios bienes, servicios y/o activos cuya titularidad
corresponda al Gobierno Regional.

1.12 Convocar y presidir las sesiones del Consejo de Coordinacién
Regional.

1.13 Presentar su informe anual al Consejo Regional.

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

1.15 Promulgar las ordenanzas regionales o hacer uso de su derecho a
observar en el plazo de 15 dias habiles y ejecutar los acuerdos del
Consejo Regional.

1.16 Presentar al Consejo Regional para su aprobacién:

a. El plan de desarrollo regional concertado.

b. El plan anual y el presupuesto participativo anual.

c. Ei programa de promocién de inversiones y exportaciones
regionales.

El programa de competitividad regional.

El programa regional de desarrollo de capacidades humanas.

El programa de desarrolio institucional.

Las propuestas de acuerdos de cooperacién con otros Gobiernos

Regionales y de estrategias de acciones macro regionales.

Texto Gnico de procedimientos administrativos de los 6érganos

estructurados de Gobierno Regional.

1.17 Proponer a Consejo Regional las iniciativas legislativas.

1.18 Proponer y celebrar los contratos de las operaciones de crédito interno

FEpN y externo aprobado por el Consejo Regional.
SO 1.19 Promover y celebrar convenios con instituciones académicas,
' A universidades y centros de investigacion publicos y privados para

amoa
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m

realizar acciones de capacitacion, asistencia técnica e investigacion.

1.20 Promover y participar en eventos de integracién y coordinacién macro
regionales.

1.21 Proponer, ejecutar las estrategias y politicas para el fomento de la
participacién ciudadana.

1.22 Delegar a los funcionarios las atribuciones y facultades, que no sean
privativas de su funcion en aplicacion de la normatividad legal vigente.

1.23 Asistir a las sesiones de Consejo Regional, cuando lo considere
necesario, o cuando este lo invite, con derecho a voz.

1.24 Las demas que le sefale la ley.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21 Ellla Gobernador/a Regional ejerce linea de autoridad sobre todo el
personal que labora ‘en los Organos Estructurales que
administrativamente dependen del Gobierno Regional.

2.2 Coordina a nivel interno y externo con todas las instituciones publicas y
privadas en los asuntos concernientes al Plan de Desarrolio
Concertado y Participativo, dentro de su jurisdiccién.

2.3 Ellla Gobernador/a Regional como Titular del Pliego responde sobre las
acciones y resultados de las actividades institucionales ante el Consejo
Regional, recayéndole responsabilidad administrativa, civil y/o penal por
la inobservancia a la normatividad vigente.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Elegido en elecciones regionales.
3.2 Ser peruano de Nacimiento
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CARGO ESTRUCTURAL : VICE GOBERNADOR REGIONAL

CODIGO : D7 N° DE CARGO: 9
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

1.2 Representar en actos protocolares, cuando asi lo disponga el
Gobernador Regional.

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

1.4 Coordinar por encargo de la Presidencia, con entidades privadas vy
otras organizaciones del &mbito regional, en la solucién de problemas
de incidencia regional.

1.5 Informar al Gobernador Regional sobre hechos acontecidos en el
ejercicio de la representatividad delegada.

1.6 Ejercer la Presidencia del Consejo de Coordinacién Regional, cuando
le delegue el Gobernador Regional.

1.7 Otras acciones que expresamente le delegue la Presidencia
Regional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Ellla Vice Gobernador/a Regional en orden jerarquico es la segunda
autoridad politica y administrativa del Gobierno Regional.

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

2.3 Como Vice Presidente Regional, es responsable de la ejecucion

presupuestal, técnica, financiera y administrativa del Gobierno
Regional de Huancavelica, al reemplazar al Titular, recayéndole
responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la inobservancia a
la normatividad vigente.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1
3.2

Elegido en elecciones regionales.
Ser peruano de Nacimiento.
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CARGO CLASIFICADO :ASESORII
CODIGO : D5-05-064-2 N° DE CARGO: 10

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

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

1.3 Prestar asesoramiento especializado a la Alta Direccién, en la adopcion
de decisiones orientadas al cumplimiento de los fines y objetivos del
Gobierno Regional.

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

1.5 Absolver consultas que le sean formuladas por la Presidencia Regional
y la Alta Direccion del Gobierno Regional, sobre aspectos relacionados
con el desarrolio de la Regién.

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

1.7 Participar en comisiones y/o reuniones de coordinacion, tendientes a la
solucion de problemas socio-econdmicos de la Regién.

1.8 Coordinar y atender, de acuerdo a su competencia, los requerimientos
de informaciéon solicitados por los diferentes organismos del ambito
regional, en relacion a los proyectos de inversién o expedientes técnicos
relacionados con el desarrollo de la Region, emitiendo opinién.

1.9 Otras que le asigne El/La Gobernador/a Regional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica y funcionalmente, Del o La Gobernador/a Regional.

2.2 No cuenta con autoridad sobre el personal.

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

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo universitario de Ingeniero/a, Licenciado/a en Administracion,
Economista, Contador/a o carrera afin. Con colegiatura y habilitacion
profesional.

3.2 Capacitacion en Gestion Gubernamental.

3.3 Experiencia minima de 05 afios en Gestion Publica.
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CARGO CLASIFICADO :ASESOR!

CODIGO

: D4-05-064-1 N° DE CARGO: 11

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2
1.3
1.4

1.5

RGN
o ~

Formular, analizar y proponer normas técnicas de gestidon institucional.
Asesorar y absolver consultas sobre aspectos técnicos administrativas
de gestion de gobierno que se le encomiende.

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

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

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

Brindar asesoramiento a la Presidencia Regional en materia de su
especialidad.

Participar en la formulacién de politicas de gestién institucional.

Otras que le asigne El/La Gobernador/a Regional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

NN
WN

N
i

Depende jerarquica y administrativamente Del o La Gobernador/a
Regional.

No cuenta con autoridad sobre el personal.

Representar al Gobernador Regional en asuntos de su competencia
que se le delegue expresamente.

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo Universitario de Abogado/a, Licenciada/o. en Administracion,
Economista, Contador o especialidad afin. Colegiado y con habilidad
profesional.

Capacitacion en Gestion Gubernamental.

Experiencia minima de 04 afios en Gestion Puablica.
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CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO II
CODIGO : P2-05-066-2 N° DE CARGO: 12

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Analizar y sistematizar la documentacién recepcionada de Enlace
Lima.

1.2 Apoyar en la aplicacion de normas y procedimientos técnicos de

tramite documentario y archivo que requiera.

Emitir opinion sobre expedientes que le solicite la presidencia regional.

Participar en |la programacion de actividades técnico-administrativas de

la Presidencia Regional.

1.5 Efectuar labores de apoyo en la recepcion del publico interno y

externo.

Apoyar en las actividades administrativas de Enlace Lima.

Apoyar en las acciones propias de archivo de Enlace Lima.

Otras que le asigne El/La Gobernador/a Regional.

- -
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2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica y administrativamente Del o La Gobernador/a
Regional de Huancavelica.

2.2 No cuenta con autoridad sobre el personal.

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Grado de Bachiller en Administracién, Contabilidad y/o Titulo No
Universitario a nombre de la Nacidén, expedido por un Instituto
Tecnoldgico, en ciencias administrativas y/o contables.

Capacitacidén en Gestion Gubernamental.

Experiencia minima de 02 afios en la Administracion Publica.
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CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA (O) V
CODIGO T5-05-675-5 N° DEL CARGO: 13
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

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

Organizar y supervisar las actividades de apoyo secretarial de la
Presidencia Regional.

Preparar, ordenar y tramitar la documentacién de caracter externo,
generados por las diferentes unidades organicas, que seran firmados por
el Gobernador Regional.

Clasificar, distribuir y ordenar la documentacién que ingresa a la
Presidencia Regional, preparando periddicamente los informes de
situacién con el empleo de sistemas informaticos.

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

Lievar la agenda oficial de visitas y/o reuniones que se concierte para la
Presidencia Regional, manteniendo informado de la misma al Gobernador
Regional, para su labor diaria.

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

Participar en la elaboracién de normas y procedimientos relacionada con
las mejoras de las funciones de apoyo administrativo y secretarial.
Atender, efectuar y concertar llamadas telefonicas locales o de larga
distancia, cuando lo disponga el Gobernador Regional.

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

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

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

Otras funciones inherentes al cargo que le sean asignadas por Ella
Gobernador/a Regional.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1
2.2
2.3

Depende jerarquica y funcionalmente Del o La Gobernador/a Regional

No cuenta con autoridad sobre algun personal.

Custodiar los Archivos y acervo documental de la Presidencia Regional,
recayéndole responsabilidad administrativa civili y/o penal por
incumplimiento de sus funciones.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo a Nombre de la Nacién de Secretaria/o Ejecutiva/o, expedido por
Instituto Superior Tecnolégico.
Capacitacién en el area.

Experiencia minima de 5 afios en labores de secretariado.

i
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CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA (O) V
CODIGO : T5-05-675-5 N° DEL. CARGO: 14

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

1.2 Preparar, organizar y tramitar la documentacién que se genere en la
Vicepresidencia Regional.

1.3 Apoyar en la digitacién de documentos sobre las actividades propias de la
Vicepresidencia Regional.

1.4 Apoyar en la organizacion y mantenimiento del archivo, asi como velar
por la seguridad y conservacidon del acervo documentaric de la
Vicepresidencia Regional.

1.5 Realizar la atenciéon de llamadas telefénicas internas y externas, que se
requieran por las labores propias de la Vicepresidencia Regional.

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

1.7 Participar en la organizacién y custodia de! archivo de la documentaciéon
de la Presidencia y Vicepresidencia Regional, utilizando los sistemas
basicos archivisticos; asi como, de la administracién de la documentacién
clasificada, cuando se le solicite.

1.8 Apoyar en la recepcion y atencion de las autoridades y publico en
general, que requieran entrevistarse con el Vice Gobernador Regional.

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

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

1.11 Otras funciones inherentes al cargo que le sean asignadas por El/lLa Vice
Gobernador/a Regional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica y funcionalmente Del o La Vice Gobernador/a Regional.

2.2 No cuenta con autoridad sobre algln personali.

2.3 Custodiar los Archivos y acervo documental de la Presidencia Regional,
recayéndole responsabilidad administrativa civil y/o penal por
incumplimiento de sus funciones.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo a Nombre de la Nacién de Secretaria/o Ejecutiva/o, expedido por
Instituto Superior Tecnolégico.

3.2 Capacitacién en el area.

3.3 Experiencia minima de 5 afios en labores de secretariado.

e:r;on .
eyesPérer
e ile
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CARGO CLASIFICADO : CHOFER 1l

CcODIGO

1 T4-60-245-3 N° DEL CARGO: 15

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.6

-
o N

1.9

Conducir vehiculos motorizados oficiales en apoyo a las comisiones de
servicio de la Presidencia del Gobierno Regional.

Mantener actualizado la Bitacora del vehiculo asignado.

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

Mantener el vehiculo a su cargo en condiciones operativas.

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

Verificar antes de cada comisién de servicio los niveles de combustible,
aceite, agua, presion de aire de los neumaticos, sistema de frenos y otros
aspectos relacionados con el 6ptimo funcionamiento del vehiculo asignado.

Portar la documentacién actualizada del vehiculo a su cargo.

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

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne EllLa Gobernador/a
Regional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2
2.3

2.4

Depende jerarquicamente y administrativamente Del o La Gobernador/a
Regional.

No cuenta con autoridad sobre el personal.

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

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1
3.2
3.3

Instruccién Secundaria completa.
Licencia de Conducir, Categoria Profesional A lIi.
Experiencia minima de cinco afios en conduccién de vehiculos.
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2.3 ORGANO DE DIRECCION

2.3.1 GERENCIA GENERAL REGIONAL

A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

PRESIDENCIA
REGIONAL

k VICEPRESIDENCIA J

GERENCIA GENERAL
REGIONAL

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DE LA UNIDAD

[+]
OR"gEN ORGANICA Y CARGO CLASIFICADO | TOTAL NCREL OBSERVACIONES
YIO ESTRUCTURAL
GERENCIA GENERAL REGIONAL
1 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL IV 16 CARGO DE CONFIANZA

ASESOR|
SECRETARIA(O) IV
TOTAL UNIDAD ORGANICA

17
18

(XY I PSS N
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C.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE L.OS CARGOS:

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

1.

: D6-05-295-4 N° DEL CARGO: 16

EUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3

1.4

1.10
1.1

1.12

1.14

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

Dirigir, monitorear y supervisar la formulacién de los siguientes planes y
documentos para elevarlos segun sea el caso, al Presidente Regional para
su presentacién al Consejo Regional:

El Plan de Desarrollo Regional Concertado.

El Plan Anual y el Presupuesto Participativo Anual.

Plan Estratégico Institucional.

El Programa de Promocidén de Inversiones y Exportaciones
Regionales.

El Programa de Competitividad Regional.

El Programa Regional de Desarrollo de Capacidades Humanas.

El Programa de Desarrolio Institucional.

El Reglamento de Organizacion y Funciones.

El Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

El Cuadro para Asignacion de Personal.

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

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

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

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

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

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

Formular y proponer las politicas de personal at Gobernador Regional.
Formular las estrategias y politicas para el fomento de la participacion
ciudadana.

Convocar a sesioén de Directorio de los Gerentes Regionales, para la
determinacion de las politicas generales del Gobierno Regional.

Aprobar los documentos de gestion de alcance Regional:

a. Presupuesto Analitico de Personal (PAP)

b. Cuadro Nominativo de Personal (CNP).

C. Manual de Organizacién y Funciones (MOF)

d. Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO).

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

Aprobar directivas, reglamentos e instructivos cuyo alcance sea de ambito
Regional.

opop
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1.16

1.19

1.20
1.21
1.22

1.23

1.24

1.25

1.24

Suscribir contratos y convenios relacionados con las acciones de desarrollo
del Gobierno Regional y con las que tenga implicancia en el desarrollo
econdémico y social de la region, por delegacion del Gobernador Regional y
supervisando su cumplimiento de acuerdo a las normas legales
establecidas.

Asistir y exponer ante el consejo regional cuando sea convocado.
Supervisar la formulacién de los documentos de gestién, técnico normativo,
la informacion presupuestaria, financiera, informe y memoria anual, para
ser presentados ante las instancias correspondientes en los plazos
previstos.

Controlar el cumplimiento de las publicaciones sobre transparencia publica,
estadisticas regionales y otras establecidas por ley, en el portal electronico
del Gobierno Regional.

Cumplir y hacer cumplir las Ordenanzas y Acuerdos del Consejo Regional,
los Decretos Regionales y Resoluciones Ejecutivas Regionales.
Representar legalmente al Gobierno Regional por delegacion del Titular de
la Entidad.

Supervisar, dirigir, coordinar y evaluar las acciones administrativas y
ejecutivas de las Gerencias Regionales y Gerencias Sub Regionales.
Verificar que el proyecto de ROF propuesto, asi como los Informes técnicos
remitidos se ajusten a lo dispuesto por los lineamientos para la elaboracién
y aprobacién del ROF y por la Ley Marco de Modernizacién de la Gestiéon
del Estado.

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

Otorgar el Acta de Conformidad por la prestacion de servicios por terceros,
adquisicién de bienes, servicios y suministros.

Otras funciones que le sean asignadas por El/lLa Gobernador/a Regional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1
2.2

2.3

Depende jerarquica y administrativamente Del o La Gobernador/a Regional.
Tiene mando directo sobre el personal de todas las Gerencias y Sub
Gerencias Regionales.

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2

Titulo  profesional universitario, de Economista, Licenciado/a en
Administracién, Abogado/a, Ingeniero/a o especialidades afines a las
Funciones de la Gerencia General Regional. Con Colegiatura y habilidad
profesional.

Experiencia en Gestion Publica, no menor de 6 afios comprobados.
Experiencia en la conduccién de equipo de trabajo.
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CARGO CLASIFICADO : ASESOR |
CODIGO : D4-05-064-1 N° DEL CARGO: 17

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

11 Prestar asesoramiento a la Gerencia General Regional en asuntos
técnicos y/o legales, que les sean solicitados.

1.2 Asesorar alas diversas Comisiones, en asuntos de su competencia.

1.3  Absolver consultas que le sean formuladas a nivel de la Gerencia General
Regional, emitiendo opinién y presentando alternativas de solucién al
problema planteado.

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

1.5 Otras que le asigne El/lLa Gerente/a General Regional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica y funcionalmente Del o La Gerente/a General Regional.

2.2 Proponer programas, proyectos diversos de interés regional.

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

31 Titulo universitario de Ingeniero/a, Abogado/a, Licenciado/a en
Administracién, Economista, o especialidad a fin a las funciones de la
Gerencia General Regional. Con Colegiatura y habilidad profesional

3.2 Capacitacion en Gestién Gubernamental

3.3 Experiencia minima de 04 afios en Gestién Puablica.
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CARGO CLASIFICADO :SECRETARIA IV

CODIGO

: T4-05-675-4 N° DEL CARGO: 18

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.11

1.12

1.13
1.14

1.15

1.16

1.17
1.18

1.19

1.20

1.21

1.22

1.23

1.24

1.25

1.26

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

Organizar y sistematizar la documentacion clasificada de la Gerencia
General Regional.

Preparar la agenda del o la Gerente/a General Regional.

Ordenar la documentacién para reuniones del Directorio de Gerentes
Regionales.

Concertar citas en atencién de prioridades con el Gerente General
Regional.

Custodiar el Libro de Actas y el Acervo Documentario de la Gerencia
General Regionali.

Redactar los documentos administrativos de la Gerencia General Regional.
Atender las Llamadas telefonicas y concertar citas con el Gerente General
Regional.

Llevar el Registro de lamadas telefénicas internas y externas, bajo
responsabilidad.

Llevar el libro de registro de ingreso y salida de documentos
administrativos.

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

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

Llevar el libro de cargos de entrega de documentos (Proyectos de
Resoluciones, Oficios, Informes, memorandos, etc.).

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

Distribuir los documentos emitidos por la Gerencia General Regional a los
érganos estructurados correspondientes oportunamente.

Las deméas funciones que sean asignada por EllLa Gerente/a General
Regional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1
22
2.3

3.1

3.2
3.3

Depende jerarquicamente Del o La Gerente/a General Regional.

No cuenta con autoridad sobre algiin personal.

Custodiar los Archivos y acervo documental de la Gerencia General
Regional, recayéndole responsabilidad administrativa civil y/o penal por la
inobservancia e incumplimiento de sus funciones.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo a Nombre de la Nacién de Secretaria/o Ejecutiva/o, expedido por el
Instituto Superior Tecnolégico.

Capacitacion en el area.

Experiencia minima de 5 afios en labores de secretariado.
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2.4 ORGANO DE CONTROL Y DEFENSA JUDICIAL

2.41 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ORGANO DE CONTROL REGIONAL

e
PRESIDENCIA )
INSTITUCIONAL

VICEPRESIDENCIA J

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

- DENOMINACION DE LA UNIDAD N
ORI\I‘DEN ORGANICA Y CARGO TOTAL | DEL OBSENR;EVSAC'O'
CLASIFICADO Y/O ESTRUCTURAL CAP
ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL
1 DIRECTOR DE SISTEMA 1 19 Designado por
ADMINISTRATIVO Il CGR.
2 INGENIERO IV 1 20
3 AUDITOR IV 1 21
4 ESPECIALISTA EN INSPECTORIA Il 1 22
5 ABOGADOQ | 1 23
6 ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 1 24
7 SECRETARIA(O) V 1 25
TOTAL UNIDAD ORGANICA 7
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C. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS:
CARGO ESTRUCTURAL : JEFE/A DEL. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO lii
CODIGO : D5-05-295-3 N° DE CARGO: 19

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades y funciones del
Organo de Control Institucional de la Sede Central del Gobierno
Regional, en concordancia con la Ley Organica del Sistema Nacional de
Control y de la Contraloria General de la Republica.

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

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

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

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

1.6 Conducir la realizacién de auditorias a los estados financieros y
presupuestarios de la entidad, asi como a la gestiéon de la misma, con
sujecion a la normatividad del Sistema Nacional de Control, teniendo en
cuenta la asignacion presupuestal y capacidad operativa requerida.

1.7 Ejecutar las labores de control a los actos y operaciones de ia entidad,
que disponga la Contraloria General de la Republica. Cuando estas
labores de control sean requeridas por el Gobernador Regional y tenga
caracter de no programadas, su ejecucion se efectuara de conformidad
con los lineamientos que emita la Contraloria General de la Reptblica.

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

1.9 Remitir los informes resultantes de las acciones de control tanto a la
Contraloria General de la Republica, como al Titular de la entidad,
cuando corresponda conforme a las disposiciones.

1.10 Recibir y atender las denuncias que formulen los servidores,
funcionarios publicos y ciudadania en general, sobre actos vy
operaciones del Gobierno Regional, otorgandoles el tramite que
corresponde a su merito, conforme a las disposiciones.

1.11 Coordinar y supervisar las acciones de control orientadas a la
verificacion de la correcta gestién y utilizacion de los recursos ptiblicos
asignados a todas las dependencias publicas, que conforman el ambito
del Gobierno Regional.

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

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

1.14 Impartir lineamientos de caracter técnico-operativo y pautas
metodolbgicas, para el desarrollo de las acciones de auditoria.
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1.15 Promover la capacitacion permanente del personal que conforma el OCl,
incluida la jefatura, a través de la Escuela Nacional de Control de la
Contraloria General o de cualquiera otra institucién universitaria o de
nivel superior con reconocimiento oficial en temas vinculados con el
control gubernamental, la administiraciéon publica y en aquellas materias
afines a la gestién y de las organizaciones.

1.18 Participar en el proceso de seleccion del personal del Organo de Control
Institucional.

1.17 Participar en reuniones, comisiones y equipos de trabajo, que le sean
atribuibles por la Contraloria General de la Repdblica.

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

1.19 Otorgar el Acta de Conformidad por la prestacion de servicios por
terceros, adquisiciéon de bienes, servicios y suministros.

1.20 Otras funciones que se deriven del Reglamento de los Organos de
Control Institucional y los que le asigne la Contraloria General de la
Republica.

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica, administrativa, funcional y normativa de la
Contraloria General de la Repubilica.

2.2 Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.

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

2.4 Coordina con los organos competentes del Gobierno Regional,
Contraloria General de la Republica, Instituciones Publicas y Privadas
en cuestiones inherentes a su competencia.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Ser designado previo Concurso Publico de méritos y/o designado
directamente por la Contraloria General de la Republica.

3.2 Titulo Profesional de: Contador/a Publico Colegiado, Ingeniero/a Civil,
Economista, Licenciado/a en Administracion, Abogado/a y/o carreras
afines habilitados por el colegio correspondiente.

3.3 Capacitacion acreditada por la Escuela de Control de la Contraloria
General de la Republica y otras instituciones en temas vinculadas con el
control gubernamental o la administracién publica, en los ultimos dos (2)
afios.

3.4 Experiencia comprobable no menor de cinco afios en el ejercicio de
control gubernamentail.
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CARGO CLASIFICADO : INGENIERO IV

CODIGO

: P6-35-435-4 N° DE CARGO: 20

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

A ed e
0 ~NO®

1.9

1.12

Participar en la elaboracion y Evaluacién del Plan Operativo
Institucional del Organo de Control Institucional.

Efectuar acciones y actividades de control asignados por el Jefe del
OCIl programadas en el Plan Anual de Control, aprobada por la
Contraloria General de la Republica.

Integrar las Comisiones de Auditorias, exadmenes especiales previstos
en el Plan Anual de Control (como supervisor, jefe de comisién,
integrante y especialista).

Efectuar la etapa de planificacion del examen especial (memorando de
planificacibn y programa de auditoria, evaluacion de riesgos
procedimientos de control, estructura de control interno y prueba de
controles).

Participar en la etapa de ejecucion del examen especial (evaluacién de
resultados de las pruebas, pruebas sustanciales, trabajo de campo,
redacciéon de comunicaciones de hallazgos.

Efectuar la evaluaciéon de comunicacion de hallazgos de Auditoria.
Elaborar el informe - examen especial.

Ejercer el control preventivo en la Entidad dentro del marco de lo
establecido en las disposiciones emitidas por la Contraloria General de
la Republica, con el propésito de contribuir a 1a mejora de la gestién,
sin que ello comprometa el ejercicio de control posterior.

Elaborar informes técnicos resultantes de las inspecciones fisicas de
las obras ejecutadas por la entidad de conformidad con los
lineamientos que emite la Contraloria General de la Republica.

Apoyar a las Comisiones de Auditoria Externa que designe Contraloria
General de la Republica para la ejecucién de las labores de control y
otras por razones de especialidad.

Participar en las acciones de control que disponga la Contraloria
General de la Republica requerida por el titular de la Entidad y que
tengan caracter no programado. ]

Las demas que le sean asignados por EllLa Jefe/a del Organo de
Control Institucional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1
2.2

2.3

3.1
3.2

3.3

Depende jerarquicamente Del o La Jefe/a del OCI.

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

Coordina con el personal del OCIl y con los érganos competentes del
Gobierno Regional y Contraloria General de la Republica, en asuntos
inherentes a la funcidn.

3. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional de Ingeniero/a Civil, Colegiado y habilitado.
Capacitacién acreditada por la Escuela Nacional de Control de la
Contraloria General de la Republica u otras instituciones en temas
vinculadas con el Control Gubernamental y/o la administraciéon publica,
en los Gltimos dos (2) afios.

Experiencia comprobable no menor de cinco afios en el ejercicio de

control gubernamental.
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CARGO CLASIFICADO  : AUDITOR IV
CODIGO

1.

- P6-05-080-4 N° DE CARGO: 21

FUNCIONES ESPECIFICAS:

11

1.2

1.3

1.4

1.5

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

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

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

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

Participar en la etapa de ejecucién del examen especial (evaluacion de
resultados de pruebas, trabajo de campo, redaccién de comunicaciéon
de hallazgos).

Efectuar la evaluacion de comunicacion de hallazgos de auditoria.
Elaborar el informe-examen especial.

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

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

Formular y evaluar el seguimiento de medidas correctivas y evaluacién
del Plan Anual de Control.

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

Sugerir acciones que permitan mejorar el control dentro de la
institucion.

Las demas que le asigne Ella Jefe/a del Organo de Control
Institucional.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

22

2.3

Depende jerarquicamente Del o La Jefe/a del Organo de Control
Institucional.

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

Coordina con el personal del Organo de Control Institucional y con los
6rganos competentes del Gobierno Regional, Contraloria General de Ia
Republica en asuntos inherentes a su competencia.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1
3.2

3.3

Titulo profesional de Contador/a Publico, Colegiado y habilitado.
Capacitacién acreditada por la Escuela de Control de la Contraloria
General de la Republica y otras instituciones en temas vinculadas con
el control gubernamental o la administracion publica, en los dltimos dos
(2) afios.

Experiencia minima de (5) afios en acciones de Control Gubernamental
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CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA EN INSPECTORIA il
CODIGO : P5-05-365-3 N° DE CARGO: 22

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Dirigir y coordinar la inspeccion de programas técnico administrativo
de control.

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

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

1.4 Participar en la elaboracion del memorando de planificaciéon vy
programa de Auditoria.

5 Integrar en las comisiones de auditoria en materias de su
especialidad.

1.6 Participar en la etapa de ejecucién del examen especial (evaluaciéon
de resultados, trabajo de campo, redaccién de comunicacion de
hallazgos).

1.7 Efectuar la evaluacién de comunicacion de hallazgos de auditoria.

1.8 Efectuar acciones de seguimiento sobre la materializaciéon de las
recomendaciones de control emitidas.

1.9 Elaboracién de papeles de trabajo de acciones y actividades de
control

1.10 Oftras actividades competentes que le asigne El/La Jefe/a del Organo
de Control Institucional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquicamente Del o La Jefe/a del Organo de Control
Institucional.

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

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo profesional de Licenciado/a en Administracion, u otras carreras
relacionadas con la especialidad. Colegiado y habilitado.

3.2 Capacitaciéon acreditada por la Escuela de Control de la Contraloria
General de la Republica y otras instituciones en temas vinculadas con
el control gubernamental o la administraciéon publica, en los Ultimos
dos (2) afios.

3.3 Experiencia minima de cuatro (4) afios en acciones de Control
Gubernamental.
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CARGO CLASIFICADO : ABOGADOII
CODIGO : P3-40-005-1 N° DE CARGO : 23

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Apoyar a los equipos de trabajo, en la ejecucién de auditorias y acciones
de control de caracter interno y externo, con las reservas pertinentes,
que le sean encomendadas por elfla Jefe/a de la OCI.

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

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

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

1.5 Emitir opinién técnica-legal, sobre documentos administrativos puestos a
su consideracion.

1.6 Participar en reuniones y comisiones de trabajo, relacionados al campo
de su competencia, por disposicién del Jefe del Organo de Control
Institucional.

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

1.8 Revisar permanentemente las normas legales, haciendo de conocimiento
de la Jefatura, sobre la modificaciéon, derogacién o expedicién de
normatividad relacionada a las actividades y competencias del Organo
de Control Institucional.

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

1.10 Elaboracién de papeles de trabajo de acciones y actividades de control.

1.11  Otras actividades competentes que le asigne EllLa Jefe/a del OC!.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica, funcional y administrativamente Del o La Jefe/a del
OCl.
2.2 Es responsable del cumplimiento de sus funciones en estricta

observancia de los principios que rigen el Control Gubernamental
consignhadas en la ley.

2.3 Coordina con el personal del Organo de Control Institucional y con los

organos competentes del Gobierno Regional, en asuntos inherentes a su
competencia.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional de Abogado/a. Colegiado y habilitado.

3.2 Capacitacion acreditada por la Escuela de Control de la Contraloria
General de la Republica y otras instituciones en temas vinculadas con el
control gubernamental o fa administracién publica, en los tltimos dos (2)

afos.
3.3 Experiencia minima de dos (2) afios en acciones de Control
Gubernamental.. '
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CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO Ii
CODIGO : P2-05-066-2 N° DE CARGO : 24

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Participar en la formulaciéon del Plan Anual de Control del Organo de
Control Institucional.

1.2 Integrar en las comisiones de auditoria-acciones de control (integrante y
jefe de Comisién cuando la accion lo requiera).

1.3 Participar en la etapa de planificacion del examen especial (memorando de
planeacién y programas de auditoria).

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

1.5 Efectuar la evaluacioén de comunicacion de hallazgos de auditorias.

1.6 Evaluar la informacién e implementacién de seguimiento de medidas
correctivas.

1.7 Registrar la informacion SAGU, evaluacién de PAAC, informe de control

1.8 Participar en controles preventivos

1.9 Participar en las actividades de control programadas y no programadas.

1.10 Elaboracién de papeles de trabajo de acciones y actividades de control.

1.11 Las demas funciones que le asigne EllLa Jefe del Organo de Control

Institucional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquicamente Del o La Jefe/la del Organo de Control
Institucional.

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

2.3 Coordina con el personal del Organo de Control Institucional y con los
organos competentes del Gobierno Regional, en asuntos inherentes a su
competencia.

2. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional de Contador/a Publico, colegiado y habilitado y/o Grado
de Bachiller en Contabilidad.

3.2 Capacitacion acreditada por la Escuela de Control de la Contraloria General
de la Republica y otras instituciones en temas vinculadas con el control
Gubernamental o la administracion publica, en los ultimos dos (2) afios.

3.3 Experiencia minima de dos (2) afios en acciones de Control
Gubernamental.
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CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA V
CODIGO

1.

: T5-05-675-5 N° DE CARGO : 25

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1

1.

1.

1

1

1

o uh

©

A

[N

9

.10

1

12

A3

A4

15

.16
A7

.18

Recibir, registrar, derivar y/o archivar los Expedientes y/o documentos a
través del Sistema de Gestién Documentaria (SISGEDO) .
Organizar y sistematizar la documentacién clasificada del Organo de
Control Institucional. .
Concertar citas en atencién de prioridades con el Jefe del Organo de
Control Institucional.

Custodiar el Acervo Documentario del Organo de Control Institucional.
Redactar los documentos administrativos del Organo de Control
Institucional. ]
Atender las llamadas telefénicas y concertar citas con el Jefe del Organo
de Control Institucional.

Llevar el Registro de llamadas telefénicas internas y externas, bajo
responsabilidad.

Llevar el libro de registro de documentos administrativos.

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

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

Lievar el libro de cargos de entrega de documentos: Oficios, Informes,
Memorando, etc.

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

Distribuir los documentos emitidos por el Organo de Control Institucional a
los drganos estructurados correspondientes oportunamente.

Mantener actualizado el Directorio de funcionarios de la Sede Central y de
todos los érganos desconcentrados del Gobierno Regional

Organizar, clasificar y custodiar los documentos emitidos y recibidos, codificando y
foliando los archivadores de acuerdo a las normas legales vigentes, a fin de
transferirlos al Archivo Central.

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

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

Las demas que sean asignada por EllLa Jefe/a del Organo de Control
Institucional.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1
2.2

2.3

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

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2

3.3

Titulo a Nombre de la Nacién de Secretaria/o Ejecutiva/o, expedido por un
Instituto Superior Tecnoldgico.

Capacitaciéon acreditada por la Escuela de Control de la Contraloria General
de la Repulbiica y otras instituciones en temas vinculadas con el control
Gubernamental o la administracion puabiica, en los Ultimos tres afios.
Experiencia minima de 05 afios en Gestién Gubernamental
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2.4.2 PROCURADURIA PUBLICA REGIONAL

A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

PRESIDENCIA
REGIONAL

k VICEPRESIDENCIA |

PROCURADURIA
PUBLICA REGIONAL

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA Y N°DEL

ORDEN | CARGO CLASIFICADO Y/O ESTRUCTURAL TOTAL | “epp OBSERVACIONES
PROCURADURIA PUBLICA REGIONAL
1| DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il 1 2
2| DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 1 27
34 | ABOGADO IV 2 2829

5 | ASISTENTE EN SERVICIOS JURIDICOS I 1 30
SECRETARIA (O) 1 31
TOTAL UNIDAD ORGANICA 6
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C. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL : PROCURADORI/A PUBLICO REGIONAL
CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO il
CoDIGO

1.

: D5-05-295-3 N° DE CARGO: 26

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9

Formular los mecanismos y estrategias necesarias sobre la tramitacién
de los asuntos judiciales en las diferentes instancias del Poder Judicial.
Dirigir, supervisar y/o tramitar los diversos procesos judiciales en los
que interviene el Gobierno Regional, como denunciante, denunciado,
demandante o demandado, en el campo de su competencia.

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

Formular anualmente la Memoria de Gestién, a mas tardar en el mes de
febrero del afo siguiente al informado, conforme a las disposiciones que
el Consejo de Defensa Judicial del Estado establezca.

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

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

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

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

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

. Conducir la adopcién de acciones legales contra los responsables, ante

la constatacion de dafioc econémico contra el patrimonio del Estado o
presuncion de acto ilicito derivados de los informes emanados de los
érganos de control del Sector.

. Informar permanentemente al Consejo Regional asi como al Consejo de

Defensa Judicial del Estado, sobre los procesos judiciales iniciados y

tramitados en defensa de los derechos e intereses del Gobierno
Regional.

. Informar permanentemente a la Alta Direccién sobre el estado de los

procesos Judiciales de la institucion.

. Velar por el adecuado desarrollo de los procesos judiciales.
. Emitir informes publicos de gestion, cuando sean necesarios.
. Velar por el cumplimiento de las actividades del Plan Operativo

Institucional, aprobado para la Procuraduria Publica Regional.

. Otorgar el Acta de Conformidad por la Prestacién de Servicios por

Terceros, adquisicion de bienes, servicios y suministros.

. Otras funciones inherentes al cargo y que sean asignados por EllLa

Gobernador/a Regional.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

Tiene autoridad directa sobre el personal a su cargo.
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2.2 Depende jerarquica, administrativa, funcional y normativa Del o La
Gobernador/a Regional.

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

2.4 Coordina con los o6rganos competentes del Gobierno Regional,
Contraloria General de la Republica, Instituciones Publicas y Privadas en
asuntos inherentes a su competencia.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Ser peruano

3.2 Tener el pleno ejercicio de sus derechos civiles.

3.3 Titulo profesional de Abogado/a,

3.4 Haber ejercido la profesidn por un periodo no menor de cinco (5) afios,

consecutivos.

3.5 Estar colegiado y habilitado para el ejercicio profesional.

3.6 Contar con solvencia moral e idoneidad profesional y trayectoria en

defensa judicial.

3.7 No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del
servicio del Estado por resolucion firme, ni ser deudor alimentario o
hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.

No tener litigio pendiente con el Estado, a ia fecha de su designacion.
Especialidad juridica en los temas relacionados al sector que defendera.

0 Haber aprobado en el concurso publico de mérito, convocado por el

Gobierno Regional.

-~ © OO
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CARGO ESTRUCTURAL : PROCURADOR/A ADJUNTO/A
CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
CODIGO : D3-05-295-1 N° DE CARGO: 27

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

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

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

1.4 Efectuar el seguimiento de los distintos procesos judiciales derivados de
las acciones efectuadas por Contro! Institucional del Gobierno Regional
y/o Contraloria General de la Republica, cuya defensa se ejerce
directamente por el Gobierno Regional, coordinando, segun sea el caso,
can el Poder Judicial, Procuradores Publicos de otras instituciones y
Ministerio Publico.

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

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

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 El Procurador Adjunto es el funcionario dependiente Del o La
Procurador/a Publico Regional, que reemplaza en caso de ausencia,
vacaciones, enfermedad, licencia o cualquier otro impedimento y ejerce
autoridad sobre el personal técnico de la procuraduria.

2.2 Es responsable del cumplimiento de las funcione s, metas y objetivos ante
ellla Procurador/a Publico, recayéndole responsabilidad administrativa,
civil y/o penal por la inobservancia de las normas legales en el ejercicio de
sus funciones.

2.3 Coordina con los o6rganos competentes del Gobierno Regional.,
Contraloria General de la Republica, Instituciones Publicas y Privadas en
asuntos inherentes a su competencia

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Ser peruano

3.2 Tener el pleno ejercicio de sus derechos civiles.

3.3 Titulo profesional de Abogado/a,

3.4 Haber ejercido la profesién por un periodo no menor de tres (3) afios,

consecutivo.

5 Estar colegiado y habilitado para el ejercicio profesional.

6 Contar con solvencia moral e idoneidad profesional y trayectoria en

/ defensa judicial.

/ 3.7 No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del
servicio del Estado por resolucién firme, ni ser deudor alimentario o
hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.

3.8 No tener litigio pendiente con el Estado, a la fecha de su designacion.

3.9 Especialidad juridica en los temas relacionados al sector que defendera
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CARGO CLASIFICADO : ABOGADO IV
CODIGO : P6-40-005-4 N° DE CARGO: 28-29

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Preparar cuadros de informacion juridico-legal.

1.2 Tomar instructivas, testimonios y absolver consultas sobre aspectos
legales.

1.3 Emitir dictamenes de orden legal.

1.4 Elaborar, escritos, dictamenes de los procesos judiciales.

1.5 Programar las actividades de Defensa Judicial de la Institucion.

1.6 Brindar apoyo al Procurador Adjunto en el cumplimiento de sus actividades.

1.7 Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado.

1.8 Efectuar el seguimiento de los distintos procesos judiciales derivados de las

acciones efectuadas por el Organo de Control Institucional del Gobierno Regional
y/o Contraloria General de la Republica, cuya defensa se ejerce directamente por
el Gobierno Regional, coordinando, segin sea el caso, con el Poder Judicial,
Procuradores Publicos de otras instituciones y Ministerio Publico.

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

1.10 Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia.

1.11 Otras funciones que le designe El/La Procurador/a Publico Regional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica, funcional y administrativamente Del o La Procurador/a
Publico Regional.

2.2 Es responsable del cumplimiento de las funciones, metas y objetivos ante el
Procurador Publico, recayéndole responsabilidad administrativa, civil y/o
penal por la inobservancia de las normas legales en el ejercicio de sus
funciones.

2.3 Coordina con los 6rganos estructurados del Gobierno Regional.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional de Abogado/a, colegiado y habilitado.
3.2 Capacitacién especializada en asuntos juridicos
3.3 Experiencia minima de cinco afios en actividades de defensa judicial.
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CARGO CLASIFICADO :ASISTENTE EN SERVICIOS JURIDICOS Il
CODIGO : P2-40-070-2 N° DE CARGO: 30

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Preparar, notificaciones y otros segun instrucciones.

Recopilar y codificar la legislaciéon basica en general.

Preparar cuadros de informacién juridico-legal

Tomar instructivas, testimonios y absolver consultas sobre aspectos
legales.

Emitir informes sobre las actividades que desarrolla.

Proyectar escritos para la defensa del Gobierno Regional.

Elaborar Informes Técnicos, conforme a las indicaciones del Procurador.
Compilar las normas emitidas por el Gobierno Regional y Gobierno
Nacional.

1.9  Brindar apoyo al Abogado IV en el cumplimiento de sus actividades.

1.10 Las demas funciones que le asigne El/La Procurador/a Publico Regional.
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2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica, funcional y administrativamente Del o La Procurador/a
Publico Regional.

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

2.3 Coordina con los 6rganos estructurados del Gobierno Regional.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Grado de Bachiller en Derecho
3.2 Capacitacion especializada en asuntos juridicos
3.3 Experiencia de 02 afios en actividades de defensa judicial.
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CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA Il

CODIGO

: T3-05-675-3 N° DE CARGO: 31

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.10
1.1

1.12
1.13

1.14

1.15

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

Analizar y Sistematizar la documentacién clasificada.

Recepcién de diferentes documentos que ingresan a la Procuraduria.
Registro de documentos recibidos y emitidos segln el asunto en el libro
correspondiente.

Tramite de documentos recibidos emitidos a los diferentes érganos
estructurados del Gobierno Regional de Huancavelica.

Numeracion Registros y tramite de los Escritos y Notificaciones.
Clasificacion de documentos, segin su naturaleza para el archivo
correspondiente.

Redaccién y tipeo de diferentes documentos.

Apertura de Archivadores, para los diferentes documentos. Tramite de los
documentos a [as diferentes Gerencias y Oficinas del Gobierno Regional.
Notificaciéon de los Actos Administrativos por el Gobierno Regional a las
diferentes Oficinas que le competen y a los interesados.

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

Faxeo de documentos a las diferentes instituciones.

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

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

Las demas funciones que le asigne EllLa Procurador/a Publico Regional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

2.3

Depende jerarquica, funcional y administrativamente Del o La Procurador/a
Publico Regional.

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo a nombre de la Nacién de Secretaria/o Ejecutiva/o del Instituto
Superior Tecnolégico.

Capacitacién en el area.

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

2.5.1 OFICINA REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA

A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

PRESIDENCIA
REGIONAL

k VICEPRESIDENCIA

J

GERENCIA GENERAL
REGIONAL

OFICINA REGIONAL DE
ASESORIA JURIDICA

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA N®
ORNDE Y CARGO CLASIFICADO Y/O ESTRUCTURAL | TOTAL gi'l; OBSERVACIONES
OFICINA REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA
1| DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO i ! 2| CARGO CONFIANZA.
2| ABOGADO IV 1 3
34 | ABOGADO Il > | 34
5 | ABOGADO | : 3
6§ | ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 1 37
7| ASISTENTE EN SERVICIOS JURIDICOS 1 3
8 | SECRETARIAQQ)IV : 5
TOTAL UNIDAD ORGANICA 8
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C. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL : DIRECTOR/A DE LA OFICINA REGIONAL DE
ASESORIA JURIDICA.

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO lII

CoDIGO : D5-05-295-3 N° DE CARGO: 32

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Dirigir, organizar, coordinar y evaluar las actividades del Plan
Operativo Institucional de la Oficina Regional de Asesoria Juridica.

1.2 Prestar asesoramiento juridico legal que requiera el 6rgano ejecutivo y
sus dependencias en aspectos de indole administrativo.

1.3 Dirigir y coordinar actividades de recopilacion sistematica de Ia
Legislacion vigente de caracter general y la referida a la Region,
poniendo en conocimiento de la Presidencia Regional, la aprobacion,
modificacion y derogacién de leyes, decretos y otras disposiciones
normativas, que tengan implicancia en las actividades del Gobierno
Regional, emitiendo las recomendaciones pertinentes.

1.4 Emitir opinién, revisar y visar los proyectos de convenios, que el
Gobierno Regional deba celebrar con terceros.

1.5 Analizar y emitir opinién legal sobre expedientes administrativos y
documentos técnicos puestos a su consideracion.

1.6 Emitir opinion legal sobre los aspectos contractuales y
recomendaciones del caso sobre contratos de obras, estudios
profesionales, procedimientos y/o acciones derivadas de controversias
por incumplimiento.

1.7 Emitir opinidn sobre los recursos de impugnacion interpuestos contra
actos administrativos propios de la Sede Regional y los emitidos por
los érganos dependientes del Gobierno Regional en segunda instancia.

1.8 Mantener informado a la Presidencia Regional y la Gerencia General
Regional, sobre el desarrollo de las acciones especificas de la Oficina
Regional de Asesoria Juridica y otras que se le encomiende.

1.9 Autorizar el tramite de toda documentacién que se formula y emita en
la Oficina.

1.10 Brindar asesoramiento juridico-legal a la Alta Direccién del Gobierno
Regional y demas unidades orgéanicas que la conforman, incluyendo
las Direcciones Regionales Sectoriales del Gobierno Regional, en los
aspectos que le sean consultados para su opinién o tramite.

1.11 Proponer en coordinacién con las unidades organicas competentes y
en el marco de la normatividad legal, la delegacion de atribuciones a
los 6rganos competentes,

1.12 Revisar y visar los Decretos Regionales, las Resoluciones Ejecutivas
Regionales que expide la Presidencia Regional, Gerenciales
Regionales gue expidan los Gerentes Regionales, las Resoluciones
Directorales Regionales que expide la Oficina Regional de
Administracién, en el marco de las atribuciones delegadas.

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

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

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

1.16 Representar a la Oficina Regional de Asesoria Juridica en asuntos de
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su competencia.

1.17 Proponer al Presidente, los proyectos de directivas, normas, manuales
y procedimientos, para el adecuado funcionamiento de la Oficina
Regional de Asesoria Juridica y la supervision de su cumplimiento.

1.18 Visar los documentos e instrumentos de gestién institucional
Reglamento de Organizacion y Funciones, el Cuadro Para Asignacién
de Personal, Texto Unico de Procedimientos Administrativos, Manual
de Organizacién y Funciones y Manual de Procedimientos (ROF, CAP,
TUPA, MOF y MAPRO).

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

1.20 Oftras funciones inherentes al cargo, que le asigne EllLa Gerente/a
General Regional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica y administrativamente Del o La Gerente/a General
Regional.

2.2 Tiene autoridad directa sobre el personal a su cargo.

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

2.4 Coordina con los o6rganos estructurados del Gobierno Regional,
organismos publicos y privados en cuestiones normativas y los que
corresponden a su accionar.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional de Abogado/a. Colegiado y con habilitacién
profesional.

3.2 Capacitacién especializada en el area
3.3 Experiencia minima de cinco afios en la conduccién de actividades
técnico-legales en la Administraciéon Publica.
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- CARGO CLASIFICADO : ABOGADO IV
" CODIGO : P6-40-005-4 N° DE CARGO: 33
_ 1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
- 1.1 Participar en la elaboracion del Plan Operativo Institucional de la ORAJ.
- 1.2 Interpretar y emitir opiniones técnico-legales referidas a los convenios,
contratos y/o tratados de la Sede Central del Gobierno Regional

- 1.3 Revisar los proyectos de convenios, en los que intervenga la institucion
= con terceros.

1.4 Emitir dictamenes e informes de orden legal, en recursos
- administrativos.
" 1.5 Revisar los proyectos de resolucidon que elaboren las Gerencias

Regionales

-~ 1.6 Revisar la normatividad de los documentos de gestién institucional (ROF,
R CAP y TUPA) antes de ser visados por el Director de la Oficina Regional
de Asesoria Juridica.
- 1.7 Programar las actividades Juridicas de la Instituciéon

1.8 Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado.
. 1.9 Absolver consultas de caracter técnico legal.
- 1.10 Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia.

1.11 Otras funciones que le designe El/La Director/a de la Oficina Regional
- de Asesoria Juridica.
- 2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica, funcional y administrativamente Del o La Director/a
de la Oficina Regional de Asesoria Juridica.
- 2.2 Es responsable del cumplimiento de las metas y objetivos ante el/la
Director/a de la Oficina Regional de Asesoria Juridica, recayéndole
responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la inobservancia de las
- normas legales en el ejercicio de sus funciones.
2.3 Coordina con los érganos estructurados del Gobierno Regional.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesiona!l de Abogado/a, colegiado y habilitado.
3.2 Capacitacidn especializada en el area
3.3 Experiencia minima de cinco afios en actividades técnico legal.
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CARGO CLASIFICADO : ABOGADOIII
CODIGO : P5-40-005-3 N° DE CARGO: 34

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Apoyar en la programacién de actividades juridico-legales relacionadas
con las actividades Administrativas de la Sede Central del Gobierno
Regional.

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

3 Analizar y emitir opinion legal en convenios, y/o tratados de la institucion.

4 Interpretar la normatividad legal, para su aplicacién y de ser el caso, proponer

las acciones que fueran necesarias para su mejora.

1.5 Formular proyectos de convenios, en los que intervenga la institucién,

con terceros.

Emitir dictamenes e informes de orden legal.

Revisar los proyectos de resolucién del Consejo Regional de

Callificaciones.

1.8 Revisar la normatividad de los instrumentos de gestién (MOF, MAPRO,
PAP y CNP), antes de ser visados por el Director de la Oficina Regional
de Asesoria Juridica.

1.9 Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado.

1.10 Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia.

1.11 Absolver consultas de caracter técnico legal.

1.12 Otras funciones que le designe El/La Director/a de la Oficina Regional de
Asesoria Juridica.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1  Depende jerarquica, funcional y administrativamente Del o La Director/a
de la Oficina Regional de Asesoria Juridica.

2.2 Es responsable del cumplimiento de las funciones, metas y objetivos,
ante el/la Director/a de la Oficina Regional de Asesoria Juridica,
recayéndole responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la
inobservancia de las normas legales en el ejercicio de sus funciones.

2.3 Coordina con los 6rganos estructurados del Gobierno Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional de Abogado/a, colegiado y con habilitacién
profesional.

3.2 Capacitacién especializada en asuntos juridicos

3.3 Experiencia minima de 04 afios en actividad técnico-legal-
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CARGO CLASIFICADO : ABOGADO i

CODIGO

: P5-40-005-3 N° DE CARGO: 35

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2
1.3

-
[$, 18-

Apoyar en la programacién de actividades juridico-legales relacionadas
con las actividades de indole administrativo que le sean encomendadas.
Elaborar dictamenes e informes legales que le sean encomendadas.
Revisar y consolidar las normas derogadas y modificadas,
proporcionadas por los gerentes, sub gerentes, directores e informar el
resultado a las instancias correspondientes.

Formular y recomendar alternativas de politicas de caracter juridico.
Absolver legalmente, las consultas, sobre obligaciones, derechos vy
beneficios de los trabajadores cuando se le encomiende.

Brindar asesoramiento en asuntos de su especialidad que le sean
encomendadas.

Revisar la normatividad de los instrumentos de gestion (directivas y
reglamentos internos), antes de ser visados por el Director de la Oficina
Regional de Asesoria Juridica.

Participar como apoyo en la Sesién del Consejo Regional de
Calificaciones.

Proyectar Resoluciones del Consejo Regional de Calificaciones.
Comunicar a los miembros del Consejo Regional de Calificaciones para
la realizacién de reunion de trabajo.

Otras funciones que le designe El/La Director/a de la Oficina Regional de
Asesoria Juridica.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

2.3

Depende jerarquica, funcional y administrativamente Del o La Directora/a de
la Oficina Regional de Asesoria Juridica.

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

Coordina can los 6rganos estructurados del Gobierno Regional.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1

Titulo Profesional de Abogado/a. Colegiado y con habilitacién profesional.
Capacitacion especializada en el area.
Experiencia minima de cuatro afios en actividad técnico-legal.
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CARGO CLASIFICADO : ABOGADO |
CODIGO : P3-40-005-1 N° DE CARGO: 36

1. EUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Apoyar en la programacion de actividades juridico-legales relacionadas

con las actividades que le sean encomendadas.

Elaborar informes legales que le sean encomendadas.

Formular y recomendar alternativas de politicas de caracter juridico.

Absolver legalmente las consultas, sobre obligaciones, derechos vy

beneficios de los trabajadores.

1.5 Apoyar en la revisibn y consolidacién de las normas derogadas y

modificadas, proporcionadas por los gerentes, sub gerentes, directores e

informar el resultado a las instancias correspondientes.

Analizar e interpretar la normativa nacional y regional.

Apoyar en la produccidon de iniciativa legislativa a solicitud de la

Presidencia Regional en materias de su competencia.

1.8 Brindar apoyo legal a las Gerencias Sub Regionales y Direcciones

Regionales sectoriales que no cuenten con personal de asesoramiento

juridico.

Brindar asesoramiento en asuntos de su especialidad.

10 Otras funciones que le designe El/La Director/a de la Oficina Regional de
Asesoria Juridica.
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2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica, funcional y administrativamente Del o La Directora/a
de la Oficina Regional de Asesoria Juridica.

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

2.3 Coordina con los 6rganos estructurados del Gobierno Regional.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional de Abogado/a, colegiado y habilitado.
3.2 Capacitacién especializada en asuntos juridicos
3.3 Experiencia minima de 02 afios en actividades técnico-legales.
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CARGO ESTRUCTURAL : ASISTENTE ADMINISTRATIVO Ii
CODIGO

1.

: P2-05-066-2 N° DE CARGO: 37

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

—
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1.9

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

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

Estudiar expedientes administrativos y emitir informes preliminares.

Informar al Director de la Oficina Regional de Asesoria Juridica, sobre
el resultado de acciones encomendadas y acciones ejecutadas.
Organizar la Biblioteca Especializada y Hemeroteca a cargo de la
Oficina.

Proyectar Resoluciones del Consejo Regional de Calificaciones.
Comunicar a los miembros del Consejo Regionai de Calificaciones para
la realizacién de reunién de trabajo.

Informar, cuando corresponda, al publico usuario sobre el tramite y
estado situacional de los expedientes.

Otras funciones inherentes al cargo, que le sean asignadas por EllLa
Director/a de la Oficina Regional de Asesoria Juridica.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

23

Depende jerarquica, funcional y administrativamente Del o La Director/a
de la Oficina Regional de Asesoria Juridica.

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

Coordina con los érganos estructurados del Gobierno Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Grado de Bachiller y/o estudios superiores relacionados al campo juridico
y/o administrativo.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia de 02 afios en actividades técnico-legales.
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CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE EN SERVICIOS JURIDICOS i

CODIGO

: P2-40-070-2 N° DE CARGO: 38

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
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Elaborar informes legales que ie sean encomendadas.

Absolver consultas sobre aspectos legales.

Emitir informes sobre las actividades que desarrolla.

Elaborar Informes Técnicos, conforme a las indicaciones del Director
Compilar las normas emitidas por el Gobierno Regional y Gobierno
Nacional.

Apoyar en la revisién de los proyectos de convenios que suscribe el
Gobierno Regional, con terceros.

Participar como apoyo en las sesiones y comisiones que se encargue.
Informar a los usuarios sobre el framite y estado de expedientes.

Las deméas funciones que le asigne Ella Director/a de la Oficina
Regional de Asesoria Juridica.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

2.3

Depende jerarquica, funcional y administrativamente Del o La Director/a
de la Oficina Regional de Asesoria Juridica.

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

Coordina con los 6rganos estructurados del Gobierno Regional.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2

3.3

Grado de Bachiller en Derecho y/o egresado en la especialidad de
Derecho.

Capacitacién especializada, relacionados al campo juridico
administrativo.

Experiencia de 02 afios en actividades técnico-legales.
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CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA (O) IV
CODIGO : T4-05-675-4 N° DE CARGO: 39
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

a A
bHow

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

Registrar los documentos recibidos y emitidos segun el asunto en el
libro correspondiente de tramite de documentos recibidos emitidos a los
diferentes érganos estructurados del Gobierno Regional de
Huancavelica.

Analizar y Sistematizar la documentacién clasificada.

Informar cuando corresponda al publico usuario sobre el tramite y
estado situacional de los expedientes.

Numerar, registrar y tramitar los documentos emitidos por el Director de
la Oficina Regional de Asesoria Juridica.

Clasificar los documentos, segln su naturaleza para el archivo
correspondiente.

Redactar y tipiar los diferentes documentos emitidos por la Oficina.
Archivar los documentos segun clasificacion.

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

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

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

Las demas funciones que le asigne EllLa Director/a de la Oficina
Regional de Asesoria Juridica.

| LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

2.3

Depende jerarquica, funcional y administrativamente Del o La
Directora/a de la Oficina Regional de Asesoria Juridica.

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

Coordina con los é6rganos estructurados del Gobierno Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo a nombre de la Nacién de Secretaria Ejecutiva de un Instituto
Superior Tecnolégico.

Capacitacién en temas relacionados a las funciones a desempefiar.
Experiencia minima de cuatro afios en labores de secretariado.
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2.5.2 OFICINA DE COOPERACION TECNICA INTERNACIONAL

A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

PRESIDENCIA
REGIONAL

k VICEPRESIDENCIA J

GERENCIA GENERAL
REGIONAL

OFICINA DE
COOPERACION TECNICA
INTERNACIONAL

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA Y oTAL | N°DEL | OBSERVACIO-
ORDEN CARGO CLASIFICADO Y/O ESTRUCTURAL CAP NES
OFICINA DE COOPERACION TECNICA
INTERNACIONAL
1 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il 1 40 DIRECTIVO
2 ECONOMISTA i 1 41
3 INGENIERO Ii 1 42
4 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO II 1 43
5 SECRETARIA(O) V 1 44
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL : DIRECTOR/A DE LA OFICINA DE COOPERACION
TECNICA INTERNACIONAL

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II

CODIGO : D4-05-295-2 N° DE CARGO: 40
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1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

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

Formular, dirigir y evaluar el Plan Regional de Cooperacién Técnica
internacional, en sus fases de formulacién y puesta en marcha.
Proponer a la alta direccion los lineamientos de Politica sobre
Cooperacion, relaciones Internacionales y Nacionales de acuerdo a las
nuevas tendencias de Cooperacion.

Plantear estrategias para la utilizacion de recursos de las fuentes
cooperantes en proyectos de desarrollo cientifico, tecnoldgico,
productivo, social y econémico de impacto regional.

Implementar el PRONACINR de la Agencia Peruana de Cooperacion
Internacional (APCI), con los perfiles que cuenten cédigo SNIP de pre-
inversion de las Unidades Formuladoras del Gobierno Regional, para el
financiamiento de las solicitudes de cooperacion.

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

Evaluar las solicitudes de inscripcidén y/o renovacién de Organizaciones
No Gubernamentales de Desarrollo (ONGD), ENIEX e IPREDA, asi
Como la solicitud de Iinscripcién de POAS, RECUPERO DE GV
adscripcién de expertos y voluntarios internacionales, ampliacién de
adscripcidn de expertos y voluntarios internacionales en el registro de
APCI,

Emitir la correspondiente opinidn técnica favorable, desfavorable y/u
observacién en cada caso, cumpliendo los requisitos solicitados por
APCI segun la normatividad legal vigente.

Fortalecer la capacidad de gestion de Cooperacién Técnica
Internacional, en el ambito regional.

Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente en materia de
Cooperacién Técnica Internacional.

Supervisar la actualizacién permanente del Directorio de las
Organizaciones No Gubernamentales de Desarrollo (ONGD),
receptoras de Cooperacién Técnica Internacional, existentes en el
ambito regional.

Proponer alianzas estratégicas para fortalecer ia capacidad de gestién
en Cooperacién Internacional.

Supervisar la formulaciéon del Directorio de las fuentes cooperantes
oficiales y no oficiales.

Dirigir y supervisar los eventos de capacitacion, en materia de
Cooperacién Técnica Internacional.

Difundir en el ambito de la Regiéon, la normatividad referida a la
Cooperacion Técnica Internacional.

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

Establecer mecanismos de coordinacién con las diversas
Organizaciones Gubernamentales, No Gubernamentales, Organismos
Internacionales, Fondos de Contravalor y otros para captar fondos
internacionales.

Identificar, gestionar y proponer a la Alta Direccion del Gobierno
Regional los convenios para la obtencién de recursos financieros vy
técnicos provenientes de las fuentes o instituciones extranjeras,
supervisando e informando a la APCI a través de la Gerencia General,
el cumplimiento de los Convenios, para lograr la continuidad de las
mismas.

Asesorar a la Alta Direccién, en materia de su competencia.
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1.20 Asesorar a los Gobiernos Locales en la formulacion de proyectos
sociales y econémicos de desarrollo local para ser presentados a la
Cooperacién Internacional.

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

1.22 Gestionar ante el GRH la prevision de recursos de contrapartida para
los proyectos financiados con Cooperacion Técnica Internacional que
requiera.

1.23 Ofras funciones inherentes al cargo, que le sean asignados por Ella
Gerente/a General Regional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica, administrativa, funcional y normativa Del o La
Gerente/a General Regional.

2.2 Tiene autoridad directa sobre el personal a su cargo.

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

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo profesional universitario de Economista, Ingeniero/a, Licenciado/a
en Administracion, y/o profesion que incluya estudios relacionados con la
especialidad. Colegiado y habilitado.

3.2 Capacitacién técnica en el area.

3.3 Experiencia no menor de cuatro afios en puestos similares.
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CARGO CLASIFICADO :ECONOMISTA Il
CODIGO : P4-20-305-2 N° DE CARGO: 41

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1. Participar en la formulacién y ejecucién del Plan Operativo Institucional
de la oficina de Cooperacién Técnica Internacional.

1.2. Evaluar los perfiles que sean presentados por las Unidades
Formuladoras del Gobierno Regional, los mismos que deben estar
declarados viables, como requisito previo para el otorgamiento de
financiamiento de las fuentes cooperantes.

1.3. Formular opinién técnica para atender solicitudes de inscripcion y
renovacion de inscripcion de Organizaciones No Gubernamentales de
Desarrollo-ONGD, Entidades e Instituciones Extranjeras de
Cooperacién Técnica Internacional- ENIEX, Instituciones Privadas sin
fines de lucro receptoras de donacién de caracter asistencial o
educaciona!l provenientes del exterior-IPREDA

1.4. Apoyar en la actualizacién del directorio de Organizaciones No
Gubernamentales del ambito regional.

1.56. Recabar informaciéon para la formulaciéon del Directorio de las fuentes
cooperantes oficiales y no oficiales, desarrollando estrategias de
acercamiento y coordinacion con potenciales organismos cooperantes.

1.6. Mantener actualizado los sistemas de informacién de Cooperaciéon
Internacional que garaniice la mas amplia difusidon de la oferta,
modalidades, fuentes, requisitos y demas condiciones para la
obtencién de Cooperacion Internacional.

1.7. Difundir la normativa de Cooperacién Técnica Internacional, en el
ambito Regional.

1.8. Participar cuando lo delegue la APCI, en la supervision de la correcta
utilizacién de los fondos generados a través de la Cooperacién Técnica
Internacional

1.9. Participar en la ejecucién de los programas de capacitacién, cuando
asi fo requiera la Oficina de Cooperacién Técnica Internacional

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

1.11. Proponer procedimientos que permitan el cumplimiento de las metas del
Plan Operativo Institucional de la Oficina de C.T.I.

1.12. Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne El/La Directora/a de
la Oficina de Cooperacién Técnica Internacional

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica y funcionalmente Del o La Director/a de la Oficina de
Cooperacion Técnica Internacional.

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

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional universitario de Economista, colegiado y habilitado
y/o grado de Bachiller en Economia.

3.2 Capacitacidon especializada en el area.

3.3 Experiencia de 03 afios en actividades similares.
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CARGO CLASIFICADO :INGENIEROII
CcOoDIGO

1.

: P4-35-435-2 N° DE CARGO: 42

FUNCIONES ESPECIFICAS:

11

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

[E= N §
P= N (o]

Participar en la formulacién y ejecucién del Plan Operativo
Institucional de la Oficina de Cooperacién Técnica Internacional.
Participar en la formulacién y ejecucién del Plan Regional de
Cooperacion Técnica Internacional.

Formular opinién técnica sobre las solicitudes de Inscripcién de
POA para recupero de IGV é IPM Impuesto de Promocién
Municipal, presentados por las ONG, ENIEX

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

Formular las propuestas de cooperacién a través de las
Cooperacién Sur y la diversificacién con nuevas modalidades
como la Cooperacién Triangular

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

Participar en la ejecucién de los programas de capacitacion,
cuando asi lo requiera la Oficina de Cooperacién Técnica
internacional.

Participar cuando se le delegue, en comisiones y/o reuniones de
trabajo relacionados con la Cooperacién Técnica Internacional.
Disefiar mecanismos de cooperacién internacional.

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne EllLa Director/a
de la Oficina de Cooperacion Técnica Internacional.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

2.3

Depende jerarquica y funcionalmente Del o La Director/a de la
Oficina de Cooperacion Técnica Internacional.

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

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

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo Profesional de Ingeniero/a, con colegiatura y habilitacion
profesional, y/o Grado de Bachiller en ingenieria.
Capacitacion especializada en el area.

Experiencia de 03 afios en actividades técnico - operativo de
ingenieria.
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CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il
CODIGO : P2-.05-066-2 N° DE CARGO: 43

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Participar en la formulacion y ejecucion de las actividades a cargo de la
Oficina de Cooperacidon Técnica Internacional.

1.2 Participar en la formulacién del Plan Regional de Cooperacion Técnica
Internacional.

1.3 Formular opinién sobre los perfiles y/o proyectos de inversién que
presenten los Organismos No Gubernamentales de Desarrollo (ONG),
que sustenten su solicitud de creacion y que le sean derivados para su
atencién.

1.4 Participar cuando lo delegue la APCI, en la supervisién técnica de los
proyectos de inversion con participacion de fuente cooperante.

1.5 Proponer la ejecucion de programas de capacitacién en materia de
Cooperacién Internacional, de acuerdo a su especialidad.

1.6 Velar por el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de
Cooperacion Técnica Internacional.

1.7 Prestar asesoramiento en las actividades relacionadas a la Cooperacion
Técnica Internacional, cuando se le solicite.

1.8 Realizar la difusibn de la normativa de Cooperacion Técnica
Internacional.

1.9 |Integrar y participar en comisiones y/o reuniones de trabajo,
relacionados con la Cooperacién Técnica Internacional.

1.10 Oftras funciones inherentes al cargo, que le sean asignados por EllLa
Directora/a.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica y funcionalmente Del o La Director/a de la Oficina de
Cooperacion Técnica Internacional.

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Grado de Bachiller y/o Titulo No Universitario a nombre de la Nacion,
expedido por un Instituto Tecnoldgico, en ciencias administrativas-
contables.

3.2 Capacitacion en el area.

3.3 Experiencia de dos afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA(O) V
COoDIGO : T5-05-675-5 N°¢ DE CARGO: 44

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la documentacién que se
tramita en la Oficina de Cooperacién Técnica Internacional a través del
SISGEDO.

1.2 Realizar trabajos de digitacién de documentos variados, cuidando su
presentacion y ortografia, antes de ser firmados por el Director de la
Oficina de Cooperacion Técnica Internacional.

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

1.4 Atender y efectuar llamadas telefénicas internas y externas, requeridas
por las labores propias de la Oficina de Cooperacién Técnica
Internacional.

1.5 Efectuar actividades de apoyo administrativa requerido por la Oficina de

Cooperaci6n Técnica Internacional.

Preparar y ordenar la documentacién de la Sub Gerencia.

Ejecutar el ordenamiento y seguimiento de los documentos que ingresan a

la Oficina de Cooperacién Técnica Internacional, emitiendo

peribdicamente los informes de situacion, utilizando sistemas de
informatica.

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

1.9 Programar utiles de escritorio, bienes y servicios, asi como realizar su
custodia y distribucion.

1.10 Efectuar los requerimientos de materiales de escritorio, bienes y servicios, a
traveés del Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA)

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

1.12 Ofras funciones inherentes al cargo, que le sean asignadas por EllLa
Director/a de la Oficina de Cooperacion Técnica Internacional.

RGN
~No®

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica y funcionalmente Del o La Director/a de la Oficina de
Cooperacion Técnica Internacional.

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.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo a Nombre de la Nacién de Secretaria/o Ejecutiva/o, expedido por
un Instituto Superior Tecnolégico.
3.2 Capacitacion en el area.

3.3 Experiencia minima de cinco afios en labores de secretariado.
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2.5.3 GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA GENERAL
REGIONAL

GERENCIA REGIONAL DE

PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y

ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL

4 N\ {  SUBGERENCIADE )

SUB GER. DE PLANEAMIENTO
| DESARROLLO INSTITUCIONAL | |
ESTRATEGICO, ESTADISTICA Y Y TEC. DE LA INFORMACION

L ACONDICIONAMIENTO TERRIT. PN )

4 N
SUB GERENCIA DE GESTION SUB GERENCIA DE

=1 PRESUPUESTARIAY PROGRAMACION DE —
TRIBUTACION y INVERSIONES

.

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Ne DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA Y CARGO N° DEL
ORDEN CLASIFICADO Y/O CARGO ESTRUCTURAL TOTAL| "cpp | OBSERVACIONES

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I

CARGO

45 CONFIANZA

46

1
2 ECONOMISTA IV
3

SECRETARIA (0) IV 47

W - | e} e

3|-...\o-t 18] | TOTAL UNIDAD ORGANICA

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL : GERENTE/A REGIONAL DE PLANEAMIENTO
PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
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CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO llI
CODIGO

1.

: D5-05-295-3 N° DE CARGO: 45

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

-
w N

1.5

1.6

1.7

Planificar, dirigir y coordinar las actividades de los sistemas de Planeamiento,
Presupuesto, Tributacién, Inversién Publica, Acondicionamiento Territorial,
Racionalizacién, Informéatica y Estadistica.
Asesorar a la Alta Direccién en asuntos de su competencia.
Proponer para su aprobacién, la formulacién de politicas orientadas al
desarrollo regional
Implementar la planificacién estratégica como herramienta principal de
ordenamiento, ejecucion, evaluacion, de las actividades y proyectos del
Gobierno Regional Huancavelica.
Proponer a la Gerencia General Regional los siguientes documentos:
. Plan de Desarrollo Regional Concertado de largo y mediano plazo
. Plan Operativo Institucional
. Presupuesto Participativo Regional
. Plan Estratégico Institucional
. Programa de inversiones Anual y Multianual

Documentos Técnicos Normativos de su competencia, asi como los

documentos de gestién institucional.
Dirigir y supervisar la formulacién, actualizacion del Plan de Desarrolio Regional
Concertado y el Plan Estratégico Institucional
Promover y participar en los eventos de integraciéon y coordinacién macro
regionales y de las Mancomunidades regionales.
Dirigir, coordinar y aprobar Planes y Programas para su aplicacién en el &mbito
Regional.
Controlar y evaluar el desarrollo de programas y actividades de los sistemas
que conduce.
Aprobar los procedimientos técnicos de los sistemas que conduce.
Supervisar la ejecucién de los Programas y Proyectos de inversién, evaluando
el cumplimiento de metas y los indicadores de gestidn.
Proponer la formulacién de Planes de Ordenamiento Territorial.
Conducir y supervisar el sistema presupuestario, disponiendo medidas
oportunas para el financiamiento de las actividades y proyectos establecidos
por las diversas unidades organicas.
Opinar Técnicamente, sobre convenios y proyectos.
Evaluar, Dirigir y supervisar la implementacién de las tecnologias de
informacién, buscando optimizar los procedimientos administrativos, asi como
los sistemas de comunicacion.
Dirigir y supervisar la actualizacién de los documentos de gestién
organizacionales, los Manuales de Procedimientos y las Directivas Regionales.
Dirigir y supervisar la implementacién del Sistema Estadistico del Gobierno
Regional considerando las normas del INEI.
Participar en reuniones de Sesion de Gerentes Regionales del Gobierno
Regional a las que sean convocadas.
Expedir Resoluciones Administrativas en materia de su competencia.
Supervisar el desempefio del personal a su cargo y efectuar su evaluacion
peribdicamente.
Otorgar Acta de Conformidad de Prestacion de Servicios por Terceros, Bienes
Servicios y/o suministros.
Otras funciones que le asigne El/La Gerente/a General Regional.

OO0 To

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
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2.1 Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente Del o La Gerente/a
General Regional.

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

2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, metas y objetivos ante el
Gerente General Regional, recayendo responsabilidad administrativa, civil y/o
penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en
el ejercicio de sus funciones.

2.4  Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional, asi
como con organismos publicos y privados en aspectos relacionados con su
competencia.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional de: Economista, Licenciado/a en Administracion, Ingeniero/a
Econdmica, y/o profesion que incluya estudios relacionados con la
especialidad. Colegiado y habilitado

3.2  Capacitacién especializada en labores que desarrolla la Gerencia.

3.3  Experiencia minima de 05 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO : ECONOMISTA IV
CODIGO :  P6-20-305-4 N° DE CARGO: 46

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Monitorear la correcta formulacién de los programas y/o proyectos planteados
por las Direcciones, en funciéon a los Planes Estratégicos de Desarrollo
Regional.

1.2 Monitorear y evaluar la ejecucion del Plan Operativo Institucional de la

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial,

reportando el avance al Gerente Regional.

Actualizar los indicadores econémicos en la regién.

Monitorear el desarrollo del Proceso de Presupuesto Participativo, del

Programa de Inversiones Anual, de la Memoria Anual y la Rendicién de

Cuentas del Titular, formulando un Cronograma Anual de las fechas de

formulacion o desarrollo de los procesos y actividades.

1.5 Monitorear la formulacion y/o programacion del Presupuesto Inicial de Apertura
Anual (PIA) del Gobierno Regional.

1.6 Monitorear la aplicacién oportuna de la normatividad legal y técnica que rigen
los sistemas de Planificacién, Ordenamiento Territorial, Estadistica,
Presupuesto, Tributacion, Racionalizacién, Informatica y Programaciéon de
Inversiones.

1.7 Monitorear la elaboracién y difusién de estimaciones, proyecciones y analisis
estadisticos.

1.8 Monitorear el registro y actualizaciéon de la informacién que corresponda al
Sistema Estadistico del Gobierno Regional debiendo elaborar un compendio
mensual de las principales cifras regionales.

1.9 Sistematizar la informacién y prestar asesoramiento especializado en el campo
de su competencia.

1.10 Oftras funciones que le asigne EllLa Gerente/a Regional Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

PEGY
AW

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica y funcionalmente Del o La Gerente/a Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

2.2 No cuenta con autoridad sobre algiin personal.

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

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Universitario de Economista, Ingeniero/a Econdmico, con especializacion
en Planeamiento y Presupuesto. Colegiado y con habilitacién profesional.
3.2 Capacitacion especializada en el area.

3.3 Experiencia minima de 05 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA (O) IV
CODIGO : T4-05-675-4 N° DE CARGO: 47

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Recibir, registrar, derivar y/o archivar los expedientes y/o documentos a través
del Sistema de Gestién Documentaria (SISGEDO)

1.2 Clasificar y archivar la documentacién de la gerencia de manera ordenada.

1.3 Ordenar el despacho, clasificando la documentacién como urgente, para firmay
para dictaminar.

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

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

1.6 Realizar el seguimiento de la documentacion que ingresa a la Gerencia, hasta
que tenga salida o se derive al archivo.

1.7 Recibir solicitudes de audiencias y preparar la agenda respectiva.

1.8 Concertar citas y coordinar reuniones. Tomar dictados taquigraficos en
reuniones de Alto Nivel.

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

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

1.11 Velar por el mantenimiento y limpieza de la oficina.

1.12 Preparar la agenda del Gerente.

1.13 Atender y efectuar llamadas telefénicas internas y externas requeridas por las
labores propias de la Gerencia.

1.14 Coordinar los aspectos de organizacién y programacién de actividades.

1.156 Coordinar con las secretarias sobre aspectos de organizacion y mejoramiento
de la labor secretarial.

116 Las demés que le asigne EllLa Gerente/a Regional de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende directamente Del o La Gerente/a Regional de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

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

2.3 Coordina con los diferentes 6rganos estructurados sus acciones, con todas las
dependencias del Gobierno Regional Huancavelica e instituciones pdblicas y
privadas.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo a Nombre de la Nacién de Secretaria/o Ejecutiva/o, expedido por un
Instituto Superior Tecnoldgico.

3.2  Capacitacion técnica en secretariado.

3.3  Experiencia minima de 04 afios en labores de secretariado.
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25.3.1 SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO, ESTADISTICAY
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA GENERAL
REGIONAL

|

GERENCIA REGIONAL DE

PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO

Y ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL

ST

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO
ESTRATEGICO, ESTADISTICA'Y
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

T

ESTRATEGICO, Y ACONDIC.

AREA DE PLANEAMIENTO,
TERRITORIAL

AREA DE
ESTADISTICA

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

0 A o
ORDEN | CARGO CLASIFICADG vi0 0ARGo EsTRuCTURAL | TOTAL | "GRG+ | OBSERVACIONES
SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO,
ESTADISTICA Y ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL
1 | DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Ii 1 48 DIRECTIVO
2 |INGENIERO IV 1 49
34 |ECONOMISTA IV 2 | 5051
5 |ECONOMISTA I 1 52
6 | GEOGRAFOII 1 53
7 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO II 1 54
8 | SECRETARIA IV 1 55
AREA DE ESTADISTICA
9  |ESTADISTICO i 1 56
10 | TECNICO EN ESTADISTICA I 1 57
TOTAL UNIDAD ORGANICA 10

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS:
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CARGO ESTRUCTURAL : SUB GERENTE/A DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO,

ESTADISTICA Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL.

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Ii
CODIGO

1.

: D4-05-295-2 N° DE CARGO: 48

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

Conducir la formulacién de Planes y Programas de Desarrollo de la Region, y
velar por su eficiente y oportuna ejecucion.

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

Plan de Desarrolio Regional Concertado

Presupuesto Participativo Regional

Plan Estratégico Institucional

Plan Operativo Institucional

Plan Regional de Estadistica

Programa de Inversiones Anual

Plan de Ordenamiento Territorial

El Mapa de la Potencialidades Econdmicas y Recursos Naturales de la
Region Huancavelica

i. Documentos Técnicos Normativos de su competencia.

Dirigir la formulacién del Plan Estratégico institucional de las Gerencias Sub
Regionales.

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

Conducir la evaluacion del cumplimiento de las metas y los indicadores
establecidos en el Plan Operativo Institucional, emitiendo el correspondiente
informe de Evaluacion a la Gerencia de Planeamiento Presupuesto vy
Acondicionamiento Territorial, con una periodicidad semestral.

Elaborar los resultados del Presupuesto Participativo y enviar al Ministerio de
Economia y Finanzas.

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

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

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

Supervisar la actualizaciéon permanente del Sistema Estadistico Regional.
Orientar la producciéon de informacién estadistica, sobre la base de los
requerimientos de las politicas de desarrollo Regional.

Dirigir y supervisar la formulacién de la Memoria Anual del Gobierno Regional
Huancavelica, asi como la Rendicion Anual de Cuentas del Titular, debiendo
reportar estos documentos al Ministerio de Economia y Finanzas y a la
Contraloria General de la Republica.

Conducir y supervisar el correcto desarrollo del proceso de transferencia de
funciones por parte del Gobierno Central.

Coordinar con la Sub Gerencia de Gestion Presupuestaria y Tributacion la
formulaciéon del Presupuesto Institucional de Apertura en funcién de la
ejecucion anual de los Planes de Desarrollo Regional y Planes de Desarrollo
Institucional.

Brindar asesoramiento a la Alta Direccion y demas érganos estructurados del

S@ e o0Tw
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Gobierno Regional, en asuntos de su competencia.

Proponer la modificacién o actualizacién de las funciones establecidas para la
Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento
Territorial en el Reglamento de Organizacién y Funciones (R.O.F) y Manual de
Organizacion y Funciones (M.O.F).

Coordinar a nivel Sectorial e intersectorial, las revisiones y ajustes de los
Planes Socio-Economicos pertinentes.

Definir las facultades y atribuciones del personal a su cargo.

Supervisar el desempefio del personal a su cargo y efectuar su evaluacion
periddicamente, promoviendo la armonia y el ambiente de trabajo en equipo.
Otorgar el Acta de Conformidad por la Prestacion de Servicios por
Terceros, adquisicién de bienes, servicios y suministros.

Otras funciones competentes que le asigne EllLa Gerente/a Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

22
2.3

2.4

Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente Del o La Gerente/a
Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

Tiene bajo su mando al personal asignado a las mismas.

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

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional, asi
como con organismos publicos y privados en aspectos relacionados con su
competencia.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1
3.2

33

Titulo Profesional de: Economista, Licenciado/a en Administracion, Ingeniero/a
Econdémico; y/o carreras afines. Colegiado y habilitado

Capacitacién en temas vinculados con Planeamiento Estratégico en los
ultimos cuatro afios.

Experiencia minima de 04 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO : INGENIERO 1V
CODIGO : P6-35-435-4 N° DE CARGO: 49

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Disefiar metodologias y estrategias dirigidas a una formulacién ordenada,
concatenada, concordada y participativa de los Planes de Desarrollo
Regionales y los Planes de Desarrollo Institucionales.

1.2 Participar en el Ordenamiento de los Planes de Desarrollo Regional e
Institucionales vigentes y orientarlos a una ejecucion sistematica dirigida al
logro de los Objetivos Estratégicos de desarrollo regional y la maximizacién del
uso de los recursos regionales e institucionales.

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

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

1.5  Participar en los procesos de planeamiento, ejecucion y evaluacidn de planes,
programas y proyectos regionales y sectoriales.

1.6 Participar en la elaboracién de politicas socio-econdémicas a nivel Regional.

1.7 Planificar y supervisar los programas de estudios e inversiones de proyectos
sociales, econdmicos, y productivos.

1.8 Apoyar en la formulacién, ejecucion y evaluacién del Plan Operativo de la Sub
Gerencia de Planeamiento Estratégico, Estadistica y Acondicionamiento
Territorial

1.9 Inspeccionar y evaluar periédicamente, el desarrollo de programas y proyectos
de Infraestructura social y econdmica, formulando recomendaciones técnicas.

1.10 Participar en el proceso de formulacién, evaluacion y/o validacién del Plan
Regional Concertado.

1.11  Opinar técnicamente sobre proyectos, estudios y documentos técnicos.

1.12 Participar en el disefio de la metodologia para la formulacién de Planes de
Desarrollo.

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

1.14 Prestar asesoramiento especializado en el campo de su competencia.

1.15 Las demas funciones que le asigne EllLa Sub Gerente/a de Planeamiento
Estratégico, Estadistica y Acondicionamiento Territorial.

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica y funcionalmente Del o La Sub Gerente/a de Planeamiento
Estratégico, Estadistica y Acondicionamiento Territorial.

2.2 No cuenta con autoridad sobre ningtn personal.

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

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional de Ingeniero/a Econémico, Ingeniero/a Industrial y/o afines a
las funciones que se desarrolla en la unidad organica. Colegiado y habilitado.

3.2 Capacitacién en Planeamiento Estratégico y Prospectivo.

3.3 Experiencia minima de 05 afos en labores similares.

NO &
© 8",’}Q
Vi
g: m%eg
,%; ’i’?e s Pirez &
95 4ot Y
LS '



Manual de Organizacién y Funciones - Unidad Ejecutora 001 Sede Central - Gobierno Regional - Huancavelica

CARGO CLASIFICADO : ECONOMISTA IV :
CODIGO P6-20-305-4 N° DE CARGO: 50-51
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

16

1.7

1.8

Ordenar los Planes de Desarrollo Regional e Institucionales vigentes vy
orientarlos a una ejecucién sistematica dirigida al logro de los Objetivos
Estratégicos de desarrollo regional y la maximizacién del uso de los recursos
regionales e institucionales.

Participar en la elaboracién de propuestas de indicadores socio ~ econdomicos y
de indicadores de desempefio.

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

Planificar, organizar, consolidar y evaluar la formulacion del Plan Operativo
Institucional del Gobierno Regional Huancavelica.

Organizar y ejecutar Programas de Capacitacion a las diversas unidades
orgéanicas en la formulacién, ejecucién, reformulacién y evaluacién de sus
Planes Operativos Institucionales.

Mantener actualizada la Directiva de Formulacién, Ejecucion y Evaluacion del
Plan Operativo Institucional.

Determinar en los Planes Operativos Institucionales del Gobierno Regional
Huancavelica, indicadores de gestion, que permitan medir la productividad y la
calidad del servicio a nivel de Unidades Ejecutoras, de Gerencias y Direcciones
Regionales.

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

Supervisar y evaluar la correcta ejecucion de los Planes y Programas
Estratégicos de las Direcciones Regionales.

Participar en la formulacién del Programa de Inversiones Anual Regional.
Conducir, supervisar y ejecutar la formulacién de la Memoria Anual del
Gobierno Regional de Huancavelica y la Rendicion de Cuentas del Titular.
Prestar asesoramiento especializado en el campo de su competencia.

Otras funciones que le asigne EllLa Sub Gerente/a de Planeamiento
Estratégico, Estadistica y Acondicionamiento Territorial.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21

22
23

24

Depende jerarquica y funcionalmente Del o La Sub Gerente/a de Planeamiento
Estratégico, Estadistica y Acondicionamiento Territorial.

No cuenta con autoridad sobre algin personal.

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

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

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo Profesional de Economista, con estudios en Planeamiento Estratégico y

Acondicionamiento Territorial. Colegiado y habilitado.

Capacitacién en Planeamiento Estratégico y Prospectivo.
Experiencia minima de 05 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO : ECONOMISTA I
CODIGO : P4-20-305-2 N° DE CARGO: 52

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Participar en la formulacién, ejecucion y evaluacién del Plan Operativo
Institucional de la Sub Gerencia de Planeamiento Estratégico, Estadistica y
Acondicionamiento Territorial.

1.2 Procesar y sistematizar los resultados del proceso de Presupuesto Participativo

1.3 Determinar politicas y Estrategias para el desarrolio del Proceso del
Presupuesto Participativo Regional.

1.4  Participar en la formulacién y actualizacion del Programa de Inversion Regional.

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

1.6 Analizar e interpretar informaciéon econdémico-financiera.

1.7  Centralizar y ordenar informacion estadistico-econémico financiero.

1.8  Participar en la elaboracién de estudios y programas especializados.

1.9 Apoyar en la formulacién politicas y metodologias de trabajo del sistema de

planificacion Regional.

1.10 Participar en la formulacién de la Memoria Anual, informe de Rendiciéon de
Cuentas del Titular y el Presupuesto Institucional.

1.11 Coordinar y supervisar el proceso de Transferencia de Funciones por parte del
Gobierno Central.

1.12 Prestar asesoramiento especializado en el campo de su competencia.

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

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica y funcionalmente Del o La Sub Gerente/a de Planeamiento
Estratégico, Estadistica y Acondicionamiento Territorial.

2.2 No cuenta con autoridad sobre algin personal.

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

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional de Economista, o carreras afines. colegiado y habilitado y/o
grado de Bachiller en Economia.

3.2 Capacitacién especializada en Planeamiento Estratégico y Acondicionamiento
Territorial.

3.3  Experiencia minima de 03 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO : GEOGRAFO I
CODIGO

1.

: P4-45-427-2 N° DE CARGO: 53

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.10

Participar en la formulacién, ejecucidon y evaluacién del Plan Operativo
Institucional de la Sub Gerencia de Planeamiento Estratégico, Estadistica y
Acondicionamiento Territorial.

Conducir el proceso de Demarcaciéon y Organizacién Territorial en el ambito
Regional conforme al Plan Nacional de Demarcacion Territorial.

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

Brindar asesoramiento a los Gobiernos Locales en materia de Demarcacion y
Organizacién Territorial.

Evaluar los diversos petitorios de demarcacién territorial a nivel Regional.
Elaborar los Estudios de Diagnostico y Zonificacién a nivel provincial.

Formular Informes Técnicos para aprobar las categorizaciones vy
recategorizaciones de los centros poblados.

Elaborar informacion cartografica para los diversos Planes y Programas de
Desarrolio de la Region, y elevar a la Sub-Gerencia la propuesta.

Actualizar el Sistema de Informacion Geografica y actualizacién de la base de
datos.

Proponer alternativas y politicas para la ejecucion de Planes y Programas de
Desarrollo encaminados al logro de los objetivos institucionales.

Efectuar la realizacién de estudios sobre crecimiento urbano, jerarquizacion de
centros poblados.

Coordinar a nivel Sectorial e intersectorial, las revisiones y ajustes de los
Planes Socio-Econémicos pertinentes.

Participar en la elaboracién de politicas socio-econoémicas a nivel Regional.
Participar en la evaluacién de la ejecucién de los programas socio-Econémicos
de la Regioén.

Asesorar en el area de su competencia.

Participar en la formulacién de la propuesta de Integracion Regional.

Las demas funciones que le asigne El/lLa Sub Gerente/a de Planeamiento
Estratégico y Acondicionamiento Territorial.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2
2.3

24

Depende jerarquica y funcionalmente Del o La Sub Gerente/a de Planeamiento
Estratégico, Estadistica y Acondicionamiento Territorial.

No cuenta con autoridad sobre algan personal.

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

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

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional de Geografo/a y/o Bachiller Universitario de un Programa
Académico relacionado al area.

Capacitacién en Planeamiento Estratégico y Acondicionamiento Territorial.
Experiencia minima de 03 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO :  ASISTENTE ADMINISTRATIVO II
CODIGO P2-05-066-2 N° DE CARGO: 54
1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de la Sub Gerencia de
Planeamiento Estratégico, Estadistica y Acondicionamiento Territorial.
Participar en la elaboracion de normas, procedimientos, reglamentos, directivas
y otros, relacionados con la especialidad.

Procesar y sistematizar los resultados del proceso de Presupuesto Participativo
Absolver consultas técnico-administrativas y sobre la normatividad del area.
Sistematizar la informacion que manejan las diversas subgerencias de la
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Tributacion, clasificandola por ejes
temaéticos y por su nivel de importancia.

Organizar la informacion referida en el punto 1.5 en un archivo debidamente
seguro

Apoyar en la recoleccién y centralizacion de informacion estadistica regional.
Participar en el desarrollo del proceso de Presupuesto Participativo Regional.
Participar en la formulacién, desarrollo y evaluacion del programa de
capacitacién en el area.

Formular el seguimiento del cumplimiento de los acuerdos y compromisos del
Presupuesto Participativo Regional.

Apoyar en la ejecucién y control de las actividades administrativas de la Sub
Gerencia.

Participar en la formulacion, ejecucién y evaluacién de planes de trabajo.
Representar a la entidad en reuniones y comisiones sectoriales.

Elaborar y proponer normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros,
relacionados con las actividades que se desarrolla en la Sub Gerencia.

Efectuar labores de capacitacion y adiestramiento.

Emitir informes técnicos especializados.

Elaborar proyectos de Resoluciones.

Otras funciones que le asigne EllLa Sub Gerente/a de Planeamiento
Estratégico, Estadistica y Acondicionamiento Territorial.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21

2.2
2.3

2.4

Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente Del o La Sub Gerente/a de
Planeamiento Estratégico, Estadistica y Acondicionamiento Territorial.

No cuenta con autoridad sobre el personal.

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

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

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Grado académico de Bachiller Universitario, y/o Titulo de Instituto Superior
Tecnolégico, relacionados al area.

Capacitacion técnica en el area.

Experiencia de 02 afos en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA IV

CODIGO

T4-05-675-4 N° DE CARGO: 55

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2

1.3

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

Ordenar el despacho, clasificando la documentacién como urgente, para firma,
para proceder con el despacho.

Registrar el ingreso, tramite y salida de la documentacion de la Sub gerencia de
Planeamiento Estratégico Estadistica y Acondicionamiento Territorial en el
Sistema de Gestién Documentaria.

Redactar Informes, Oficios, Cartas, Memorandums y demas documentos que
disponga el Sub Gerente.

Realizar el seguimiento de la documentacion que ingresa a la Sub Gerencia,
hasta que tenga salida o se derive al archivo.

Recibir solicitudes de audiencias y preparar la agenda respectiva.

Concertar citas y coordinar reuniones.

Velar por el mantenimiento y limpieza de la oficina.

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

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

Preparar la agenda del Sub Gerente.

Atender y efectuar llamadas telefénicas internas y externas requeridas por las
labores propias del Sub Gerente.

Coordinar con el pool de secretarias sobre aspectos de organizacion y
mejoramiento de la labor secretarial.

Las demés que le sean asignadas por El/La Sub Gerente/a de Planeamiento
Estratégico, Estadistica y Acondicionamiento Territorial.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

2.3

Depende directamente Del o La Sub Gerente/a de Planeamiento Estratégico,
Estadistica y Acondicionamiento Territorial.

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

Coordina con los diferentes 6rganos estructurados sus acciones, con todas las
dependencias del Gobierno Regional Huancavelica e instituciones publicas y
privadas.

3. REQUISITOS MINIMOS:

31

3.2
3.3

Titulo a Nombre de la Nacién de Secretaria Ejecutiva, expedido por un Instituto
Superior Tecnolbgico.

Capacitacién técnica en secretariado.

Experiencia minima de 04 afios en labores de secretariado.
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AREA DE ESTADISTICA

CARGO CLASIFICADO : ESTADISTICO Il
CODIGO :  P5-05405-3 N° DE CARGO: 56

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Dirigir la formulacion del Plan Regional de Estadistica del Gobierno Regional de
Huancavelica

1.2 Supervisar la correcta implementacion de politicas y estrategias para el
eficiente manejo del Sistema de Estadistica del Gobierno Regional
Huancavelica, en materia de Salud, Educacion, Agraria, Transportes, Vivienda
etc.

1.3  Ejecutar Programas del Sistemas de Estadistica del Gobierno Regional
Huancavelica.

1.4  Supervisar la aplicacién oportuna de las Directivas a nivel Nacional que norman
la recopilacion, el procesamiento, reporte y difusidén de la informacion
estadistica en materia de salud, Educacioén, Agraria, y Vivienda etc.

1.5 Recolectar y procesar informacién estadistica en materia de salud, Educacion,

Agraria, Vivienda etc.

Elaborar estimaciones, proyecciones y analisis estadisticos.

Supervisa la produccién de informacion estadistica en materia de salud, sobre

la base de los requerimientos de las politicas de Desarrollo Regional en materia

de Salud Educacion, Agraria, etc.

1.8 Dirige, supervisa y evalla la ejecucion del Plan Operativo Institucional Anual
para la difusién de la produccion estadistica en materia de salud del Gobierno
Regional Huancavelica.

1.9 Realizar informes técnicos sobre la actividad estadistica en materia de Salud
Educacién, Agraria, Transportes, Vivienda del Gobierno Regional.

1.10 Participar en reuniones interinstitucionales dirigidas a la mejora de la
produccion, sistematizacion y difusién de la informacion estadistica en materia
de salud a nivel de la Region Huancavelica.

1.11 Analizar e Interpretar cuadros estadisticos sobre tendencias, comparaciones,
indices de correlacion y extraer conclusiones.

1.12 Brindar asesoramiento a la Direccioén Superior y demas 6rganos estructurados
del Gobierno Regional, en asunios de su competencia.

1.13 Oftras funciones que le asigne EllLa Sub Gerente/a de Planeamiento
Estratégico, Estadistica y Acondicionamiento Territorial.

—_ -
~N ®

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Ninguna, depende Del o La Sub Gerente/a de Planeamiento Estratégico,
Estadistica y Acondicionamiento Territorial.

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

2.3 Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavelica.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo profesional de Economista, Licenciado/a en Administracién y/o carreras
afines relacionadas con el area. Colegiado y habilitado.

3.2 Capacitacion Especializada relacionados a Estadistica

3.3  Experiencia minima de 04 afios en labores de la especialidad.

77




Manual de Organizacién y Funciones - Unidad Ejecutora 001 Sede Central - Gobierno Regional - Huancavelica

e

CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN ESTADISTICA Il

CODIGO

T5-05-760-2 N° DE CARGO: 57

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

—_
o B

1.6

1.7

1.8

1.9

Formular Programas del Sistemas de Estadistica del Gobierno Regional
Huancavelica.

Organizar y coordinar la recopilacién de datos, analisis y elaboracién de
cuadros estadisticos.

Recolectar y procesar informacién estadistica de las Direcciones Regionales de
Salud, Educacién, Transportes, Agraria y Vivienda.

Elaborar estimaciones, proyecciones y analisis estadisticos.

Participar la produccion de informacién estadistica sobre la base de los
requerimientos de las politicas de Desarrollo Regional en materia de
Educacioén.

Dirige, supervisa y evalla la ejecuciéon del Plan Operativo Institucional para la
difusién de la produccién estadistica en materia de Educacion del Gobierno
Regional Huancavelica.

Realizar informes técnicos sobre la actividad estadistica en materia de
Educacién del Gobierno Regional.

Participar en reuniones interinstitucionales dirigidas a la mejora de Ila
produccién, sistematizacién y difusién de la informacion estadistica en materia
de Educacién a nivel de la Regién Huancavelica.

Brindar asesoramiento a la Direccion Superior y demaés 6rganos estructurados
del Gobierno Regional, en asuntos de su competencia.

Otras funciones que le asigne Elfla Sub Gerente/a de Planeamiento
Estratégico, Estadistica y Acondicionamiento Territorial.

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

2.3

Ninguna, depende Del o La Sub Gerente/a de Planeamiento Estratégico,
Estadistica y Acondicionamiento Territorial.

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

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavelica.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo profesional no universitario de un Centro de Estudios Superiores,
relacionadas con el Area.

Capacitacion especializada relacionada a Estadistica.

Amplia experiencia en labores de la especialidad.
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2.5.3.2 SUB GERENCIA DE GESTION PRESUPUESTARIA Y TRIBUTACION

A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA GENERAL
REGIONAL

GERENCIA REGIONAL DE
PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE GESTION
PRESUPUESTARIA Y
-TRIBUTACION

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA 'Y

OR'gEN CARGO CLASIFICADO Y/O CARGO TOTAL N;ZEL OBSERVACIONES
ESTRUCTURAL
SUB GERENCIA DE GESTION PRESUPUESTARIA
Y TRIBUTACION
1 | DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il 1 58 DIRECTIVO
2-3 | ECONOMISTA IV 2 | 59-60
ESPECIALISTA EN TRIBUTACION IV 1 61
ESPECIALISTA EN FINANZAS 1li 1 62
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I 1 63
7-8 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il 2 | 6465
9 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 1 66
10 [ SECRETARIAIV 1 67

-
o

TOTAL UNIDAD ORGANICA

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS:
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CARGO ESTRUCTURAL : SUB GERENTE/A DE GESTION PRESUPUESTARIA'Y

TRIBUTACION
CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
CODIGO : D4-05-295-2 N° DE CARGO: 58

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2
1.3
1.4
15

1.6

1.7

1.8

1.9

Dirigir, y coordinar los programas del Sistema de Presupuesto y Tributacién.
Planificar, Organizar, Programar, Dirigir y Evaluar las actividades de! Plan
Operativo de la Sub Gerencia de Gestion Presupuestaria y Tributacién.
Asesorar y elaborar informes técnicos relacionados a presupuesto, requeridos
por la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento
Territorial.

Conducir la Programacién, Formulacién del Presupuesto Institucional, de
acuerdo a las Directivas emanadas por el Ministerio de Economia y Finanzas —
Direccion General de Presupuesto Puablico.

Supervisar y controlar la ejecucién presupuestal de las Unidades Ejecutoras
conformantes del Pliego 447: Gobierno Regional del Departamento de
Huancavelica.

Proponer y consolidar los recursos presupuestales conforme a los objetivos
Institucionales, segun las asignaciones aprobadas por la Direccién General de
Presupuesto Publico.

Dirigir la formulacion y presentacién oportuna del Presupuesto Institucional de
Apertura (PIA).

Coordinar con la Sub Gerencia de Planeamiento Estratégico, Estadistica y
Acondicionamiento Territorial la formulacién del Presupuesto Institucional en
funcion de la ejecucion de los Planes de Desarrollo Regional e institucionales.
Supervisar la oportuna comunicacion al Ministerioc de Economia y Finanzas de
las Resoluciones de aprobacién de modificaciones presupuestarias entre
Unidades Ejecutoras y Dentro de las Unidades Ejecutoras.

Supervisar la correcta y oportuna expedicion de las Certificaciones
Presupuestales, por toda fuente de financiamiento de acuerdo a los marcos
presupuestales debidamente aprobados.

Dirigir y supervisar la asignacion oportuna de las certificaciones presupuestales
para la ejecucion de los Proyectos de Inversion y de las Actividades.

Supervisar la evaluacién mensual de la ejecucion presupuestaria por toda
fuente de financiamiento, Unidad Ejecutora y por Programas Presupuestales,
tomando medidas de caracter presupuestario para lograr una ejecucion racional
y eficiente del gasto.

Supervisar la ejecucion de los Programas Estratégicos informando
mensualmente a la Gerencia Regional de Planeamiento Presupuesto vy
Acondicionamiento Territorial los resultados de la misma.

Supervisar la oportuna presentacion de la Evaluacion Presupuestaria requerida
por el Ministerio de Economia y Finanzas.

Proponer los proyectos de Resolucidn respecto a las Transferencias de
Partidas, Créditos Suplementarios, generados por Disposiciones Legales en
materia presupuestal.

Supervisar la correcta y oportuna aplicacién de las normas legales que rigen la
ejecucion del Sistema de Gestion Presupuestaria, a nivel de todo el Pliego del
Gobierno Regional Huancavelica.

Supervisar la ejecucién de las conciliaciones de los Documentos
Presupuestarios con la Estados Financieros del Gobierno Regional, con una
periodicidad trimestral.

Brindar asesoramiento a la Direccién Superior y demas érganos del Gobierno
Regional, en asuntos concernientes al sistema de presupuesto.

Definir las facultades y atribuciones del personal a su cargo.

Supervisar el desempefio del personal a su cargo y efectia su evaluacion
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periodicamente, promoviendo la armonia y el ambiente de trabajo en equipo.

121 Otorgar el Acta de Conformidad por la Prestaciébn de Servicios,

adquisicién de bienes y suministros.

1.22 Otras funciones competentes que le asigne EllLa Gerente/a Regional de

Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21
2.2

2.3

Depende administrativa y funcionalmente del o la Gerente/a Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

Es responsable de la conducciéon y cumplimiento de las metas y objetivos de la
Sub Gerencia a su cargo, recayendo responsabilidad administrativa, civil y/o
penal por la inobservancia a la normatividad vigente de cada sistema.

Coordina con la Direccién Nacional de Presupuesto Plblico del MEF y con los
diferentes 6rganos estructurados del Gobierno Regional e instituciones publicas
y privadas.

3. REQUISITOS MINIMOS:

341

3.2
3.3
3.4

Titulo Profesional Universitario de Licenciado/a en Administracion, Economista,
Ingeniero/a Econdmico, Ingeniero/a Industrial y/o carreras afines. Colegiado y
habilitado.

Capacitacion especializada en Gestion Presupuestaria.

Conocimiento del uso de herramientas ofimaticas.

Experiencia minima de 04 afios en cargos similares dentro de la administracion
publica.
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CARGO CLASIFICADO : ECONOMISTAIV
CODIGO : P6-20-3054 N° DE CARGO: 59-60
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2
1.3
1.4
1.5
1.6
1.7

1.8

1.9

1.10
1.1

Brindar asistencia técnica en la programacion y formulacion del presupuesto
institucional a cada Sector y Unidad Ejecutora.

Revisar y verificar la evaluacion de las metas fisicas y financieras por
Categorias Presupuestales por Sector y Unidad Ejecutora.

Evaluar revisar, verificar y aprobar las modificaciones presupuestales en el
nivel institucional y funcional programatico por cada Unidad Ejecutora.

Efectuar el Seguimiento y monitoreo del comportamiento del gasto publico a
nivel de Unidad Ejecutora y Pliego.

Realizar la evaluacién presupuestal, semestral y anual del presupuesto
institucional modificado por Sector y Unidad Ejecutora.

Mantener actualizado el SIAF de acuerdo al comportamiento de la gestion
presupuestaria.

Efectuar la conciliacion mensual, trimestral, semestral y anual del marco legal y
gjecucién del gasto a nivel del pliego por Unidad Ejecutora.

Evaluar el comportamiento del gasto de las unidades organicas de la Sede
Central, sugiriendo las medidas inmediatas para mantener un gasto racional y
equilibrado a lo largo del ario fiscal.

Emitir informes técnicos en atencidén a las solicitudes y requerimientos de
caracter presupuestal formulados por las unidades organicas de la Sede
Central.

Emitir opiniones técnicas presupuestales.

Ofras funciones que le asigne El/La Sub Gerente/a.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

2.3

Ninguna, Depende del o la Sub Gerente/a de Gestién Presupuestaria y
Tributacion

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

Mantiene coordinacién con los diferentes 6rganos estructurados de! Gobierno
Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2

3.3
3.4

Titulo  Profesional Universitario de Economista, Licenciado/a en
Administracién, Contabilidad. Colegiado y con habilitacién profesional.

Capacitacion especializada en el Sistema SIAF-SP y en el campo econémico
financiero.

Conocimiento del uso de herramientas ofimaticas.
Experiencia minima de 05 afios en gestién presupuestaria en el sector publlco
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CARGO CLASIFICADO :ESPECIALISTA EN TRIBUTACION IV
CODIGO : P6-20-400-4 N° DE CARGO: 61

1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Analizar contratos, proyectos y/o expedientes de consultas relacionados con
asuntos tributarios, elaborando el informe técnico respectivo.

1.2 Brindar asistencia técnica en la programacion y formulacion del presupuesto
institucional a cada sector y Unidad Ejecutora.

1.3 Revisar y verificar la evaluacién de las metas fisicas y financieras por
categorias presupuestales por Sector y Unidad Ejecutora.

1.4  Efectuar asistencia técnica para la elaboracién de POls y POAs a nivel de
Unidad Ejecutora.

1.5 Evaluar, revisar y verificar las modificaciones presupuestales en el nivel
institucional y funcional programatico por cada Unidad Ejecutora.

1.6 Realizar el Seguimiento y monitoreo del comportamiento del gasto publico a
nivel de Unidad Ejecutora y Pliego.

1.7 Efectuar el Seguimiento y monitoreo de los compromisos de gestién segun

convenio.

8  Emitir opiniones técnicas presupuestales.

.9 Realizar el seguimiento a los documentos emitidos con caracter vinculante al

sector.

1.10 Participar en la elaboracién de la normatividad de caracter general para mejorar
la aplicacién de los planes y programas de fiscalizacion tributaria.

1.11 Absolver consultas de caracter técnico relacionados con la especialidad.

1.12 Formar parte de los equipos de trabajos para la organizacioén y coordinacion de
actividades presupuestarias y tributarias especializadas.

1.13 Otras funciones que le asigne El/La Sub-Gerente/a de Gestion Presupuestaria
y Tributacién

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21 Ninguna, Depende del o la Sub Gerente/a de Gestion Presupuestaria y
Tributacién

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

2.3 Mantiene coordinacion con los diferentes 6rganos estructurados del Gobierno
Regional

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional Universitario de Licenciado/a en Administracién,
Contador/a Publico o especialidad afin a las funciones a desempefar.
Colegiado y habilitado.

3.2 Capacitacién especializada en el campo econémico financiero.

3.3 Conocimiento del uso de herramientas ofimaticas

3.4  Experiencia minima de 05 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA EN FINANZAS lii
CODIGO :  P5-20-360-3 N° DE CARGO: 62

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Brindar asistencia técnica en la programacién y formulacién del presupuesto
institucional del sector por cada Unidad Ejecutora.

1.2 Efectuar la evaluacién, revision vy verificacion de las modificaciones
presupuestales en el nivel institucional y funcional programatico por cada
Unidad Ejecutora.

1.3 Realizar el seguimiento y monitoreo del comportamiento del gasto publico por
cada Unidad Ejecutora a nivel del pliego.

1.4 Revisar, verificar y realizar el registro de la evaluacién de las metas fisicas de
los PiPs de la Unidad Ejecutora y a nivel del pliego.

1.5 Elaborar las modificaciones presupuestales en el nivel institucional y funcional
programatico de la Unidad Ejecutora y a nivel del pliego, asi como mantener
permanentemente actualizado el Programa de Inversiones a nivel dei Pliego.

1.6  Efectuar el seguimiento y monitoreo al comportamiento del gasto publico de la
Unidad Ejecutora y a nivel del Pliego.

1.7 Participar en la formulacién y evaluacién del presupuesto del Gobierno
Regional;

1.8 Formular procedimientos técnico-normativos para la fase de Evaluacién
Presupuestal;

1.9 Proyectar resoluciones de aprobacién de Créditos presupuestario por toda
fuente de financiamiento

1.10 Emitir informes de disponibilidad presupuestal que sean requeridas por las
unidades organicas y/o Unidades Ejecutoras.

1.11 Efectuar la coordinacion, evaluacién, revisiéon y remision de la informacion a la
Direccion General de Presupuesto Publico — MEF., u otras instancias
competentes para la opinibn técnica favorable de modificaciones
presupuestales en inversiones.

1.12 Emitir opiniones técnicas presupuestales de acuerdo a su competencia.

1.13 Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Gestion Presupuestaria y
Tributacién

1.14 Otras funciones que le asigne El/La Sub Gerente/a de Gestion Presupuestaria y
Tributacién

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21 Ninguna, Depende del o la Sub Gerente/a de Gestién Presupuestaria y
Tributacién

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

2.3 Mantiene coordinacion con los diferentes érganos estructurados del Gobierno
Regional

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional Universitario de Licenciado/a en Administracién, Economia
o especialidad afin. Con colegiatura y habilitacién profesional.

3.2 Capacitacién especializada en el area.

I 3.3 Conocimiento del uso de herramientas ofimaticas

//in\ /e:j ION 3.4  Experiencia de 04 afios en labores de especialidad.
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CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

CODIGO

: P4-05-338-2 N° DE CARGO: 63

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

[V . N .
- oo~

Brindar asistencia técnica en la programacion y formulacion del presupuesto
institucional del sector por cada Unidad Ejecutora.

Evaluar, revisar y verificar las modificaciones presupuestales en el nivel
institucional y funcional programatico por cada Unidad Ejecutora.

Efectuar el seguimiento y monitoreo del comportamiento del gasto publico por
cada Unidad Ejecutora a nivel del pliego.

Revisar, verificar y realizar el registro de la evaluacion de las metas fisicas de
los PIPs de la Unidad Ejecutora de la Sede Central y a nivel del pliego.

Elaborar las modificaciones presupuestales en el nivel institucional y funcional
programatico de la Unidad Ejecutora y a nivel del pliego, asi como mantener
permanentemente actualizado el Programa de Inversiones a nivel del Pliego.
Efectuar la coordinacion, evaluacion, revision y remision de la informacion a la
Direccion General de Presupuesto Publico — MEF., u ofras instancias
competentes para la opinién técnica favorable de las maodificaciones
presupuestales en inversiones.

Brindar asesoramiento técnico en los aspectos de su competencia;

Intervenir en comisiones sobre materia presupuestal y diagnéstico;

Emitir opiniones técnicas presupuestales.

Otras funciones que le asigne El/La Sub Gerente/a de Gestion Presupuestaria y
Tributacién

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21

22

23

Ninguna, Depende del o la Sub Gerente/a de Gestidn Presupuestaria y
Tributacion

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

Mantiene coordinacion con los diferentes 6rganos estructurados del Gobierno
Regional

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3
3.4

Titulo Profesional Universitario de Licenciado/a en Administracion,
Economia, Contabilidad o especialidad afin. Colegiado y habilitado.
Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento del uso de herramientas ofimaticas

Experiencia minima de 03 afios en labores afines al area.
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CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO li
CODIGO : P2-05-066-2 N° DE CARGO: 64-65

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Efectuar la programacion y formulacién del presupuesto del sector ptiblico de la
Unidad Ejecutora Sede Central, de acuerdo a los lineamientos, criterios y
precisiones reguladas por el marco legal vigente.

1.2 Revisar verificar y realizar el registro de la evaluacién de las metas fisicas y
financieras por Categorias Presupuestales de la Unidad Ejecutora.

1.3 Desarrollar modificaciones presupuestales en el nivel institucional y funcional
programatico de la Unidad Ejecutora.

1.4  Efectuar el seguimiento y monitoreo del comportamiento del gasto publico a
nivel de cada Unidad Ejecutora.

1.5 Participar en la Evaluaciéon presupuestal trimestral, semestral y anual del
presupuesto institucional modificado de la Unidad Ejecutora.

1.6 Mantener actualizado el SIAF de acuerdo al comportamiento de la gestion
presupuestaria.

1.7  Efectuar la conciliacion mensual, trimestral, semestral y anual del marco legal y
ejecucion del gasto de la Unidad Ejecutora del Pliego.

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

1.9 Realizar el seguimiento a los documentos emitidos con caracter vinculante a la

funcioén.

Emitir informes técnicos presupuestales de acuerdo a su competencia.

Participar en reuniones de trabajo, a los que se le solicite.

Otras funciones que le asigne El/La Sub-Gerente/a de Gestién Presupuestaria

y Tributacién.

—
2
N~ O

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Ninguna, Depende del o la Sub Gerente/a de Gestion Presupuestaria y
Tributacién

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

2.3 Mantiene coordinacién con los diferentes érganos estructurados del Gobierno
Regional

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Grado Académico de Bachiller Universitario en Administracion, Contabilidad o
carreras relacionados a las funciones a desempefiar.

3.2 Capacitacion en labores relacionados al sistema presupuestario

3.3 Conocimiento del uso de herramientas ofimaticas

3.4 Experiencia minima de 02 afios en labores similares
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO |
CODIGO : T3-05-707-1 N° DE CARGO: 66

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Conciliacion mensual trimestral, semestral y anual del marco legal y ejecucién
del gasto a nivel pliego.

1.2 Efectuar proyectos de resoluciones de modificaciones presupuestales en el
nivel institucional y funcional programatico por cada Unidad Ejecutora a nivel de
Pliego.

1.3 Realizar el Seguimiento, ejecucion, evaluacién y revision del POl de la Sub
Gerencia.

1.4  Realizar la actualizacién permanente del MAPRO.

1.5 Efectuar el seguimiento y monitoreo a la incorporacién de las resoluciones
emitidas en materia presupuestal.

1.6 Participar en la evaluacién presupuestal semestral y anual del presupuesto
institucional modificado por Sector y Unidad Ejecutora.

1.7 Apoyar en el seguimiento y tramite de las Resoluciones de modificaciones
presupuestarias ante las instancias pertinentes.

1.8  Efectuar el seguimiento a los documentos emitidos con caracter vinculante a la
funcion.

1.9 Participar en la elaboracién de normas, reglamentos, directivas y otros
documentos normativos relacionados al sistema de presupuesto.

1.10 Participar en la formulacién y programacion del anteproyecto de presupuesto
del pliego regional.

1.11 Analizar y emitir opinion técnica sobre asuntos presupuestales.

1.12 Otras funciones que le asigne EllLa Sub-Gerente/a de Gestion Presupuestaria
y Tributacién

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21 Ninguna, Depende del o la Sub Gerente/a de Gestién Presupuestaria y
Tributacién

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

2.3 Mantiene coordinacion con los diferentes érganos estructurados del Gobierno
Regional

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Estudios Superiores no Universitarios en un programa académico relacionados
a la especialidad.

3.2 Capacitacion en temas relacionados al sistema presupuestario.

3.3 Conocimiento del uso de herramientas ofimaticas

3.4 Experiencia de 03 afics en el area.
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CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA IV
CODIGO : T4-05-675-4 N° DE CARGO: 67

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

1.2 Organizar y coordinar audiencias, atenciones, reuniones y certdmenes, asi
como preparar la agenda del Sub Gerente de Gestion Presupuestaria y
Tributacion.

1.3 Proponer, orientar o ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre
documentos, archivo, mecanografia y taquigrafia.

1.4 Administrar la documentacién clasificada utilizando el sistema informatico.

1.5 Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

1.6 Revisar y preparar la documentaciéon para la firma respectiva por el Sub

Gerente.

7  Efectuar el seguimiento a los documentos emitidos por la Sub Gerencia.

.8 Efectuar los requerimientos de materiales de escritorio, bienes y servicios, a

través del Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA)

1.9 Mantener la existencia de los materiales de escritoric y su distribucién
racional.

110 Coordinar con el pool de secretarias sobre aspectos de organizacion vy
mejoramiento de la labor secretarial.

1.11 Organizar, clasificar y custodiar los documentos emitidos y recibidos,
codificando y foliando los archivadores de acuerdo a las normas legales
vigentes, a fin de transferirlos al Archivo Central.

1.12 Otras funciones que se le asigne EllLa Sub-Gerente/a de Presupuesto y
Tributacion.

2 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Ninguna, Depende del o la Sub Gerente/a de Presupuesto y Tributacion

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

2.3 Mantiene coordinacién con los diferentes 6rganos estructurados del Gobierno
Regional

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo de Secretariado Ejecutivo expedido por un Instituto Superior Tecnolégico.
3.2 Capacitacion en la especialidad.
3.3 Experiencia minima de 04 afos en labores secretariales.
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2.5.3.3 SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

A.  ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA GENERAL
REGIONAL

GERENCIA REGIONAL DE
PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL

~
SUB GERENCIA DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL y TECNOLOGIAS

. DE LA INFORMACION

AREA DE
RACIONALIZACION

AREA DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS
N° | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA Y CARGO N°DEL

ORDEN CLASIFICADO Y/O CARGO ESTRUCTURAL TOTAL CAP OBSERVACIONES

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

1 | DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I 1 68 DIRECTIVO
2 | SECRETARIA (0)V 1 69
AREA DE RACIONALIZACION
3 | ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION IV 1 70
ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION i 1 71
ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION I 1 72
AREA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO il 1 73
ANALISTA DE SISTEMA PAD Il 1 74
INGENIERO Il 1 N
INGENIERO Il 1 76 | N
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 1 77
PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD i 1 78 .
TOTAL UNIDAD ORGANICA - 1
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C. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS:
CARGO ESTRUCTURAL : SUB GERENTA/E DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
CODIGO i D4-05-295-2 N° DE CARGO: 68

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Proponer modelos de organizacion acordes con el tipo de desarrollo que
requiere la institucion para cumplir con sus objetivos estratégicos.

1.2 Planificar, organizar y conducir la elaboracion y actualizacion de los
documentos de gestion Institucional, Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF), Cuadro para Asighacién de Personal Provisional (CAPP), Manual de
Organizacion y Funciones (MOF), Texto Unico Ordenado de Procedimientos
Administrativos (TUPA ) y Manuales de Procedimientos ( MAPRO ).

1.3 Evaluary efectuar el seguimiento de la aplicacién de la normatividad en materia
de racionalizacién e informatica.

1.4  Proponer la reglamentacion de la aplicacion de las normas legales y técnicas
que rigen para los gobiernos regionales, mediante la formulacién de Directivas.

1.5 Proponer normas internas complementarias que se consideren necesarias para
la mejor aplicacién de las directivas.

1.6 Conducir la ejecucion de estudios correspondientes en materia de organizacion
y reorganizacion.

1.7  Supervisar la correcta ejecucion de los procesos de racionalizacién a cargo de
las diversas unidades ejecutoras que conforman el pliego Gobierno Regional
Huancavelica.

1.8 Conducir la Formulacion y/o Evaluacién del Plan Operativo institucional de la
Sub Gerencia

1.9  Plantear soluciones informaticas integrales para un mejor desempefio de los
procedimientos administrativos a cargo del Gobierno Regional.

1.10 Plantear soluciones integrales para lograr la intercomunicacién total entre la
Sede Central y las Gerencias Sub Regionales del Gobierno Regional
Huancavelica.

1.11  Dirigir y supervisar la ejecucion de proyectos informaticos.

1.12 Supervisar la formulacién, aprobacion y ejecucién del Plan Operativo
Informatico del Gobierno Regional Huancavelica.

1.13 Proponer la adquisicion de equipos y materiales informaticos.

1.14  Supervisar el mantenimiento del software y el hardware del Gobierno Regional
Huancavelica.

1.15 Garantizar el funcionamiento permanente de los sistemas informéticos del
Gobierno Regional Huancavelica.

1.16 Supervisar la permanente actualizacion de la pagina Web del Gobierno
Regional Huancavelica.

1.17 Evaluar y controlar el desarrolio de las actividades de la Sub Gerencia,
enmarcados en las politicas establecidas.

1.18 Supervisar el desempefio del personal a su cargo y efectuar su evaluacion
periddicamente, promoviendo la armonia y el ambiente de trabajo en equipo.

1.19 Otorgar el Acta de Conformidad por la Prestaciéon de Servicios por
Terceros, adquisicién de bienes, servicios y suministros.

1.20 Las demas funciones que le asigne El/La Gerente/a Regional de Planeamiento
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.
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2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21

22
2.3

2.4

Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente Del o La Gerente/a
Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial

Ejerce autoridad sobre el personal profesional y técnico a su cargo.

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

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavelica.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1
3.2
3.3

Titulo Profesional Universitario de Ingeniero/a de Sistemas y/o especialidades
afines a las funciones a desempefiar. Colegiado y con habilitacion profesional
Capacitacion especializada en los sistemas administrativos de la Gestién
Publica.

Experiencia minima de 04 afios en cargos similares dentro de la administracién
publica.
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CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA (O)V
CODIGO

1.

?rmnilé"d" &

T5-05-675-5 N° DE CARGO: 69

FUNCIONES ESPECIFICAS:

11

-
w N

Registrar el ingreso, tramite y salida de la documentacién de la Sub Gerencia
de Desarrollo Institucional e Informética en el sistema de gestién documentaria
(SISGEDO).

Recibir y archivar la documentacion de manera clasificada.

Ordenar el despacho, clasificando la documentacién como urgente, para
dictaminar y para la firma.

Redactar Informes, Oficios, Cartas, Memorandums y demas documentos que
disponga la Sub Gerencia.

Realizar el seguimiento de la documentacién que ingresa a la Sub Gerencia,
hasta que tenga salida o se derive al archivo.

Recibir solicitudes de audiencias y preparar la agenda respectiva.

Concertar citas y coordinar reuniones.

Atender y efectuar llamadas telefénicas internas y externas requeridas por las
labores propias del Sub. Gerente.

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

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

Coordinar con el pool de secretarias sobre aspectos de organizacion y
mejoramiento de la labor secretarial.

Organizar y custodiar los documentos emitidos, recepcionados, codificando y
foliando los archivadores por tipo de documento, a fin de transferirlos al Archivo
Central.

Velar por el mantenimiento y limpieza de la Sub Gerencia.

Las demas que le sean asignadas por La/El Sub Gerenta/e de Desarrollo
Institucional y Tecnologias de la Informacion.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Ninguna, depende de La/El Sub Gerenta/e de Desarrollo institucional y
Tecnologias de la Informacion.

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

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavelica.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1
3.2
3.3

Titulo No Universitario de Secretaria/o Ejecutivo,

Capacitacion en temas relacionados a las labores de Secretariado.

Experiencia en labores de Secretariado de cuatro afios en la Administracion
Publica.
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AREA DE RACIONALIZACION
CARGO CLASIFICADO :ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION IV

CODIGO : P6-05-380-4 N° DE CARGO: 70

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Conducir, supervisar y ejecutar la formulacién, actualizacién y revision de los
Documentos de Gestion Institucional, como son: el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF), Cuadro de Asignacién de Personal (CAP),
Manual de Organizacién y Funciones (MOF), Texto Unico de Procedimiento
Administrativos (TUPA) y Manuales de Procedimientos (MAPRO), a nivel de la
Sede Central.
1.2  Supervisar la aplicacion oportuna de las normas legales que reglamentan la
formulacién y aplicacién de los Documentos de Gestiéon Institucional; ROF,
CAP, MOF, TUPA y MAPRO a nivel de todas las Unidades Ejecutoras del
Gobierno Regional Huancavelica.
1.3  Analizar y emitir iInformes Técnicos, sobre documentos de gestion, propuestos
por las Unidades Ejecutoras del pliego 447 Gobierno Regional de Huancavelica
1.4  Conducir la implementacién de la simplificacién administrativa y mejora de los
procesos en los sistemas administrativos.
1.5 Supervisar y evaluar el desarrollo de programas y/o proyectos de
racionalizacion.
1.6  Asesorar y emitir informes técnicos especializados de estudios y/o proyectos de
racionalizacién.
1.7 Absolver las consultas técnicas referidas a la actualizacién o aplicacion de los
documentos normativos de gestion institucional.
1.8 Formular, revisar y/o actualizar las Directivas, Reglamentos Internos vy
Manuales para su aplicacion en el Gobierno Regional Huancavelica.
Integrar comisiones sobre asuntos especializados de racionalizacion.

0 Las demas funciones que le asigne La/El Sub Gerenta/e de Desarrollo
Institucional y Tecnologias de la Informacion.

- -
- O

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Ninguna, depende de La/El Sub Gerenta/e de Desarrollo Institucional y
Tecnologias de la Informacion.

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

2.3 Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavelica, asi como con las Unidades Ejecutoras del Pliego.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional Universitario de Licenciado/a en Administracion o
especialidades afines relacionado al area. Colegiado y con Habilitacion
Profesional.

3.2  Capacitacion especializada en temas relacionados al Area.

3.3  Experiencia minima de 05 afios en labores especializadas de racionalizacion.
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CARGO CLASIFICADO :ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION 1li
CODIGO

3.

: P5-05-380-3 N° DE CARGO: 71

FUNCIONES ESPECIFICAS:

11

—_ -
w N

1.4
1.5
1.6
1.7

1.8

— —d
o)

Conducir, supervisar y ejecutar la formulacién, actualizaciéon y revisién de los
Documentos de Gestidn Institucional como son el Reglamento de Organizacion
y Funciones (ROF), Cuadro de Asignacién de Personal (CAP), Manual de
Organizacion y Funciones (MOF), Texto Unico de Procedimiento
Administrativos (TUPA) y Manuales de Procedimientos (MAPRO), a nivel de la
Sede Central.

Promover la simplificacién administrativa y mejora de los procesos.

Revisar y emitir Informes Técnicos, sobre documentos de gestién, propuestos
por las Unidades Ejecutoras del pliego 447 Gobierno Regional de Huancavelica
Sistematizar la informacién que manejan el &rea de racionalizacion,
clasificandola por ejes tematicos y por su nivel de importancia.

Asesorar y emitir informes técnicos especializados de estudios y/o proyectos de
racionalizacion.

Implementar un archivo organizado y debidamente seguro de la informacion del
area de racionalizacion

Absolver las consultas técnicas referidas a la actualizacion o aplicacién de los
documentos normativos de gestion institucional.

Formular, y/o actualizar las Directivas, Reglamentos Internos y Manuales, en
temas de su competencia, para su aplicacion en el Gobierno Regional
Huancavelica.

Integrar comisiones sobre asuntos especializados de racionalizacion.

Las demés funciones que le asigne La/El Sub Gerenta/le de Desarrollo
Institucional y Tecnologias de la Informacién.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

2.3

Ninguna, depende de La/El Sub Gerenta/e de Desarrollo Institucional y
Tecnologias de la Informacion.

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

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavelica, asi como con las Unidades Ejecutoras del Pliego.

REQUISITOS MINIMOS:

31

3.2.
3.3.

Titulo Profesional Universitario de Licenciado/a en Administracion o
especialidades afines relacionado al area. Colegiado y con Habilitacién
Profesional.

Capacitacién especializada en temas relacionados al Area.
Experiencia minima de 04 aiios en labores especializadas de racionalizacion.
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CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION Ii
CODIGO

1.

: P4-05-380-2 N° DE CARGO: 72

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3

1.4
1.5
1.6

1.7

Formular, actualizar los Documentos de Gestion Institucional (Reglamento de
Organizacion y Funciones, Cuadro para Asignacion de Personal Provisional,
Texto Unico de Procedimiento Administrativos y Manuales de Procedimientos)
de la Unidad Ejecutora 001 Sede Central del Gobierno Regional de
Huancavelica.

Revisar y emitir Informes Técnicos, sobre documentos de gestién, propuestos
por las Unidades Ejecutoras del pliego 447 Gobierno Regional de Huancavelica
Promover la actualizacién del Manual de Organizaciéon y Funciones (MOF) de
las Unidades organicas y efectuar la consolidacidén a nivel de la Sede Central
del Gobierno Regional de Huancavelica.

Establecer alternativas tendientes a reforzar, simplificar y/o sustituir funciones
y/o estructuras organicas de acuerdo a normas

Impulsar la simplificacién administrativa y la mejora de los procesos de los
sistemas administrativos.

Elaborar, normas e instrumentos internos de acuerdo a su competencia, para
impulsar y ejecutar la Gestién Institucional.

Revisar de acuerdo a su competencia, las Directivas y Reglamentos Internos,
propuestos por las unidades organicas, para su aplicacién en el Gobierno
Regional Huancavelica.

Asesorar y emitir informes técnicos especializados de estudios y/o proyectos de
racionalizacion. ;
Participar en la formulacién y evaluacion del Plan Operativo Institucional del
Area de Racionalizacién.

integrar comisiones sobre asuntos especializados en racionalizacion.

Absolver consultas técnico-administrativas, sobre la normatividad del area.

Las demas funciones que le asigne La/El Sub Gerenta/e de Desarrollo
Institucional y Tecnologias de la Informacién.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

22

2.3

Ninguna, depende de La o El Sub Gerenta/e de Desarrollo Institucional y
Tecnologias de la Informacién.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la mobservanma ala
normatividad V|gente en el ejercicio de sus funciones.

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavelica, asi como con las Unidades Ejecutoras del Pliego.

REQUISITOS MINIMOS:

3.4.

Titulo Profesional de Licenciada/o en Administracion y/o especialidades afines
relacionado al area. Colegiado y con Habilitacién Profesional.

Capacitacion Especializada en el Area

Experiencia minima de 03 afios en labores especializadas de racionalizacion.
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AREA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1l
CODIGO . P5-05-338-3 N°¢ DE CARGO: 73

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Planificar actividades de programacion, ejecuciéon y evaluacion del Sistema de
Planillas de la Entidad

1.2  Brindar Informacion y participar en la formulacién del Modulo de Gestién de
Recursos Humanos del MEF.

1.3 Participar en la formulacién y evaluacién del Plan Operativo institucional del
Area de Informatica.

1.4 Proponer procedimientos técnico-normativos para la elaboracién y ejecucion de

las Planillas de remuneraciones, pensiones y otros beneficios sociales,

mediante el uso adecuado del Sistema de planillas.

Realizar consolidaciones de los descuentos de terceros a nivel regional.

Administrar el médulo de Asignacién de Coédigos Modulares del pliego,

ingresando y modificando la informacién en el Padrén Nacional.

1.7  Ejecutar los diversos procesos y generacion de los reportes principales que se
interacttian con el Area de Remuneraciones, Pensiones y Beneficios Sociales.

1.8 Disefiar y elaborar cuadros que contengan informacion actualizada en materia
del Sistema de Planillas, para las diferentes unidades organicas que requieran
informacion de la ejecucion de pagos de planillas, asi como para el portal de
trasparencia del Gobierno Regional de Huancavelica.

1.9 Emitir informes relacionadas al Sistema de Planillas de la Entidad que sean
requeridas por las unidades ejecutoras;

1.10 Implementar acciones destinadas a mejorar el desarrollo del Sistema de
Planillas de la Entidad.

1.11 Realizar el control y monitoreo de los registros y movimientos realizados en el
Sistema de Planillas de la Entidad

1.12 Brindar Soporte técnico en los aspectos de su competencia;

1.13 Participar en comisiones de trabajo sobre Sistema de Planillas de la Entidad

1.14 Fomentar y Apoyar la capacitacion en temas relacionados al uso del Sistema
de Planillas, para el personal de las Instancias Descentralizadas.

1.15 Otras funciones que le asigne La/El Sub Gerenta/e de Desarrollo Institucional y
Tecnologias de la Informacién.

— ——
o w;

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21 Ninguna, Depende de La o El Sub Gerenta/e de Desarrolio Institucional y
Tecnologias de la Informacién.

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

2.3 Mantiene coordinacion con los diferentes érganos estructurados del Gobierno
Regional

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.5. Titulo Profesional Universitario de Licenciado/a en Administracion,
Contabilidad o especialidad afin. Colegiado y habilitado.

3.6. Experiencia minima de 04 afios en base de datos afines al area.

3.7. Capacitacién especializada en el area.
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CARGO CLASIFICADO : ANALISTA DE SISTEMAS PAD lll
CODIGO

1.

: P5-05-050-3 N° DE CARGO: 74

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2
1.3
1.4
1.5

1.6

1.7
1.8

1.9

1.10

Proponer el desarrollo de sistemas de informacion que requiera el Gobierno
Regional Huancavelica, para la informatizacién de sus procesos.

Supervisar la ejecucién del Plan Operativo informatico del Gobierno Regional.
Supervisar la operatividad de los servicios informaticos criticos: Internet,
sistemas y portal web.

Apovyar en la implementacion de una Red Informatica Integral a nivel de todas
las dependencias del Gobierno Regional Huancavelica, con el uso masivo y
permanente del correo electrénico.

Formular 'y proponer proyectos de directivas, normas, manuales vy
procedimientos que regulen las acciones de Tecnologias de Informacién del
Gobierno Regional de Huancavelica.

Proponer conjuntamente con el Area de Tecnologias de Informacién sobre la
implementacién y modernizaciéon de la plataforma informatica del Gobierno
Regional Huancavelica.

Implementar acciones destinadas a mejorar el desarrollo de las actividades de
Tecnologias de la Informacion.

Disefar, implementar y actualizar la pagina web del Gobierno Regional
Huancavelica.

Controlar y supervisar las actividades destinadas a la conformacion y resguardo
de los backup de todos los sistemas y aplicativos informaticos con que opera el
Gobierno Regional Huancavelica.

Las demas funciones que le asigne La/El Sub Gerenta/le de Desarrollo
Institucional y Tecnologias de la Informacion.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

2.3

Ninguna, depende de La/El Sub Gerenta/e de Desarrollo Institucional y
Tecnologias de la Informacién.

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

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavelica.

REQUISITOS MINIMOS:

31

3.2
3.3

Titulo Profesional Universitario de Ingeniera/o de Sistemas, colegiado y
habilitado.

Capacitacion basica en el area.

Experiencia minima de 4 afos en el manejo de programas Informaticos.
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S S O T RS

CARGO CLASIFICADO :INGENIERO lil
CODIGO

1.

: P5-35-435-3 N° DE CARGO: 75

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

—
now

—_
~N O O

Administrar y operar los servidores y servicios de la red informatica
institucional.

Realizar la implantacidon y mantenimientc de software base de servidores
correspondiente a sistemas operativos, servidores de correo, servidores de
comunicaciones, software de administracion en tecnologia de informacion.
Supervisar la implementacién y actualizacién de redes de telefonia IP.

Formular estudios para lograr la intercomunicacién de todas las dependencias,
a nivel de todo el Gobierno Regional Huancavelica

Disefar y reestructurar las bases de datos y redes de comunicacién.

Disefiar e implementar politicas de seguridad.

Administrar la configuracién y personalizacion de software y hardware de
servidores.

Realizar la revision de eventos de los servidores e informar sobre el reporte de
los eventos ocurridos en los servidores.

Efectuar el control e inventario fisico de los equipos (servidores) y mantenerlo
actualizado permanentemente.

Supervisar yfo ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de los
servidores.

Definir e implementar sistemas de reduccion de riesgos: reforzamiento del
sistema operativo y aplicaciones de los servidores.

Instalar, configurar, administrar y brindar soporte de servidores y herramientas:
Realizar el andlisis de errores, verificar el Log de los servidores; verificar el
reporte de virus.

Participar en la formulacion de estudios para el desarrollo de sistemas de
informaciéon que requiera el Gobierno Regional Huancavelica, para la
informatizacion de sus procesos.

Mantenimiento del espacio en disco, las cuentas de usuarios y de correo.

Las demas funciones que le asigne La/El Sub Gerenta/e de Desarrollo
Institucional y Tecnologias de la Informacién.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

2.3

Ninguna, depende de La/El Sub Gerenta/e de Desarrollo Institucional y
Tecnologias de la Informacion.

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

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavelica.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo Profesional de Ingeniero/a de Sistemas, Ingeniero/a Informatico/a,
Ingeniero/a Electrénico y/o especialidades afines al Area. Colegiado y
Habilitado.

Capacitacion en sistemas operativos para servidores.

Experiencia de tres afios en disefio y configuracion de redes IP y puesta en
ejecucién, modelamiento de datos, mantenimiento de redes de datos y disefic e
implementacion de politicas de seguridad.
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CARGO CLASIFICADO : INGENIERO Il
CODIGO

1.

: P4-35-435-2 N° DE CARGO: 76

FUNCIONES ESPECIFICAS:

—_

A
2
3

1.20

Participar en la operacién y mantenimiento de sistemas.

Actualizar la documentacion a nivel técnico de todas las aplicaciones.

Participar en el mantenimiento, provision del soporte operativo y
asesoramiento a los sistemas de informacién.

Participar en la ejecucién de los planes de contingencia para la seguridad de
los procesos informaticos y la informacién registrada.

Controlar los sitios Web que poseen enlace desde el Portal Institucional,
verificando el cumplimiento de las normas y estandares.

Capacitar y entrenar al personal en el uso de los sistemas.

Resguardar el registro de versiones, programas, instaladores, manuales y
documentos de pases a produccion.

Actualizar la informacion situacional de cada uno de los sistemas de
informacién implantados.

Realizar el mantenimiento a los sistemas de informacion.

Participar en la ejecucién de los planes de contingencia para la seguridad de
los procesos informaticos y la informacién registrada.

Coordinar la creaciéon de mecanismos automatizados para la generacién de
informacioén de transparencia.

Controlar la operacion de la red local y disefiar la infraestructura y los servicios
de red.

Aplicar normas técnicas para comunicaciones de redes, sistemas y servicios de
telecomunicaciones.

Monitorear el trafico de la red.

Implementar sistemas de Seguridad Perimetral: ruteadores, firewalls, sistemas
de deteccidn de intrusos, honeypots.

Dar soporte en red de archivos e impresoras de red.

Implementar seguridad de cuentas, VPNs y VLANSs, politicas de pass words, de
encriptacion, metodologias de manejo y respuesta de incidentes y el analisis y
correlacién de eventos de seguridad.

Implementar y monitorear antivirus (de red y Web).

Aplicar los controles de acceso l6gicos y fisicos, perfiles de usuario, seguridad
y proteccién de los equipos e instalaciones.

Otras funciones que le asigne La/El Sub Gerenta/e de Desarrollo Institucional y
Tecnologias de la Informacién.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Ninguna, depende de La/El Sub Gerenta/le de Desarrollo Institucional y
Tecnologias de la Informacion.

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

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavelica.

EQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas, Informatica o especialidades
afines. Colegiado y con habilitacion profesional.

Capacitacién especializada en gestion de proyectos de tecnologia de
informacion

Experiencia de tres afios en manejo de herramientas de desarrollo cliente —
servidor / Web, modelamiento y base de datos.
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CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVOI
CODIGO 1 P3-05-338-1 N° DE CARGO: 77

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 ldentificar procedimientos técnico-normativos para la elaboracion y ejecucion
de las Planillas de remuneraciones, pensiones y otros beneficios sociales,
mediante el uso adecuado del Sistema de Planillas de la Entidad

Realizar los reportes mensuales de los descuentos de terceros a nivel regional.

Apoyar en la generacion de los reportes principales que se entregara al Area de

Remuneraciones, Pensiones y Beneficios Sociales.

1.4 Apoyar en el disefio de cuadros que contengan informacion actualizada en
materia del Sistema de Planillas de la Entidad para las diferentes unidades
organicas, asi como para el portal de trasparencia del Gobierno Regional de
Huancavelica.

1.5 Procesar y emitir las boletas de pago de la Sede Central y de las Gerencias
Sub Regionales.

1.6  Brindar Soporte técnico referente al Sistema de Planillas en las Gerencias Sub
Regionales.

1.7  Participar en comisiones de trabajo sobre Sistema de Planillas.

1.8 Apoyar en las capacitaciones relacionados al uso del Sistema de Planillas, para
el personal de las Instancias Descentralizadas.

1.9 Ofras funciones que le asigne La/El Sub Gerenta/e de Desarrollo Institucional y
Tecnologias de la Informacion.

QRN
w N

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21 Ninguna, Depende de La/El Sub Gerenta/e de Desarrollo Institucional y
Tecnologia de la informacién.

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

2.3 Mantiene coordinacion con los diferentes érganos estructurados del Gobierno
Regional

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional Universitario de Licenciado/a en Administracion,
Contabilidad o especialidad afin. Colegiado y habilitado; y/o Bachiller en
ingenieria de Sistemas

3.2 Experiencia minima de 02 afios en base de datos afines al area.

3.3 Capacitacién especializada en labores similares
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CARGO CLASIFICADO :PROGRAMADOR DE SISTEMAS PAD il
CODIGO : T5-05-630-3 N° DE CARGO: 78

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Apoyar en el Desarrollo de labores de programacién de sistemas y
aplicaciones del Gobierno Regional de Huancavelica.

1.2 Planificar actividades de programacion, ejecucion y evaluacion del Sistema de
Planillas de la entidad.

1.3  Disefiar y elaborar cuadros que contengan informacion actualizada en materia
del Sistema de Planillas de la Entidad, para las diferentes unidades organicas
que requieran Informacién de la ejecucion de pagos de planillas, asi como
para el portal de transparencia del Gobierno Regional de Huancavelica

1.4 Realizar consolidaciones de descuento de terceros a nivel regional, a
excepcion de las dependencias del sector Salud.

1.5 Emitir informes relacionadas al Sistema de Planillas de la entidad, que sean
requeridas por las unidades ejecutoras.

1.6 Apoyar en la Formulacidon de los manuales técnicos y de usuario de los
programas sistematizados para el manejo y uso optimo de las informaciones y
datos.

1.7  Brindar soporte técnico de hardware, software, y redes a todas las unidades
organicas del Gobierno Regional de Huancavelica.

1.8 Apoyar en la operacion de los servidores del Gobierno Regional de
Huancavelica.

1.9 Verificar e informar el correcto funcionamiento de los aplicativos y sistemas
informaticos implementados en el Gobierno Regional de Huancavelica

1.10 Brindar apoyo técnico a los usuarios o usuarias de los programas y sistemas.

1 verificar la utilizacién de los equipos de computo de acuerdo a su distribucién
pre aprobada.

1.12 Instalar / desinstalar el software informatico.

1.13 Actualizar los archivos informaticos de la Sub Gerencia.

1.14 Verificar el acceso del servicio de internet a los usuarios del sistema.

1.15 Otras funciones que le asigne La/El Sub Gerenta/e de Desarrollo Institucional y
Tecnologia de la Informacion.

2 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Ninguna, depende de La/El Sub Gerenta/e de Desarrollo Institucional y
Tecnologia de la Informacion.

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

2.3 Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavelica.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo profesional no universitario de un Centro de Estudios Superiores,
relacionadas con el area y/o estudios universitarios con 6to ciclo concluido.

3.2 Capacitacion en el area.

3.3 Amplia experiencia en labores de la especialidad.
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2.5.3.4 SUB GERENCIA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES

A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA GENERAL
REGIONAL

GERENCIA REGIONAL DE
PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL
SUB GERENCIA DE
PROGRAMACION DE
INVERSIONES
B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS
N ; N° DEL
ORpEN | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA Y CARGO | TOTAL | * " |  OBSERVACIONES
CLASIFICADO Y/O CARGO ESTRUCTURAL
SUB GERENCIA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES
12 | DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I 2 | 7980 DIRECTIVO
3 |INGENIERO IV 1 81
45 | ECONOMISTA IV 2 | 8283
% 6 |ARQUITECTO IV 1 84
% 9
Ve R A‘%ﬁ 7 |ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV 1 85
S o\ f. T3l 8 [INGENIEROII 1 86
'“’%%;f E’”’Wi‘g 9 |ECONOMISTA I 1 87
WA/ 10 | SECRETARIA (O) Il 1 88
TOTAL UNIDAD ORGANICA 10

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS:
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CARGO ESTRUCTURAL : SUB GERENTE/A DE PROGRAMACION DE INVERSIONES
CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Ii
CODIGO

1.

D4-05-295-2 N° DE CARGO: 79

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

1.10

Conducir, planificar, organizar, distribuir, supervisar y evaluar la Programacion y
Evaluacion de los Estudios de Pre inversion a nivel de Perfil, Pre-factibilidad y
Factibilidad.

Sistematizar el trabajo de evaluacidn de los Proyectos de Inversion,
proponiendo Directivas, Instructivos y Sistemas de Control y estrategias para
hacer mas eficiente y eficaz el trabajo de evaluacion de estudios de pre
inversioén.

Supervisar los informes técnicos sobre la evaluacion de los estudios de Pre
inversion,

Efectuar el seguimiento a los estudios de Pre-inversion para su aprobacién y
declaratoria de viabilidad.

Conducir y supervisar el registro oportuno de los resultados de la evaluacién de
los Proyectos de Inversiéon que correspondan, en el Sistema de Gestion de
Proyectos de Inversién.

Conducir y supervisar la actualizacion y clasificacion de la informacion
registrada en el Aplicativo Informatico del Banco de Proyectos del Gobierno
Regional Huancavelica.

Evaluar los estudios de Pre-inversiéon remitidos por los Gobiernos Locales,
siempre y cuando se hayan realizado los convenios interinstitucionales
respectivos de acuerdo a la directiva del SNIP.

Suscribir los informes técnicos de evaluacién, asi como los formatos que
correspondan.

Visar los estudios de pre inversion conforme al literal b del numeral 8.3 Articulo
8° de la Directiva General del SNIP Aprobada por Resolucién Directoral N° 003-
2011-EF/6 8.01

Promover la capacitacion permanente a las Unidades Formuladoras adscritas
al Gobierno Regional y personal técnico encargado de la evaluacién de
estudios de Pre-inversion, en la identificacién, formulacién y evaluacién de
proyectos de inversion publica, en marco del SNIP.

Supervisar el desempeiio del personal a su cargo y efectuar su evaluacién
periédicamente, promoviendo la armonia y el ambiente de trabajo en equipo.
Dirigir y supervisar la elaboracién y Evaluacién del Plan Operativo Institucional
de la Sub Gerencia.

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

Otras funciones competentes que le asigne El/lLa Gerente/a Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

23

Depende, Del o La Gerente/a Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial, y ejerce autoridad sobre €l personal profesional y
técnico de la Sub Gerencia a su cargo.

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

Mantiene coordinacion con los diferentes érganos estructurados del Gobierno
Regional y con la Direccién General de Inversion Puablica del Ministerio de
Economia y Finanzas
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3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional Universitario de Economista, Ingeniero/a Civil, Arquitecto/a.
y/o carreras afines. Colegiado y Habilitado

3.2 Capacitacion especializada en relacién a las funciones que se ejecuta.

3.3 Experiencia profesional de cuatro afios en la elaboracién y evaluacién de
estudios de Pre-inversién (Perfil y factibilidad).
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CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II
CODIGO

1.

: D4-05-295-2 N° DE CARGO: 80

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2
1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8
1.9

1.10

Planificar, organizar, distribuir y evaluar la programacion de la Evaluacion de
los Estudios de Pre inversion a nivel de Perfil y Factibilidad.

Evaluar las opiniones técnicas, sobre los Términos de Referencia, Planes de
Trabajo para la formulacién de un estudio a nivel de Perfil y Factibilidad.
Revisar los informes técnicos sobre la evaluacion de los estudios de Pre
inversion.

Efectuar el seguimiento para la presentacién oportuna de los estudios de Pre
inversion declarada viable, a la Direccién General de Inversién Publica del
Ministerio de Economia y Finanzas

Conducir el registro oportuno de los resultados de la evaluacion de los
Proyectos de Inversién que correspondan, en el Sistema de Gestién de
Proyectos de Inversiéon.

Conducir y supervisar la actualizacién y clasificacion de la informacién
registrada en el Aplicativo Informatico del Banco de Proyectos del Gobierno
Regional Huancavelica.

Revisar y evaluar los estudios de Pre-inversion remitidos por los Gobiernos
Locales, siempre y cuando se hayan realizado los convenios interinstitucionales
respectivos de acuerdo a la directiva del SNIP.

Dirigir la elaboracién y Evaluacién del Plan Operativo Institucional de su Sub
Gerencia.

Proponer Directivas y estrategias para hacer mas eficiente y eficaz el proceso
de evaluacién de los estudios de pre inversion.

Efectuar el seguimiento a los estudios de Pre-inversion para su aprobacién y
declaratoria de viabilidad.

Capacitar al personal técnico encargado de la evaluacion de estudios de Pre-
inversion, en las normas del Sistema Nacional de Inversion Publica.

Otras funciones competentes que le asigne EllLa Sub Gerente/a de
Programacién de Inversiones.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21
2.2

2.3

Ninguna, Depende Del o La Sub Gerente/a de Programacién de Inversiones.

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

Mantiene coordinacién con los diferentes 6rganos estructurados del Gobierno
Regional y la Direccion General de Inversion Puablica del Ministerio de
Economia y Finanzas

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo Profesional Universitario de Economista, ingeniero/a Civil, o Arquitecto/a
y/o carreras afines. Colegiado y con habilitacion profesional.

Capacitacion especializada en relacién a las funciones que se ejecuta.
Experiencia profesional de cuatro afios en elaboracién y evaluacién de estudios
de Pre-inversién (Perfil y factibilidad).
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CARGO CLASIFICADO : INGENIERO IV
CODIGO

1.

: P6-35-435-4
N° DE CARGO: 81

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

— —
o ~

1.9

Planificar, dirigir, coordinar y supervisar los estudios, proyectos y programas de
investigacion en una rama especializada de ingenieria.

Revisar o evaluar estudios de Pre-inversion, Planes de Trabajo, Términos de
Referencia, a nivel de: Perfil y Factibilidad, segun capacitacién vy
especializacion y emitir los informes técnicos del resultado de la evaluacion.
Cumplir la Ley vigente y su reglamento, normas, formatos, anexos de la
directiva del Sistema Nacional de Inversién Plblica, en materia de evaluacion
de proyectos de inversion publica.

Emitir opinién técnica sobre cualquier Proyecto de Inversion Publica (PIP) en
cualquier fase del Ciclo del Proyecto sobre los PIP que se enmarquen en sus
competencias.

Participar en la capacitacién del personal de las Unidades Formuladoras
adscritas al Gobierno Regional de Huancavelica, en el proceso de formulacién
y evaluacion de Proyectos de Inversién Publica.

Participar activamente en el proceso del Presupuesto Participativo del Gobierno
Regional

Participar en cursos de capacitacién en calidad de ponente.

Participar en el seguimiento de Proyectos de Inversidén Publica en la fase de
inversion.

Otras funciones que asigne EllLa Sub Gerente/a de Programacién de
Inversiones, dentro de su competencia.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1
2.2

2.3

Ninguna, Depende Del o La Sub Gerente/a de Programacién de Inversiones.
Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

Mantiene coordinacién con los diferentes 6rganos estructurados del Gobierno
Regional y las Unidades Formuladoras adscritas al Gobierno Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo Profesional Universitario de Ingeniero/a en ramas a fin al cargo.
Colegiado y Habilitado.

Capacitacion especializada en relacion a las funciones que ejecuta.

Experiencia profesional de cinco afios en la elaboraciéon y evaluacién de
estudios de Pre-inversién (Perfil y factibilidad).
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CARGO CLASIFICADO : ECONOMISTAIV
CODIGO 1 P6-20-3054 N° DE CARGO: 82-83

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Revisar o evaluar estudios de Pre-inversion, Planes de Trabajo, Términos de
Referencia de infraestructura econdémica y social, a nivel de: Perfil, Factibilidad
y emitir los informes técnicos del resultado de la evaluacion.

1.2  Cumplir la Ley vigente y su reglamento, asi como la directiva del Sistema
Nacional de Inversién Publica, en materia de evaluacién de proyectos de
inversion publica.

1.3 Participar activamente en el proceso del Presupuesto Participativo del Gobierno
Regional.

1.4 Emitir opinidn técnica sobre cualquier PIP en cualquier fase del Ciclo del
Proyecto, en los PIP que se enmarquen en sus competencias.

1.5 Promover y participar en la capacitacién del personal de las Unidades

Formuladoras adscritas al Gobierno Regional de Huancavelica, en el proceso

de formulacion de Proyectos de Inversion Publica.

Participar en cursos de capacitacion en calidad de ponente.

Participar en seguimiento de Proyectos de Inversién Pulblica en la fase de

inversion.

1.8 Oftras funciones que asigne ElLa Sub Gerente/a de Programacién de
Inversiones, dentro de su competencia.

JUCY
~N D

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Ninguna, Depende Del o La Sub Gerente/a de Programacién de Inversiones.

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

2.3 Mantiene coordinacion con los diferentes 6rganos estructurados del Gobierno
Regional de Huancavelica.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional Universitario de Economista Colegiado y Habilitado

3.2 Capacitacion especializada en relacién a las funciones que se ejecuta.

3.3  Experiencia profesional de cinco afios en la elaboracién y evaluacion de
estudios de Pre-inversién (Perfil y factibilidad).
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CARGO CLASIFICADO :ARQUITECTO IV
CODIGO : P6-35-058-4 N° DE CARGO: 84

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Revisar o evaluar estudios de Pre-inversion, Planes de Trabajo, Términos de
Referencia, de infraestructura de obras diversas de arquitectura y emitir los
informes técnicos del resultado de la evaluacion.

1.2  Cumplir la Ley vigente y su reglamento, asi como la directiva del Sistema
Nacional de Inversiéon Publica, en materia de evaluacion de proyectos de
inversién publica.

1.3 Desarrollar actividades técnicas de arquitectura de elaboracion, supervisién de
estudios en la fase de pre inversion (Perfil y Factibilidad).

1.4  Evaluar el disefio de las obras diversas de arquitectura, de los estudios en la
fase de proyectos urbanisticos y otros.

1.5 Evaluar el disefio de las modificaciones y/o reconstrucciones de obras
diversas plasmadas en los perfiles.

1.6 Emitir opinién técnica sobre cualquier PIP, en cualquier fase del Ciclo del
Proyecto, sobre los PIP que se enmarquen en sus competencias.

1.7  Participar en seguimiento de Proyectos de Inversién Publica en la fase de
inversion.

1.8 Coordinar anteproyectos arquitecténicos con los Ingenieros estructurales,
sanitarios, electronicos, urbanisticos y otros;

1.9 Realizar el seguimiento a las Unidades Formuladoras, para la formulacién de
Proyectos de Inversién Pablica.

1.10 Oftras funciones que asigne EllLa Sub Gerente/a de Programacién de
Inversiones, dentro de su competencia.

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Ninguna, Depende Del o La Sub Gerente/a de Programacién de Inversiones.

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

2.3 Mantiene coordinacion con los diferentes 6rganos estructurados del Gobierno
Regional de Huancavelica.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo profesional universitario de Arquitecto/a, colegiado y habilitado.

3.2 Capacitacion especializada

3.3 Experiencia profesional de cinco afios en la elaboracién y evaluacion de
estudios de Pre-inversion (Perfil y factibilidad).
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CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV
CODIGO

1.

: P6-05-3384 N° DE CARGO: 85

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3
1.4

1.5

Revisar o evaluar estudios de Pre-inversion, Planes de Trabajo, Términos de
Referencia de proyectos sociales, a nivel de: Perfil, Factibilidad y emitir los
informes técnicos del resultado de la evaluacion.

Cumplir la Ley vigente y su reglamento, asi como la directiva del Sistema
Nacional de inversién Pulblica, en materia de evaluacion de proyectos de
inversién publica.

informa a la Direccion General de Inversion Publica del Ministerio de Economia
y Finanzas sobre los PIP declarados viables.

Tener actualizado el estado situacional de los planes de trabajo, términos de
referencia presentados por las Unidades Formuladora.

Realizar el seguimiento y monitoreo de los Proyectos de pre inversiéon que se
tramitan ante la Direccién General de Inversién Publica del Ministerio de
Economia y Finanzas, caso de verificacion de viabilidad, retiro de declaratoria
de viabilidad, migracion de Unidad Formuladora.

Solicitar la desactivacién definitiva de un PIP ante la DGIP-MEF

verificar su registro en el Banco de Proyectos

Realiza el seguimiento de los PIP durante la fase de preinversién.

Promover y participar en la capacitacion del personal de las Unidades
Formuladoras adscritas al Gobierno Regional de Huancavelica, en el proceso
de formulacion y evaluacion de Proyectos de Inversion Publica.

Implementar las acciones o recomendaciones que disponga la DGIP-MEF, en
su calidad de mas alta autoridad técnico normativa

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

Participar en seguimiento de Proyectos de Inversién Publica en la fase de
inversién.

Otras funciones que asigne ElLa Sub Gerente/a de Programacién de
Inversiones, dentro de su competencia

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Ninguna, Depende Del o La Sub Gerente/a de Programacion de Inversiones.

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

Mantiene coordinacién con los diferentes érganos estructurados del Gobierno
Regional de Huancavelica.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario de Licenciado/a en Administracion, y/o carreras
afines. Colegiado y Habilitado.

Capacitacion especializada

Experiencia profesional de cinco afos en la elaboracion y evaluacion de
estudios de Pre-inversion (Perfil y factibilidad).
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CARGO CLASIFICADO : INGENIERO Il
CODIGO : P5-35-435-3 N° DE CARGO: 86

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Revisar o evaluar estudios de Pre-inversion, Planes de Trabajo, Términos de
Referencia de infraestructura de riego, y emitir los informes técnicos del
resultado de la evaluacion.

1.2 Cumplir la Ley vigente y su reglamento, asi como la directiva del Sistema
Nacional de Inversion Publica, en materia de evaluacion de proyectos de
inversion publica.

1.3  Capacitar al personal de las Unidades Formuladoras adscritas al Gobierno
Regional de Huancavelica, en el proceso de formulacién y evaluacion de
Proyectos de Inversion Publica del sector agricultura.

1.4 Emitir opinién técnica sobre cualquier PIP en cualquier fase del Ciclo del

Proyecto sobre los PIP que se enmarquen en sus competencias.

5 Participar en cursos de capacitacion en calidad de ponente.

6 Participar en seguimiento de Proyectos de Inversién Publica en la fase de

inversion.

1.7 Otras funciones que asigne EllLa Sub Gerente/a de Programacién de
Inversiones, dentro de su competencia.

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Ninguna, Depende Del o La Sub Gerente/a de Programacion de Inversiones.

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

2.3 Mantiene coordinacién con los diferentes érganos estructurados del Gobierno
Regional de Huancavelica.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional Universitario de Ingeniero/a en ramas afines al cargo,
Colegiado y habilitado.

3.2 Capacitacion especializada en relacion a las funciones que desempefia

3.3 Experiencia profesional de cuatro afios, en la elaboracién y evaluacién de
estudios de Pre-inversion (Perfil y factibilidad).
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CARGO CLASIFICADO : ECONOMISTAIl
CODIGO : P5-20-305-3 N° DE CARGO: 87

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Revisar o evaluar estudios de Pre-inversion, Planes de Trabajo, Términos de
Referencia y emitir los informes técnicos del resultado de la evaluacion

1.2 Mantener actualizado el Aplicativo del Banco de Proyectos, de los proyectos
evaluados en sus diferentes estados de evaluacion: aprobados, observados y
rechazados.

1.3 Organizar y llevar un archivo clasificado de los Proyectos de Inversion Publica
que se evaldan en la Sub Gerencia de Programacion e Inversiones, asi como
los proyectos del Gobierno Regional que se encuentran registradas en el
Aplicativo Informatico del Banco de Proyectos.

1.4 Actualizar el registro en el Banco de proyectos, de responsables de Unidades
Formuladoras del Gobierno Regional.

1.5 Registrar en el Banco de proyectos, los convenios interinstitucionales para la
evaluacién de proyectos de los gobiernos locales, de acuerdo a la directiva del
SNIP.

1.6 Registrar en el Banco de Proyectos en la fase del Formato SNIP 15 y SNIP 14
(de compatibilidad de estudio de pre inversion y expediente técnico, informe de
cierre de PIP respectivamente).

1.7 Apoyar en la formulacion y evaluacion del Plan Operativo Institucional de la Sub
Gerencia.

1.8 Registrar en el Sistema de Gestion de Proyectos de Inversion, los resultados de
la evaluacion de proyectos de inversion publica, que le correspondan a la Sub
Gerencia de Programacion de Inversiones.

1.9 Otras funciones que asigne El/La Sub Gerente/a de Programacion de
Inversiones, dentro de su competencia.

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Ninguna, Depende Del o La Sub Gerente/a de Programacion de Inversiones.

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

2.3 Mantiene coordinacioén con los diferentes 6rganos estructurados del Gobierno
Regional de Huancavelica.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional Universitario en Economia Colegiado y Habilitado.

3.2 Capacitacién especializada en relacion a las funciones.

3.3 Experiencia profesional de cuatro afos en la elaboracion y evaluacién de
estudios de Pre-inversion (Perfil y factibilidad), y en el manejo del Aplicativo
Informatico del Banco de Proyectos del Ministerio de Economia y Finanzas.
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CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA (O) il

CODIGO

: T3-05-675-3 N° DE CARGO: 88

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

Recepcionar los estudios de pre inversion derivados para su evaluacion, asi
como otros documentos y registrar en el sistema SISGEDO.

Recepcionar los informes Técnicos (aprobados, observados y rechazados), de
los proyectos de inversidn publica, evaluados por los especialistas.

Registrar y archivar los documentos que ingresan y se emiten.

Remitir documentos diversos a los gobiernos locales, Direcciones Regionales,
Gerencias Regionales, Gerencias Sub Regionales, entre otros.

Custodiar y controlar el archivo de estudios de pre inversién declarada viable.
Digitar, imprimir y/o redactar los documentos, de los proyectos aprobados, con
declaracién de viabilidad, por devolucion de perfiles de proyectos observados,
rechazados y atencién a documentos diversos.

Mantener la existencia, registrar y distribuir materiales de escritorio a cada uno
de los servidores de la Sub-Gerencia de Programacion de Inversiones.
Recepcionar llamadas telefénicas y mantener actualizada la agenda de! Sub
Gerente.

Velar por el orden y limpieza del ambiente.

Fotocopiar los diversos documentos administrativos, perfiles de proyectos y
otros, segun requerimiento.

Aperturar libros de Registro de documentos recepcionados y emitidos.
Aperturar libros de Registro y control de bienes y materiales de Escritorio.
Aperturar archivadores de estudios de pre inversion aprobados, observados y
rechazados, por cada sector y documentos en forma ordenada.

Otras funciones que le asigne EllLa Sub Gerente/a de Programaciéon de
inversiones.

2.  LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1
22

2.3

Ninguna, Depende Del o La Sub Gerente/a de Programacion de Inversiones.

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

Mantiene coordinacion con los diferentes érganos estructurados del Gobierno
Regional y el publico Usuario.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1
3.2

3.3

Titulo de Secretariado Ejecutivo, y/o Egresado.

Experiencia en labores de Secretariado de tres afios en la Administracion
Publica.

Capacitacion en Area relacionada a Secretariado.
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2.6 ORGANO DE APOYO

2.6.1 SECRETARIA GENERAL

A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

PRESIDENCIA
REGIONAL

k VICEPRESIDENCIA )

SECRETARIA
GENERAL

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA Y N° DEL
ORDEN CARGO CLASIFICADO Y/O ESTRUCTURAL | TOTAL | "cap | OBSERVACIONES
SECRETARIA GENERAL

1 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 1 89 CONFIANZA

2 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO il 1 90

3 TECNICO ADMINISTRATIVO Il 1 91

4 SECRETARIA(O) V 1 92

5 TECNICO EN ARCHIVO | 1 93

6 TECNICO EN ARCHIVO | 1 94

TOTAL UNIDAD ORGANICA 6

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL : SECRETARIO/A GENERAL
CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
CODIGO : D4-05-295-2 N° DE CARGO: 89

1. FUNCIONES ESPECIFICA:

1.1 Planificar, organizar, dirigir y controlar el Sistema de Administracién
Documentaria, Archivo, Transparencia y Acceso a la Informacién del Gobierno
Regional.
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1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

QUGN
- O

1.11

1.12

1.13

114

1.15

Dirigir y organizar el registro, clasificacién y distribucién de los expedientes que
ingresan a la institucibn para ser derivado a las Unidades Orgénicas
competentes para su atencion.

Plantear los lineamientos de politica, formular y evaluar el Plan Operativo
Institucional de la Secretaria General.

Controlar y conducir el proceso de numeracién, transcripciéon, notificacion,
publicacién y difusién de los Decretos Regionales, Resoluciones Ejecutivas
Regionales, Resoluciones Gerenciales Generales Regionales, Convenios
interinstitucionales y deméas normas y documentos generados por la
Presidencia Regional y la Gerencia General Regional.

Emitir dictdmenes sobre expedientes y/o documentacién sometida a su
consideracién.

Recibir, evaluar y efectuar el seguimiento para entregar o denegar informacién
gue posee el Gobierno Regional y que demanden las personas en aplicacién
de la Ley N° 27806 — Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
y sus normas modificatorias.

Proponer, orientar y ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre el sistema
de administracién documentaria y archivo.

Administrar la documentacién clasificada, velando por su integridad y fidelidad.
Ejercer las funciones de Fedatario Titular del Gobierno Regional.

Participar en reuniones, comisiones y equipos de trabajo, en asuntos de su
competencia.

Programar, coordinar y ejecutar capacitaciones especializadas en materia de
transparencia y acceso a la informaciéon, en materia de archivo y otros del
personal de la Secretaria General. )

Atender los requerimientos de acervo documental del Archivo Central que sean
solicitados por las unidades organicas del Gobierno Regional de Huancavelica.
Dirigir, supervisar, controlar y evaluar el funcionamiento y las actividades
archivisticas del Archivo Regional de Huancavelica, como érgano rector y
central del Sistema Nacional de Archivos en la regién Huancavelica.

Otorgar el Acta de Conformidad por la prestacion de servicios por terceros,
adquisicioén de bienes, servicios y suministros.

Otras funciones que le sea asignada por El/La Gobernador/a Regional

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2
2.3

Depende jerarquica, administrativa, funcional y normativa de la
Presidencia Regional.

Tiene autoridad directa sobre el personal a su cargo.

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo Profesional Universitario de Abogado/a, Colegiado y Habilitado.
Capacitacién técnica en el area.

Experiencia de 04 afios en gestién gubernamental.
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CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
CODIGO : P5-05-338-3 N° DE CARGO: 90

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Participar en la formulacion del Plan Operativo Institucional de la
Secretaria General.

1.2 Ejecutar y coordinar el desarroilo de procesos técnicos, proponiendo
metodologias de trabajo, normas y procedimientos de los Sistemas
Administrativos.

1.3 Supervisar y coordinar actividades relacionadas con el registro,
procesamiento, clasificacion y verificacion de documentos.

1.4 Elaborar proyectos de Decretos Regionales, Resoluciones Ejecutivas
Regionales, Resoluciones Gerenciales Generales Regionales,
Convenios Interinstitucionales y sus Adendas, segln orientaciones
impartidas por el Secretario General.

1.5 Participar en la programacion de actividades técnico-administrativas de

la Secretaria General.

Participar en comisiones y reuniones especializadas.

Absolver consultas relacionados de su competencia.

Atender y/o revisar expedientes administrativos y evacuar informes.

Emitir opinién técnica sobre expedientes que le derive para su framite el

Secretario General.

1.10 Asesorar en el campo de su especialidad.

1.11 Otras funciones que le asigne El/La Secretario/a Generai.

L NN, S . §
©WO~NO®

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.:

2.1 Depende jerarquica, administrativa, funcional y normativa Del o La
Secretario/a General.

2.2 Tiene autoridad directa sobre el Técnico Administrativo Il

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional Universitario de Licenciado/a en Administracion,
Colegiado y Habilitado y/o carrera afin a las funciones a desempefiar.

3.2 Capacitacion en Gestion Gubernamental.

3.3 Experiencia minima de 04 afos en labores similares.

O

790 oo
A
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO Ill

CODIGO

1 T5-05-707-3 N° DE CARGO: 91

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3

1.4

Participar en la programacién de actividades técnico-administrativas de
la Secretaria General y de la elaboracién del Plan Operativo
Institucional de la Secretaria General.

Ejecutar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacion, verificacidon y archivo del movimiento documentario que
ingresa al Gobierno Regional de Huancavelica.

Organizar y velar por los procesos técnicos de la administracién documentaria
institucional.

Recibir, registrar, derivar los expedientes y/o documentos (externos) a través
del Sistema de Gestién Documentaria (SISGEDO).

Clasificar, codificar, distribuir e informar el movimiento de la documentacién
acopiada en Mesa de Partes.

Controlar el seguimiento de la documentacién en proceso de tramite en todas
las unidades organicas del Gobierno Regional hasta la conclusion del tramite.
Orientar y brindar un eficiente y eficaz servicio de informacion a los usuarios.
Revisar y asegurar que los documentos presentados se encuentren completos
segun lo indicado en su remision.

Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas de la Secretaria
Gerencia.

Realizar acciones de revisién y tramite de documentos por encargo de la
Secretaria General.

Apoyar en la formulacién, orientaciéon y aplicacién de normas técnicas sobre
tramite documentario y archivo.

Formular documentos para tramite oficial por disposicién del Secretario
General.

Otras funciones que le asigne por El/La Secretario/a General.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2
2.3

Depende jerarquica, administrativa, funcional y normativa Del o La
Secretario/a General.

Tiene autoridad directa sobre el Técnico Administrativo |.

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo No Universitario a nombre de la Nacién, expedido por un Instituto

Tecnolobgico, en ciencias administrativas-contables y/o carreras afines.
Capacitacién en Gestion Gubernamental.
Experiencia minima de 5 arfios en labores similares

116



Manual de Organizacion y Funciones - Unidad Ejecutora 001 Sede Central - Gobierno Regional - Huancavelica
L e e e )

CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA YV
CODIGO

1.

: T5-06-675-5 N° DE CARGO: 92

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3

14

1.5

1.6

17

1.8

Recibir, clasificar, registrar, derivar y/o archivar los expedientes y/o documentos
a través del Sistema de Gestidon Documentaria (SISGEDO).

Redactar, registrar y archivar la documentacion emitida por la Secretaria
General, encargarse de su tramite y seguimiento informando al Secretario
General.

Procesar la documentacion, tomar dictado, analizar y evacuar segun
corresponda la documentacion y correspondencia.

Apoyar al Secretario General en el despacho diario y realizar el seguimiento de
expedientes que ingresan preparando peridédicamente los informes de
situacion.

Atender las comunicaciones telefénicas y de correos electronicos dirigidos al e-
mail de la oficina, de acuerdo a las indicaciones del Secretario General.
Mantener ordenado y clasificado el archivo de documentos de afios anteriores y
elaborar los listados de los que se envian al Archivo Central.

Tramitar los proyectos de Decretos Regionales, Resoluciones Ejecutivas
Regionales, Resoluciones Gerenciales Generales Regionales, Convenios
Interinstitucionales y sus adendas a la diferentes Gerencias Regionales y
Oficinas Regionales del Gobierno Regional para su respectiva visacion.
Numerar y registrar los Decretos Regionales, las Resoluciones Ejecutivas
Regionales, las Resoluciones Gerenciales Generales Regionales, los
Convenios Interinstitucionales y sus Adendas emitidas por la Presidencia
Regional y la Gerencia General Regional.

Notificar los Actos Administrativos emitidos por la Presidencia Regional y la
Gerencia General Regional a las diferentes oficinas que le competen y a los
interesados.

Atender y orientar al publico sobre los servicios que brinda la Secretaria
General.

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

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

Otras funciones que le asigne por El/lLLa Secretario/a General.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerarquicamente Del o La Secretario/a General.

Es responsable por el cumplimiento de sus funciones, recayéndole
responsabilidad administrativa civil y/o penal por incumplimiento de sus
funciones.

Coordina con el personal de Secretaria General y con los 6rganos
estructurados del Gobierno Regional, Contraloria General de la
Republica, en asuntos inherentes al area.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo a Nombre de la Nacion de Secretaria Ejecutiva, expedido por el
Instituto Superior Tecnholbgico.

Capacitacién en el area.

Experiencia minima de 5 afios en |labores de secretariado.

117



Manual de Organizacién y Funciones - Unidad Ejecutora 001 Sede Central - Gobierno Regional - Huancavelica

CARGO CLASIFICADO : TECNICO DE ARCHIVO |

CODIGO

: T2-05-730-1 N° DE CARGO: 93-94

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

— —
Dw

1.6

1.7

1.8

Planear, coordinar, organizar, normar, clasificar, conducir, controlar y evaluar
los procesos técnicos del sistema de archivo del Gobierno Regional.

Participar en la programacion de actividades técnico-administrativas de la
Secretaria General y de la elaboracion del Plan Operativo Institucional de la
Secretaria General.

Emitir opinién técnica sobre expedientes que le derive el Secretario General.
Elaborar y proponer directivas o normas técnicas sobre el tramite, registro y
archivo de documentos.

Programar la transferencia de documentos de las unidades organicas de la
Sede Central del Gobierno Regional de Huancavelica, de acuerdo a las
directivas.

Revisar minuciosamente las transferencias realizadas por parte de las unidades
orgénicas de la Sede Central del Gobierno Regional de Huancavelica.
Coordinar, programar y desarrollar los procesos de conservacion, depuracion,
eliminacién y transferencia de documentos del Gobierno Regional de acuerdo a
las normas archivisticas del Archivo General de la Nacién.

Capacitar al personal secretarial como responsable del archivo de gestién de
cada una de las unidades organicas de la Sede Central del Gobierno Regional
de Huancavelica.

Atender los requerimientos de documentos del Archivo Central que sean
solicitados y autorizados.

Supervisar la organizacién y fuente de los archivos de gestién del Gobierno
Regional.

Apoyar en la formulacién, orientacion y aplicacién, segln corresponda, de
Normas Técnicas sobre archivo.

Coordinar y recibir las transferencias de los archivos de gestién de las unidades
organicas de la Sede Regional, para su clasificacidén y registro en el Archivo
Central.

Organizar y conducir el Archivo Central del Gobierno Regional.

Emitir informes que se le solicite y corresponda.

Emitir informes de documentos que obran en el Archivo Central

Garantizar el mantenimiento fisico de los documentos del Archivo Central.
Otras funciones que le asigne El/La Secretario/a General.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

3.1

3.2
3.3

Depende jerarquica, administrativa, funcional y normativa Del o La
Secretario/a General.

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo a Nombre de la Nacion, expedido por el Instituto Superior
Tecnolégico.

Capacitacion técnica en el area.

Experiencia minima de 2 afios en labores de archivo.
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2.6.2 OFICINA REGIONAL DE DEFENSA NACIONAL, SEGURIDAD CIUDADANA,
GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES Y DESARROLLO SOSTENIBLE

A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

( PRESIDENCIA REGIONAL W

L VICEPRESIDENCIA J

OFIC. REG. DE DEF. NACIONAL
SEGURIDAD CIUDADANA GESTION DEL
RIESGO DE DESASTRES Y DESARROLLO

SOSTENIBLE

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

P No
N° DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA Y
ORDEN CARGO CLASIFICADO Y/O ESTRUCTURAL TOTAL gi:; OBSERVACIONES
OFIC. REG. DE DEF. NACIONAL SEGURIDAD
CIUDADANA GESTION DEL RIESGO DE
DESASTRES Y DESARROLLO SOSTENIBLE
1 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO i 1 95 DIRECTIVO
2 INGENIERO HII 1 96
3 GEOLOGO Il 1 97
4 ESPECIALISTA ADMNISTRATIVO | 1 98
o R /04, 5 ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il 1 99
A Vo8 ‘%ﬁ 6 | SECRETARIA(O)V 1 100
SLAN 8 TOTAL UNIDAD ORGANICA 6
o\ Enrigue s
%pﬂu i ra Z
)FGE A 2

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:
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CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR/A REGIONAL DE DEFENSA NACIONAL
SEGURIDAD CIUDADANA, GESTION DEL RIESGO
DE DESASTRES Y DESARROLLO SOSTENIBLE

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
CODIGO : D4-05-295-2 N° DE CARGO: 95

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1. Formular y evaluar el Plan Operativo Institucional de la Oficina Regional de
Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana, Gestion del Riesgo de Desastres y
Desarrollo Sostenible.

1.2. Formular proponer los lineamientos de politica, planes y programas del
Sistema de Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana y Gestion del Riesgo
de Desastres.

1.3. Planear, programar, ejecutar, y evaluar acciones de Defensa Nacional,
Seguridad Ciudadana y Gestién del Riesgo de Desastres, de acuerdo a las
orientaciones técnico-normativas emitidas por la Secretaria de Defensa
Nacional y el INDECI.

1.4. Asesorar a la Alta Direccién de la regién en asuntos relacionados con la
Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana, Gestion del Riesgo de Desastres
y Desarrollo sostenible en el ambito de la Regién.

1.5. Dirigir el Sistema Regional de Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana y
Gestién del Riesgo de Desastres.

1.6. Elaborar, proponer y desarrollar el Plan Regional de Contingencia para la
prevencién y atencidn de situaciones de emergencia y desastres
conjuntamente con el Sistema Nacional de Gestibn de Riesgos de
Desastres.

1.7. Elaborar, proponer y desarroliar el Sistema Regional de Gestién de Riesgos
de Desastres en coordinacidon con el Sistema Nacional de Gestion del
Riesgo de Desastres, Oficinas de Gestidon de Riesgos de Desastres tanto
Distritales y Provinciales de la Regioén.

1.8. Organizar y ejecutar acciones de gestion reactiva que implica respuesta
preparacién y rehabilitacién de un desastre.

1.9. Operar el sistema de comunicaciones que se establezcan entre la
plataforma de Defensa Civil y las entidades e instituciones que integran el
Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres.

1.10. Dirigir la elaboracidon del mapa de riesgos y peligros de la Region
Huancavelica.

1.11. Promover, coordinar y realizar acciones de difusiéon en materia de Defensa
Nacional, Seguridad Ciudadana y Gestion del Riesgo de Desastres.

1.12. Promover la organizacién de la plataforma de defensa civil y grupos de
trabajo con todas las agrupaciones y organizaciones laborales, educativas,
culturales, sociales, comunales y otros.

1.13. Dirigir la elaboracién de los documentos de gestién de la Oficina de
Defensa Nacional Seguridad Ciudadana y Gestién del Riesgo de Desastres.

1.14. Asesorar en asuntos inherentes a los programas de Defensa Nacional,
Seguridad Ciudadana y Gestion del Riesgo de Desastres.

1.15. Promover y apoyar la educacién en Gestion del Riesgo de Desastres.

1.16. Otorgar el Acta de Conformidad por la Prestacién de Servicios, adquisiciéon
de bienes, consultorias, suministros y otros. '

1.17. Otras funciones que le asigne El/La Gobernador/a Regional.

e 2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSAB :
/@&% SABILIDAD »
/{%’g@ M 2.1 Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente Del o La Gobernador/a
J o Regional.
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2.2 Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo.

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 ejercicio de sus funciones.

2.4 Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavelica e instituciones pudblicas y privadas, en cumplimiento de sus
funciones.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional de Ingeniera/o Civil, Arquitecta/o, Ingeniera/o Ambiental,
Economista o carreras afines Colegiado y con habilitacion profesional; o
estudios especializados en Gestion de Riesgos y Desastres.

Capacitacion en la especialidad.

Experiencia minimo de (04) cuatro afios en labores similares.

ww
wW N
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CARGO CLASIFICADO : INGENIERO Il
CODIGO : P5-35-435-3 N° DE CARGO: 96

1.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Participar en la formulacién de las politicas, planes y programas de
Gestién del Riesgo de Desastres, asi Como organizar, coordinar y
supervisar su ejecucion.

1.2 Elaborar los Mapas de riesgos y peligros en coordinacién con los
Comités Provinciales y Distritales de Gestién del Riesgo de Desastres.

1.3 Revisar la elaboracién de planes, estudios, programas y proyectos en
Gestion de Riesgos de Desastres, formulando las recomendaciones
técnicas pertinentes en caso de ser elaborado por terceros.

1.4 Elaborar perfiles y expedientes técnicos de proyectos de inversion
sobre prevencién y mitigacién de desastres.

1.5 Promover y coordinar la ejecucién de trabajos de investigacion
cientifica de los fendmenos o eventos naturales o tecnologicos, que
sean de utilidad en acciones de prevencidén de desastres naturales o
inducidos.

1.6 Efectuar evaluacion de riesgos antes y después de la ocurrencia de
fenémenos naturales y tecnolégicos, para ejecutar acciones de
prevencion y mitigaciéon de desastres.

1.7 Realizar la evaluaciéon de los dafios y cuantificar la atencion de las
necesidades que se requieran por situaciones de desastres y
emergencia.

1.8 Coordinar y efectuar las inspecciones técnicas en materia de Gestidon
de Riesgos de Desastres.

1.9 Coordinar y realizar las acciones de capacitacion.

1.10 Cumplir con las funciones vy actividades de planeamiento,
correspondiente a la Gestion del Riesgo de Desastres.

1.11 Coordinar con la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial, para formular el plan de reduccién de
riesgos de desastres de la region.

1.12 Asesorar en asuntos inherentes a gestion de riesgos de desastres.

1.13 Otras funciones inherentes al cargo que asigne El/La Director/a de Ila
Oficina Regional de Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana, Gestién
del Riesgo de Desastres y Desarrolio Sostenible.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquicamente Del o La Director/a de la Oficina Regional de
Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana Gestion de Riesgos de
Desastres y Desarrolio Sostenible.

No cuenta con autoridad sobre el personal.

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

NIN
wWN

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Universitario de Ingeniero/a Civil o afin a la especialidad, con
colegiatura y habilitacién profesional.

3.2 Capacitacion en la especialidad.

3.3 Experiencia minima de 03 afios en el area.
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CARGO CLASIFICADO : GEOLOGO Il
CODIGO

1.

: P5-35-435-3 N° DE CARGO: 97

FUNCIONES ESPECIFICAS:

11

Formular y evaluar el Plan Operativo Anual de Gestion de Riesgos de
Desastres de la Regién.

Elaborar planes de Gestién de Riesgos de Desastres y de obras de
emergencia.

Elaborar estudios técnicos y mapas de riesgos.

Estimar riesgos segln identificacion de peligros, analisis de
vulnerabilidad y caiculo de riesgo.

Evaluar programas e investigaciones, emitiendo opinion técnica.
Realizar trabajos en el campo social relacionado con la prevencién de
desastres naturales.

Emitir y presentar informes técnicos sobre avance y culminacién de las
actividades asignadas.

Integrar la Brigada para evaluar dafios y necesidades que se produzcan
por situaciones de desastres y otros dafios.

Inspeccionar, evaluar e informar sobre las emergencias ocasionadas
por fenémenos naturales.

Capacitar en materia de Gestion de Riesgos de Desastres.

Representar a la entidad en comisiones y certamenes nacionales e
internacionales, en asuntos relacionados con la especialidad.

Asesorar en asuntos inherentes a Gestién de Riesgos de Desastres.
Otras funciones inherentes al cargo que asigne El/l.a Director/a de la
Oficina de Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana, Gestion dei Riesgo
de Desastres y Desarrollo Sostenible.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

NI
wWN

Depende jerarquicamente Del o La Director/a de la Oficina Regional de
Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana Gestion del Riesgo de
Desastres y Desarrollo Sostenible.

No cuenta con autoridad sobre el personal.

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

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional de Geologo/a o especialidad afin, con colegiatura y
habilitacion profesional.

Capacitacién en la especialidad.

Experiencia minima de 04 afios en el area.
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CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
CODIGO

1.

: P3-75-395-1 N° DE CARGO: 98

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.

_—
wn

BN
»

1.5.
1.6.
1.7.

1.8.

Formular y evaluar el Pian Operativo Institucional de la Oficina
Regional de Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana, Gestiéon del
Riesgo de Desastres y Desarrollo Sostenible en Coordinacion con las
areas correspondientes.

Emitir informes técnicos en asuntos de su competencia.

Aplicar en el area de su competencia las normas técnicas emitidas por
el INDECI.

Elaborar, coordinar, revisar, y monitorear los planes operativos
concernientes a la Oficina Regional de Defensa Nacional, Seguridad
Ciudadana, Gestidén del Riesgo de Desastres y Desarrollo Sostenible,
del Gobierno Regional de Huancavelica para el buen funcionamiento.
Realizar el seguimiento de la ejecucion de Ios planes operativos, e
informar al Director.

Coordinar con todas las Oficinas y Gerenc1as del Gobierno Regional
para la gestion presupuestaria y el cumplimento de metas.

Articular acciones con los diferentes sectores para las elaboraciones
de los planes regionales.

Coordinar en la elaboracién de los Pedidos de comprar y de servicios
con la Oficina de Abastecimiento del Gobierno Regional de
Huancavelica.

Planificar y elaborar las especificaciones técnicas y requerimientos
minimos para la adquisicién de bienes, servicios y contratacién de
personal.

. Informar sobre la ejecucién fisico y financiero de la Oficina Regional de

Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.

. Participar en reuniones por disposicion del Director de la

ORDNSCyDC.

- Participar en la formulacién de planes de acuerdo a su competencia.
. Otras funciones que le asigne El/La Director/a de la Oficina Regional de

Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana, Gestion del Riesgo de
Desastres y Desarrollo Sostenible del Gobierno Regional de
Huancavelica.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1.

NI
WN

Depende jerarquicamente Del o La Director/a de la Oficina Regional de
Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana, Gestion del Riesgo de
Desastres y Desarrollo Sostenible.

No cuenta con autoridad sobre el personal.

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

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2

3.3

Titulo Universitario de Licenciada/o en Administracién y/o carreras
afines. Colégiado y con habilitacion profesional.

Capacitacion en sistemas administrativos y de gestién de riesgos y
desastres.

Experiencia minima de 02 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
CODIGO

: P2-05-066-2 N° DE CARGO: 99

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

Participar en la formulacién del Plan Operativo Institucional de la
Oficina de Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana, Gestion del
Riesgo de Desastres y Desarrollo Sostenible.

Participar en comisiones de trabajo y segun indicaciones efectuar
visitas de entrega a zonas de emergencia.

Realizar actividades administrativas de la Oficina teniendo como marco
legal las normas de los diferentes Sistemas.

Integrar las comisiones que designe el Director de la Oficina de
Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana, Gestiéon del Riesgo de
Desastres y Desarrolio Sostenible.

Hacer los requerimientos de bienes y servicios en coordinacion con el
administrador y el Director.

Realizar los requerimientos y procesos administrativos de compras de
bienes y servicios haciendo uso de los sistemas que utiliza el Gobierno
Regional.

Realizar seguimientos a los procesos administrativos en cuanto a los
tramites de conformidades en coordinacion con el Director de la
oficina.

Realizar el tramite de abastecimiento de combustibles para la
operatividad de las unidades méviles.

Apovyar en la elaboracion de planes correspondientes de acuerdo a la
competencia.

. Presentar informes periédicos de las acciones a su cargo.
. Otras funciones que le asigne El/La Director/a de |la Oficina Regional de

Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana, Gestion del Riesgo de
Desastres y Desarrolio Sostenible del Gobierno Regional de
Huancavelica.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

NN
w N

Depende jerarquicamente Del o La Director/a de la Oficina Regional de
Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana, Gestion del Riesgo de
Desastres y Desarrollo Sostenible.

No cuenta con autoridad sobre el personal.

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

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2

3.3

Grado de Bachiller en Administracion, Contabilidad y/o Titulo No
Universitario a nombre de la Nacién, expedido por un Instituto
Tecnolégico, en ciencias administrativas y/o contables.

Capacitacion en sistemas administrativos y de gestion de riesgos y
desastres

Experiencia minima de 02 afios en Gestién Pubilica.
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CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA(O) V
CODIGO : T5-05-675-5 N° DE CARGO: 100

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

.1 Organizar y sistematizar la documentacién clasificada de la Oficina.

.2 Recibir, registrar, derivar y/o archivar los Expedientes y/o documentos a

través del Sistema de Gestion Documentaria (SISGEDO)

1.3 Tramitar y archivar la documentacién técnica y administrativa de ia
oficina.

1.4 Preparar y ordenar la documentacién para reuniones del Directorio de
Gerentes Regionales.

1.5 Concertar citas en atencién de prioridades con el Director de la Oficina

Regional de Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana, Gestion del

Riesgo de Desastres y Desarrollo Sostenible.

Custodiar el Libro de Actas y el Acervo Documentario de la Oficina.

Redactar los documentos administrativos de la Oficina Regional de

Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana, Gestién del Riesgo de

Desastres y Desarrollo Sostenible.

1.8 Atender las Hlamadas telefénicas y registrar las citas en agenda del
Director.

1.9 Llevar el Registro de llamadas telefénicas internas y externas, bajo
responsabilidad.

1.10 Llevar el libro de registro de ingreso y salida de documentos
administrativos.

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

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

1.13 Uevar el libro de cargos de entrega de documentos (Proyectos de
Resoluciones, Oficios, Informes, memorandos, etc.).

1.14 Preservar los archivos de documentos administrativos (recibidos y/o
emitidos) de la ORDNSCGRDyDS, clasificandolas por Gerencias, hasta
la remisién al Archivo Central, de acuerdo a normas internas vigentes.

1.15 Distribuir los documentos emitidos por la Oficina Regional, a los érganos
estructurados, oportunamente.

1.16 Las demas que sean asignada por El/La Director/a de la Oficina

Regional de Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana, Gestién del

Riesgo de Desastres y Desarrollo Sostenible.

1
1

-
~N O

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquicamente Del o La Director/a Oficina Regional de
Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana, Gestion del Riesgo de
Desastres y Desarrollo Sostenible.

2.2 No cuenta con autoridad sobre algun personal.

2.3 Es responsable por el cumplimiento de sus funciones, recayéndole

responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la inobservancia de la
normatividad vigente.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo de Secretaria/o Ejecutiva/o, expedido por Instituto Superior
Tecnolbgico.

3.2 Capacitacién en el area.

3.3 Experiencia minima de 5 afios en labores de secretariado.
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2.6.3 OFICINA REGIONAL DE ESTUDIOS DE PREINVERSION

A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA GENERAL
REGIONAL

OFICINA REGIONAL DE
ESTUDIOS DE
PREINVERSION

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

0 0
ORDEN | GARGO CLASIFICADO IO ESTRUCTURAL | TOTAL | "cap | 0BSERVACIONES
OFICINA REGIONAL DE ESTUDIOS DE
PREINVERSION
1 | DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Ii 1 101 | DIRECTIVO
2 | INGENIERO IV 1 102
3 | SOCIOLOGO IV 1 103
4 | TECNICO ADMINISTRATIVO i 1 104
5 | SECRETARIA(O)V 1 105
6 | OPERADOR PAD i 1 106
TOTAL UNIDAD ORGANICA 6
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C. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL : DIRECTOR/A DE LA OFICINA REGIONAL

DE ESTUDIOS DE PRE INVERSION

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
COoDIGO

1.

: D4-05-295-2 N° DE CARGO: 101

FUNCIONES ESPECIFICA:

1.1

1.2

1.14

1.15

1.16

1.17

Formular y evaluar el Plan Operativo Anual (POA) de la Oficina
Regional de Estudios de Pre Inversion, que contiene la formulacién
de estudios de pre inversién a nivel de perfil y factibilidad.

Planear, proponer, dirigir ejecutar y supervisar las acciones y
procesos para la formulacion de estudios de obras y proyectos de
inversion del Gobierno Regional, en concordancia con Ios
lineamientos de politica de desarrollo nacional y prioridades de
desarrollo regional.

Efectuar el seguimiento y control de la ejecucién del POA, sea por
la modalidad de administracién directa.

Participar en la elaboracion del Plan de Desarrolio Regional
Concertado, y Presupuesto Participativo del Gobierno Regional.
Elaborar los estudios de Pre Inversién de caracter macro regional,
en el marco del Sistema Nacional de Inversion Publica.

Formular proyectos de inversion publica que se enmarquen en las
competencias del nivel de Gobierno Regional y se encuentren
priorizadas en el Plan de Desarrollo Regional.

Coordinar la formulaciéon de los proyectos de inversiéon con la Sub
Gerencia de Estudios de acuerdo a las necesidades priorizadas en
el ambito del Gobierno Regional.

Atender las propuestas de las organizaciones de la sociedad civil
para el desarrollo de estudios de pre inversién, en coordinacién
con la oficina de participacion ciudadana.

Promover acciones para la identificacién y calificacién de estudios
de proyectos de inversién, con la participacién de las entidades
publicas, privadas y organizaciones de la poblacién.

Brindar asesoramiento y apoyo técnico a las municipalidades,
organizaciones, poblacion y comunidad en general.

Remitir los proyectos priorizados a la Sub Gerencia de
Programacién e Inversiones para su revisién y evaluaciéon e
inscripcién en el Banco de Proyectos.

Dirigir la organizacion de Bases de Datos, de Precios Unitarios y
otros, de bienes y servicios, necesarios para los presupuestos de
los proyectos.

Brindar asesorfa y apoyo técnico especializado en materia de su
competencia.

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

Dirigir y proponer la elaboracién de normas técnicas de su
competencia.

Emitir opinién técnica para la firma de los convenios entre el
Gobierno Regional y las Municipalidades en proyectos de
competencia exclusiva de las Municipalidades.

Efectuar la conformidad respectiva de los proyectos formulados por
terceros.

Otorgar Acta de Conformidad por Prestaciéon de Servicios -por.
Terceros, locacion de servicios, adquisiciones de bienes, servicios

y suministros. :
Las demas funciones que le asigne El/La Gerente/a General
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2.

Regional.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

2.3

Depende jerarquicamente y administrativamente Del o La
Gerente/a General Regional.

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.

Deberd efectuar relaciones de coordinacion con la Gerencia
Regional de Infraestructura y la Sub Gerencia de Programacion
de inversiones para efectuar su labor de conformidad con los
lineamientos y politicas establecidas por la Oficina Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2

3.3

3.4

Titulo universitario de Economista, Ingeniero/a, en carreras afines.
Con Colegiatura y Habilitacién profesional.

Capacitacién especializada en el Sistema Nacional de Inversidn
Publica.

Experiencia de 4 afos en actividades técnico - operativo de
proyectos.

Experiencia en la conduccién de personal.
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CARGO CLASIFICADO :INGENIERO IV

CODIG

: P6-35-4354 N° DE CARGO: 102

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

QY
[6; NN

-
»

1.7

1.8

Participar en los procesos de planeamiento, direccion,
organizacién, ejecucién y supervision de las acciones vy
procesos para la formulacién de proyectos de pre-inversién del
Gobierno Regional en concordancia con los lineamientos de
politica de desarrollo nacional y prioridades de desarrolio
regional.

Coordinar y asesorar a las diferentes unidades organicas del
Gobierno Regional y Gobiernos Locales que lo soliciten, en la
formulacién de los Estudios de Pre Inversion a nivel de Perfil y
Factibilidad enmarcandolos en el Sistema Nacional de inversion
Publica (SNIP).

Elaborar Estudios de Pre Inversién de Proyectos de Inversién
Pudbilica.

Revisar los proyectos de Pre Inversién elaborados por terceros.
Apoyar el proceso de evaluacién del impacto de los proyectos
sociales y de inversion realizados por el Gobierno Regional.
Emitir informes técnicos de los resultados de la evaluacién de
los Proyectos de Inversién Publica, presentados por las
diferentes Unidades Formuladoras del Gobierno Regional.
Organizar y mantener actualizadas las Bases de Datos sobre
precios unitarios y otros, de bienes y servicios, necesarios para
la formulacion de presupuestos de los proyectos.

Apoyar en las acciones propias de identificacion y calificacién
de estudios y proyectos de inversidn, con la participacién de las
entidades publicas, privadas y organizaciones de la poblacién.
Asesorar y brindar apoyo técnico especializado en materia de
su competencia.

Participar como capacitador en eventos que organice la Oficina,
o cuando sea solicitado.

Las demas funciones que le asigne El/La Director/a Regional de
la Oficina de Estudios de Pre Inversion.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21

2.2

2.3

Depende directamente Del o La Director/a de la Oficina
Regional de Estudios de Pre Inversion.

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

Debera efectuar relaciones de coordinacién con la Gerencia
Regional de Infraestructura y la Sub Gerencia de Programacion
de inversiones para efectuar su labor de conformidad con los
lineamientos y politicas establecidas por esta Gerencia.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo Profesional Universitario de Ingeniero/a y/o carreras afines a
la especialidad; con colegiatura y habilitacion profesional.
Capacitacion especializada en Inversién Publica.

Experiencia minima de 05 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO :SOCIOLOGO IV
CODIGO : P6-35-435-4 N° DE CARGO: 103

1. FUNCIONES ESPECIFICA:

1.1 Elaborar planes de trabajo y estudios de investigacién en relacion
con la politica de desarrollo socio - econémico.

1.2 Participar en la formulacion de los estudios de pre inversion a

nivel de perfil y de factibilidad, con énfasis en la parte social.

Realizar y ejecutar actividades de investigacién sociolégica

Coordinar y supervisar la ejecucién de programas sociales de

campo y gabinete

1.5 Realizar diagndsticos situacionales que demande los sectores

sociales y econémicos

Brindar el asesoramiento en el campo de la especialidad

Elaborar informes del avance y desarrollo de los programas

socio-econdmicos de la regién.

1.8 Las demas funciones que le asigne EllLa Director/a de la Oficina
Regional de Estudios de Pre Inversion.

- -
hw

a
~N O

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende directamente Del o La Director/a de la Oficina Regional
de Estudios de Pre Inversion.

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 el Director de la
Oficina Regional de Estudios de Pre Inversién para efectuar su
labor de conformidad con los lineamientos y politicas
establecidas Por esta Oficina.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional Universitario de Socidlogo/a, con colegiatura y
habilitacién profesional.

3.2 Capacitacién especializada en el Sistema de Inversién Publica.

3.3 Experiencia minima de 05 afios en estudios sociales basados en
la inversién Publica.
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CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO Ili
CODIGO : T5-05-707-3 N° DE CARGO: 104

1.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1  Proponer acciones y necesidades en la formulacion del Plan
Operativo Institucional.

1.2 Proponer el Cuadro de Necesidades de OREPI.

1.3 Realizar el requerimiento de Bienes y Servicios mensualmente.

1.4 Realizar el seguimiento a las operaciones de fase de
compromisos, devengado, girado y pagado de las obligaciones
contraidas por la Oficina Regional de Estudios de Pre Inversion
con terceros.

1.5 Participar en la planificacién de los procesos de seleccién de las
consultorias.

1.6 Aplicar las normas y procedimientos en materia de personal en
coordinacién con la OREPI.

1.7 Realizar la difusion de la normativa de Proyectos de Inversion
Publica.

1.8 Integrar y participar en comisiones y/o reuniones de trabaijo,
relacionados con la Oficina Regional de Estudios de Pre
Inversién.

1.9 Ofras funciones inherentes al cargo, que le sean asignados por
Ellla Director/a de la Oficina Regional de Estudios de Pre
Inversion

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica y funcionalmente Del o La Director/a de la
Oficina Regional de Estudios de Pre Inversién.

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 coordinacién con el Director de la
Oficina Regional de Estudios de Pre Inversiéon para efectuar su
labor de conformidad con los lineamientos vy politicas
establecidas por esta Oficina.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo No Universitario en ciencias administrativas o contables y/o
carreras afines, expedido por un Instituto Tecnolégico

2 Capacitacion en el area.

3

3.
3. Experiencia minima de 05 afios en labores similares
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CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA(O) V
CODIGO : T5-05-675-5 N° DE CARGO: 105

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

1.2 Organizar y sistematizar la documentaciéon clasificada de la
Secretaria de la Oficina Regional de Estudios de Pre Inversion.

1.3 Concertar citas en atencion de prioridades con el Director de la
Oficina Regional de Estudios de Pre Inversion.

1.4 Custodiar el Libro de Actas y el Acervo Documentario de la
Oficina Regional de Estudios de Pre Inversién.

1.5 Redactar los documentos administrativos de la Oficina Regional
de Estudios de Pre inversion.

1.6 Atender las llamadas telefénicas y concertar citas con el Director
de la Oficina Regional de Estudios de Pre Inversién

1.7 Llevar el libro de registro de ingreso y salida de documentos
administrativos.

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

1.9 Mantener la existencia de los materiales de escritoric y su
distribucién racional.

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

1.11 Llevar los archivos de documentos administrativos (recibidos y/o
emitidos).

1.12 Distribuir los documentos emitidos por la Oficina Regional de
Estudios de Pre Inversién a los 6rganos internos y externos
oportunamente.

1.13 Las demas funciones que sean asignadas por El/La Director/a de
la Oficina Regional de Estudios de Pre Inversion.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende directamente Del o La Director/a de la Oficina de
Estudios de Pre Inversién.

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

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo a Nombre de {a Nacién de Secretaria/o Ejecutivalo,
expedido por un Instituto Superior Tecnolégico.

3.2 Capacitacion en el area.

3.3 Experiencia minima de cinco afios en labores de secretariado.
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CARGO CLASIFICADO : OPERADOR PAD ilI

CODIGO

: T4-05-595-3 N° DE CARGO: 106

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

Apoyar en el desarrollo de labores de procesamiento de datos de
acuerdo con las instrucciones impartidas por el director de la OREPI.
Programar aplicaciones para el procesamiento automatico de datos para
el desarrollo de las actividades de la OREP!.

Operar los sistemas informaticos que utilizan en la OREPI.

Apoyar en la formulacion de los documentos que emite la OREPL.
Supervisar el correcto funcionamiento de los aplicativos y sistemas
informaticos implementados en ia OREPI.

Brindar apoyo técnico de los programas y sistemas que utiliza el personal
de la OREPI.

Otras funciones que le asigne El/La Director/a de la Oficina Regional de
Estudios de Pre Inversion

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

22

Ninguna, depende Del o La Director/a de la Oficina Regional de
Estudios de Pre Inversién.

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo no universitario en computacién e informatica de un Centro de
Estudios Superiores,

Capacitacién especializada referida a las funciones

Experiencia minima de 03 afios en labores de la especialidad.

134



Manual de Organizacién y Funciones - Unidad Ejecutora 001 Sede Central - Gobierno Regional - Huancavelica
T ——. ekttt et bttt sl stk
m

2.6.4 OFICINA REGIONAL DE SUPERVISION Y LIQUIDACION

A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA GENERAL
REGIONAL

OFICINA REGIONAL DE
SUPERVISIONY
LIQUIDACION

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

0 0
ot | OO AN ST | ror | o |cosmons
OFICINA REGIONAL DE SUPERVISION Y
LIQUIDACION
1 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I 107 DIRECTIVO
2-3 CONTADOR IV 108-109
INGENIERO Hi 110
CONTADOR Il 111

TECNICO EN INGENIERIA Il
TECNICO ADMINISTRATIVO il
SECRETARIA(O) IV

TOTAL UNIDAD ORGANICA

112
113
114

WIN|O|O | N

Vi A2l Al aialN] e

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL : DIRECTOR/A DE LA OFICINA REGIONAL DE
SUPERVISION Y LIQUIDACION

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1

CODIGO : D4-05-295-2 N° DE CARGO: 107

1. FUNCIONES ESPECIFICA:

1.1 Planear, proponer, dirigir, organizar y ejecutar las acciones y procesos de
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supervisién de la ejecucién y liquidacién de obras y proyectos de
inversién, por administraciéon directa, convenio o contrata del Gobierno
Regional, en concordancia con los dispositivos legales vigentes.

1.2 Conducir la formulacién, ejecucién y evaluacion del plan operativo
institucional de la Oficina Regional de Supervision y Liquidacién

1.3 Dirigir la supervisién de la ejecucién de las obras y proyectos de
inversion del Gobierno Regional.

1.4  Evaluar las acciones de supervisién y liquidacién de obras que realiza el
personal de la Oficina.

1.5 Designar supervisores de obra.

1.6  Proponer la conformacion de Comisiones de Recepcién, Transferencia y
Liguidacion.

1.7 Dirigir la organizacién de Bases de Datos de obras y proyectos a

' liquidarse.

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

1.9  Aprobar valorizaciones de obras de acuerdo a normas técnicas y
dispositivos legales vigentes.

1.10 Emitir Informe sobre Adicionales de obra de acuerdo a las normas
legales vigentes.

1.11 Dirigir y proponer la elaboracion de normas técnicas en materia de
supervisién y liquidacion de proyectos de inversion.

1.12 Brindar asesoria y apoyo técnico especializado en materia de supervision
y liquidacion de proyectos de inversion.

1.13 Proponer Directivas internas para Supervision, liquidaciones,
saneamiento y fransferencia de obras ejecutadas por el Gobierno
Regional.

1.14 Supervisar el desempefio del personal a su cargo y efectuar su
evaluacion periédicamente, promoviendo la armonia y el ambiente de
trabajo en equipo.

1.15 Otorgar Acta de Conformidad de Prestacién de Servicios por Terceros
y/o Contrato de Locacién de Servicios y otros tipos de contratos.

1.16 Otras funciones que le asigne El/La Gerente/a General Regional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

.1 Depende jerarquicamente Del o La Gerente/a General Regional.

.2 Tiene autoridad tanto jerarquica como administrativa sobre el

personal que compone su érgano estructurado.

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.

2.3 Coordina con organismos publicos y privados en temas de su

competencia, a fin de implementar una gestion eficiente y técnica

1
1

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional universitario de Ingeniero/a Civil, Arquitecto/a
y/o carreras afines; con colegiatura y habilitacién profesional.

3.2 Capacitacién especializada en el area.

3.3 Experiencia minima de 04 afios en actividades técnico-operativas
en supervisién y liquidaciones.

.r"-‘\
P \o] N
ey G

al )
& e .
VSNV O\
DL J Y

136



Manual de Organizacién y Funciones - Unidad Ejecutora 001 Sede Central - Gobierno Regional - Huancavelica
M

CARGO CLASIFICADO : CONTADORIV

- CODIGO . P6-05-225-4 N° DE CARGO: 108-109
- 1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

‘ 1.1 Participar en la elaboracion del Plan Operativo institucional de la
- Oficina.
. 1.2 Elaborar la Liquidacion Financiera de la obra o proyecto ejecutado del

Programa de Inversiones Anual.
- 1.3 Revisar la documentacion técnico, administrative, contable y financiero
para la liquidacion financiera, de acuerdo a la normatividad técnico,
administrativo, legal tributario.
Apoyar en acciones para transferencia de obras.
Recopilar informacién y/o documentacién técnico y contable de las
Oficinas de Contabilidad, Tesoreria, Area de Almacén, Oficina de
- Gestion de Recursos Humanos, Control Patrimonial, Estudios y Obras,
Sub Gerencias, Gerencias o Direcciones Regionales, respectivamente,
para elaborar la Liquidacién Financiera.
1.6 Llevar un archive para la Liquidacién Final (Liquidacién Financiera y
Técnica) de la obra o proyecto ejecutado, con todos los documentos de
caracter técnico, contable y financiero del expediente técnico y de la
- liquidacion técnica.
1.7 Archivar los expedientes de la Liquidacién en legajos, para su entrega
al Archivo Central del Gobierno Regional.
- 1.8 Elaborar Directivas para el saneamiento y fransferencia de obras
ejecutadas por el Gobierno Regional.
- 1.9 Otras que le asigne ElLa Director/a de la Oficina Regional de
Supervision y Liquidacion.

__._.
o~

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

- 2.1 Depende jerarquicamente y funcionaimente Del o La Director/a de la
Oficina Regional de Supervisién y Liquidacién.

2.2 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayéndole

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

2.3 Coordina con organismos publicos y privados, en temas de su
competencia, a fin de implementar una gestién eficiente y técnica

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional de Contador/a con colegiatura habilitada.
3.2 Capacitaciéon especializada en el area.
3.3 Experiencia minima de 05 afios en labores similares
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CARGO CLASIFICADO : INGENIERO Il
CODIGO

1.

: P5-35-4356-3 N° DE CARGO: 110

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

Programar actividades de supervisién y liquidacion de obras y
estudios en sus diversas modalidades, teniendo en cuenta las
normas técnico-legales vigentes.

Dirigir la elaboraciéon del Plan Operativo Institucional de la Oficina
Regional.

Supervisar y controlar a ejecucién fisico-financiera de estudios y obras,
en cualquiera de sus modalidades.

Supervisar y evaluar periédicamente, ef desarrollo de programas vy
proyectos de ingenieria, formulando recomendaciones técnicas.
Comprobar el cumplimiento de las Metas Fisicas programadas en el
Expediente Técnico aprobado, por cada ejercicio presupuestal.
Verificar in situ, comparando técnica y fisicamente la obra, con el
resultado de fa informacién fisico financiera presentada por las oficinas
técnicas y Administrativas sobre el detalle de los gastos que demando
la ejecucion.

Verificar y aprobar los informes de avances fisicos financieros de
obras, presentados por los ejecutores.

Brindar asesoramiento en asuntos de su competencia.

Otras que le asigne EllLa Director/a de la Oficina Regional de
Supervisién y Liquidacion.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21

2.2

2.3

Depende jerarquicamente y funcionalmente Del o La Director/a de la
Oficina Regional de Supervision y Liquidacion.

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

Coordina con organismos plblicos y privados, en temas de su
competencia, a fin de implementar una gestion eficiente y técnica

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo Profesional de Ingeniero/a Civil, y/o carreras afines; con
colegiatura y habilitacion profesional.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia minima de 04 afios en labores similares
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CARGO CLASIFICADO : CONTADORII

CODIGO

: P4-05-225-2 N° DE CARGO: 111

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2

1.3

1.6
1.7

1.8

1.9

1.10

1.1

Participar en la elaboraciéon del Plan de Operativo Institucional de
la Oficina.

Verificar la documentacién sustentatoria de los gastos efectuados
con cargo a obra.

Elaborar los cuadros de ejecucion financiera de las obras y/o
proyectos ejecutados.

Integrar las comisiones de liquidacion de obras y/o proyectos,
Efectuar la Liquidacién financiera, de las obras y/o proyectos de
inversion, determinando los costos directos y gastos generales,
para su aprobacién.

Integrar las comisiones de transferencia de obras y proyectos de
inversion.

Participar en la toma de los inventarios fisicos de los materiales
remanentes de las obras.

Verificar In situ las obras y/o proyectos ejecutados a efectos de
firmar la recepcion de las obras para fines de liquidacion vy
transferencia.

Efectuar la Supervisién administrativa de obras previa disposicion
del Director de la Oficina Regional de Supervisién y Liquidacion.
Formular y proponer normas y directivas en materia de
supervision, liquidacién y transferencia de obras y proyectos de
inversion.

Otras que le asigne El/La Director/a de ta Oficina Regional de
Supervisién y Liquidacion.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

2.3

3.1

3.2
3.3

Depende jerarquicamente y funcionaimente Del o La Director/a de
la Oficina Regional de Supervisién y Liquidacién.

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

Coordina con organismos publicos y privados, en temas de su
competencia, a fin de implementar una gestion eficiente y técnica

3. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional de Contador/a con colegiatura y habilitacion
profesional.

Capacitacién especializada en el area.

Experiencia minima de 03 afios en labores similares
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO EN INGENIERIA [l
COoDIGO : T5-35-775-2 N° DE CARGO: 112

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

.1 Participar en la elaboracién del Plan Anual de ia Oficina.

.2 Revisar la pre-liquidacion de las obras ejecutadas y que sean
presentadas a la Oficina Regional de Supervision y Liquidacién, en
las diferentes modalidades.

1.3 Apoyar en las actividades de verificacién in situ de las obras, para

constatar la correcta utilizaciéon de los materiales de obra segun el

expediente técnico, como parte de las actividades de supervisién.

1
1

1.4 Participar en reuniones, comisiones y equipos de trabajo técnico-
administrativo, sobre asuntos del campo de su competencia.

1.5 Apoyar en la formulacién de los informes técnicos.

1.6 Oftras que le asigne El/La Director/a de la Oficina Regional de

Supervisién y Liquidacién.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquicamente y funcionalmente Del o La Director/a de
la Oficina Regional de Supervision y Liquidacion.

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

2.3 Coordina con organismos publicos y privados, en temas de su
competencia, a fin de implementar una gestion eficiente y técnica

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo a nombre de la Nacién de un Instituto Tecnoldgico en la
especialidad de Técnico en Construccién Civil.

3.2 Capacitacién especializada en el area

3.3 Experiencia minima de 05 afios en actividades técnico-operativas.
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO Il
CODIGO

1.

: T5-06-707-3 N° DE CARGO: 113

FUNCIONES ESPECIFICAS:

11

1.2

1.3

1.4

-
(o2}

-
o ~

Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional de la
Oficina.

Elaborar cuadros, resimenes, formatos, fichas, cuestionarios,
planillas de comisiones de trabajo y otros documentos
administrativos de la Oficina.

Efectuar y coordinar actividades relacionadas con el registro y
control del procesamiento, clasificacidn, verificacion, recepciéon o
entrega y archivo del movimiento documentario, para los
materiales de escritorio u oficina, herramientas, equipos y otros de
la Oficina.

Brindar apoyo técnico al Supervisor de Obra, previa autorizacion
del Director de la Oficina.

Apoyar en la recepcion o entrega de materiales de escritorio u
oficina, herramientas, equipos y otros de ta Oficina.

Analizar y remitir opinién técnica de expedientes entregados para
su evaluacion.

Apoyo en el control e informe de los proveedores de las obras
Otras que le asigne El/La Director/a de la Oficina Regional de
Supervision y Liquidacién.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21

2.2

2.3

Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente Del o La
Director/a de ia Oficina Regional de Supervision y Liquidacién.

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

Coordina con organismos publicos y privados, en temas de su
competencia, a fin de implementar una gestion eficiente y técnica

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo a nombre de la Nacion de un Instituto Tecnolégico y/o
Estudios Universitarios en Ciencias Administrativas o Contables,
con 6to ciclo concluido.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia minima de 05 afos en actividades técnico-
administrativa.
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CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA (O) IV
CODIGO : T4-05-675-4 N° DE CARGO: 114

1.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

1.2 Distribuir y archivar la documentacién que se tramite en la Oficina
Regional de Supervision y Liquidacién.

1.3 Participar en la preparacién, organizacion y ftramite de la
documentacion que se genere en la Oficina.

1.4 Apoyar en la digitacion de documentos sobre las actividades propias
de la Oficina Regional de Supervisiéon y Liquidacién, cuidando su
presentacién y ortografia, antes de que sean firmadas por el
Director.

1.5 Apoyar en la organizacién y mantenimiento del archivo, asi como
velar por la seguridad y conservacién del acervo documentario de la
Oficina Regional de Supervision y Liquidacion.

1.6 Realizar la atencién de llamadas telefénicas internas y externas, que
se requieran por las labores propias de la Oficina Regional de
Supervision y Liquidacion.

1.7 Efectuar seguimiento de la documentacién que genera la Oficina
Regional de Supervisién y Liquidacion.

1.8 Participar en la organizacion del archivo de la documentacion de la
Oficina Regional de Supervisiéon y Liquidacion, utilizando los
sistemas basicos archivisticos; asi como, de la administracion de la
documentacién clasificada, cuando se le solicite.

1.9 Apoyar en la recepcién y atencién de las autoridades y publico en
general, que requieran entrevistarse con el Director.

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

1.11 Oftras funciones inherentes al cargo que le sean asignadas por EllLa
Director/a de la Oficina Regional de Supervision y Liquidacion.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente Del o La
Director/a de la Oficina Regional de Supervisién y Liquidacion.

2.2 No cuenta con autoridad sobre algin personal.

2.3 Custodiar ios Archivos y acervo documental de la Oficina Regional
de Supervisibn y Liquidacién, recayéndole responsabilidad
administrativa civil y/o penal por incumplimiento de sus funciones.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo a Nombre de la Nacién de Secretaria Ejecutiva, expedido por
Instituto Superior Tecnoldgico.

3.2 Capacitacion especializada en el area.

3.3 Experiencia minima de 4 afios en labores de secretariado.
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2.6.5 OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA GENERAL
REGIONAL

OFICINA DE IMAGEN
INSTITUCIONAL

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

ooy | EAOE DT | tore | ok | oesemvcenes
OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL
1 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |l 1 115 DIRECTIVO
2 RELACIONISTA PUBLICO li 1 116
3 SECRETARIA(Q) IV 1 117
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3
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C. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR/A DE LA OFICINA DE IMAGEN

INSTITUCIONAL

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
COoDIGO : D4-05-290-2 N° DE CARGO: 115
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

11

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

1.13

1.14
1.15

1.16

1.17
1.18

Planear, dirigir y supervisar todas las actividades de disefio,
comunicacion, sostenimiento y fortalecimiento de la imagen
institucional.

Asesorar y conducir la organizacién de acciones de imagen
institucional y actos protocolares y oficiales.

Coordinar actividades oficiales, de protocolo y conferencias de
prensa, que organiza el Gobierno Regional.

Coordinar con el érgano de gobierno y demas Gerencias para
seleccionar y preparar material informativo (notas de prensa,
comunicados, avisos y otros), con la finalidad de difundir en ios
medios de comunicacion las actividades que desarrolio el Gobierno
Regional.

Efectuar el seguimiento y control de la informacién emitida por los
medios de comunicacién radial y televisiva de nuestra localidad y
emitir alertas informativas.

Coordinar, programar, elaborar, ejecutar y distribuir notas de
prensa y la informacién de boletines informativos.

Apoyar en la atencién de las diferentes actividades oficiales
programadas.

Emitir opinion sobre las propuestas de visibilidad institucional, y/u
otros documentos sometida a su consideracion.

Participar en la produccién y grabacion de programas
institucionales de corte cultural, artistico e informativos, para radio
y television, asi como también confeccionar guiones, libretos. etc.
Coordinar y supervisar las actividades de informacion, divulgacion
y comunicacion interna y externa del Gobierno Regional.

Elaborar el Directorio de la Institucién.

Formular y ejecutar estrategias de comunicacion entre el Gobierno
Regional y los medios de comunicacién local, regional y nacional,
proporcionando el material informativo que permita una adecuada
cobertura de las actividades institucionales.

Actuar como maestro de ceremonias en las actividades oficiales
que organice el Gobierno Regional.

Organizar y dirigir la realizacién de conferencias de prensa.

Asistir a actos oficiales y/o conferencias de prensa para cubrir
informacion.

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

Brindar apoyo especializado en los aspectos de su competencia.
Otras funciones que le asigne El/La Gerente/a General Regional.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

22
2.3

El/La Director/a de la Oficina de Imagen Institucional, tiene

autoridad tanto jerarquica como administrativa sobre el personal
que compone su érgano estructurado.

Depende jerarquicamente Del o La Gerente/a General Regional.
Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayéndole

144



Manual de Organizacion y Funciones - Unidad Ejecutora 001 Sede Central - Gobierno Regional - Huancavelica

M

3.

2.4

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

Coordina con organismos publicos y privados a nivel
departamental, regional y eventualmente nacional, en temas de su
competencia, a fin de implementar una gestion eficiente y técnica.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo Universitario en Ciencias de Ila Comunicaciéon o
especialidad afin. Colegiado y con habilitacion profesional.
Capacitacion especializada en el area.

Experiencia minima de 4 afios en labores similares.

145



Manual de Organizacién y Funciones- Unidad Ejecutora 001 Sede Central- Gobierno Regional - Huancavelica

- e e

CARGO CLASIFICADO : RELACIONISTA PUBLICO Il
CODIGO

1.

: P4-10-665-2 N° DE CARGO: 116

FUNCIONES ESPECIFICA:

1.1
1.2
1.3
1.4
1.5

1.6

1.7

RGN
=t
o

112

1.13

1.14

1.15

1.16

1.17

Proponer politicas de comunicacién y difusién mediante el uso de
sistemas audiovisuales e informaticos.

Disefar estrategias que contribuyan a fortalecer la imagen del
Gobierno Regional ante la opinion publica.

Programar, dirigir y ejecutar programas de relaciones publicas.
Mantener informado a los Organos de Direcciéon respecto al
desarrollo de las acciones de imagen institucional.

Participar en el proceso de difusién de actividades del Gobierno
Regional mediante notas de prensa y otros en los diferentes medios
de comunicacion de nuestra localidad.

Recepcionar y atender a comisiones y/o delegaciones que visiten al
Gobierno Regional.

Coordinar, programar y ejecutar programas y planes de trabajo de
actividades sociales, culturales y deportivas a desarrollarse en la
institucién.

Organizar, programar y ejecutar los actos de protocolo y ceremonias
oficiales internas y externas del Gobierno Regional.

Actualizacién de vitrinas informativas.

Mantener actualizados los archivos de prensa, periodisticos y
fotograficos de la Institucion.

Realizar el control y efectuar el andlisis de ios medios de
comunicacién escritos.

Elaborar documentos para ia formulacién y evaluacién del Programa
de Desarrollo Institucional de la Oficina.

Seleccionar material fotografico para su ilustracién en articulos
periodisticos, pagina web y otros.

Elaborar y disefiar materiales de informacién y difusion.

Coordinar con la oficina de Desarrollo Humano para la realizacién de
actividades internas de caracter cultural y social, buscando la
integracién de los trabajadores de la institucion.

Dirigir y preparar las ceremonias oficiales que realiza el Gobierno
Regional.

Otras funciones que le asigne El/La Director/a de la Oficina de
Imagen Institucional.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2
2.3

2.4

Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente Del o La
Director/a de la Oficina de Imagen Institucional.

No cuenta con autoridad sobre algln 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.

Coordina con organismos publicos y privados a nivel departamental,
regional y eventualmente nacional, en temas de su competencia, a fin
de implementar una gestién eficiente y técnica.

REQUISITOS MINIMOS:

31

3.2
3.3

Titulo Universitario en Ciencias de la Comunicacién o especialidad
afin. Con Colegiatura y Habilitacion profesional

Capacitacion especializada en el area. PR
Experiencia minima de 3 afios en labores sirnilares.
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CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA (O) IV
CODIGO : T4-05-675-4 N° DE CARGO: 117

1.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

1.2 Distribuir y archivar la documentacion que se tramite en la Oficina de
Imagen Institucional.

1.3 Participar en Jla preparaciéon, organizacion y tramite de la
documentacion que se genere en la Oficina de Imagen Institucional.

1.4 Apoyar en la digitacién de documentos sobre las actividades propias
de la Oficina de Imagen Institucional, cuidando su presentacion y
ortografia, antes de que sean firmadas por el Director.

1.5 Apoyar en la organizacién y mantenimiento del archivo, asi como
velar por la seguridad y conservaciéon del acervo documentario de la
Oficina de Imagen Institucional.

1.6 Realizar la atencién de llamadas telefénicas internas y externas, que
se requieran por las labores propias de la Oficina de imagen
Institucional.

1.7 Efectuar seguimiento de la documentaciéon que genera la Oficina de
Imagen Institucional.

1.8 Participar en la organizacién del archivo de la documentacion del
Director, utilizando los sistemas basicos archivisticos; asi como, de la
administracién de la documentacién clasificada, cuando se e solicite.

1.9 Apoyar en la recepcidon y atencidén de las autoridades y publico en
general, que requieran entrevistarse con el Director.

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

1.11 Otras funciones inherentes al cargo que le sean asignadas por El/La
Director/a de la Oficina de Imagen Institucional.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente Del o La
Director/a de la Oficina de Imagen Institucional.

2.2 No cuenta con autoridad sobre algun personal.

2.3 Custodiar los Archivos y acervo documental de la Oficina de Imagen
Institucional recayéndole responsabilidad administrativa civil y/o penal
por incumplimiento de sus funciones.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo a Nombre de la Nacién de Secretaria Ejecutiva, expedido por
instituto Superior Tecnoldgico.

2 Capacitacién especializada en el area.

3

3.
3. Experiencia minima de 4 afios en labores de secretariado.
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2.6.6 OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA GENERAL
REGIONAL

OFICINA REGIONAL DE
ADMINISTRACION

[ OFICINADE CONTABILIDAD } { OFICINA DE TESORERIA ]_____
[ OFICINA DE ABASTECIMIENTO OFICINADE GESTIONDE ~ |___|
L RECURSOS HUMANOS
B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS
Ne DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA Y CARGO TOTAL | Ne DEL cAP OBSERVACIONES
ORDEN CLASIFICADO Y/O CARGO ESTRUCTURAL )
OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION
CARGO DE
1 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il 1 118 CONFIANZA
ASISTENTE ADMINISTRATIVO II 1 119
SECRETARIA(C) V 1 120
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3
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CARGO ESTRUCTURAL : DIRECTOR/A DE LA OFICINA REGIONAL DE

ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il

CODIGO

D5-05-295-3 N° DE CARGO: 118

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3

1.4
1.5
1.6

1.7

1.15

1.16

—_
-

Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los sistemas administrativos
de abastecimiento, contabilidad, tesoreria, Recursos Humanos y gestidn
patrimonial del Gobierno Regional de Huancavelica.

Planificar, organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales,
econdomicos, financieros y patrimoniales del Gobierno Regional, en
cumplimiento con las normas y dispositivos legales vigentes.

Participar en fa formulacion del presupuesto del pliego, en coordinacion con
la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento
Territorial.

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la elaboracién y ejecucion de! Plan
Operativo Institucional de la Oficina Regional de Administracién.

Elaborar, dirigir y supervisar la ejecucién del Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones.

Presentar a la Gerencia General Regional la memoria anual y los estados
financieros, para su aprobacién por las instancias correspondientes.

Dirigir y supervisar la elaboracion de los informes de los sistemas
administrativos normados por ley y presentar en los plazos establecidos.
Proponer y ejecutar politicas, directivas y Reglamentos que conduzcan el
uso eficiente de recursos materiales, financieros y humanos.

Garantizar el apoyo logistico pertinente acorde al marco y disponibilidad
presupuestal, para cumplir con los objetivos y metas del Gobierno Regional.
Participar en las licitaciones, concursos publicos y otros procesos.

Suscribir contratos y/o convenios relacionados a la adquisicion de bienes,
contratacién de servicios y ejecucion de obras.

Promover y proponer la celebracidn de convenios con instituciones
académicas para realizar acciones de capacitacion, asistencia técnica e
investigacion.

Administrar y regular la captacion y utilizacion de los recursos financieros y
presupuestales asegurando un efectivo y 6ptimo manejo de los fondos del
Gobierno Regional.

Ejecutar acciones de saneamiento, adquisicion, y liquidacion de los bienes
de propiedad estatal.

Dirigir, supervisar y evaluar al personal de las unidades organicas de:
Tesoreria, Contabilidad, Abastecimiento y Gestién de Recursos Humanos,
bajo su dependencia.

Cumplir con la implementacion de las recomendaciones de los informes de
auditoria, realizado por la Contraloria General, el Organo de Control
Institucional y las Sociedades de Auditoria; dentro de los plazos establecidos
por ley.

Emitir resoluciones administrativas en asuntos de su competencia.

Expedir Resolucidn Directoral Regional sobre:

. Designacioén de responsables del fondo para pagos en efectivo.

. Autorizacién del fondo para pagos en efectivo.

Compensacién por tiempo de servicios.

. Reconocimiento de subsidios por sepelio y luto.

. Indemnizaciones.

Reconocimiento de bonificacién personal y familiar

. Sanciones administrativas temporales de servidores.

. Licencia por gravidez y lactancia.

Licencia por incapacidad temporal.

Licencia por capacitacién no oficializada.

T 0 Q0 O

150



{

SO 2\
R;gsPévez.,o\}
'S’(/”ang \,o”‘::\Qv-
INCAVE

Manual de Organizacién y Funciones- Unidad Ejecutora 001 Sede Central- Gobierno Regional - Huancavelica

k. Licencia por motivos particulares.
|. Licencia por docencia.

m. Reclamos de orden laboral.

n. Permuta de personal.

0. Destaque de personal.

1.19 Oforgar el Acta de Conformidad por la Prestacién de Servicios por Terceros,

Adquisicién de bienes, servicios e insumos de la Oficina Regional

1.20 Las demas funciones que le asigne El/lLa Gerente/a General Regional.

2 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21

2.2

2.3

2.4

La Oficina Regional de Administracién depende jerarquica, administrativa y
funcionalmente de la Gerencia General Regional.

El/La Director/a de la Oficina Regional de Administracion tiene bajo su
mando a sus respectivos 6rganos de linea (Oficinas de: Tesoreria,
Contabilidad, Abastecimiento y Gestién de Recursos Humanos), con todo el
personal asignados a las mismas

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

La Oficina Regional de Administracién coordina sus acciones, con todas las
dependencias del Gobierno Regional, asi como con organismos publicos y
privados en aspectos relacionados con su competencia.

3 REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo Profesional de: Licenciado/a en Administracion, Contador/a Publico,
Economista, o carreras afines. Colegiado y con habilitacién profesional.
Capacitacion especializada en el area.

Experiencia minima de 05 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO II

CODIGO

P2-05-066-2 N° DE CARGO: 119

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

Analizar y evaluar el Plan de Contrataciones y Adquisiciones, el Plan de
Capacitacion y otros que la entidad formule, en cumplimiento de la normativa
correspondiente, para su aprobacion o visacion por la Oficina Regional de
Administracion.

Formular proyectos de directivas y lineamientos de trabajo, para una adecuada
administracion de los recursos humanos, materiales y financieros, en beneficio de
la Entidad.

Realizar el seguimiento para que las oficinas integrantes de la Oficina Regional de
Administracion cumplan con las directivas internas y normas aplicables al
Gobierno Regional de Huancavelica.

Proponer a la Oficina Regional de Administracién, acciones vinculadas a la
programacion direccion y control de las actividades que corresponden ejecutar a
las Oficinas de Tesoreria, Contabilidad, Abastecimiento y Gestion de Recursos
Humanos, de la Sede Central - Huancavelica.

Analizar y verificar que la documentacién que sustentan los gastos, cumplan con
los requisitos que las normas establecen, y se encuentren calendarizados y formen
parte del Plan Operativo Institucional, Plan de Inversiones, Plan de Adquisiciones y
Contrataciones, Plan de Capacitacion y otros que la Entidad haya formulado.
Participar en reuniones en representacién del Director Regional de Administracion,
previa coordinacién y autorizacién, debiendo informar sobre los resultados de
dichas reuniones.

Efectuar coordinaciones de trabajo con las comisiones que se conforman a efectos
de evaluar los logros y cumplimiento de metas, debiendo dar cuenta a la Oficina
Regional de Administracién de los resultados.

Coordinar y monitorear a los Directores de las Oficinas de: Tesoreria, Contabilidad,
Abastecimiento y Gestién de Recursos Humanos, a fin de que cumplan dentro de
los plazos establecidos, con disponer las acciones necesarias para implementar
las recomendaciones, derivadas de las acciones de control, realizadas por los
Organos conformantes del Sistema Nacional de Control y las Sociedades de
Auditoria.

Otras funciones que le sean asignadas por El/La Director/a de la Oficina Regional
de Administracion.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

2.3

3.1

3.2
3.3

Depende jerarquica y administrativamente Del o La Director/a de la Oficina
Regional de Administracién.

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

Coordina con los diferentes 6rganos estructurados sus acciones, con todas las
dependencias del Gobierno Regional Huancavelica e instituciones publicas y
privadas.

REQUISITOS MINIMOS:

Grado Académico de Bachiller Universitario en Administracién, o Titulo de Instituto
Tecnoldgico

Capacitacion especializada en el area.

Con experiencia minima de 02 afios en labores de 1a especialidad.
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CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA(O)V
CODIGO : T5-05-675-5 N° DE CARGO: 120

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Recibir, registrar, derivar y archivar la documentacion que ingresa y se emite en la
Oficina Regional de Administracion, a través del Sistema de Gestién Documentaria
(SISGEDO)

1.2 Clasificar, distribuir y archivar la documentacién que ingresa y se emite en la
Oficina Regional de Administracién,

1.3 Analizar y sistematizar la documentacién recibida.

1.4  Preparar la agenda del Director de la Oficina Regional de Administracion.

1.5  Preparar y ordenar la documentacion para reuniones del mas alto nivel.

1.8  Concertar citas en atencion de prioridades.

1.7  Atender y efectuar llamadas telefénicas internas y externas requeridas por las
labores propias del Gerente Administrativo.

1.8 Coordinar con el Director de la Oficina Regional de Administracién aspectos de
organizacién y programacién de actividades.

1.9 Organizar y mantener el archivo de la documentacién de la Director de la Oficina
Regional de Administracién, asi como velar por la seguridad y conservacién de la
misma.

1.10 Tomar notas y redactar los documentos ordenados.

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

1.12 Mantener la existencia de los Utiles de escritorio y su distribucién racional.

1.13 Coordinar con el pool de secretarias sobre aspectos de organizacion vy
mejoramiento de la labor secretarial.

1.14 Las demas que le sean asignadas por El/La Director/a de la Oficina Regional de
Administracion.

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende directamente Del o La Director/a Regional de Administracién.

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

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

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

3.2 Capacitacion técnica en secretariado.

3.3 Experiencia minima de 05 afios en labores de secretariado.
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2.6.6.1 OFICINA DE CONTABILIDAD

- A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

- GERENCIA GENERAL
REGIONAL

OFICINA REGIONAL DE
ADMINISTRACION

OFICINA DE |
_CONTABILIDAD

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

- 2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA Y CARGO Ne DEL
. ORDEN CLASIFICADO Y/0O CARGO ESTRUCTURAL ToTAL CAP OBSERVACIONES
N OFICINA DE CONTABILIDAD
1 | DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO i 1 121 DIRECTIVO
N 2 | CONTADOR IV 1 122
. 3 | CONTADOR Ii 1 123
- 4-5 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 2 |124-125
~ 6-7 | TECNICO ADMINISTRATIVO Il 2 |126-127
. 8 | TECNICO ADMINISTRATIVO Il 1 128
- 9 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 1 129
R 10 | SECRETARIA (O) IV 1 130

—t
(=)

TOTAL UNIDAD ORGANICA

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL : DIRECTOR/A DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD
CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II
CODIGO : D4-05-295-2 N° DE CARGO: 121

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Planificar, organizar, dirigir, supervisar, coordinar, ejecutar y evaluar los procesos
técnicos del sistema de contabilidad gubernamental de las unidades ejecutoras
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1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

— o b
“ 0o~
- o

1.12

1.20

1.21

1.22

1.23

1.24

correspondientes al pliego, de acuerdo a las normas y procedimientos emitidos por
el érgano rector del sistema.

Elaborar y presentar los estados financieros y presupuestarios de las unidades
ejecutoras que corresponden al pliego de acuerdo a las normas y dispositivos
legales vigentes.

Consolidar los estados financieros y presupuestarios del pliego del Gobierno
Regional en el sistema informativo SIAF-SP, y su posterior validacién en el médulo
de cierre contable y presupuestario para la presentacién a la Direccién General de
Contabilidad Publica del Ministerio de Economia y Finanzas, dentro de los plazos
previstos por la normatividad.

Verificar la consistencia, confiabilidad y adecuada sustentacién de los estados
financieros elaborados por las unidades ejecutoras, antes de integrarlos a nivel de
pliego.

Coordinar y disponer las conciliaciones financieras y presupuestarias
correspondientes al pliego presupuestal.

Realizar la conciliacién contable con el inventario fisico de bienes del activo fijo y
de suministros diversos, asi como la ejecucion de las actividades necesarias para
el registro de los movimientos y estado patrimonial.

Interpretar los estados financieros, contables, balances e informes técnicos.
Revisar y firmar balances y otros documentos del sistema contable.

Supervisar la elaboracién de los estados presupuestarios.

Preparar la conciliacién del marco presupuestal.

Dirigir y supervisar las operaciones de la fase de compromiso, devengado de las
diversas obligaciones del Gobierno Regional de Huancavelica.

Supervisar y controlar el manejo de los recursos y las rendiciones de cuentas de
las transferencias efectuadas por el Gobierno Regional de Huancavelica a las
mubnicipalidades.

Administrar los fondos institucionales correspondientes, de las diversas fuentes de
financiamiento.

Elaborar informes periédicos, sobre el estado financiero de la sede central y a nivel
del pliego del Gobierno Regional de Huancavelica.

Efectuar la cobranza de las obligaciones a favor de la unidad ejecutora (sede
central) conforme a la normatividad vigente.

Supervisar y cautelar el uso adecuado del sistema integrado de administracién
financiera (SIAF-SP).

Supervisar el control previo y concurrente de la documentacién pendiente de los
gastos segun el calendario de compromisos aprobados y conforme al dispuesto
por los entes rectores.

Disponer la implementacion de acciones administrativas para mantener
actualizado los registros contables principales y auxiliares administrativos, en
observancia de la normatividad vigente.

Asesorar y apoyar técnicamente en materia de su competencia a los érganos de la
sede central y unidades ejecutoras del pliego.

Supervisar el desempefio a su cargo y efectuar su evaluacion peridédicamente,
promoviendo la armonia y el ambiente de trabajo en equipo.

Disponer y supervisar la implementacién de las recomendaciones formuladas en
los informes resultantes de la accién de control, elaborados por los érganos
conformantes del sistema nacional de control y las sociedades de auditoria.
Mantener el archivo de los registros contables y de la documentacion que los
sustentan, estableciendo las medidas necesarias para su conservacién y
seguridad.

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

Otras funciones inherentes al cargo que le sean asignadas por El/La Director/a de
la Oficina Regional de Administracién.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
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2.1
2.2

2.3

24

Depende jerarquica, administrativa y funcionaimente Del o La Director/a de la
Oficina Regional de Administracion.

El Director de la Oficina de Contabilidad tiene bajo su mando de todo el personal
asignados a las mismas.

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

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional, asi
como con organismos puUblicos y privados en aspectos relacionados con su
competencia.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo Profesional de Contador Publico o carreras afines. Con colegiatura y
habiitacién profesional.

Capacitacion especializada en el Sistema de Contabilidad.

Experiencia minima de 04 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO : CONTADOR IV
CODIGO : P6-05-225-4 N° DE CARGO: 122

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Integrar y Consolidar los Estados Financieros y Presupuestarios, incluida los
balances de comprobacion y anexos respectivos de las Unidades Ejecutoras del
Pliego Gobierno Regional de Huancavelica en el sistema informativo SIAF-SP y en
las aplicaciones informaticas SIAF-WEB, para la presentacién ante la Direccién
General de Contabilidad Publica del Ministerio de Economia y Finanzas, dentro de
los plazos previstos por la normatividad.

1.2 Verificar la consistencia, confiabilidad, veracidad y razonabilidad del sustento de los
Estados Financieros elaborados por las Unidades Ejecutoras, antes de integrarlos a
nivel de Pliego.

1.3 Supervisar la correcta aplicacion de los dispositivos legales, concernientes al
sistema contable gubernamental.

1.4 Supervisar los procedimientos de conciliacién de las operaciones reciprocas y las
transferencias financieras recibidas y otorgadas entre las empresas y entidades del
sector publico, efectuadas por las Unidades Ejecutoras del Pliego)

1.5 Coordinar y disponer las conciliaciones financieras vy presupuestarias
correspondientes al pliego presupuestal.

1.6 Interpretar los Estados Financieros, contables, balances e informes técnicos.

1.7 Supervisar la elaboracién de los estados presupuestarios.

1.8 Dirigir y supervisar las operaciones de la fase de compromiso, devengado de las
diversas obligaciones del Gobierno Regional de Huancavelica.

1.9 Supervisar y controlar el manejo de los recursos y las rendiciones de cuentas de las
transferencias financieras efectuadas por el Gobierno Regional de Huancavelica a
las Municipalidades.

1.10 Elaborar informes periédicos, sobre el estado financiero de la Sede Central y a nivel
del Pliego del Gobierno Regional de Huancavelica.

1.11 Efectuar la cobranza de las obligaciones a favor de la unidad ejecutora (Sede
Central) conforme a la normatividad vigente.

1.12 Supervisar el control previo y concurrente de la documentacién pendiente de los
gastos segun el calendario de compromisos aprobados y conforme a lo dispuesto
por los entes rectores.

1.13 Implementar de acciones administrativas para mantener actualizado los registros
contables principales y auxiliares administrativos, en observancia de la normatividad
vigente.

1.14 Apoyar tecnicamente en materia de su competencia a los 6rganos de la Sede
Central y unidades ejecutoras del pliego.

1.16 Mantener el archivo de los registros contables y de la documentacién que los
sustentan, estableciendo las medidas necesarias para su conservacion y seguridad.

1.16 Las demas funciones que le asigne El/La Director/a de la Oficina de Contabilidad

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente Del o La Director/a de la
Oficina de Contabilidad

2.2 Responde por sus acciones y resultados, ante el Director de la Oficina de
Contabilidad.

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional de Contador/a Publico, colegiado y habilitado.
= 3.2 Capacitacion especializada en el en el Sistema de Contabilidad
/V\?j% 3.3 Experiencia minima de 05 afios en labores de Contabilidad Gubernamental y/o
s \ programas similares.
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CARGO CLASIFICADO : CONTADORII

CODIGO

P4-05-225-2 N° DE CARGO: 123

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3

Participar en la elaboracion del Plan Operativo Institucional de la Oficina de
Contabilidad.

Realizar el andlisis de cuentas contables del Balance de Comprobacion y
presentar trimestralmente para su empastado.

Verificar y controlar la calidad de la informacion del Auxiliar Estandar, Analisis de
Cuentas del Balance de Comprobacion de la sede central, el cual debe ser
razonable y confiable.

Dirigir el registro de asientos contables, documentos de ingresos, salida de fondos
y saldo de operaciones.

Revisar y validar la informacién contable, financiera y presupuestal que generan
las unidades ejecutoras del Gobierno Regional Huancavelica.

Analizar las Notas complementarias para su registro en et SIAF mensualmente.
Revisar e imprimir los Libros Diario, Mayor y Auxiliares de la Sede Central
reportado por el Sistema SIAF mensuaimente.

Revisar los saldos del andlisis de cuentas de la unidad ejecutora sede central y
unidades ejecutoras del pliego trimestralmente.

Elaborar las conciliaciones de los saldos por operaciones reciprocas entre las
empresas y entidades del sector plublico de manera semestral y anual

Coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades contables y presupuestales.
Remitir informes trimestrales al Director de la Oficina de Contabilidad, sobre Ia
situacion contable de las unidades ejecutoras que conforman el pliego.

Elaborar las conciliaciones de las transferencias financieras recibidas y otorgadas
entre las entidades del sector publico de manera trimestral, semestral y anual)
Verificar y controlar las Notas de Contabilidad efectuadas por los técnicos
administrativos.

Elaborar y procesar las hojas de trabajo de las 6rdenes de compra y pedidos de
comprobantes de salida de los bienes de almacén informados por la Oficina de
Abastecimiento.

Conciliar con la Oficina de Abastecimiento la informacion referida a las existencias
fisicas de almacén y activo fijo.

Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares, referentes a las
actividades Contables.

Controlar y ejecutar el desarrollo y cumplimiento de actividades administrativas de
la Oficina de Contabilidad.

Informar periédicamente al Director de la Oficina de Contabilidad, la situacién
contable de las cuentas a su cargo.

Formular normas y procedimientos contables.

Las demas funciones que le asigne El/La Director/a de la Oficina de Contabilidad.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

22

2.3

Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente Del o La Director/a de la
Oficina de Contabilidad

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

Coordina sus acciones con el Director de la Oficina de Contabilidad y con todas las
dependencias del Gobierno Regional, asi como con la Unidades Ejecutoras del
Pliego y con la Contaduria de la Nacién.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo Profesional de Contador/a Publico Colegiado y Habilitado. y/o Grado de
Bachiller en Contabilidad

Capacitacion especializada en el sistema de contabilidad

Experiencia minimo 03 afios en labores similares
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CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO II
CODIGO : P2-05-066-2 N° DE CARGO: 124

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Registrar el Médulo SIAF. SP la ejecucidén del gasto pulblico en su fase de
devengado de los documentos fuentes, consistentes en: Ordenes de Compra,
Ordenes de Servicios, Planilla de Remuneraciones, Planilla de Pensionistas,
Planilla de Jornales, Planilla de Retenciones, etc.

1.2  Registrar en el Médulo Contable SIAF. SP, todas las fases de gastos
(Compromiso, Devengado, Girado y Rendido) e ingresos (Determinado y
Recaudado), por toda fuente de financiamiento. de acuerdo a la normatividad y
documentacion sustentatoria.

1.3 Formular y Elaborar las Notas a los Estados Financieros a nivel del Pliego
Gobierno Regional de Huancavelica de manera trimestral, semestral y anual.

1.4  Elaborar el analisis de las cuentas asignadas.

1.5 Elaborar el cuadro de ejecucion presupuestal por meses y por toda fuente de
financiamiento

1.6 Realizar la afectacién presupuestal de O/C, O/S, planillas, C/P, planilla de viaticos.

1.7 Participar en el control y ejecucion del desarrollo y cumplimiento de actividades
administrativas variadas de la Oficina de Contabilidad

1.8 Formular informes técnicos cada vez que le solicite el Director de Contabilidad.

1.9 Brindar apoyo a los Contadores, en la realizacién de su trabajo.

1.10 Las demas que le asigne El/La Director/a de la Oficina de Contabilidad.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente Del o La Director/a de la
Oficina de Contabilidad.

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

2.3  Coordina sus acciones con el Director de la Oficina de la Oficina de Contabilidad y
con todas las dependencias del Gobierno Regional, asi como con la Unidades
Ejecutoras del Pliego y con la Contaduria de la Nacion.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Grado de Bachiller en Contabilidad o Titulo profesional no universitario en un
programa académico relacionado al area.

3.2 Capacitacion especializada en el area.

3.3 Experiencia minimo 02 afios en labores similares.

§ o~ ~
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CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO i
CODIGO

1.

: P2-05-066-2 N° DE CARGO: 125

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

RS
How

- -
o ~ o »

-l
- - O
N -

Registrar el Modulo SIAF .SP la ejecucion del gasto publico en su fase de
devengado de los documentos fuentes, consistentes en: Ordenes de Compra,
Ordenes de Servicios, Planilla de Remuneraciones, Planilla de Pensionistas,
Planilla de Jornales, Planilla de Retenciones, etc.

Registrar en el Médulo Contable SIAF. SP, todas las fases de gastos
(Compromiso, Devengado, Girado y Rendido) e ingresos (Determinado y
Recaudado), por toda fuente de financiamiento. de acuerdo a la normatividad y
documentacion sustentatoria.

Formuiar los estados de cuentas analiticas, para cada cuenta.

Formular y elaborar las notas a los Estados Financieros de la Sede Central de
manera trimestral, semestral y anual.

Elaborar el andlisis de las cuentas asignadas

Elaborar el cuadro de ejecucion presupuestal por meses y por toda fuente de
financiamiento,

Realizar la afectacion presupuestal de O/C, O/S, planillas, C/P, planilla de viaticos.
Participar en el control y ejecucion del desarrollo y cumplimiento de actividades
administrativas variadas de la Oficina de Contabilidad

Formular informes técnicos cada vez que le solicite el Director de Contabilidad.
Brindar apoyo a los Contadores, en la realizacién de su trabajo.

Las demas que le asigne El/La Director/a de la Oficina de Contabilidad.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21

2.2

2.3

Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente Del o La Director/a de la
Oficina de Contabilidad.

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

Coordina sus acciones con el Director de la Oficina de Contabilidad y con todas las
dependencias del Gobierno Regional, asi como con la Unidades Ejecutoras del
Pliego y con la Contaduria de la Nacion.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Grado de Bachiller en Contabilidad o Titulo no universitario en un programa
académico relacionado al &rea.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia minimo 02 afios en las mismas labores.
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CARGO CLASIFICADO :TECNICO ADMINISTRATIVO lli
CODIGO

1.

wraniia G

: T5-05-707-3 N° DE CARGO: 126

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2
1.3

Apoyar en la ejecucion y control de las actividades administrativas de la Oficina de
Contabilidad.

Elaborar informes técnicos cada vez que le solicite el Director de Contabilidad.
Efectuar el control de las retenciones de las garantias de fiel cumplimiento para las
futuras devoluciones.

Elaborar los estados e informes de ejecucion presupuestal a fin de tomar
decisiones.

Coordinar con la Sub Gerencia de Gestién Presupuestaria y tributaciéon, sobre
asuntos relacionados con la normatividad y los procesos técnicos de presupuesto.
Apoyar en la conciliacion de la ejecucién presupuestal.

Efectuar los requerimientos de O/S y O/C para la oficina de contabilidad.

Elaborar las Notas de Contabilidad con sus respectivos andlisis de cuentas y
documentacion sustentatoria.

Controlar y Registrar en el libro auxiliar de compromisos, por partidas y fuentes de
financiamiento.

1.10 Las demas funciones que le asigne El/La Director/a de la Oficina de Contabilidad.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

2.3

Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente Del o La Director/a de la
Oficina de Contabilidad.

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

Coordina sus acciones con el Director de la Oficina de Contabilidad y con todas las
dependencias del Gobierno Regional, asi como con la Unidades Ejecutoras del
Pliego.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.1
32

Titulo de Técnico en Contabilidad y/o egresado en carreras afines relacionado al
area.

Capacitacién especializada en el area.
Experiencia minima de 05 afios en labores similares
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CARGO CLASIFICADO :TECNICO ADMINISTRATIVO i

CODIGO

: T5-05-707-3 N° DE CARGO: 127

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

11

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

Apoyar en la ejecucion y control de las actividades administrativas de la Oficina de
Contabilidad.

Elaborar informes técnicos cada vez que le solicite Del o La Director/a de la
Oficina de Contabilidad.

Apoyar en la revision y analisis de los comprobantes de pago con sus respectivas
ordenes de compra y/o servicio, teniendo en cuenta la afectaciéon presupuestal.
Coordinar con el Director de Tesoreria para efectuar los arqueos de caja de
manera trimestral.

Apoyar al Asistente Administrativo en la revisién de las rendiciones de planillas de
vidticos del personal nombrado y contratado del Gobierno Regional de HVCA., vy
su registro en el sistema SIAF.

Apoyar en la revisién de las planillas de jornales de las diferentes obras que
ejecuta el Gobierno Regional de HVCA

Participar en la elaboracion del Estado de Ingresos y Balance Presupuestal a nivel
de pliego.

Las demas funciones que le asigne El/La Director/a de la Oficina de Contabilidad.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

2.3

Depende jerarquica, administrativa y funcionaimente Del o La Director/a de la
Oficina de Contabilidad.

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

Coordina sus acciones con el Director de la Oficina de Contabilidad y con todas las
dependencias del Gobierno Regional, asi como con la Unidades Ejecutoras del
Pliego.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.2

3.1
3.2

Titulo de Técnico en Administracién, Contabilidad y/o egresado en carreras afines
relacionado al area.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia minimo 05 afios en labores similares
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CARGO CLASIFICADO :TECNICO ADMINISTRATIVO |l
CODIGO

1.

: T4-05-707-2 N° DE CARGO: 128

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2
1.3

1.4
1.5
1.6

1.7

1.8
1.9

1.10

Apoyar en la ejecucién y control de las actividades administrativas de la Oficina de
Contabilidad.

Apoyar en la Elaboracién de los Estados de Cuentas Analiticas.

Apoyar en la revision de las rendiciones de fondos de caja chica y su registro en el
sistema SIAF.

Constatar que los documentos consignados en la operaciéon estén debidamente
respaldados, con documentos sustentatorios.

Apoyar en la revisién y andlisis de los comprobantes de pago con sus respectivas
6rdenes de compra y/o servicio, teniendo en cuenta la afectacién presupuestal.
Efectuar el registro de la cuenta anticipos, exclusivamente de Contratistas y
Asociaciones (Contratos y Convenios).

Apovar al Asistente Administrativo en la revisién de las rendiciones de planillas de
viaticos del personal nombrado y contratado del Gobierno Regional ~HVCA y su
registro en el sistema SIAF.

Apoyar en la revisiéon de las planillas de jornales de las diferentes obras que
gjecuta el Gobierno Regional Huancavelica.

Organizar, administrar y mantener el archivo de la documentacién de la Oficina
de Contabilidad, velando por la seguridad y conservaciéon de la misma.

Las demas funciones que le asigne El/La Director/a de la Oficina de Contabilidad.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente Del o La Director/a de la
Oficina de Contabilidad.

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

2.3  Coordina sus acciones con el Director de la Oficina de Contabilidad y con todas las
dependencias del Gobierno Regional, asi como con la Unidades Ejecutoras del
Pliego y con la Contaduria de la Nacion.

REQUISITOS MINIMOS:

3.3 Titulo de Tecnico en Contabilidad y/o egresado en carreras afines relacionado al
area.

3.4 Capacitacién especializada en el area.

3.5 Experiencia minimo 04 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO :TECNICO ADMINISTRATIVO |

CODIGO

: T3-05-707-1 N° DE CARGO: 129

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

11
1.2
1.3
1.4
1.5
1.6
1.7
1.8

19

Apoyar en la ejecucion de las actividades administrativas de la Oficina de
Contabilidad.

Apoyar en la Elaboracién de los Estados de Cuentas Analiticas.

Apoyar en la revision de las rendiciones por encargos efectuados al personal de
planta y su registro en el sistema SIAF.

Constatar que los documentos consignados en la operacién estén debidamente
respaldados, con documentos sustentatorios.

Apoyar en la revision de los comprobantes de pago con sus respectivas 6rdenes
de compra y/o servicio, teniendo en cuenta la afectacién presupuestal.

Apoyar al Asistente Administrativo en la revisién de planillas de sueldos del
personal nombrado y contratado del Gobierno Regional — HVCA.

Apoyar en la revision de las planillas de jornales de las diferentes obras que
ejecuta el Gobierno Regional Huancavelica.

Organizar, administrar y mantener el archivo de la documentacion de la Oficina de
Contabilidad, velando por la seguridad y conservacién de la misma.

Las demas funciones que le asigne El/La Director/a de la Oficina de Contabilidad.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

22

Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente Del o La Director/a de la
Oficina de Contabilidad.

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo de Técnico en Contabilidad y/o egresado en un programa académico
relacionado al area.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia minimo 03 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO :SECRETARIAIV

CODIGO

:T4-05-675-4 N° DE CARGO: 130

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

OOV, NS, \ORL NI N, §
Noobhw

Recibir, registrar, clasificar y distribuir la documentacién que ingresa y se emite en
la Oficina de Contabilidad.

Recibir, registrar, derivar y archivar la documentaciéon que ingresa y se emite en la
Oficina de Contabilidad, a través del Sistema de Gestion Documentaria
(SISGEDO)

Analizar y sistematizar la documentacién clasificada.

Preparar y ordenar la documentacion para reuniones del mas alto nivel.

Concertar citas en atencién de prioridades.

Tomar notas de asuntos confidenciales en reuniones de alto nivel.

Coordinar con el Director de Contabilidad en aspectos de organizacion vy
programacion de actividades.

Tomar notas y redactar los documentos ordenados.

Organizar y mantener el archivo de la documentacién de la oficina, asi como velar
por la seguridad y conservacién de la misma.

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

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

Preparar la agenda del Director de Contabilidad

Efectuar el mantenimiento y limpieza de la oficina.

Coordinar con el pool de secretarias sobre aspectos de organizacion vy
mejoramiento de la labor secretarial.

Las demas que le sean asignadas por El/La Director/fa de la Oficina de
Contabilidad

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

22

2.3

Depende jerarquica y funcionalmente Del o La Director/a de Oficina de
Contabilidad

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

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo a Nombre de la Nacién de Secretaria Ejecutiva, expedido por un Instituto
Superior Tecnolégico.

Capacitacion técnica en secretariado.
Experiencia minima de 04 afios en labores de secretariado.
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2.6.6.2 OFICINA DE TESORERIA

A.ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

[ GERENGIA GENERAL

REGIONAL

J

OFICINA REGIONAL DE
ADMINISTRACION

OFICINA DE TESORERI/

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA Y CARGO Ne DEL
ORDEN CLASIFICADO Y/O CARGO ESTRUCTURAL TOTAL CAP OBSERVACIONES
OFICINA DE TESORERIA
1| DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I 1| 131 DIRECTIVO
2 |TESORERO 1| 132
34 133-134
oo | ASISTENTE ADMINISTRATIVO I R e
7~ [TECNICO ADMINISTRATIVO I 1| 137
8 |CAJEROI 1| 138
9 | SECRETARIA (o) V 1| 139
TOTAL UNIDAD ORGANICA 9

C.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS:

: D4-05-295-2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Efectuar la programacion, formulacion, ejecucién y evaluaciéon del presupuesto

asighado a la Oficina de Tesoreria.

1.2 Gestionar los recursos financieros ante la Gerencia Regional de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, para cumplir con la programacién del

gasto de la Oficina de Tesoreria.
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1.3

1.4

REGY
[erd

1.7

1.8

1.19

Dirigir y supervisar las operaciones de la fase de girado y pagado de las diversas
obligaciones del Gobierno Regional Sede Central.

Supervisar la formulacion y elaboraciéon de las Conciliaciones de Cuentas de
Enlace de la Unidad Ejecutora y a nivel de pliego 447; ejecutando las acciones de
analisis e interpretacion de la informacidn y reportes en los plazos establecidos.
Supervisar el manejo de los recursos y las rendiciones de Encargos Internos.
Establecer los indicadores, analizar interpretar e informar periédicamente Ila
situacion y proyeccioén financiera para la toma de decisiones a nivel de unidades
ejecutoras conformantes del pliego Gobierno Regional de Huancavelica.

Elaborar y proponer las normas y procedimientos del sistema administrativo de
Tesoreria, cautelar su cumplimiento y brindar la asistencia técnica
correspondiente, en el ambito de su competencia.

Supervisar el cumplimiento de las acciones de control concurrente y posterior,
cautelando el manejo, registro y custodia de los recursos financieros.

Supervisar el cumplimiento de las acciones de las Conciliaciones de cuentas de
enlace de la Sede Central y a nivel de pliego.

Supervisar la formulacién de las conciliaciones de las cuentas bancarias y sub
cuentas, en forma periddica segin fuentes de financiamiento.

Supervisar la recaudacién de fondos y custodia de los valores asignados, asf como
supervisar el pago de obligaciones contraidas de la institucion.

Supervisar que las cartas fianzas sean emitidas por una Institucién del Sistema
Financiero y de Seguros, que estén en la relacién de empresas autorizadas a
emitir cartas fianzas por la Superintendencia de Banca y Seguros vy
Administradoras Privadas de Fondo de Pensiones.

Participar en los arqueos de caja dispuestos por la Oficina Regional de
Administracion.

Proponer directivas internas y procedimientos técnicos para un manejo eficiente
del sistema de Tesoreria.

Dirigir, supervisar y evaluar al personal de la unidad organica bajo su competencia
Conducir comisiones y/o reuniones sobre asuntos del sistema de Tesoreria.
Firmar en cheques y firmas Electronicas de transferencias a la cuenta de
terceros (CCl), operaciones sin cheque, registro de CClI, carta orden y otros
de las diferentes cuentas corrientes.

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

Otras funciones que le sean asignadas por El/La Director/a de la Oficina Regional
de Administracion.

2 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1
2.2
23

2.4

3.1

3.2
3.3

Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente Del o La Director/a de la
Oficina Regional de Administracion.

El Director de la Oficina de Tesoreria tiene bajo su mando a sus respectivos
organos de linea, con todo el personal asignados a las mismas.

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

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional, asi

como con organismos publicos y privados en aspectos relacionados con su
competencia.

3 REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional de Contador/a Publico y/o carreras afines. Con colegiatura y
habilitacién profesional.

Capacitacion especializada en el Sistema de Tesoreria y Contabilidad.
Experiencia minima de 04 afios en temas relacionados al Sistema de Tesoreria.
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CARGO CLASIFICADO : TESORERO Il

CODIGO

P5-05-225-3 N° DE CARGO: 132

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

11
1.2

1.3

1.4

Planificar, organizar, dirigir, las actividades de la Oficina de Tesoreria de acuerdo a
la normatividad vigente.

Programar el calendario de pagos mensual por fuente de financiamiento y tipo de
recursos.

Monitorear la formulacién y elaboracién de la conciliacién de las cuentas de enlace
a nivel de Pliego (unidades ejecutoras) y remitir a la Direccion General de
Endeudamiento y Tesoro Publico, en forma mensual, semestral y anual.

Aperturar y cancelar las cuentas bancarias de la Unidad Ejecutora Sede Central.
de las diferentes fuentes de financiamiento en coordinacién con la Oficina Regional
de Administracion.

Aperturar las' cuentas de ahorro del personal nombrado, cesante, judicial,
sobreviviente, orfandad, contratado y practicante.

Solicitar chequeras ante el banco de la nacién de las distintas cuentas bancarias
de la Entidad.

Actualizar datos del personal, ante el banco de la nacién.

Dirigir la formulacion y evaluacion del Plan Operativo Institucional de la Oficina de
Tesoreria

Coordinar y efectuar las transacciones bancarias con las instituciones financieras
por apertura de cuenta, retiros, transacciones, giros u otros.

Programar las necesidades de fondos para el pago de compromisos y obligaciones
contraidas por la Oficina de Tesoreria

Monitorear la ejecucién de gastos por operacién segin fuente de financiamiento.
Monitorear la ejecucién de Gastos Corrientes y Gastos de Capital, con la Oficina
de Contabilidad en forma mensual.

Monitorear que las cartas fianzas sean emitidas por una Institucion del Sistema
Financiero y de Seguros, y estén en la relacién de empresas autorizadas a emitir
cartas fianzas por la Superintendencia de Banca y Seguros y Administradoras
Privadas de Fondo de Pensiones.

Realizar el seguimiento del pago de planilla de Pensionistas, activos, jornales,
proveedores y otros en forma oportuna.

Dirigir la formulacién de las politicas de trabajo, para la conduccion del sistema.
Coordinar y efectuar las transacciones bancarias con las instituciones financieras
para apertura de cuentas, retiros, transacciones, giros u otros.

Formular y analizar los documentos normativos internos de tesoreria y proponer
mejoras de procedimientos de la oficina de Tesoreria.

Evaluar y emitir opinidn técnica, sobre expedientes inherentes al sistema de
tesoreria.

Promover capacitaciones en temas del sistema de tesoreria.

Girar y efectuar la rendicién de la planilla de vidticos en el médulo de Viéticos.
Oftras funciones asignadas por El/La Director/a de la Oficina de Tesoreria.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

22

23

Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente Del o La Director/a de la
Oficina de Tesoreria.

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

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional, asi
como con la Unidades Ejecutoras del Pliego y con la Direccion Nacional del Tesoro
Publico y con el SIAF-MEF
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3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional de Licenciado/a en Administracién, Economista o Contador/a,
Colegiado y Habilitado.

3.2 Capacitacién especializada en el area.

3.3 Experiencia de 04 afios en temas relacionados al Sistema de Tesoreria

Rdes Perez o\
D w 97
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CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO i

CODIGO

: P2-05-066-2 N° DE CARGO: 133

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3
1.4

1.5

N

1.21

1.22

Participar en la programacion de actividades técnico-administrativas para el POl de
la Oficina de Tesoreria.

Formular y elaborar la conciliacién de las cuentas de enlace a nivel de Pliego
(unidades ejecutoras) y remitir a la Direccién General de Endeudamiento y Tesoro
Publico, en forma semestral y anual.

Efectuar las conciliaciones de las cuentas bancarias y sub cuentas por fuentes de
financiamiento en forma mensual.

Conciliar la informacién financiera y contable con la Oficina de Contabilidad, Sub
Gerencia de Gestion presupuestaria Tributacién, trimestralmente.

Conciliar Cuentas de Enlace de los comprobantes de pago girados segun
Calendario mensual, con fa Sub Gerencia de Gestion Presupuestaria y Tributacion
y la Oficina de Contabilidad.

Conciliar la ejecucion de Gastos Corrientes y Gastos de Capital, con la Oficina de
Contabilidad en forma mensual segun corresponda.

Conciliar los ingresos y egresos de la Entidad, con la Oficina de Contabilidad.
Registrar y controlar la captacion de ingresos directamente recaudados de las
Dependencias de la Sede central. de acuerdo a las normas del sistema de
tesoreria.

Solicitar la impresién de los Recibos de Ingresos pre numerados.

Procesar datos para realizar reversiones a través del T-6, del presupuesto no
ejecutado y otros.

Realizar el Traslado de los ingresos a la Cuenta Unica de Tesoro (CUT)

Realizar las Transferencias Financieras a las diferente Unidades Ejecutoras segun
el caso.

Elaborar la relacién de cheques girados, cheques en transito o cartera, segin
extractos bancarios por cuenta corriente para la Conciliacién Bancaria en forma
mensual por cada fuente de financiamiento de Gastos Corrientes y Gastos de
Capital.

Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos del Sistema de Tesoreria.
Verificar cada expediente remitido para el giro contenga la documentacion
sustentatoria del gasto (contrato, Requerimiento, Guia de Remision, Factura y/o
Boleta de Venta, R/honorarios, Acta Conformidad, Informe de Conformidad,
certificacion Presupuestal y otros por cada orden de compra y servicio) de la
Fuente de Financiamiento Recursos Ordinarios (Funcionamiento).

Girar los expedientes de pago con sus respectivas retenciones, detracciones,
penalidades y otros segun corresponda de acuerdo a la normatividad vigente.
Verificar en el Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF-SP, sobre los
devengados de los expedientes emitidos por la oficina de Contabilidad, para luego
efectuar la Fase de Giro de cada Expediente.

Girar y Emitir Cheques segtin SIAF -SP, Comprobantes de Pago de la planilla por
contrato administrativo de servicios (cas), planilla de descuentos judiciales, planilla
de viaticos, adquisicion de bienes y servicios concernientes a la fuente de
financiamiento recursos ordinarios (Funcionamiento).

Girar y Emitir Cheques, Comprobantes de Pago de los descuentos de terceros de
las planillas de remuneraciones de la Sede Central.

Realizar transferencias electronicas mediante Cartas Ordenes de planilla de
Remuneraciones del personal del D.L.276 y del Régimen especial de Contrato
Administrativo de Servicio (CAS) del Gobiermo Regional Huancavelica Sede
Central.

Realizar Transferencias electronicas de planilla de viaticos por comision de
servicio.

Efectuar el deposito a su Cédigo de Cuenta Interbancaria CCl de los diferentes
proveedores de la fuente de financiamiento recursos ordinarios (Funcionamiento).
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Efectuar el registro magnético y llevar el control de los comprobantes de Pagos
emitidos de la fuente de financiamiento recursos ordinarios (Funcionamiento).
Remitir los comprobantes de Pago anulados al area de caja para su archivo
correspondiente.

Remitir el informe mensual de los giros efectuados.

Reprogramar los cheques emitidos y vencidos.

Y demas funciones que le asigne El/La Director/a de Ia Oficina de Tesoreria.

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

22

2.3

Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente Del o La Director/a de la
Oficina de Tesoreria.

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

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional, asi
como con la Unidades Ejecutoras del Pliego y con la Direccion Nacional del Tesoro
Publico y con el SIAF-MEF.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Grado de Bachiller en Administracién, Economia o Contabilidad y/o Titulo No
Universitario en ciencias Administrativas o Contables

Capacitacién especializada en el area.

Experiencia minima de 02 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il

CODIGO

: P2-05-066-2 N° DE CARGO: 134

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2
1.3

1.4

1.5
1.8

1.7
1.8
1.9

1.10

Participar en la programacion de actividades técnico-administrativas para el POI de
la Oficina de Tesoreria.

Cumplir con las normas legales vigentes, que rige el Sistema de Tesoreria.
Verificar los expedientes remitidos para el giro, contenga la documentacién
sustentatoria del gasto (contrato, Requerimiento, Guia de Remisién, Factura y/o
Boleta de Venta, Recibo de honorarios, Acta Conformidad, Informe de
Conformidad, certificacion Presupuestal y otros por cada orden de compra y
servicio) de la Fuente de Financiamiento Inversiones (1.00)

Girar los expedientes de pago con las respectivas retenciones, detracciones,
penalidades y otros segun corresponda de acuerdo a la normatividad vigente.
Verificar en el Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF-SP, sobre los
devengados de los expedientes emitidos por la oficina de Contabilidad, para luego
efectuar la Fase de Giro de cada Expediente, en la fuente de financiamiento (1.00)
Inversiones.

Girar y emitir los cheques segun SIAF - SP, Comprobantes de Pago de la de la
planilla de jornales, planilla de vidticos, planilla de mano de obra no calificada;
adquisicion de bienes, servicios y otros concernientes a la fuente de financiamiento
Inversiones (1.00)

Realizar el deposito a su Cédigo de Cuenta Interbancaria CCl de los diferentes
proveedores de la fuente de financiamiento (1.00) Inversiones.

Remitir los comprobantes de Pago anulados al area de caja para su archivo
correspondiente.

Efectuar el registro magnético y controlar los comprobantes de Pagos emitidos de
la fuente de financiamiento (1.00) Inversiones.

Reprogramar los cheques emitidos y vencidos de la fuente de financiamiento
(1.00) Inversiones.

Efectuar el Informe mensual de los giros realizados por cada fuente de
financiamiento.

Asesorar en asuntos de su competencia.

Y demas funciones que le asigne El/l.a Director/a de la Oficina de Tesoreria

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

22

23

31

3.2
3.3

Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente Del o La Director/a de la
Oficina de Tesoreria.

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

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional, asi
como con las Unidades Ejecutoras del Pliego.

REQUISITOS MINIMOS:

Grado de Bachiller en Administracion, Economia o Contabilidad y/o Titulo No
Universitario en Ciencias Administrativas o Contables.

Capacitacion especializada en el sistema de tesoreria.

Experiencia minima de 02 afios en labores similares
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CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
CODIGO : P2-05-066-2 N° DE CARGO: 135

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Verificar cada expediente remitido para giro, cuente con la documentacion
sustentatoria del gasto (contrato, Requerimiento, Guia de Remisién, Factura y/o
Boleta de Venta, R/honorarios, Acta Conformidad, Informe de Conformidad,
certificacién Presupuestal y otros por cada orden de compra y servicio) de la
fuente de financiamiento CANON Y SOBRECANON, DONACIONES Y
TRANSFERENCIAS, RECURSOS DIRECTAMENTE RECAUDADOS.

1.2 Girar los expedientes de pago con las respectivas retenciones, detracciones,
penalidades y otros segun corresponda de acuerdo a la normatividad vigente.

1.3 Verificar en el Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF-SP, sobre los
devengados de los expedientes emitidos por la oficina de Contabilidad, para luego
efectuar la Fase de Giro de cada Expediente.

1.4  Girar y emitir de cheques segln SIAF - SP, Comprobantes de Pago de la planilla
de jornales, planilla de viaticos, planilla de mano de obra no calificada; adquisicién
de bienes, servicios y otros concernientes a la fuente de financiamiento CANON Y
SOBRECANON, DONACIONES Y TRANSFERENCIAS, RECURSOS
DIRECTAMENTE RECAUDADOS.

1.5 Realizar el Deposito a su cédigo de Cuenta Interbancaria CCl de los diferentes
proveedores de la fuente de financiamiento CANON Y SOBRECANON,
DONACIONES Y TRANSFERENCIAS, RECURSOS DIRECTAMENTE
RECAUDADOS (Cuenta Unica Del Tesoro Publico).

1.6 Efectuar el Registro magnético y controlar los comprobantes de Pagos emitidos de

la cuenta CANON Y SOBRECANON, DONACIONES Y TRANSFERENCIAS,

RECURSOS DIRECTAMENTE RECAUDADOS.

Reprogramar los cheques emitidos y vencidos.

Reportar saldos de Ejecucién de la Fuente de Financiamiento CANON Y

SOBRECANON, DONACIONES Y TRANSFERENCIAS, RECURSOS

DIRECTAMENTE RECAUDADOS, mensual.

1.9 Remitir los comprobantes de Pago anulados al area de caja para su archivo
correspondiente.

110 Efectuar el Informe mensual de los giros realizados por cada fuente de
financiamiento.

1.11  Participar en la programacién de actividades técnico-administrativas para el POl de
la Oficina de Tesoreria.

1.12 Otras funciones que le sean asignadas por El/La Director/a de la Oficina de
Tesoreria

-
o0 ~

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente Del o La Director/a de la
Oficina de Tesoreria

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

2.3 Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional, asi
como con las Unidades Ejecutoras del Pliego.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Grado de Bachiller en Administracion, Economia o Contabilidad y/o Titulo No
Universitario en Ciencias Administrativas o Contables.

3.2 Capacitacion especializada en el area.

3.3  Experiencia minima de 02 afios en labores similares
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CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO lI
CODIGO

1.

: P2-05-066-2 N° DE CARGO: 136

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3

1.4

1.12

1.13

1.14

Participar en la programacién de actividades técnico-administrativas para el POl de
la Oficina de Tesoreria.

Procesar datos para la declaracion y pago de los impuestos, mediante el PDT
formularios (621 — IGV Renta Mensual), (626-Agentes de Retencion) y (601-
Rentas de Cuarta Categoria) en comparacion T - Registro.

Elaborar la planilla electronica PDT-PLAME version 3.00 correspondiente a cada
periodo tributario.

Procesar datos para la declaraciéon del COA (Confrontacion de operaciones auto
declaradas) correspondiente a cada periodo tributario de manera mensual.
Procesar los datos para ia declaracién del DAOT (Declaracién Anual de
Operaciones con Terceros) correspondiente al periodo fiscal correspondiente
Realizar las Transferencias en el sistema SIAF-SP por las diferentes fuentes de
financiamiento.

Realizar la Emisién de Comprobantes de Retencidn de Renta de Cuarta Categoria.
Procesar datos sobre informaciones relacionados a la SUNAT.

Registrar los Libros Electrénicos (Libro de compras y ventas)

Llevar el Control de Comprobantes de Pago de la fuente de financiamiento
FUNCIONAMIENTO, INVERSIONES, CANON Y SOBRECANON, DONACIONES
Y TRANSFERENCIAS, RECURSOS DIRECTAMENTE RECAUDADOS.

Atender al publico (o usuario) y brindar informacién del estado de tramite de los
expedientes de pago (Orden de Compra, Orden de Servicio, Planillas por todo tipo
de concepto), previa verificacion en el Sistema de Control de gastos.

Efectuar el Control y seguimiento de las firmas en los comprobantes de pago por
los responsables.

Registrar y Derivar comprobantes de pago a la Unidad de Caja con sus
respectivos cheques para el pago a proveedores, personal contratado, personal
obrero y otros, previo registro en el Sistema de Control Gastos.

Llevar el control de los cheques en transito (contra entregas) y cheques en cartera
en la entidad.

Emitir constancia de pago mediante transferencias electrénicas del depésito a CCl,
de todos los pagos a proveedores y servicios para su incorporacién en los
comprobantes de pago que le corresponda.

Registrar en el sistema de control de gastos y las salidas de los comprobantes de
pago a caja-pagaduria.

Control y seguimiento de las firmas en los comprobantes de pago por los
responsables.

Otras funciones que le sean asignadas por El/La Director/a de la Oficina de Tesor.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

2.3

Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente Del o La Director/a de la
Oficina de Tesoreria

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

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional, asi
como con las Unidades Ejecutoras del Pliego.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Grado de Bachiller en Administracién, Economia o Contabilidad y/o Titulo No
Universitario en Ciencias Administrativas o Contables.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia minima de 02 afios en labores similares
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO Il

CODIGO

T4-05-707-2 N° DE CARGO: 137

1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

11

1.2

1.3

1.4

1.5

Participar en la programacion de actividades técnico-administrativas para el PO! de
la Oficina de Tesoreria.

Realizar funciones y labores de Cajero de la Entidad, previa designacién mediante
Acto Administrativo.

Ejecutar la recepcion, ubicacion y custodia de la caja fuerte de la entidad, por todo
concepto (Fondos y documentos valorados).

Ejecutar las actividades de programacién de caja, recepcion, ubicacién y custodia
de fondos, asi como la distribucidn y utilizacién de los mismos.

Administrar el fondo para pagos en efectivo (Caja Chica) y preparar la rendicion
segun especificas de gasto; tramite para su rembolso y archivo correspondiente.
Organizar y tramitar en las areas pertinentes los comprobantes de pago vy
documento sustentatorio de los reembolsos de caja chica, para su archivo y
custodia en caja archivo.

Efectuar Pagos en efectivo de las planillas de mano de obra no calificada de los
diferentes Proyectos ejecutados por el Gobierno Regional Huancavelica y otros.
Efectuar pago de cheques de servicios basicos (telefonia fija y mévil).

Realizar la programacién anual de caja chica segtin clasificador de gastos

Realizar Compras de bienes y servicios con caja chica segun notas de pedido
autorizadas de las diferentes oficinas solicitantes

Realizar gestiones y depédsitos en las diferentes entidades financieras segin
corresponda.

Recepcionar y registrar las cartas fianzas en el Sistema de Control de Cartas
Fianzas.

Controlar y custodiar, las cartas fianzas, verificando su validez con documentos de
sustento; velar por la vigencia, renovacién, ejecucién y posterior devolucién
autorizado por la oficina de Abastecimiento cumplido su objetivo.

Elaborar el Informe de vencimiento de Cartas Fianzas, para su renovacion y/o
ejecucion, con 05 dias de anticipacion a la fecha de su vencimiento.

Efectuar el Seguimiento y monitoreo del tramite de las Cartas Notariales a fin de
solicitar las ejecuciones de las Cartas Fianzas.

Efectuar el Giro de cheques para la devolucién de las retenciones del 10% de las
garantias de fiel cumplimiento de la cuenta de Garantias N° 0421-027676.

Realizar envios de sobres (Documentos) a la Oficina de coordinacién -enlace de la
ciudad de Lima y otros.

Llevar el control de retenciones de garantia por fiel cumplimiento.

Realizar la devolucién de retencion de garantia por fiel cumplimiento mediante el
SIAF-SP previa verificacion y documentacion sustentatoria.

Y demas funciones que le asigne El/La Director/a de la Oficina de Tesoreria.

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21

2.2

2.3

Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente Del o La Director/a de la
Oficina de Tesoreria

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

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional, asi
como con las Unidades Ejecutoras del Pliego.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo de Instituto Superior Tecnologico y/o egresado de un programa académico

relacionado al area.
Capacitacion especializada en el area.
Experiencia minima de 04 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO: CAJEROI

CODIGO

T4-05-195-1 N° DE CARGO: 138

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

Emitir Facturas, Boletas de Venta y Recibos de Caja por concepto de venta de
bases e ingresos varios del Gobierno Regional Sede Central, depositandolo en la
cuenta corriente correspondiente.

Registrar las fechas de la fase pagado en el sistema del SIAF-SP.de los
comprobantes de pago

Verificar que los Comprobantes de Pago tengan los documentos sustentatorios de
gasto y las firmas de recibido conforme.

Efectuar el pago de cheques a los proveedores de bienes, servicios y otros por
toda fuente de financiamiento de conformidad a las disposiciones que rigen el
Sistema de Tesoreria.

Recepcionar, verificar, organizar, foliar, Archivar y custodiar en forma correlativa
los comprobantes de pago y documentacion sustentatoria respectiva; que han sido
cancelados en el ejercicio fiscal de las diferentes fuentes de financiamiento, asi
como velar por la seguridad y conservacién de la misma.

Proporcionar la informacion contenida en los comprobantes de pago y la
documentacion sustentatoria solicitada por las unidades ejecutoras y/o éreas
usuarias para la liquidacién de proyectos y otros.

Asesorar en asuntos de su competencia a las areas involucradas.

Velar por la adecuada custodia y seguridad de toda la documentacion
correspondiente al movimiento de caja.

Registrar la informacion en la base de datos, de los comprobantes de pagos por
fuente de financiamiento (Formato Excel)

Depositar los cheques de retenciones y detracciones, asi como dinero en efectivo
de acuerdo a las Normas de Tesoreria.

Elaborar el inventario fisico de los comprobantes de pago de las diferentes
Fuentes de Financiamiento de la entidad, segin el sistema de control de gastos
previa revision; para ser derivados a Archivo Central.

Adjuntar y Archivar las Rendiciones de habilitacién de Fondos de encargo interno,
caja chica y viaticos en sus respectivos comprobantes de pago, previa revision.
Registrar, controlar y efectuar el seguimiento de los pagos contra entrega.

Derivar los comprobantes de pago que no pertenecen al ejercicio fiscal de las
diferentes fuentes de financiamiento previo inventario a Archivo central para su
custodia y seguridad, segun las normas de Archivo.

Efectuar pago de cheques de servicios basicos (EMAPA) y otros.

Efectuar los depdsitos de cheques judiciales a sus respectivas cuentas.

Realizar la entrega de Boucher de depésito de detracciones y entrega de
comprobantes de retencién def 3% IGV.

Efectuar el pago de las distintas planillas de haberes, dietas, viaticos y planilla de
jornales.

Efectuar los depésitos en cheque, del sistema de nacional de pensiones y pago de
AFPs de las distintas Planillas de Haberes y Jornales.

Mantener al dia el archivo de las copias de las Planillas canceladas y clasificadas
para su mejor control (Activos, Pensionistas, Judiciales y otros).

Entregar las Boletas de pago de las diferentes planillas de remuneraciones y otros
(personal, Nombrado, CAS y Pensionistas)

Proporcionar informacién de Cheques en transito y en cartera

Enviar los Comprobantes de Pagos de la Habilitacién de Fondos de Caja Chica
con sus respectivos cheques a la ciudad de Lima (Oficina de Enlace del GRH)
Participar en la programacion de actividades técnico-administrativas para el POI
del Area de Tesoreria.

Remitir el consolidado de los ingresos captados en forma mensual.

Y otras funciones asignadas por El/La Director/a de la Oficina de Tesoreria.
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2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente Del o La Director/a de la
Oficina de Tesoreria.

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

2.3 Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional, asi
como con las Unidades Ejecutoras del Pliego.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo de Instituto Superior Tecnolégico en un programa académico relacionado al
area.

3.2  Capacitacion especializada en el area.

3.3 Experiencia minima de 04 afios en labores de caja.
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CARGO CLASIFICADO :SECRETARIA IV
CODIGO

1.

:T4-05-6754 N° DE CARGO: 139

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3

“3 el e a3
[RNE RSN

-
- O

1.1

Recibir, registrar, derivar y Archivar la documentacion que ingresa y se emite en la
Oficina de Tesoreria a través del Sistema de Gestion Documentaria (SISGEDO).
Participar en la programacion de actividades técnico-administrativas para el POl
del Area de Tesoreria.

Procesar y remitir la informacion en forma oportuna los requerimientos de
informacion solicitados por los organismos de nivel central, segln correspondan,
en coordinacion con el Director de la Oficina de Tesoreria.

Analizar y sistematizar la documentacion recibida para su archivo.

Preparar y ordenar la documentacioén para reuniones del mas alto nivel.

Concertar citas en atencion de prioridades.

Tomar notas de asuntos confidenciales en reuniones de alto nivel.

Coordinar con el Director de la Oficina de Tesoreria aspectos de organizaciéon y
programacién de actividades.

Tomar notas y redactar los documentos ordenados.

Organizar y mantener el archivo de la documentacién de la oficina, asi como velar
por la seguridad y conservacion de la misma.

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

Atender y efectuar llamadas telefénicas internas y externas requeridas por labores
propias de la Oficina de Tesoreria.

Mantener la existencia de los ttiles de escritorio y su distribucion racional.
Preparar la agenda del Director de la Oficina de Tesoreria.

Otras funciones inherentes al cargo que le sean asignadas por El/La Director/a de
la Oficina de Tesoreria.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

2.3

Depende jerarquica y funcionalmente Del o La Director/a de la Oficina de
Tesoreria.

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

Coordina con los diferentes 6rganos estructurados sus acciones, con todas las
dependencias del Gobierno Regional Huancavelica e instituciones publicas y
privadas.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

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

Capacitacion técnica en secretariado.

Experiencia minima de 04 afios en labores de secretariado.
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2.6.6.3 OFICINA DE ABASTECIMIENTO

A.ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA GENERAL
REGIONAL

OFICINA REGIONAL DE
ADMINISTRACION

OFICINA DE
ABASTECIMIENTO }

\
AREA DE AREA DE .
PROGRAMACION GESTION PATRIMONIAL
J
N\
AREA DE AREA DE
ADQUISICIONES SEGURIDAD [

N
AREA DE [ AREA DE

- MANTENIMIENTO Y —
ALMACEN TRANSPORTE )

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Ne DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA Y CARGO TOTAL Ne DEL OBSERVACIONES
ORDEN CLASIFICADO Y/0O CARGO ESTRUCTURAL CAP
OFICINA DE LOGISTICA
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il 1 140 DIRECTIVO
2 | SECRETARIA (O) IV 1 141
AREA DE PROGRAMACION
3 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 1 142
4-5 | TECNICO ADMINISTRATIVO Ili 2 143-144
AREA DE ADQUISICIONES
6 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV 1 145

179



.

ey

Manual de Organizacién y Funciones- Unidad Ejecutora 001 Sede Central- Gobierno Regional - Huancavelica

L e e

ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 1 146
TECNICO ADMINISTRATIVO I 1 147
AREA DE ALMACEN
9 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO H 1 148
10 | TECNICO ADMINISTRATIVO Il 1 149
11 | TECNICO ADMINISTRATIVO |l 1 150
AREA DE GESTION PATRIMONIAL
12 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO i 1 151
13 | TECNICO ADMINISTRATIVO Il 1 152
AREA DE SEGURIDAD
14-15 | TECNICO EN SEGURIDAD Il 2 153-154
16 | TECNICO EN SEGURIDAD | 1 155
AREA DE MANTENIMIENTO Y TRANSPORTE
17-18- 156-157-
19 CHOFER Il 3 158
20 |MECANICOI 1 159
21 | TRABAJADOR DE SERVICIOS Il 1 160
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4
C. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL : DIRECTOR/A DE LA OFICINA DE ABASTECIMIENTO
CARGO CLASIFICADO :DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
CODIGO

1.

: D4-05-295-2 N° DE CARGO: 140

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

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

Dirigir, Ejecutar y supervisar la ejecucién del Plan Operativo de la Oficina de
Abastecimiento

Dirigir y supervisar la ejecucidon del Plan Anual de Contrataciones de la Sede
Central del Gobierno Regional de Huancavelica.

Monitorear y proponer politicas, normas y procedimientos técnicos administrativos
del Sistema de Abastecimiento.

Dirigir y supervisar la ejecucion de los procedimientos de contratacién de bienes,
servicios y obras que requieran las unidades organicas de la instituciéon, acorde
con las normas legales vigentes.

Supervisar que los requerimientos de bienes, servicios y obras estén concordantes
con el Plan Operativo institucional y con los objetivos y metas de la Institucion.
Dirigir monitorear y supervisar la ejecucion de los procedimientos de seleccidn
contratados con la Sede Central del Gobierno Regional de Huancavelica.
Supervisar la elaboracién del Cuadro Anual de Necesidades de Bienes y Servicios
de los érganos estructurados de la Sede Central del Gobierno Regional de
Huancavelica

Supervisar y dirigir la gestién administrativa de los contratos celebrados con la
Sede Central del Gobierno Regional de Huancavelica.

Dirigir, ejecutar y supervisar los proyectos de Directivas y Reglamentos en materia
de Contratacién de bienes, servicios y obras de acuerdo a las normas vigentes.
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1.11 Dirigir, aprobar y suscribir las Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio y
PECOSAS.

1.12 Proponer proyectos de Directivas y Reglamentos en el tema de Contratacién de
bienes, servicios y obras de acuerdo a las normas vigentes.

1.13 Emitir Informes y/u opinién técnica sobre normas y dispositivos legales referente a
la Oficina de Abastecimiento.

1.14 Dirigir la publicacion y actualizacién del Plan Anual de Adquisiciones vy
Contrataciones y la informacion requerida de los procesos de seleccién en los
medios pertinentes y en el SEACE dentro de los plazos establecidos por la
normatividad legal vigente.

1.15 Coordinar, conducir, supervisar y evaluar los aspectos de seguridad integral de la
institucion.

1.16 Supervisar el desempefio del personal a su cargo y efectuar su evaluacion
periédicamente.

1.17 Otorgar el Acta de Conformidad por la Prestacién de Servicios, adquisicion de
bienes y suministros de la Oficina.

1.18 Prestar asesoramiento en materia de su competencia.

1.19 Otras funciones que le sean asignadas por El/La Director/a de la Oficina Regional
de Administracion.

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica y administrativamente Del o La Director/a de la Oficina
Regional de Administracion.

2.2 Ejerce linea de autoridad ante todo el personal que labora en la Oficina de
Abastecimiento

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

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional Universitario de: Licenciado/a en Administracién, Contador/a
Publico, y/o carreras afines. Colegiado y con habilitacién profesional;

3.2 Capacitacién especializada en contrataciones en los Gltimos tres afios.

3.3  Experiencia minima de 04 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA(OQ) IV
CODIGO : T4-05-6754 N° DE CARGO: 141

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Emitir, recibir, registrar, derivar y/o archivar los Expedientes y/o documentos a
través del Sistema de Gestion Documentaria (SISGEDOQ).

1.2 Analizar y sistematizar la documentacion clasificada.

1.3 Preparar y ordenar la documentacion para reuniones del mas alto nivel.

1.4 Preparar la agenda del Director de la Oficina de Abastecimiento.

1.5 Concertar citas en atencion de prioridades.

1.6 Tomar notas de asuntos confidenciales en reuniones de alto nivel.

1.7 Coordinar con el Director de la Oficina de Abastecimiento sobre aspectos de
organizacion y programacion de actividades.

1.8 Tomar notas y redactar los documentos ordenados.

1.9 Efectuar el requerimiento de uUtiles de escritorio, bienes y servicios, a través del
SIGA.

1.10 Mantener la existencia de los dtiles de escritorio y su distribucidn racional.

1.11 Mantener ordenado y actualizado el acervo documental de su competencia.

1.12 Organizar, clasificar y custodiar el archivo de los documentos emitido de la Oficina,
asi como velar por la seguridad y conservacion de la misma.

1.13 Las demas funciones que le sean asignadas por El/La Director/a de la Oficina de

Abastecimiento.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende directamente Del o La Director/a de la Oficina de Abastecimiento.

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

2.3 Coordina sus acciones, con las dependencias del Gobierno Regional
Huancavelica.

3. REQUISITOS MINIMOS:

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

3.2 Capacitacién técnica en secretariado.

3.3  Experiencia minima de 04 afios en [abores de secretariado.

. Pévonila G, o
" Refes Perez 8

> e
O’q/\j(n:s AV E\'\G




Manual de Organizacidn y Funciones- Unidad Ejecutora 001 Sede Central- Gobierno Regional - Huancavelica
s

AREA DE PROGRAMACION

CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
CODIGO : P3-05-338-1 N° DE CARGO: 142

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Consolidar, dirigir y ejecutar la ejecucién del Plan Operativo Institucional de la
Oficina de Abastecimiento.

1.2 Monitorear la formulacién, aprobacién, publicacién, meoedificacion, ejecucion y
seguimiento del Plan Anual de Contrataciones de la Sede Central del Gobierno
Regional de Huancavelica.

1.3 Supervisar que los requerimientos de bienes, servicios y obras este en funcién a
los objetivos y metas Institucionales.

1.4  Supervisar, dirigir y realizar el cumplimiento de la correcta programacion de los
Analiticos de Obras y proyectos de Inversién que ejecute la Sede Central del
Gobierno regional de Huancavelica, bajo la modalidad de administracién directa,
asi como el de los gastos de supervision y gastos administrativos de las obras por
contrata, para la oportuna y eficiente atencién de los requerimientos.

1.5 Analizar, evaluar y revisar los requerimientos a fin de determinar si cuentan con
marco presupuestal.

1.6 Verificar el cumplimiento de la correcta programacion de los POAs y POGs, para la
atencién oportuna y eficiente de los requerimientos, de los proyectos de inversion
que ejecute la — Sede Central del Gobierno regional de Huancavelica.

1.7  Dirigir y supervisar el seguimiento e implementacién a las recomendaciones
efectuadas por el érgano de control Institucional y 6rganos de control externo.
Velar por el cumplimiento de las normas legales vigentes que rigen el sistema.
Prestar asesoramiento en materia de su competencia.

0 Las demas funciones que le asigne EllLa Director/a de la Oficina de
Abastecimiento.

[EE QNI
- O 0

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica y administrativamente Del o La Director/a de la Oficina de
Abastecimiento

2.2 Ejerce linea de autoridad ante todo el personal que labora en el Area de
Programacion.

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

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

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional Universitario de: Licenciado/a en Administracion, Contador/a
Publico, y/o carreras afines. Colegiado y con habilitacién profesional.

3.2 Capacitacion especializada en Contrataciones.

3.3 Experiencia minima de 02 afios en el area.
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO I

CODIGO

: T5-05-707-3 N° DE CARGO: 143

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2
1.3

14

1.5

1.6

Participar en la formulacién del Plan Operativo del Area de Programacion.

Realizar la evaluacién trimestral del Plan Operativo Institucional de la Oficina de
Abastecimiento.

Realizar la elaboracion y aprobacion de las modificaciones al Plan Operativo
Institucional de la Oficina de Abastecimiento.

Realizar la revisién de los clasificadores de gasto en coordinacidén con el area
usuaria para la aprobacion de los Analiticos de Obra bajo la modalidad de
administracion directa y de los POA y POG de los Proyectos de Inversién que
ejecute la Sede Central del Gobierno Regional de Huancavelica.

Realizar la revision de los clasificadores de gasto en coordinacion con el area
usuaria para la aprobacion de los Planes Operativos Institucionales de
funcionamiento y de las actividades que programen las dependencias de la Sede
Central del Gobierno regional de Huancavelica, asi como sus respectivas
modificaciones.

Realizar la revision vy filtro de los requerimientos de bienes, servicios en general y
consultorias de los Planes Operativos Institucionales de funcionamiento y de las
actividades que programen las dependencias de la Sede Central del Gobierno
regional de Huancavelica.

Verificar y revisar que los requerimientos de bienes y servicios este en funcion a
los objetivos y metas Institucionales.

Realizar las cotizaciones para publicaciones en los diarios locales y en el Diario
Oficial el peruano.

Realizar seguimiento a las recomendaciones efectuadas por el érgano de control
Institucional y 6rganos de control externo.

Velar por el cumplimiento de las normas legales vigentes que rigen el sistema.
Prestar asesoramiento en materia de su competencia.

Efectuar estudios para la mejora de los procesos de abastecimiento tales como;
optimizacion de Procesos, Manuales, Directivas, Instructivos para su aprobacion e
implementacion, para un manejo eficiente del sistema.

Las demas funciones que le asigne El/lLa Encargado/a del Area de Programacion.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

22

2.3

3.1

3.2
3.3

Depende jerarquica y administrativamente Del o La Encargado/a del Area de
Programacién.

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

Coordina sus acciones con el Director de Abastecimientos y con las dependencias
del Gobierno Regional Huancavelica e instituciones publicas y privadas.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo No Universitario de Técnico en Ciencias Administrativas y Contables y/o
estudio universitario no menor a seis semestres en carreras afin al Area.
Capacitacion especializada en contrataciones.

Experiencia minima de 05 afios en labores similares
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO il

CODIGO

T5-05-707-3 N° DE CARGO: 144

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2

1.3
1.4
1.5

1.6

1.7

-
- a0

0
1

1.12

Participar en la formulacién del Plan Operativo del Area de Programacion.

Realizar la formulacién, aprobacion, publicacién, modificacion, ejecucion y
seguimiento del Plan Anual de Contrataciones de la — Sede Central del Gobierno
Regional de Huancavelica.

Elaborar el cuadro consolidado de necesidades de bienes, servicios y obras de
todas las dependencias de la Sede Central del Gobierno Regional de
Huancavelica en coordinaciéon con el area usuaria, sobre la base del proyecto del
Plan Operativo Institucional respectivo.

Valorizar las contrataciones de bienes, servicios y obras para la formulacion del
Plan Anual de Contrataciones y sus respectivas modificaciones.

Valorizar las contrataciones de bienes, servicios y obras que forman parte del
cuadro consolidado de necesidades de la Sede Central del Gobierno Regional de
Huancavelica.

Verificar que los requerimientos de bienes y servicios este en funcién a los
objetivos y metas Institucionales.

Verificar el cumplimiento de la correcta programacién de los Planes Operativos
Institucionales de funcionamiento y de las actividades que programen las
dependencias de la Sede Central del Gobierno regional de Huancavelica, para la
oportuna y eficiente atenciéon de los requerimientos

Realizar las cotizaciones para publicaciones en los diarios locales y en el Diario
Oficial el Peruano.

Velar por el cumplimiento de las normas legales vigentes que rigen el sistema.
Prestar asesoramiento en materia de su competencia.

Realizar seguimiento e implementacion a las recomendaciones efectuadas por el
érgano de control Institucional y érganos de control externo.

Las deméas funciones que le asigne El/La Encargado/a del Area de Programacién.

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21

2.2

2.3

Depende jerarquica y administrativamente Del o La Encargado/a del Area de
Programacion.

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

Coordina con los diferentes 6rganos estructurados sus acciones, con todas las
dependencias del Gobierno Regional Huancavelica e instituciones publicas y
privadas.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo No Universitario de Técnico/a en Ciencias Administrativas y Contables y/o
estudio universitario no menor a seis semestres en carreras afin al Area.
Capacitacion especializada en el sistema de abastecimiento.

Experiencia minima de 05 afios en labores similares.
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AREA DE ADQUISICIONES

CARGO
CODIGO

1.

: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV
: P6-05-338-4 N° DE CARGO: 145

FUNCIONES ESPECIFICAS:

11
1.2
1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

Conducir la elaboracién del Plan Operativo Institucional del Area de Adquisiciones.
Registrar y generar los compromisos de las 6rdenes de compra, ordenes de
servicio y contratos, en forma anual y mensual en el aplicativo del Sistema
Integrado de Gestion Administrativa (SIGA), vy en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera (SIAF), para la contratacion de bienes y servicios.
Registrar y generar los compromisos de las ordenes de compra, 6rdenes de
servicio y contratos, en forma anual y mensual en el aplicativo del Sistema
Integrado de Administracion Financiera (SIAF), para la contratacién de obras.
Revisar, notificar y tramitar las ordenes de servicio, generadas por la contratacién
de servicios y consultorias en general.

Evaluar, analizar y realizar las compras mediante el catalogo electronico de
Acuerdo Marco a través del Sistema Electronico de Contrataciones del Estado
(SEACE).

Llevar el registro, control y archivo de las érdenes de compra y ordenes de
servicio.

Verificar los documentos y armado integral de expedientes para tramite de pago de
las contrataciones cuyos montos sean menores o inferiores a ocho (8) Unidades
Impositivas Tributarias de las unidades orgéanicas del Gobierno Regional.

Realizar los estudios de indagaciones de mercado para la determinacién del
proveedor ganador, para la contrataciéon de bienes servicios y obras cuyos montos
sean iguales o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias vigentes al
momento de la transaccion.

Llevar y mantener actualizado la base de datos de proveedores en los distintos
rubros y giros de negocio.

Llevar y mantener actualizado la base de datos de precios histéricos de bienes y
servicios en general contratados con el gobierno regional.

Monitorear la implementacién a las recomendaciones efectuadas por el 6rgano de
control Institucional y érganos de control externo.

Velar por el cumplimiento de las normas legales vigentes que rigen el sistema.
Prestar asesoramiento en materia de su competencia.

Las deméas funciones que le asigne EllLa Director/a de la Oficina de
Abastecimiento.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21

2.2

2.3

24

Depende jerarquica y administrativamente Del o La Director/a de la Oficina de
Abastecimiento. ]

Ejerce linea de autoridad ante todo el personal que labora en el Area de
Adquisiciones.

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

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

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo Profesional Universitario de Licenciado/a en Administracién, Contador/a
Publico o especialidades afines a las funciones a desempefiar. Colegiado y con
Habilitacién Profesional.

Capacitacion especializada en Contrataciones.

Experiencia minima de 05 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il

CODIGO

: P2-05-066-2 N° DE CARGO: 146

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2

1.3
1.4

1.5

1.6

1.7

Participar en la formulacién del Plan Operativo del Area de Adquisiciones.

Revisar, evaluar y atender los requerimientos de bienes, servicios y obras en
aplicacion a lo establecido en la normativa de contrataciones vigente.

Realizar el estudio de indagacién de mercado para la elaboracién del resumen
ejecutivo para los procedimientos de seleccién: Adjudicacién Simplificada,
Seleccion de Consultores Individuales, Subasta Inversa Electronica, Concurso
Publico, Licitacion Publica.

Preparar conducir y realizar los procedimientos de seleccién para la contratacmn
de bienes servicios y obras.

Realizar los tramites de conformacién de los Comités de Seleccion, gestionar su
aprobacion y brindar las facilidades para su adecuado funcionamiento.

Elaborar el proyecto y borrador de los documentos de los procedimientos de
seleccion contratados en la Sede Central del Gobierno Regional Huancavelica
tales como: bases, solicitudes de expresién de interés para seleccién de
consultores individuales, solicitudes de cotizacién para la comparacion de precios,
entre otros.

Realizar el registro de los procedimientos de seleccidén como: Consola de Actos
Preparatorios, Consola de Proceso de Seleccién, desiertos, nulidades vy
Consentimiento de los procesos de seleccidon con Buena Pro, en el Sistema
Electrénico de Contrataciones del Estado-SEACE.

Brindar apoyo técnico al comité de seleccién en los procedimientos de seleccién a
su cargo, desde la convocatoria hasta el consentimiento de la buena pro.
Supervisar las etapas de los procedimientos de seleccién mediante el sistema
electrénico de contrataciones del estado — SEACE.

Llevar un reporte actualizado de los procedimientos de seleccion

Mantener en custodia el libro de actas de los procedimientos de seleccion

Velar por el cumplimiento de las normas legales vigentes que rigen el sistema.
Prestar asesoramiento en materia de su competencia.

Realizar seguimiento e implementacion a las recomendaciones efectuadas por el
organo de control Institucional y 6rganos de control externo.

Las demas funciones que le asigne El/La Encargado/a del Area de Adquisiciones.

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

22

2.3

3.1

Depende jerdrquica y administrativamente Del o La Encargado/a del Area de
Adgquisiciones.

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

Coordina sus acciones con los diferentes 6rganos estructurados del Gobierno
Regional Huancavelica.

3. REQUISITOS MINIMOS:

Grado Académico de Bachiller Universitario en administraciéon, Contabilidad o
Titulo de Instituto Tecnolégico con estudios relacionados a las funciones a
desempefar

Capacitacion especializa en el area.

Experiencia minima de 02 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO Ii

CODIGO

: T4-05-707-2 N° DE CARGO: 147

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 del Plan Operativo del Area de Adquisiciones.

Realizar la revisién y verificacion de toda la documentacion necesaria para la
elaboracion y suscripcién de los contratos celebrados con la Sede Central del
Gobierno regional de Huancavelica, en el marco de la ley de contrataciones del
estado y otras normativas.

Efectuar el seguimiento, monitoreo y control del vencimiento de los contratos
suscritos, derivados de los procedimientos de seleccién y contrataciones directas,
comunicando a las areas usuarias y unidades organicas el vencimiento de los
mismos.

Realizar la verificacion de la autenticidad de las cartas fianzas emitidas a favor de
la Sede Central del Gobierno regional de Huancavelica.

Elaborar la documentacion necesaria, para las modificaciones contractuales
(adendas, contrataciones adicionales, contratacion complementaria, prérrogas de
arrendamiento, entre otros) cuando ello corresponda, en el marco de la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento sobre la base de los informes técnicos
preparados por las areas usuarias o de responsabilidad.

Realizar la evaluacion para la ejecucion de las cartas fianzas y documentos
valorados emitidas a favor de la Sede Central del Gobierno regional de
Huancavelica, en aplicacion a la normativa vigente.

Evaluar las solicitudes de ampliaciones de plazo contractual en el marco de la Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento proyectando oportunamente, el
documento de respuesta.

Realizar la revision, verificacion, elaboracion y la gestidn administrativa de los
contratos de los procedimientos de seleccidon, por la contratacion de bienes
servicios y obras, por montos mayores a ocho (8) Unidades impositivas Tributarias
vigentes al momento de la transaccion.

Tramitar la solicitud de inicio del procedimiento sancionador ante el Tribunal de
Contrataciones del Estado — OSCE, conforme a los supuestos establecidos por la
normativa vigente, para la imposicién de las sanciones correspondientes contra los
contratistas.

Realizar la fiscalizacion posterior de los documentos presentados por los postores
que forman parte de los procedimientos de seleccion.

Suscribir informes técnico — legales solicitados a la Oficina de Abastecimiento,
vinculados a las incidencias ocurridas en la ejecucion de los contratos en los que
la Sede Central del Gobierno Regional de Huancavelica es parte.

Realizar el seguimiento del vencimiento de las cartas fianzas, solicitud de
renovacion.

Elaboracién de Cartas Notariales de requerimientos de cumplimiento de
obligaciones diversos en los contratos realizados con la entidad.

Evaluacién, analisis y calculo de penalidades de los contratos celebrados con el
gobierno regional.

Analizar, evaluar y elaborar informes técnicos y resolucion para reconocimiento de
Créditos Devengados.

Atender las solicitudes de resolucion de contratos solicitados por las areas
usuarias realizando las acciones dentro del ambito de su competencia.

Mantener actualizado el acervo documental de los expedientes de contratacion de
los procedimientos de seleccion, contratados por el gobierno regional.

Realizar la revision, verificacién, elaboracién y la gestiébn administrativa de los
contratos de locacion, por la contratacion de bienes servicios y obras, por montos
menores o iguales a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias vigentes al
momento de la transaccion.

Velar por el cumplimiento de las normas legales vigentes que rigen el sistema de
abastecimiento.
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1.22

Prestar asesoramiento en materia de su competencia.

Efectuar estudios para la mejora de los procesos de abastecimiento; tales como
optimizacién de Procesos, Manuales, Directivas, Instructivos para su aprobacion e
implementacion, para un manejo eficiente del sistema.

Las demas funciones que le asigne El/La Encargado/a del Area de Adquisiciones.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

2.3

Depende jerarquica y administrativamente Del o La Encargado/a del Area de
Adquisiciones.

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

Coordina sus acciones, con los diferentes dérganos estructurados del Gobierno
Regional Huancavelica.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo de Instituto Superior Tecnolégico con estudios relacionados a las funciones
a desempenfiar.

Capacitacion técnica en la especialidad.

Experiencia minima de 04 afios en labores similares
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AREA DE ALMACEN

CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il
CODIGO : P2-05-066-2 N° DE CARGO: 148

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Conducir y realizar la elaboracién del Plan Operativo Institucional del Area de
Almacén.

1.2 Recepcionar, 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.

1.3 Recepcionar 6rdenes de compras, notas de entrada de almacén (NEA), pecosas,
hojas de modificacion y anulacién de érdenes de compra.

1.4  Atender los requerimientos de las diferentes oficinas y obras por administracion
directa.

1.5 Elaborar planillas de pecosas, 6rdenes de compra y NEAs, para consolidarlos en
el movimiento mensual de almacén.

1.6  Elaborar las Actas de Entrega - Recepcién y guias de remision de bienes a los
beneficiarios de los convenios de apoyo social, seglin convenios suscritos y
aprobados.

1.7 Mantener actualizado el saldo de stock de bienes para brindar informacién de
programacién y poder atender el requerimiento de las diferentes oficinas.

1.8 Mantener los bienes del almacén en perfecto estado de conservacion, limpieza y
orden.

1.9 Coordinar y presentar quincenalmente al kardex la informacién para la elaboracion
del movimiento mensual de almacén debidamente sustentado.

1.10 Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes almacenados.

1 Firmar las pecosas, NEAS, guias de remision del proveedor y demas documentos
que se tramiten en el almacén.

1.12 Formular los informes de conformidad de ingreso de materiales al almacén
indicando las fechas de recepcién al area de almacén, para de ser el caso se
apliquen las penalidades en caso de incumplimiento de plazos contractuales.

1.13 Efectuar la liquidacion en el sistema de las drdenes de compra que hayan sido
atendidas en su totalidad y recepcionadas conforme al tramite correspondiente.

1.14 Efectuar el informe para las altas de materiales remanentes y donaciones.

1.15 Efectuar el informe de los inventarios fisicos de almacenes.

1.16 Elaborar informes de conformidad de recepcion de bienes para la liberaciéon de
cartas fianzas.

1.17 Verificar que los bienes se encuentren en buen estado de conservacién dentro del
almacén y en forma ordenada.

1.18 Monitorear la implementacién a las recomendaciones efectuadas por el érgano de
control Institucional y érganos de control externo.

1.19 Velar por el cumplimiento de las normas legales vigentes que rigen el sistema.

1.20 Prestar asesoramiento en materia de su competencia.

121 Las demas funciones que le asigne El/lLa Director/a de la Oficina de
Abastecimiento.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica y administrativamente Del o La Director/a de la Oficina de
Abastecimiento )

2.2  Ejerce linea de autoridad ante todo el personal que labora en el Area de Almacén.

2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad

\ administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la

normatividad vigente en el gjercicio de sus funciones.
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2.4 Coordina con el Director de la Oficina de Abastecimiento y con los diferentes
organos estructurados sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno
Regional Huancavelica e instituciones publicas y privadas.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Tecnoldgico con
estudios no menores de seis semestres académicos.

3.2 Capacitacidn especializada en Contrataciones

3.3 Experiencia minima de 02 afos en temas relacionados al proceso de
almacenamiento.
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO il

CODIGO

T5-05-707-3 N° DE CARGO: 149

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
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Participar en la formulacién del Plan Operativo del Area de Almacén.

Recepcionar, clasificar e identificar los bienes que ingresan al Almacén.

Realizar el internamiento y ubicacién de los bienes en el Almacén en los lugares
previamente asignados.

Dar su conformidad a las 6rdenes de compra, guia de internamiento y otros
documentos.

Emitir opinién sobre los bienes obsoletos en desuso del almacén para su baja.
Registrar y actualizar tarjetas de control visible.

Formular parte diario de almacén.

Efectuar periddicamente el inventario fisico de almacén.

Participar en la elaboracién del inventario patrimonial del almacén.

Velar por el cumplimiento de las normas legales vigentes que rigen el sistema.
Prestar asesoramiento en materia de su competencia.

Efectuar estudios para la mejora de los procesos de abastecimiento; tales como
optimizacion de Procesos, Manuales, Directivas, Instructivos para su aprobacion e
implementacién, para un manejo eficiente del sistema. )

Las demas funciones que le asigne El/La Encargado/a del Area de Almacén.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

2.3

Depende jerarquica y administrativamente Del o La Encargado/a del Area de
Almacén.

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

Coordina sus acciones, con el personal competente de los diferentes érganos
estructurados del Gobierno Regional Huancavelica y con los Proveedores.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores en Administracion,
Contabilidad o carreras afines a las funciones a desempefar

Capacitacion técnica en la especialidad.

Experiencia minima de 05 afios en labores similares
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO Il

CODIGO

T4-05-707-2 N° DE CARGO: 150

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

R
WN =

QTS
~N OO,

I
NNt )
- O

Participar en la formulacion del Plan Operativo del Area de Almacén.

Elaboracién de resumen contable de almacén de forma mensual y anual.

Elaborar PECOSAS de funcionamiento e inversiones y Notas de entrada a
almacén.

Apoyar en la recepcion, almacenamiento y distribucién de los bienes a los diversos
érganos estructurados del Gobierno Regional.

Apoyar en el tipeo de las informaciones contables.

Apovar en la realizacion del Inventario de almacenes.

Efectuar el mantenimiento y control de existencias minimas de bienes y
suministros.

Velar por el cumplimiento de las normas legales vigentes que rigen el sistema.
Elaboracién de pélizas sobre el movimiento de materiales y/o bienes.

Prestar asesoramiento en materia de su competencia.

Realizar seguimiento e implementacién a las recomendaciones efectuadas por el
6rgano de control Institucional y 6rganos de control externo.

Las demas funciones que le asigne El/La Encargado/a del Area de Almacén.

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

2.3

Depende jerarquica y administrativamente Del o La Encargado/a del Area de
Almacén.

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

Coordina sus acciones, con el personal competente en el tema, de los diferentes
érganos estructurados del Gobierno Regional Huancavelica.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores con las funciones a
desempefar.

Capacitacion técnica en la especialidad.

Experiencia minima de 04 arios en labores similares.
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AREA DE GESTION PATRIMONIAL

CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
CODIGO

&

P2-05-066-2 N° DE CARGO: 151

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2
1.3

1.4

RN
(o4,

Y
© 00

1.10

Planear, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las acciones propias de los
procesos de registro y control patrimonial de los bienes muebles del Gobierno
Regional.

Dirigir y coordinar la formulacion de documentos técnicos normativos para la
correcta aplicacion del Sistema.

Coordinar y controlar la aplicacion de normas técnico administrativas y dispositivos
legales vigentes referidos al Sistema de Gestion Patrimonial.

Integrar la Comisién de Inventario y coordinar la elaboracién del inventario fisico,
del patrimonio mobiliario de la entidad, para proporcionar la informacién requerida
a los distintos organismos del Estado.

Elaborar el consolidado del Plan Anual de Gestién Patrimonial.

Evaluar actividades del Sistema y elaborar informes para recomendar el buen
funcionamiento del mismo.

Formular y elaborar normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros
relacionados con el Sistema de Gestién Patrimonial.

Formular y programar el Presupuesto de Gestién Patrimonial.

Evaluar el Registro de los Activos Fijos de la Entidad (Margesi de Bienes), en el
cual se registrara todos los datos histéricos.

Mantener en custodia el archivo de los documentos fuentes que sustentan el
ingreso, baja y transferencia de los bienes, con la finalidad de elaborar los
correspondientes estados que servirdn como elementos de informacion
simplificada del patrimonio de la Institucién.

Valorizar mediante tasacion, los bienes patrimoniales que carecen de la respectiva
documentacion sustentatoria de su valor, asi como aquellos que van a ser dados
de baja, subastados, donados o transferidos.

Elaborar y mantener permanentemente actualizado los cargos personales por
asignacion de bienes en uso y el inventario ambiental de cada uno de las
dependencias de la entidad.

Proponer la reparacion o mantenimiento de aquellos bienes patrimoniales que
luego de la verificacion fisica de su estado de conservacién, haya sido calificado.
para reparacién. y asegurar su permanencia en el servidor pero en estado
operativo.

Verificar la documentacion (Actas de Entrega de Cargo) sobre bienes elaborados
por el personal que entrega el cargo por: vacaciones, cese, licencia, rotacién, etc.
Dar a conocer mediante documentos normativos las responsabilidades a cada
trabajador del Gobierno Regional por el deterioro y/o pérdida de bienes
patrimoniales.

Elaborar y entregar a cada unidad el Inventario de Cargos Personales de
Afectacion de Bienes en Uso.

Emitir informes técnicos y asesorar en materia de su competencia.

Las demas que le asigne El/La Director/a de la Oficina de Abastecimiento.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

22

Depende jerarquica y administrativamente Del o La Director/a de la Oficina de
Abastecimiento.

Ejerce linea de autoridad ante todo el personal que labora en el Area de Gestion
Patrimonial.
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2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

2.4 Coordina sus acciones con los diferentes érganos estructurados y con todas las
dependencias del Gobierno Regional Huancavelica.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Grado de Bachiller en Administracion, Contabilidad y/o Titulo no universitario de un
Centro de Estudio Superior en Ciencias Administrativas y/o Contables.

3.2 Capacitacion especifica en el area requerida.

3.3 Experiencia minima de 02 afios en labores relacionados a la Administracion de
Bienes Estatales
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO Hii
CODIGO : T5-05-707-3 N° DE CARGO: 152

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Identificar y codificar los bienes patrimoniales.

Evaluar el funcionamiento de los equipos de la entidad.

Realizar y evaluar el registro de los bienes muebles de la entidad.

Promover, organizar y ejecutar la administracion de bienes patrimoniales

Realizar inspecciones de los bienes para verificar su uso y destino final.

Procesar electronicamente El inventario fisico de bienes patrimoniales.

Efectuar informacion oportuna a la oficina de contabilidad para su consolidacion.
Coordinar con E! Comité de Altas, Bajas y Enajenaciones.

Remitir a la S.B.N copia de la documentacion que sustenta los actos de
disposicion, enajenacién, administracion y gestion.

1.10 Las demés funciones que le asigne EllLa Encargado/a del area de Gestion
Patrimonial.

RS0, NS U, N N L (I S G
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2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerdrquica y administrativamente Del o La Encargado/a del Area de
Gestiéon Patrimonial.

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

2.3 Coordina sus acciones con los diferentes 6rganos estructurados, con todas las
dependencias del Gobierno Regional Huancavelica.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo no universitario de un Centro de Estudio Superior en ciencias administrativas
y/o contables.

3.2 Capacitacién especifica en el area requerida.

3.3  Experiencia minima de 05 afios en labores de bienes estatales
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AREA DE SEGURIDAD

CARGO CLASIFICADO : TECNICO EN SEGURIDAD I

CODIGO

: T4-55-882-2 N° DE CARGO: 153

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2
1.3

1.4

Dirigir el Control y seguridad de bienes patrimoniales del Gobierno Regional.

Dirigir la realizacién de estudios e informes preliminares relacionados con
seguridad.

Dirigir la formulacion de documentos de caracter técnico-normativo referentes a
seguridad.

Emitir opinion técnica conforme a la normatividad vigente sobre la seguridad de
bienes patrimoniales.

Monitorear el registro de los ingresos de personal ajenas a la institucion.

Colaborar en la organizacién, coordinacion y control de brigadas de seguridad en
los casos de desastre y emergencia.

Participar en las inspecciones de los diversos ambientes, aportando sugerencias
relacionadas con aspecto de seguridad.

Efectuar campafias de prevencion para casos de desastres y emergencias.
Organizar y supervisar la ejecucién de programas de entrenamiento y capacitacion
en seguridad.

Asesorar en materia de su especialidad.

Otras funciones que le sean asignadas por El/La Director/a de ia Oficina de
Abastecimiento.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

23

Depende jerarquica y administrativamente Del o La Director/a de la Oficina de
Abastecimiento.

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

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

Ser Licenciado de una de Las FF.AA.
Capacitacion técnica en seguridad integral.
Experiencia minima de 04 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO EN SEGURIDAD i
CODIGO : T4-55-882-2 N° DE CARGO: 154

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Controlar la seguridad de bienes patrimoniales del Gobierno Regional.

Realizar estudios e informes preliminares relacionados con seguridad.

Formular documentos de caracter técnico-normativo referentes a seguridad.

Emitir opinion técnica conforme a la nommatividad vigente sobre la seguridad de
bienes patrimoniales.

Registrar los ingresos de personal ajenas a la institucion.

Colaborar en la organizacion, coordinacion y control de brigadas de seguridad en
los casos de desastre y emergencia.

1.7 Apoyar en las inspecciones de los diversos ambientes, aportando sugerencias
relacionadas con aspecto de seguridad.

— o —
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1.8  Efectuar campanias de prevencion para casos de desastres y emergencias.

1.9 Participar en la organizacién y ejecucion de programas de entrenamiento y
capacitacion en seguridad.

1.10 Asesorar en materia de su especialidad.

1.1 Otras funciones que le sean asignadas por El/La Encargado/a del area.

1.11

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquicamente Del o La Encargado/a de! Area de Seguridad.

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

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1  Ser Licenciado de una de las FF.AA.
3.2 Capacitacion técnica en seguridad integral.
3.3  Experiencia minima de 04 afios en labores similares.



Manual de Organizaciéon y Funciones- Unidad Ejecutora 001 Sede Central- Gobierno Regional - Huancavelica

CARGO CLASIFICADO :TECNICO EN SEGURIDAD |

CODIGO

1 T4-55-882-2 N° DE CARGO: 155

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

0

1.1

Realizar estudios e informes preliminares relacionados con seguridad.

Realizar el Control y seguridad de bienes patrimoniales del Gobierno Regional.
Participar en la formulacion de documentos de caracter técnico-normativo
referentes a seguridad.

Emitir opiniébn técnica conforme a la normatividad vigente sobre bienes
patrimoniales.

Registrar los ingresos de personal ajenas a la institucion.

Formular el margesi de bienes patrimoniales.

Colaborar en la organizacién, coordinacién y control de brigadas de seguridad en
los casos de desastre y emergencia.

Participar en las inspecciones de los diversos ambientes, aportando sugerencias
relacionadas con aspecto de seguridad.

Efectuar campafias de prevencion para casos de desastres y emergencias.

Estar en permanente coordinacién con el Comité de bienes patrimoniales para la
Administracién eficiente de los bienes patrimoniales.

Otras funciones que le sean asignadas por El/La Encargado/a del area.

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21
22

2.3

Depende jerarquicamente Del o La Encargado/a del Area de Seguridad.

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

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavelica.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1
3.2
3.3

Ser Licenciado de una de las FF.AA.
Capacitacion técnica en seguridad integral.
Experiencia minima de 04 afios en labores similares.
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AREA DE MANTENIMIENTO Y TRANSPORTE

CARGO CLASIFICADO : CHOFERIII

CODIGO

T4-60-245-3 N° DE CARGO: 156

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2

1.3

RGNS
[$ 00 -8

1.6

1.7

1.8

1.9

Supervisar el mantenimiento de los vehiculos asignados a la Oficina de
Abastecimiento.

Dirigir y realizar la distribucién de los vehiculos de acuerdo a la programacion,
cuando se le autorice al personal, en el cumplimiento de las comisiones
encomendadas.

Presentar a la oficina responsable, un programa de mantenimiento del vehiculo a
su cargo, a fin de que sea evaluado y consolidado en el Programa Anual de
Mantenimiento de las unidades vehiculares y maquinaria institucional.

Programar el mantenimiento y reparaciones sencillas del vehiculo a su cargo.
Supervisar diariamente la Libreta de Control Diario (Bitacora), sobre el estado
operativo de los vehiculos a su cargo, las ocurrencias sucedidas durante el
servicio, recorrido, kilometraje, etc.

Informar en su oportunidad, sobre la ocurrencia de accidentes y de cualquier otra
dificultad presentada, durante la comisién de servicios.

Programar el mantenimiento y reparaciones sencillas de los vehiculos de las
oficinas.

Supervisar en funcionamiento de los equipos, maquinarias y preparar informe
sobre el estado de los mismos.

Determinar la necesidad de adquisicion de materiales, repuestos, accesorios y
similares.

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne El/La Director/a de la Oficina de
Abastecimiento.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2
2.3

Depende jerarquica y administrativamente Del o La Director/a de la Oficina de
Abastecimiento.

Tiene a su mando al personal del Area.

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

REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion de secundaria completa.

Contar con Licencia de Conducir en categoria profesional A Il
Conocimientos en mecanica y electricidad automotriz.
Experiencia minima de 04 afios en conduccién de vehiculos.
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CARGO CLASIFICADO : CHOFERIH

CODIGO

T4-60-245-3 N° DE CARGO: 157-158

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.2

1.3

1.4

Realizar el mantenimiento de los vehiculos asignados a la unidad organica
correspondiente.

Realizar la distribucion de los vehiculos de acuerdo a la programacion, cuando se
le autorice al personal, en el cumplimiento de las comisiones encomendadas.
Realizar un programa de mantenimiento del vehiculo a su cargo, a fin de que sea
evaluado y consolidado en el Programa Anual de Mantenimiento de las unidades
vehiculares y maquinaria institucional.

Programar el mantenimiento y reparaciones sencillas del vehiculo a su cargo.
Reportar diariamente en la Libreta de Control Diario (Bitacora), sobre el estado
operativo del vehiculo a su cargo, las ocurrencias sucedidas durante el servicio,
recorrido, kilometraje, etc.

Informar en su oportunidad, sobre la ocurrencia de accidentes y de cualquier otra
dificultad presentada, durante la comisién de servicios.

Reportar el mantenimiento y reparaciones sencilias del vehiculo.

Revisar el funcionamiento del vehiculo, antes de realizar el viaje y preparar informe
sobre el estado del mismo.

Determinar e informar de la necesidad de adquisicién de materiales, repuestos,
accesorios y similares.

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne El/La Encargado/a del area.

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

Depende jerarquica y administrativamente Del o La Encargado/a del Area de
Mantenimiento y Transporte.

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1
3.2

3.3
3.4

Instruccién de secundaria completa.
Contar con Licencia de Conducir en categoria profesional Alll.

Conocimientos en mecanica y electricidad automotriz.
Experiencia minima de 04 afios en conduccion de vehiculos.
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CARGO CLASIFICADO : MECANICO1
CODIGO : T2-05-510-1 N° DE CARGO: 159

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Realizar trabajos de reparacion, mantenimientos de vehiculos, motores y equipo
mecanico diversos.

1.2 Determinar la necesidad de adquisicion de materiales, repuestos, accesorios y
similares.

1.4 Reparar los equipos, maquinarias y preparar informe sobre el estado de los

- mismos.

1.5  Efectuar mantenimiento de vehiculos, equipos y otros.

1.7 Realizar trabajos sencillos de torno y soldadura, utilizando equipo eléctrico y/o
autégeno.

1.8  Cambiar accesorios y piezas en vehiculos motorizados y maquinas diversas.

1.9 Orientar en la adquisicion de repuestos y mantenimiento de equipo y maquinaria.

1.10 Participar en el montaje y desmontaje de equipos, maquinarias y vehiculos

1.11 Asesorar en materia de su especialidad.

1.12 Otras funciones que le asigne EllLa Encargado/a del Area de Mantenimiento y
Transporte.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21 Depende jerdrquica y funcionalmente Del o lLa Encargado/a del Area de
Mantenimiento y Transporte.

2.2 Es responsable por el cumplimiento de sus funciones, recayéndole responsabilidad
administrativa civil y/o penal por incumplimiento de sus funciones.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Instruccion secundaria completa.
3.2  Capacitacion técnica en el area.
3.3  Experiencia minima de 03 afos en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO : TRABAJADOR DE SERVICIOS llI
CODIGO : A3-05-870-3 N° DE CARGO: 160

1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Dirigir y coordinar operaciones de servicio y mantenimiento.

1.2 Supervisa las actividades de transportes, servicios auxiliares, seguridad e
impresiones.

1.3 Verificar el estado de conservaciones y/o limpieza de locales e instalaciones y
decidir las actividades a realizarse.

1.4 Proponer mejoras para el mantenimiento, conservacion y servicios, determinando

las disposiciones, normas o reglamentos.

5 Coordinar con los talleres, la reparacién de los desperfectos.

.6 Elaborar presupuestos para trabajos especificos y verificar su calidad

7  Asesorar en materia de su especialidad.

8 Otras funciones que le asigne El/La Encargado/a del Area de Mantenimiento y

Transporte.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica y funcionaimente Del o La Encargado/a del Area de
Mantenimiento y Transporte.

2.2 Esresponsable por el cumplimiento de sus funciones, recayéndole responsabilidad
administrativa civil y/o penal por incumplimiento de sus funciones.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Instruccién secundaria completa.
3.2 Capacitacion técnica en el area.
3.3 Experiencia minima de 03 afios en labores similares
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2.6.6.4 OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

( GERENCIA GENERAL J

REGIONAL

OFICINA REGIONAL DE
ADMINISTRACION

OFICINA DE GESTION DE
OS HUMANOS

7

(N

AREADE | AREA DE
REGISTRO Y CONTROL DESARROLLO Y |™
L ) CAPACITACION
.

~
AREADE AREA DE BIENESTAR
ESCALAFON SOCIAL
J

— 1 PENSIOI

- D
AREA DE REMUNERAC.

g SOCIALES J

NES Y BENEF,

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA Y N2 DEL
ORDEN | CARGO CLASIFICADO Y/O CARGO ESTRUCTURAL TOTAL CAP OBSERVACIONES
1 | DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I 1 161 DIRECTIVO
2 | SECRETARIA(Q) V 1 162
AREA DE REGISTRO Y CONTROL
3 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il 1 163
4 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 1 164
AREA DE ESCALAFON
TECNICO ADMINISTRATIVO il 1 165
TECNICO ADMINISTRATIVO Il 1 166
TECNICO ADMINISTRATIVO | 1 167
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AREA DE REMUNERACIONES, PENSIONES Y
BENEFICIOS SOCIALES
8 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV 1 168
9 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 1 169
10 ASISTENTE ADMINISTRATIVO i 1 170
11-12 | TECNICO ADMINISTRATIVO Il 2 171172
AREA DE DESARROLLO Y CAPACITACION
13 ASISTENTE ADMINISTRATIVO i 1 173
14 TECNICO ADMINISTRATIVO I 1 174
15 OPERADOR PAD | 1 175
AREA DE BIENESTAR SOCIAL
16 MEDICO li 1 176
17 ASISTENTA SOCIAL Il 1 177
18 TECNICO EN ASISTENCIA SOCIAL | 1 178
TOTAL UNIDAD ORGANICA 18

CARGO

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS:

ESTRUCTURAL: DIRECTOR/A DE LA OFICINA DE GESTION DE RECURSOS
HUMANOS

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Ii

cODIGO

D4-05-295-2 N° DE CARGO: 161

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

11.
1.2
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.

1.8.

Formular, dirigir y evaluar el cumplimiento de los objetivos y actividades establecidos en el
Plan Operativo institucional (P.O.I) de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos.
Ejecutar e implementar las disposiciones, lineamientos, instrumentos o herramientas de
gestién establecidos por la Entidad.

Formular lineamientos y politicas en el Sistema de Gestidon de Recursos Humanos,
incluyendo la aplicacion de indicadores de gestién.

Supervisar, desarrollar y aplicar iniciativas de mejora continua en los procesos de Gestién
de Recursos Humanos.

Realizar el estudio y analisis cualitativo y cuantitativo de la provisién de personal al servicio
de la entidad de acuerdo a las necesidades institucionales.

Administrar y mantener actualizado en el ambito de su competencia el Registro Nacional
de Personal y el Registro de Sanciones de Destitucion y Despido que lo integra.

Dirigir, ejecutar y supervisar las acciones de las areas de: Registro y Control; Escalafén;
Remuneraciones, Pensiones y Beneficios Sociales; Desarrolio y Capacitacién y Blenestar
Social

Conducir y ejecutar los procedimientos para la seleccién de personal bajo el Regimen
Laboral Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

Asesorar a la Alta Direccién, Oficina Regional de Administracién y a las demas
dependencias, en temas relativos al Sistema de Gestion de Recursos Humanos de la
Sede Central del Gobierno Regional de Huancavelica.

. Elaborar Informes Técnicos en materia de personal, cuando le sean solicitados por las

diferentes dependencias del Gobierno Regional de Huancavelica.

. Coordinar con el Area de Desarrollo y Capacitacién; la actualizacion de normas,

procedimientos, reglamentos, directivas y otros en el Sistema de Gestidn de Recursos
Humanos

. Proponer la modificacion o actualizacion de las funciones establecidas para la Oficina de

Gestion de Recursos Humanos, en el Reglamento de Organizacién y Funciones (R.O.F) y
Manual de Organizacién y Funciones (M.O.F).
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1.20.

1.21.

1.22.

. Proponer el reordenamiento de cargos a nivel de la Sede Regional, cuando se considere

necesario.

. Formular o actualizar el Presupuesto Analitico de Personal (P.A.P) y Cuadro Nominativo

de Personal (C.N.P) de la Sede Central del Gobierno Regional de Huancavelica.

. Emitir actos administrativos (Resoluciones Directorales) en materia del Sistema de Gestion

de Recursos Humanos que le sean delegadas.

. Suscribir los Informes Escalafonarios, Constancias y Certificado de Trabajo solicitados por

el personal activo y ex servidores del Decreto Legislativo Nro. 276; del Gobierno Regional
de Huancavelica.

. Velar por el cumplimiento del Cédigo de Etica por los funcionarios y servidores publicos del

Gobierno Regional de Huancavelica.

. Conducir la evaluacién semestral de los funcionarios y servidores publicos, en el marco

normativo que regula el Sistema de Gestion de Recursos Humanos.

. Participar en la Comisién de Secretaria Técnica del proceso disciplinario y procedimiento

sancionador, como érgano sancionador del gobierno regional de Huancavelica.

Participar en el Comité de Administracion del Fondo de Asistencia y Estimulo CAFAE, del
Gobierno Regional de Huancavelica, en concordancia con la normatividad vigente.
Participar en el Comité de elaboracion del Plan de Desarrollo de las Personas (P.D.P)
quinquenal y anualizado.

Realizar el seguimiento de la ejecucion del PDP e informar al Comité en los casos que
corresponda.

. Velar por el estricto cumplimiento de la normatividad vigente en materia de su competencia

y de las normas de Control Interno.

. Participar y monitorear en la ejecucion del programa de bienestar social
. Participar y monitorear en el comité de seguridad y salud en el trabajo-CSST
. Otras funciones que le sea asignada por El/lLa Director/a de la Oficina Regional de

Administracion.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1.

2.2.
2.3.

2.4.

Depende jeréarquica y administrativamente Del o La Director/a de la Oficina Regional de
Administracién.

Ejerce linea de autoridad ante el personal de apoyo y encargados de las Areas de la
Oficina de Gestion de Recursos Humanos.

Coordina con los diferentes 6rganos estructurados del Gobierno Regional de
Huancavelica, asi como con las diferentes instituciones piblicas y privadas. sobre el
Sistema de Gestién de Recursos Humanos.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones y del marco normative que regula las
acciones de personal y las normas presupuestarias relacionadas a dicho sistema,
recayendo responsabilidad administrativa, civil o penal si es que hubiere lugar, por la
inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

AEQUISITOS MiNIMOS:

Titulo Profesional Universitario de Licenciado/a en Administracion, Ingeniero/a Industrial
y/o carreras afines, colegiado y con habilitacion profesional.;

Capacitacion en materia de Personal

Experiencia minima de 04 afios en cargos similares
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CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA (O)V

cODIGO

: T5-05-675-5 N° DE CARGO: 162

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica y digitalmente la documentacion de caracter
interno y externo a través del Sistema de Gestion Documentaria (SISGEDO).

Redactar documentos diversos en el ambito de su competencia de acuerdo a las
instrucciones dadas por el/la Director/a de la Oficina de Gestiéon de Recursos Humanos.
Preparar o revisar la documentacién para la firma de ellla Director/a de la Oficina de
Gestion de Recursos Humanos.

Atender y efectuar llamadas telefénicas de acuerdo a indicaciones, cautelando el uso
adecuado del servicio de telefonia.

Efectuar el control y seguimiento de expedientes registrados en el SISGEDO (memos,
informes, contratos, proyectos de resolucién etc.) preparando periddicamente los informes
de situacion.

Llevar los archivos fisicos de la documentacion clasificada (emitidos; recibidos internos y
externos) con su respectiva foliacién.

Revisar y seleccionar documentos para archivo permanente (documentos de gestion,
sentencias judiciales, etc) y archivos eventuales; proponiendo su eliminacién o
transferencia al Archivo Central.

Participar en la elaboracion del P.O.l. de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos para
la programacién de bienes y servicios.

Elaborar y coordinar con la Oficina de Abastecimiento los pedidos de bienes y servicios de
la Oficina de Gestién de Recursos Humanos y controlar su uso.

. Atender, orientar a los usuarios sobre el estado de sus tramites y gestiones que efectien

ante la Oficina de Gestion de Recursos Humanos.

. Organizar y coordinar la atencién, reuniones y compromisos de el/la Director/a de la

Oficina Gestion de Recursos Humanos

. Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes asignados a la Oficina de

Gestién de Recursos Humanos.

. Velar por el estricto cumplimiento de la normatividad vigente en materia de su

competencia.

. Las demas funciones que le asigne El/La Director/a de la Oficina de Gestién de Recursos

Humanos.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1. Depende jerarquica y administrativamente Del o La Director/a de la Oficina de Gestion de
Recursos Humanos.

2.2. Coordina con las diferentes Areas de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos y
dependencias del Gobierno Regional de Huancavelica, sobre el estado de los documentos
administrativos emitidos por la Oficina.

2.3. Es responsable del cumplimiento de sus funciones, asi como de la custodia de los
Archivos de la documentacién emitida y recepcionada por la Oficina de Gestidén de
Recursos Humanos, recayendo responsabilidad administrativa, civil o penal si es que
hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones. -

REQUISITOS MINIMOS:

3.1, Titulo de Secretaria Ejecutiva, expedida por un Instituto Superior Tecnoldgico y/o entidad
similar

3.2. Capacitacién en Relaciones Publicas o asistencia gerencial.

3.3. Conocimiento de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

3.4. Experiencia minima de (05) afios en labores propias de secretariado.
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. AREA DE REGISTRO Y CONTROL
CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
- CODIGO : P2-05-066-2 N° DE CARGO: 163
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
- 1.1, Participar en la formulacion del Plan Operativo Institucional (P.0.1) de la Oficina de Gestion
de Recursos Humanos
- 1.2. Llevar el Control de Asistencia del personal de la Sede Central del Gobierno Regional de
- Huancavelica; comprendidos en los regimenes laborales de los Decretos Legislativos
Nros. 276 y 1057; asi como de los practicantes, mediante el Reloj biométrico.
-~ 1.3.  Regular y controlar el cumplimiento de la jornada laboral de acuerdo al marco normativo y
- disposiciones internas del Gobierno Regional de Huancavelica.
1.4. Elaborar Informes técnicos y proyectar resoluciones referidos a licencias con goce de
- remuneraciones, sin goce de remuneraciones y a cuenta del periodo vacacional del
- personal bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo Nro. 276.

1.5.  Elaborar Informes técnicos y proyectos de resoluciones referidos a la suspensién con
-~ contraprestacion; sin contraprestacion; licencias por maternidad y las otras licencias que
les son aplicables del régimen general y lo supuestos de extincion del contrato
administrativo de servicios; del personal bajo el régimen del Decreto Legislativo Nro.1057.
—~ 1.6.  Elaborar Informes Técnicos relacionados a la aplicacién de los Reglamentos Internos de
Control de Asistencia y Permanencia de Personal, aplicables al personal del Decreto
Legislativo Nro. 276 y del Reglamento Interno de Trabajo del Personal, aplicable al
- personal comprendido en el Decreto Legislativo Nro. 1057.
1.7.  Proponer la actualizacién o modificacion del Reglamentos Interno de Control de Asistencia

y Permanencia del Personal; del Gobierno Regional de Huancavelica.

- 1.8. Elaborar y enviar al Area de Remuneraciones, Pensiones y Beneficios Sociales; el reporte
mensual de las incidencias del mes anterior (Faltas, tardanzas, Licencias sin goce de
remuneraciones; Licencias por Enfermedad a cargo de la institucion y los dias a ser

N subsidiado por ESSALUD), para la formulacién de la Planilla Unica de Pagos y la Planilla
del Personal del R.L.LE.C.A.S.
- 1.9.  Formular el Rol Anual de vacaciones de los funcionarios y servidores comprendidos en el

Decreto Legislativo Nro. 276.
1.10. Emitir el Informe Técnico para el goce de vacaciones del personal de la Sede Central; 0
- pago de vacaciones truncas del personal comprendido en el Decreto Legislativo Nro. 1057.
1.11. Informar a ella Director/a de la Oficina Gestion de Recursos Humanos, sobre las
inasistencias por mas de tres dias consecutivos del personal del Decreto Legislativo Nro.
- 276.
1.12. Informar a ellla Director/a de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos, sobre el
vencimiento del plazo de contrato del personal comprendido en el Decreto Legislativo Nro.
- 1057.
. Verificar permanentemente que el reloj biométrico de control de asistencia, este regulado
con la hora oficial peruana.
. Velar que el reloj biométrico de control de asistencia, esté en éptimas condiciones.
. Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.
. Velar por el estricto cumplimiento de la normatividad vigente en materia de su competencia
y de las normas de Control Interno.
. Otras funciones que le asigne El/La Director/a Director/a de la Oficina de Gestidén de
Recursos Humanos.

3
2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

L2, Depende jerarquica y administrativamente Del o La Director/a de la Oficina de Gestién de
Recursos Humanos.
-~ 2.2. Coordina con la Direccion y con las diferentes Areas de la Oficina de Gestién de Recursos
RO, AR Humanos y con el personal de todas las dependencias del Gobierno Regional de
I
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Huancavelica, referido al record de asistencia, vacaciones, licencias, faltas y comisiones
de servicios.

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1.

3.2
3.3.
3.4.

Titulo No Universitario en Administracién. y/o Grado Académico de Bachiller en
Administracién o carreras afines.

Capacitacion en materia del sistema de Gestion de Recursos Humanos.

Conocimiento de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia minima de (02) aflos en labores de especialidad.

209

?

oy

P

pow

s

s

st



Manual de Organizacion y Funciones- Unidad Ejecutora 001 Sede Central- Gobierno Regional - Huancavelica

m

CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO |

CODIGO

: T3-05-707-1 N° DE CARGO: 164

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica y digitaimente la documentacién de caracter
interno del Area de Registro y Control; a través del Sistema de Gestidon Documentaria
(SISGEDO).

Aperturar y mantener actualizado el Record de Asistencia individualizada de los servidores
de la Sede Central del Gobierno Regional de Huancavelica, comprendidos en los
regimenes laborales de los Decretos Legislativos Nros. 276 y 1057.

Habilitar las huellas dactilares del personal que ingresa a laborar bajo los regimenes
laborales de los Decretos Legislativos Nros. 276 y 1057 y practicantes.

Llevar el control de las licencias por enfermedad, dei personal comprendido en los
Decretos Legislativo Nros. 276 y 1057.

Lievar el Control de las vacaciones pendientes de uso y de las vacaciones adelantadas del
personal comprendido en el Decreto Legislativo Nro. 276.

Elaborar los Memorandums de Uso Fisico de Vacaciones del personal comprendido en el
Decreto Legislativo Nro. 276 de acuerdo al Rol de vacaciones aprobadas, para la firma de
el/la Director/a de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos.

Elaborar Informes Técnicos y Proyectos de Resoluciones de reprogramacién de
vacaciones.

Elaborar Informe Técnico y Proyectar la Resolucion, sobre Comisién de Servicios que
exceda los quince (15) dias consecutivos.

Elaborar Informes Técnicos para el reconocimiento de; Descanso fisico, vacaciones, y
vacaciones truncas, del personal del Régimen Laboral Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios (R.L.E.C.A.S).

Mantener actualizado la Ubicacién Fisica del Personal por cada 6rgano estructurado,
considerando al personal de los Decretos Legislativos Nros. 276 y 1057, Servicios de
terceros y practicantes.

. Velar por el estricto cumplimiento de la normatividad vigente en materia de su competencia

y de las normas de Control Interno.

. Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes asignados.
. Otras funciones que le asigne EllLa Encargado/a del Area de Registro y Control;

inherentes al ejercicio profesional.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1.

2.2.

3.1.

3.2.
3.3.
3.4.

Depende jerarquica y administrativamente Del o La Encargado/a del Area de Registro y
Control. )
Coordinar con el encargado del Area de Registro y Control, con las diferentes Areas de la
Oficina de Gestiéon de Recursos Humanos y con el personal de todas las dependencias del
Gobierno Regional de Huancavelica, referido al record de asistencia, vacaciones,
licencias, faltas y comisiones de servicios.

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

Titulo No Universitario a Nombre de la Nacion expedida por un Centro de Educacion
Superior, en Administracion o Contabilidad.

Capacitacion en el Sistema de Gestién de Recursos Humanos

Conocimiento de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia minima de tres (03) afios en labores similares.
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AREA DE ESCALFON

CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO Ili
cODIGO : T5-05-707-3 N° DE CARGO: 165

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1. Participar en la formulacién del Plan Operativo Institucional (P.O.1) de la Oficina de Gestién
de Recursos Humanos.

1.2.  Administrar y supervisar la actualizacién y custodia de los legajos personales del personal
comprendido en los regimenes laborales de los Decretos Legislativos Nros. 276 y 1057.

1.3. Coordinar con el/la directora/a de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos, los
procesos de reclutamiento, seleccion y evaluacién de candidatos para dotar a la institucion
de personal idoneo para un puesto determinado, en las diferentes modalidades
(Reemplazo, Suplencia y RLCAS) solicitadas por las diversas dependencias.

1.4. Elaborar proyectos de contratos de trabajo, para la suscripcién y control de plazos de las

modalidades de contratacién de personal (reemplazo, suplencia y RLECAS).

Elaborar Adendas de prérroga y renovacién de contratos del personal bajo el RLECAS.

Elaborar informes técnicos y proyectar resoiuciones propias de Escalafén; referido a los

desplazamientos o movimientos del personal de acuerdo a las necesidades de la

institucion, a la formacién, conocimientos, experiencia y habilidades del trabajador.

1.7. Elaborar Informes Técnicos sobre el término de la relacién laboral cumpliendo con lo
establecido en la normatividad vigente para cada régimen. (DL. Nro. 276 y 1057).

1.8. Elaborar Informes Técnicos, sobre la caducidad de pensiones de viudez y orfandad de los
beneficiarios del Decreto Ley Nro. 20530 y del Decreto Supremo Nro. 051-88-PCM.

1.9. Elaborar Informe Técnico y proyectar la resolucién de reconocimiento de pago de la
bonificacién familiar.

1.10. Supervisar la actualizacién del registro de funcionarios, directivos, servidores, pensionistas
del DL. 20530 y pensionistas de viudez y orfandad del Decreto Ley Nro. 20530, 19990 y
Decreto Supremo Nro. 051-88-PCM.

1.11. Supervisar la actualizacién de la Base de Datos del personal, sancionado
administrativamente y de la ejecucion de los mismos.

1.12. Supervisar la actualizacién de la Base de Datos, de las designaciones o encargaturas de
Funcionarios y Directivos y servidores en las diferentes dependencias del Gobierno
Regional de Huancavelica.

1.13. Proyectar resoluciones de aceptacion de practicas pre profesionales y profesionales,
dispuestas por el Director de la Oficina de Desarrollo Humano.

1.14. Revisar y visar los Informes Escalafonarios, Constancias y Certificado de Trabajo
solicitados por el personal activo y ex servidores del Decreto Legislativo Nro. 276; del
Gobierno Regional de Huancavelica.

1.15. Velar por el estricto cumplimiento de la normatividad vigente en materia de su competencia
y de las normas de Control Interno.

1.16. Coordinar con el Director de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos, sobre el
cumplimiento de las normas relacionadas a la evaluacion semestral de desempefio laboral.

1.17. Proponer la elaboracién o modificacion de directivas o reglamentos, relacionada al Area de
Escalafon

1.18. Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

1.19. Otras funciones que le asigne El/La Director/a de la Oficina Gestién de Recursos Humanos

— —
o o

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1. Depende jerarquica y administrativamente Del o La Director/a de la Oficina Gestidon de
Recursos Humanos
2.2.  No ejerce autoridad alguna.
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2.3.

24

Coordina con los/las Encargados/as, de las diferentes Areas de la Oficina de Gestidn de
Recursos Humanos y con el personal de todas las dependencias del Gobierno Regional de
Huancavelica, referido a la actualizacion de legajo personal.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, y del marco normativo interno y
general relacionado a Escalafén, recayendo responsabilidad administrativa, civil o penal si
es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1.

3.2.
3.3.
3.4.

Titulo No Universitario en Administracién y/o Grado de Bachiller universitario en
Contabilidad, Administracion o carreras afines,

Capacitacion en el sistema de Gestion de Recursos Humanos: y temas administrativos.
Conocimiento de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia minima de (05) afios en labores de especialidad.
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO II

cODIGO

: T4-05-707-2 N° DE CARGO: 166

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.

PP .
w i

1.4.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.

1.9.

1.10.

1.11.
1.12.

Ordenar y mantener actualizado los legajos personales de los servidores activos y pasivos
del Gobierno Regional de Huancavelica, comprendidos en los Decretos Legislativos Nro.
276 y 1057, de conformidad a las normas internas y de caracter general.

Registrar e insertar en el legajo de cada servidor los documentos que le son alcanzados.
Elaborar y mantener actualizado el registro de funcionarios, directivos, servidores,
pensionistas del DL. 20530 y pensionistas de viudez y orfandad del Decreto Ley Nro.
20530 y Decretos Supremo Nro. 051-88-PCM.

Actualizar la Base de Datos del personal, sancionado administrativamente y de la
ejecucién de los mismos.

Actualizar de la Base de Datos, de las designaciones o encargaturas de Funcionarios y
Directivos en las diferentes dependencias del Gobierno Regional de Huancavelica.
Elaborar los Informes Escalafonarios; Constancias y Certificados de Trabajo, solicitados
por el personal activo y cesante.

Elaborar cuadros estadisticos relacionadas al movimiento de personal por grupos
ocupacionales.

Establecer y mantener actualizado una Base de Datos, para el registro de la formacién
profesional o técnica de los servidores activos del Gobierno Regional Huancavelica.
Solicitar a los servidores de los regimenes laborales de los Decretos Legislativos Nros.
276 y 1057 la presentacién de los documentos faltantes.

Velar por el estricto cumplimiento de la normatividad vigente en materia de su competencia
y las normas de Control interno.

Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

Ofras funciones que le asigne El/La Encargado/a del Area de Escalafon.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1
2.2.
2.3

2.4.

3.1

Depende jerarquica y administrativamente Del o La Encargado/a de Escalafon.

No Ejerce Autoridad alguna.

Coordina con el/la Encargado/a del Area de Escalafén y con las diferentes Areas de la
Oficina de Gestion de Recursos Humanos.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, y del marco normativo interno y
general relacionado a Escalafén, recayendo responsabilidad administrativa, civil o penal si

es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

REQUISITOS MiNIMOS:

Titulo No Universitario en Administracion y/o Grado de Bachiller Universitario en
Administracion y/o carreras afines

Capacitacion en el Sistema de Gestién de Recursos Humanos;

Conocimiento de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia minima de (04) afios en labores similares
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO |
CODIGO : T3-05-707-1 N° DE CARGO: 167

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1, Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica y digitalmente la documentacion de caracter
intero del Area de Escalafén; a través del Sistema de Gestion Documentaria (SISGEDO).

1.2. Apoyar al Técnico Administrativo Il del Area de Escalafén, en el ordenamiento y
actualizacion de los Legajos Personales del personal activo y pasivo de los regimenes
laborales del Decreto Legislativo Nro. 276 y 1057.

1.3.  Organizar, registrar e Ingresar a Base de Datos de las Resoluciones recepcionadas por el
Area de Escalafén, relacionadas a las acciones en materia de Personal, para ser insertada
al legajo personal.

1.4. Elaborar y mantener actualizada una Base de Datos, para el registro del personal, activo,

renunciante, sancionado por la comision de faltas administrativas con suspensién y cese

temporal; destituido e inhabilitado por el Poder Judicial para el ejercicio de la funcion
publica.

Registrar la Relacion de Base de Datos de Trabajadores Varones, Mujeres y Secretarias.

Registrar en la Base de Datos de los Profesionales y Técnicos por Formacién Profesional

alcanzado.

1.7. Velar por el estricto cumplimiento de la normatividad vigente en materia de su competencia

y de las normas de Control Interno.

Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

Otras funciones que le asigne Ella Encargado/a del Area de Escalafén; inherentes al

ejercicio profesional.

—
o o

-—t
© o

2. LINEA DE AUTORIDAD; COORDINACION Y RESPONSABILIDAD:

2.1. Depende jerarquica y administrativamente Del o La Encargado/a del Area de Escalafén.

2.2. No ejerce autoridad alguna.

2.3. Coordina con el Encargado del Area de Escalafon y con las diferentes Areas de la Oficina
de Gestidon de Recursos Humanos

2.4. Es responsable del cumplimiento de sus funciones, y del marco normativo interno y
general relacionado a Escalafén, recayendo responsabilidad administrativa, civil o penal si
es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1. Titulo No Universitario en Administracion, Contabilidad o Constancia de Egresado de la
Universidad, en carreras afines al Area.

3.2. Capacitacién en el Sistema de Gestidn de Recursos Humanos

3.3. Conocimiento de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

3.4. Experiencia minima de tres (03) afios en labores similares.
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AREA DE REMUNERACIONES, PENSIONES Y BENEFICIOS SOCIALES

CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV
cODIGO : P6-05-338-4 N° DE CARGO: 168

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1. Participar en la formulacién del Plan Operativo Institucional (P.O.1) de la Oficina de Gestion
de Recursos Humanos, Area de Remuneraciones, Pensiones y Beneficios Sociales.

1.2. Formular y actualizar el Presupuesto Analitico de Personal (P.A.P) y el Presupuesto
Analitico Nominal de Personal (P.A.N), por programas. )

1.3. Supervisar el procesamiento y formulaciéon de las Planillas Unicas de Pago del personal
activo (nombrado y contratados) y pensionistas del Decreto Ley Nro. 20530; pensionistas
por viudez y orfandad del Decreto Ley Nro. 20530 y del Decreto Supremo Nro. 051-88-
PCM; Planilla de Pago del Personal bajo el Régimen Laboral Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y Planillas de Jornales.

1.4. Organizar y conducir la elaboracién de los reportes para las entidades aseguradoras

(ESSALUD, AFPs, S.N.P, SUNAT).

5. Mantener actualizado el PEA del Gobierno Regional de Huancavelica.

6. Disponer y supervisar la ejecucion de descuentos de Ley, Judiciales y las aceptadas por el

servidor o pensionista en las planillas Unicas de pagos, indicados en el numeral anterior.

1.7. Mantener actualizada la informacién para el médulo de gestién de recursos humanos del
Ministerio de Economia y Finanzas.

1.8. Analizar, evaluar y verificar el adecuado célculo de los diferentes conceptos remunerativos
que contiene la Planilla Unica de Pagos de Remuneraciones, asi como la aplicacién del
marco normativo sobre incrementos dictada por ley expresa.

1.9. Consolidar Ia informacién para el portal de transparencia del personal activo nombrado,
contratados por servicios personales, pensionistas y sobrevivientes; y contratados bajo el
régimen del Decreto Legislativo Nro. 1057.

1.10. Dirigir y supervisar los procesos de reconocimiento, otorgamiento y pago de: Derechos
pensionarios, remuneraciones, beneficios de los servidores; Bonificacion Personal;
Subsidios por Fallecimientos y Gastos de Sepelio; Asignacién por cumplir 25 6 30 afios de
servicios y Compensacion de Tiempo de Servicios, segin corresponde al personal activo y
pensionistas del Gobierno Regional de Huancavelica.

1.11. Elaborar Informes Técnicos relacionadas a Remuneraciones, Pensiones y Beneficios
Sociales.

1.12. Proyectar Resoluciones en base a los informes técnicos emitidos por el personal a su
cargo.

1.13. Elaborar el Célculo de previsidon social.

1.14. Emitir certificados de remuneraciones por impuestos y autoliquidaciones de Rentas de
quinta categoria para el personal activo del Gobierno Regional de Huancavelica, asi como
actualizar la informacion que sustente la retencion del impuesto a la 5ta. Categoria.

1.15. Verificar mensualmente el registro de deudores alimentarios morosos-REDAM en el portal
del Poder Judicial.

1.16. Proponer Directivas o Reglamentos relacionadas al area de su competencia.

1.17. Velar por el estricto cumplimiento de la normatividad vigente en materia de su competencia
y las normas de Control interno.

1.18. Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

1.19. Oftras funciones que le asigne El/La Director/a de la Oficina de Gestion de Recursos
Humanos; inherentes al ejercicio profesional.

/ 2. LINEA DE AUTORIDAD; COORDINAION Y RESPONSABILIDAD:

2.1. Depende jerarquica y administrativamente Del o La Director/a de la Oficina Gestion de
Recursos Humanos.

2.2.  No ejerce autoridad alguna.
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23. Coordina con el encargado del Area de Remuneraciones, Pensiones y Beneficios
Sociales, las diferentes Areas de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos y los
organos estructurados de la Gerencia Regional de Planificacion, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial.

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

REQUISITOS MINIMOS:

3.1. Titulo Profesional de Licenciado/a en Administracién, Contador/a Publico, ingeniero/a
Industrial. y/o carreras afines. Colegiado y Habilitado.

3.2. Capacitacion en el Sistema de Gestion de Recursos Humanos

3.3. Conocimiento de herramientas y aplicativos informéticos a nivel de usuario.

3.4. Experiencia minima de 05 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

cODIGO

: P3-05-338-1 N° DE CARGO: 169

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.

1.2.

1.3

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

Elaborar las Planillas Unicas de Pago del personal activo (nombrado y contratados) y
pensionistas del Decreto Ley Nro. 20530; pensionistas por viudez y orfandad del Decreto
Ley Nro. 20530 y del Decreto Supremo Nro. 051-88-PCM.

Realizar y aplicar el calculo de los diferentes conceptos remunerativos que contiene la
Planilla Unica de Pagos de remuneraciones, asi como la aplicacién del marcoe normativo
sobre incrementos dictada por ley expresa.

Ejecutar los descuentos de Ley, Judiciales y las aceptadas por el servidor o pensionista en
las planillas Unicas de pagos, indicados en el numeral anterior.

Realizar la fase de Compromiso y Devengado via SIAF las Planillas Unicas de Pago del
personal activo (nombrado y contratados) y pensionistas del Decreto Ley Nro. 20530;
pensionistas por viudez y orfandad del Decreto Ley Nro. 20530 y del Decreto Supremo
Nro. 051-88-PCM, para el pago de remuneraciones y pensiones.

Elaborar los reportes de depésitos en las cuentas de ahorros y pago en cheques del
personal Activo y Pasivo (Pensionistas, viudez y orfandad).

Elaborar informacién mensual de retenciones y aportaciones y otros de las planillas de
nombrados, contratados, pensionistas, y de Viudez y Orfandad (ESSALUD, AFPs, S.N.P,
SUNAT).

Elaborar la Planilla de Pago de aportaciones a las administradoras privadas de Fondos de
Pensiones (AFP) via AFP net y listados para aportaciones a otros regimenes previsionales
del personal comprendido en el Régimen Laboral 276.

Mantener actualizado la informacién sobre cargas sociales y proporcionar a las entidades
involucradas.

Elaborar las Boletas de Pago del personal nombrado y contratado bajo las modalidades de
reemplazo y suplencia, pensionistas y sobrevivientes.

Elaborar la liquidacién de comprobantes de pago de retencién por aportes al Sistema de
Pensiones del personal comprendido en el régimen laboral del D.L. 276.

. Elaborar Informes Técnicos sobre reconocimiento, otorgamiento y pago de: Derechos

pensionarios, remuneraciones, beneficios de los servidores; Bonificacién Personal:
Subsidios por Fallecimientos y Gastos de Sepelio; Asignacion por cumplir 25 6 30 afios de
servicios y Compensacién de Tiempo de Servicios, segun corresponde al personal activo y
pensionistas del Gobierno Regional de Huancavelica.

. Elaborar y realizar la fase de Compromiso y Devengado via SIAF, las Planillas de

Vacaciones Truncas, Subsidios por Fallecimiento y Gastos de Sepelio y Luto:
Asignaciones de 25 y 30 afios de servicios.

. Elaborar el informe mensual de remuneraciones y pensiones (formatos: E-2 y E-3).
. Preparar y elaborar mensualmente el reporte de altas y bajas del personal activo del D.L.

276 de la sede del Gobierno Regional de Huancavelica.

. Organizar y mantener informacién actualizada de la PEA laboral a nivel de Pliego por

Unidades Ejecutoras, Niveles Remunerativos y Régimen de Pensiones.

. Organizar y conservar en forma ordenada los archivos, referidos a planillas, de haberes y

pensionistas.

. Velar por el estricto cumplimiento de la normatividad vigente en materia de su competencia

y las normas de Control Interno.

- Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.
. Otras funciones que le sean asignadas por EllLa Encargado/a del Area de

Remuneraciones, Pensiones y Beneficios Sociales.

2. LINEA DE AUTORIDAD y RESPONSABILIDAD :

2.1.

B HA G, &
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Depende jerarquica y administrativamente Del o La Encargado/a del Area de
Remuneraciones, Pensiones y Beneficios Sociales.
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2.2.
2.3.

2.4

No ejerce autoridad alguna.

Coordina con ellla Encargado/a de las diferentes Areas de la Oficina de Gestion de
Recursos Humanos

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.

Titulo Universitario de Lic. En Administracion y/o carreras afines. Colegiado y habilitado;
Capacitacion en el Sistema de Gestién de Recursos Humanos.

Conocimiento de herramientas informaticos a nivel de usuario.

Experiencia minima de (02) afios, en labores similares
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CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO Ii

cOHDIGO

: P2-05-066-2 N° DE CARGO: 170

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.8

1.10.

Elaborar las Planillas de Pago del Personal bajo el Régimen Laboral Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios (R.L.E.C.A.S); Planillas de Jornales.

Ejecutar los descuentos de Ley, Judiciales y las aceptadas por el servidor en las planillas
de pagos, indicado en el numeral anterior.

Realizar la fase de Compromiso y Devengado via SIAF, las Planillas de Pago del personal
bajo el Régimen Laboral Especial de Contratacion Administrativa de Servicios
(RL.E.CAS).

Elaborar los reportes de depodsitos en las cuentas de ahorros y pago en cheques del
personal bajo el Régimen Laboral Especial de Contratacién Administrativa de Servicios
(RL.E.C.AS).

Elaborar informacién mensual de retenciones y aportaciones y otros de las planilias de
pago del personal comprendido en el Decreto Legislativo Nro. 1057 (ESSALUD, AFPs,
S.N.P, SUNAT).

Consolidar y Procesar informacién de datos telematicos (PDT) para la SUNAT, en
coordinacién con los responsables de la elaboracion de planillas del personal, nombrado,
contratado y obreros.

Mantener actualizada en la base de datos del PDT, la informacién de los derechos
habientes de los servidores nombrados y contratados bajos las distintas modalidades y del
personal obrero.

Mantener actualizada el Médulo de Registros del Personal del Gobierno Regional de
Huancavelica, para la elaboracién del PLAME implementado por la SUNAT.

Elaborar la liquidacion de comprobantes de pago de retencion por aportes al Sistema de
Pensiones del personal comprendido en el régimen laboral del D.L. 1057.

Elaborar la Planilla de Pago de aportaciones a las administradoras privadas de Fondos de
Pensiones (AFP) via AFPnet y listados para aportaciones a otros regimenes previsionales

del personal comprendido en el Régimen Laboral Especial de Contrataciéon Administrativa
de Servicios (R.L.E.C.A.S).

. Mantener actualizado la informacion sobre cargas sociales y proporcionar a las entidades

involucradas.

. Elaborar las Boletas de Pago del personal del Régimen Laboral Especial de Contratacién

Administrativa de Servicios (R.L.E.C.A.S).

. Elaborar Informes Técnicos para el otorgamiento y pago de: Descanso fisico, vacaciones,

y vacaciones truncas, del personal del Régimen Laboral Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios (R.L.E.C.A.S).

. Elaborar y realizar la fase de Compromiso y Devengado via SIAF, las Planillas de

Descanso fisico, vacaciones y vacaciones truncas, del personal del Régimen Laboral
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios (R.L.E.C.A.S).

. Preparar y elaborar mensualmente el reporte de altas y bajas del personal del Régimen

Laboral Especial de Contratacién Administrativa de Servicios (R.L.E.C.A.S) de la Sede
Central del Gobierno Regional de Huancavelica.

. Organizar y mantener la informacion actualizada de la PEA Laboral a nivel de la Sede

Central, del personal del Régimen Laboral Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios (R.L.E.C.A.S).

. Organizar y conservar en forma ordenada los archivos, referidos a planillas de pago del

personal Régimen Laboral Especial de Contratacion Administrativa de Servicios
(RL.E.CAS).

. Consolidar el cuadro de tributos por semestre, para el MEF.
. Velar por el estricto cumplimiento de la normatividad vigente en materia de su competencia

y las normas de Control Interno.

. Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.
. Otras funciones que le sean asignadas por EllLa Encargado/a del Area de

Remuneraciones, Pensiones y Beneficios Sociales.
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2. LINEA DE AUTORIDAD; COORDINACION Y RESPONSABILIDAD:

2.1.

2.2
2.3.

2.4

Depende jerarquica y administrativamente Del o La Encargado/a del Area de
Remuneraciones, Pensiones y Beneficios Sociales.

No Ejerce autoridad alguna. )

Coordina con ellla Encargado/a de las Diferentes Areas de la Oficina de Gestidn de
Recursos Humanos

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2.
3.3.
3.4.

Grado Académico de Bachiller Universitario en Administracion o Titulo No Universitario en
Administracién o carreras afines

Capacitacion en el Sistema de Gestidén de Recursos Humanos

Conocimiento de herramientas informaticos a nivel de usuario.

Experiencia minima de (02) afios, en labores similares
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO Iil
CODIGO

1.

9 rewnearenf iTyeoases
B B 3
*
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Lic. Pgtonia 6. &/,

: T6-05-707-3 N° DE CARGO: 171

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.15.

1.16.

Elaborar las Planillas de Pago de Jornales del Personal Obrero, bajo el Régimen Laboral
de Construccién Civil, que cuenta el Gobierno Regional de Huancavelica.

Ejecutar los descuentos de Ley, Judiciales y las aceptadas por el servidor en las planillas
de Jornales, indicado en el numeral anterior.

Elaborar los reportes de depédsitos en las cuentas de ahorros y pago en cheques del
personal obrero del Gobierno Regional de Huancavelica.

Elaborar informacién mensual de retenciones y aportaciones y otros de las planillas de
jornales (ESSALUD, AFPs, S.N.P, SUNAT).

Elaborar la Planilla de Pago de aportaciones a las administradoras privadas de Fondos de
Pensiones (AFP) via AFPnet y listados para aportaciones a otros regimenes previsionales
del personal obrero del Gobierno Regional de Huancavelica.

Mantener actualizado la informacién sobre cargas sociales y proporcionar a las entidades
involucradas.

Elaborar las Boletas de Pago del personal Obrero del Gobierno Regional de Huancavelica.
Elaborar la liquidacion de comprobantes de pago de retencién por aportes al Sistema de
Pensiones del personal comprendido en el régimen de construccion civil.

Elaborar Informes Técnicos para el reconocimiento, otorgamiento y pago de beneficios,
bonificaciones que corresponde la personal obrero del régimen de construccion civil.

. Elaborar y realizar la fase de Compromiso y Devengado via SIAF, las Planillas de jornales,

beneficios y bonificaciones reconocidos al personal obrero de construccion civil.

. Elaborar Certificados de Trabajo solicitados por el personal obrero del régimen de

construccion civil.

. Preparar y elaborar mensualmente el reporte de altas y bajas del Personal Obrero de la

Sede Central del Gobierno Regional de Huancavelica.

. Organizar y mantener informacién actualizada de la PEA Laboral a nivel de la Sede

Central, del personal del Régimen Laboral Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios (R.L.E.C.A.S).

. Organizar y conservar en forma ordenada los archivos, referidos a planillas de pago de

jornales del personal obrero del Gobierno Regional de Huancavelica.

Levantar las observaciones de las liquidaciones previas emitidas por las AFPs, en
coordinacién con los responsables de la formulacién de las diferentes planillas de pago.
Velar por el estricto cumplimiento de la normatividad vigente para construccion civil y las
normas de Control Interno.

. Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.
. Otras funciones que le sean asignadas por EllLa Encargado/a del Area de

Remuneraciones, Pensiones y Beneficios Sociales.

LINEA DE AUTORIDAD; COORDINACION Y RESPONSABILIDAD:

2.1.

2.2,
2.3.
2.4,

Depende jerérquica y administrativamente del o la Encargado/a del Area de
Remuneraciones, Pensiones y Beneficios Sociales.

No Ejerce autoridad alguna.

Coordina con las Diferentes Areas de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos.

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

REQUISITOS MiNIMOS:

Titulo No Universitario en Administracion o Contabilidad y/o carreras afines
Capacitacion en el Sistema de Gestién de Recursos Humanos
Conocimiento de herramientas informaticos a nivel de usuario.

Experiencia minima de (05) afios, en labores similares
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO Ili

cODIGO
1.

: T5-05-707-3 N° DE CARGO: 172

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

-—t
o~

Elaborar las Constancias de Pago de Haberes y Descuentos del personal comprendido en
el régimen laboral del Decreto Legislativo Nro. 276.

Elaborar las Certificados de Trabajo del personal obrero del régimen comun del Gobierno
Regional de Huancavelica.

Atender a los verificadores de la ONP en relacién a la confirmacién de las constancias de
haberes, descuentos y tiempo de servicios, asi como certificado de trabajo, Declaraciones
Juradas del Empleador y otros.

Atener las solicitudes del personal activo, cesante u obrero, los certificados de aportacion
a EsSalud, FONAVI, etc.

Elaborar de oficio las constancias de pagos de remuneraciones y descuentos para el
reconocimiento de los quinquenios cumplidos por los servidores comprendidos en el
Decreto Legislativo ro. 276.

Velar por el estricto cumplimiento de la normatividad vigente en materia de su competencia
y las normas de Control Interno.

Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

Otras funciones que le sean asignadas por ElLa Encargado/a del Area de
Remuneraciones, Pensiones y Beneficios Sociales.

LINEA DE AUTORIDAD; COORDINACION Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2
2.3.
24

Depende jerarquica y administrativamente Del o La Encargado/a del Area de
Remuneraciones, Pensiones y Beneficios Sociales.

No Ejerce autoridad alguna.

Coordina con las Diferentes Areas de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos.

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

REQUISITOS MINIMOS:

3.1.
3.2
3.3.
3.4.

Titulo No Universitario en Administracién o Contabilidad.
Capacitacion en el Sistema de Gestién de Recursos Humanos
Conocimiento de herramientas informaticos a nivel de usuario.
Experiencia minima de (05) afios, en labores similares.
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AREA DE DESARROLLO Y CAPACITACION

CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
cODIGO : P2-05-066-2 N° DE CARGO: 173

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1. Participar en la formulacién del Plan Operativo Institucional (P.O.1) de la Oficina de Gestién
de Recursos Humanos como parte del Area de Dasarrollo y Capacitacion.

1.2. Orientar y asesorar sobre normas, dispositivos legales y otros aspectos relacionados al
Sistema de Gestién de Recursos Humanos

1.3.  Conducir y supervisar la ejecucién de encuestas del estudio de Detecciéon de Necesidades
de Capacitacién que servira de insumo para la formulacién del Plan de Desarrollo de las
Personas (PDP), quinquenal y anualizado.

1.4. Brindar asesoramiento al Comité de elaboracién del Plan de Desarrollo de las Personas
(PDP), en la formulacién del Plan Quinquenal y Anualizado.

1.5. Elaborar los proyectos del Plan de Desarrolio de las Personas (PDP), quinquenal y
anualizado.

1.6. Apoyar en la ejecucion del Plan de Desarrollo de las Personas (PDP), quinquenal y
anualizado.

1.7. Coordinar los procesos de induccién de personal buscando el mejoramiento continuo del
capital humano del Gobierno Regional de Huancavelica.

1.8. Entregar durante el proceso de induccién de personal, a los nuevos servidores que ingrese
al Gobierno Regional de Huancavelica, documentacién basica que establece la Ley Nro.
27815 Cédigo de Etica de la Funcion Pubica y su Reglamento; asi mismo entregar en CD,
los documentos de gestion, directivas y reglamentos vigentes, que guien su accionar en el
puesto de trabajo.

1.9. Elaborar o actualizar las directivas y reglamentos relacionados a las acciones de personal.

1.10. Absolver consultas técnico administrativo sobre la normatividad del Sistema de Gestion de
Recursos Humanos

1.11. Divuigar las normas legales relacionadas a las acciones de personal, a través de
Separatas.

1.12. Representar a la Institucién en reuniones y comisiones multisectoriales autorizadas por la
Alta Direccién o por la Oficina de Gestion de Recursos Humanos.

1.13. Velar por el estricto cumplimiento de la normatividad vigente en materia de su competencia

y las normas de Control Internc.

1.14. Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes asighados

1.15. Otras funciones que le sean asignadas por El/La Director/a de la Oficina de Gestion de
Recursos Humanos

2. LINEA DE AUTORIDAD; COORDINACION Y RESPONSABILIDAD:

2.1. Depende jerarquica y administrativamente Del o La Director/a de la Oficina de Gestion de
Recursos Humanos

2.2. Coordina con las Diferentes Areas de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos y
demés 6rganos estructurados del Gobierno Regional de Huancavelica.

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

REQUISITOS MINIMOS:

Grado Académico de Bachiller Universitario en Administracién o Titulo No Universitario en
Administracion y/o carreras afines.

Capacitacion en el Sistema de Gestidén de Recursos Humanos
Conocimiento de herramientas informaticos a nivel de usuario.
Experiencia minima de tres (02) afios, en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO |i
CODIGO : T4-05-730-3 N° DE CARGO: 174

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

-~ 1.1.  Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica y digitalmente la documentacién de caracter
interno y externo a través del Sistema de Gestion Documentaria (SISGEDO).
o 1.2. Efectuar el control y seguimiento de expedientes registrados en el SISGEDO (memos,
. informes, contratos, proyectos de resolucion etc.) preparando peridédicamente los informes
‘ de situacion.
- 1.3. Ejecutar las encuestas del estudio de Deteccién de Necesidades de Capacitacién que
— servira de insumo para la formulacion del Plan de Desarrollo de las Personas (PDP),
quinquenal y anualizado.
- 1.4. Tabular los datos de las encuestas del estudio de Deteccién de Necesidades de
- Capacitacién.
1.5. Apoyar en la actualizaciéon de directivas y reglamentos en el marco de las disposiciones
- legales del sistema de gestion de recursos humanos.

1.6. Revisar en forma diaria el portal del Diario Oficial el Peruano, SERVIR y de la Presidencia
del Consejo de Ministros y MEF, e imprimir las normas legales que se publican
-~ relacionadas al sistema de gestién de recursos humanos, para hacer de conocimiento a
el/la Encargado/a del Area de Desarrollo y Capacitacion.

1.7. Ejecutar actividades relacionadas a la clasificacién de las normar legales para su archivo.
- 1.8. Participar en la ejecucion del Plan de Desarrollo de las Personas Anualizado.

1.9. Participar en conferencias, seminarios y reuniones multisectoriales autorizados por el/la
Encargado/a del Area de Desarrollo y Capacitacion.

- 1.10. Velar por el estricto cumplimiento de la normatividad vigente en materia de su competencia
y las normas de Control Interno.

. 1.11. Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

-~ 1.12. Oftras funciones que le sean asignadas por EllLa Encargado/a del Area de Desarrollo y
Capacitacion.

2. LINEA DE AUTORIDAD; COORDINACION Y RESPONSABILIDAD:

-~ 2.1. Depende jerarquica y administrativamente Del o La Encargado/a del Area de Desarrollo y
. Capacitacion.

2.2. No Ejerce autoridad alguna.
-~ 2.3. Coordina con las Diferentes Areas de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos

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

3. REQUISITOS MiNIMOS:

3.1. Estudios Superiores concluidos en Administracion o Contabilidad; o Titulo No Universitario
en Ciencias Administrativas.
. 3.2. Capacitacién en el Sistema de Gestion de Recursos Humanos
3.3. Conocimiento de herramientas informaticos a nivel de usuario.
Experiencia minima de 04) afios, en labores similares.

224



Manua! de Organizacién y Funciones- Unidad Ejecutora 001 Sede Central- Gobierno Regional - Huancavelica

CARGO CLASIFICADO : OPERADOR PAD |
CODIGO : T2-05-595-1 N° DE CARGO: 175

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.  Apoyar en las diferentes actividades programadas en el POl del Area de Desarrolio y
Capacitacion.

1.2. Disefiar las Separatas de difusién, relacionadas al. Sistema de Gestion de Recursos
Humanos

1.3. Apoyar en la Tabulacién de datos de las encuestas del estudio de Deteccién de
Necesidades de Capacitacion.

1.4. Disefar y ejecutar la Base de Datos, de registro del personal asistente en la ejecucién del
Plan de Desarrollo de las Personas (PDP).

1.5.  Velar por el estricto cumplimiento de la normatividad vigente en materia de su competencia

y las normas de Control Interno.

Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes asignados.

Otras funciones que le sean asignadas por El/La Encargado/a del Area de Desarrollo y

Capacitacion.

——
No

2. LINEA DE AUTORIDAD COORDINACION Y RESPONSABILIDAD:

2.1, Depende jerarquica y administrativamente Del o La Encargado/a del Area de Desarrollo y
Capacitacion.

2.2. No Ejerce autoridad alguna.

2.3. Coordina con las Diferentes Areas de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1. Estudios Superiores Concluidos en computacién, Administracién o Contabilidad.
3.2. Capacitacién en el Sistema de Gestion de Recursos Humanos

3.3. Conocimiento de herramientas informéaticos a nivel de usuario.

3.4. Experiencia minima de 02 afios, en labores similares.
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AREA DE BIENESTAR SOCIAL

CARGO CLASIFICADO : MEDICO i
CODIGO

1.

2.

: P5-50-525-3 N° DE CARGO: 176

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.

1
1
1

Bwi
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oo

—
o~

Participar en la formulacién del Plan Operativo Institucional (POIl) del Area de Bienestar
Social

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual (POA) del Programa de Bienestar Social
Disefiar y ejecutar programas de bienestar laboral, seguridad social y salud en el trabajo.
Organizar, planificar y conducir programas de medicina preventiva y examenes médicos
para el personal del Gobierno Regional de Huancavelica.

Elaborar, organizar y controlar las historias clinicas de los trabajadores y su familia.
Planificar, organizar y ejecutar programas de atencién y prevenciéon de la salud, en
medicina general, odontologia, psicologia y laboratorios clinicos

Organizar charlas de orientacion sobre temas relacionados a salud y nutricion

Recetar el tratamiento de enfermeria, control de funciones vitales, aplicacion de
inyectables, curaciones, etc.

Coordinar con la Asistenta Social, para la adquisicion y atencién de materiales, medicinas
y equipos de trabajo.

. Recetar medicamentos a los trabajadores cuando lo requieran para la atencion de los

mismos por la Técnico en Asistencia Social.

. Prestar asesoramiento especializado sobre actividades relacionadas con la educacién

para la salud.

. Programar y efectuar visitas a las obras que ejecuta el Gobierno Regional Huancavelica,

para brindar atencién de médica, vacunaciones contra enfermedades endémicas y otros
dirigidos al personal de obra, con la Técnica en Enfermeria.

. Participar en reuniones multisectoriales en representacion del Gobierno Regional

Huancavelica, que le sean autorizados por la Alta Direccion o por el Director de la Oficina
de Gestién de Recursos Humanos.

. Elaborar cuadros estadisticos de las patologias que presentan los trabajadores y proponer

las alternativas de promocién y prevencion de la salud.

. Elaborar informes técnicos permanentes sobre la labor realizada.
6. Otras funciones que le asigne El/lLa Director/a de la Oficina de Gestion de Recursos

Humanos.

LINEAS DE AUTORIDAD, COORDINNACION Y RESPONSABILIDAD:

2.1.

2.2
2.3.

Depende jerarquica y administrativamente Del o La Director/a de la Oficina de Gestion de
Recursos Humanos.

Coordina sus actividades con el/la Director/a de Gestién de Recursos Humanos.

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

Titulo Profesional de Médico, colegiado y habilitado.
Capacitacion especializada.
Experiencia minima de 04 afios en el gjercicio de la profesion.
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CARGO CLASIFICADO : ASISTENTA SOCIAL il

cODIGO

: P5-55-078-3 N° DE CARGO: 177

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2.

1.3.

1.4.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8
1.9.

Gestionar, formular, ejecutar y evaluar los planes, programas y proyectos sociales dirigidos
a mejorar las condiciones y calidad de vida de los trabajadores.

Elaborar encuestas, para diagnosticar la cultura y el clima organizacional del Gobierno
Regional de Huancavelica y proponer alternativas de solucién.

Elaborar y mantener actualizado en estricta reserva las fichas sociales de los trabajadores
activos bajo las diferentes modalidades de relacion laboral y de los pensionistas del
Gobierno Regional de Huancavelica.

Efectuar visitas domiciliarias y hospitalarias a trabajadores y familiares .en casos de
enfermedad y/o especiales.

Efectuar los tramites y gestiones pertinentes del personal (nombrados, contratados,
pensionistas, obreros y del personal contratado bajo el RLECAS) ante EsSalud.

Asesorar a los servidores y sus familiares sobre los tramites de prestaciones de salud y
econdmicas en EsSalud.

Organizar campafias de ayuda mutua y de solidaridad para los servidores activos y
pensionistas de la Sede Central del Gobierno Regional de Huancavelica.

Realizar estudios socio-econémico de los trabajadores, para los casos que ameriten un
Informe social intra o extra mural.

Efectuar visitas domiciliarias a los servidores activos bajo las distintas modalidades de
relacion laboral, para esclarecer las causas que generan el estado emocional de los
servidores.

. Atender casos sociales que sean detectados del personal nombrado, contratado, obreros,

pensionistas y contratados por el RLECAS, resolviendo con alternativas de solucion.

. Informar las justificaciones por el otorgamiento de descanso médico, licencia por

enfermedad, maternidad y avisos por salud.

. Programar y efectuar visitas a las obras que ejecuta el Gobierno Regional Huancavelica,

para brindar charlas sobre prevencion de la Salud; Nutricional y Seguridad y salud en el
Trabajo.

. Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes asignados.
. Otras funciones que le asigne La/El Encargada/o del Area de Bienestar Social; inherentes

al ejercicio profesional.

2. LINEAS DE AUTORIDAD:

2.1
2.2.

2.3.

3.1.

3.2.
3.3.

Depende jerarquica y administrativamente Del o La Encargado/a del Area de Bienestar
Social.

Coordina con las Diferentes Areas de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos y
érganos estructurados del Gobierno Regional de Huancavelica.

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

REQUISITOS MiNIMOS:

Titulo Profesional Universitario de Asistenta Social o Trabajador/a Social, Colegiado y con
habilitacion profesional.

Capacitacion en Relaciones Humanas y Desarrollo Organizacional
Experiencia minima de 04 afios en labores similares

227



.

s~

Manual de Organizacién y Funciones- Unidad Ejecutora 001 Sede Central- Gobierno Regional - Huancavelica

m

CARGO CLASIFICADO : TECNICO EN ASISTENCIA SOCIAL |

CODIGO

: T4-55-738-1 N° DE CARGO: 178

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.
1.

N -

1.3.
1.4.

1.5.
1.8.

1.7.
1.8.

Ejecutar actividades en el campo de asistencia social bajo supervision.

Recopilar, clasificar y procesar informacion necesaria para la ejecucién de programas de
asistencia social e investigaciones, evacuando informes correspondientes.

Realizar visitas domiciliarias, indicadas por el Jefe del Area de Bienestar Social.

Llevar el control de convenios suscritos por la Institucion en estricta observancia del marco
legal que lo regula.

Apoyar en la ejecucion de programas artisticos culturales, de recreacién, deporte,
celebraciones de fechas conmemorativas y promocion de turismo interno dirigido al
personal y familiares directos.

Gestionar y tramitar en EsSalud las acciones administrativas referidas a: Subsidios,
aseguramiento de derechohabientes, adscripcion departamental, convenios de seguro
complementario de trabajo de riesgo y acompafiar a los Residente de Obra en los tramites
de accidente de trabajo.

Brindar orientacién a los servidores y sus familiares sobre los tramites de prestaciones de
salud y econédmicas en EsSalud.

Elaborar y mantener actualizada mensualmente la ficha de derechohabientes de los
servidores nombrados y contratados bajos las distintas modalidades y del personal obrero,
para su remision al Area de Remuneraciones, Pensiones y beneficios Sociales, para la
actualizacion de datos en el PDT.

Apoyar las campafias de ayuda mutua y de solidaridad para los servidores activos y
pensionistas de la Sede Central del Gobierno Regional de Huancavelica.

. Apoyar en la ejecucion de los programas de atencién y prevencion de la salud, en

medicina general, odontolégica, psicologica y laboratorios clinicos.

. Apoyar el desarrollo y ejecucién de charlas de orientacion sobre temas relacionadas a:

salud, nutricién, seguridad y salud en el Trabajo.

. Asistir a los servidores, pensionistas o familiares de los servidores en casos de

fallecimiento del servidor o familiar directo, gestionando garantia de la institucion ante las
funerarias, beneficencia y otros.

. Asistir los trabajadores aplicando inyectables, suero, oxigeno, toma de presidon arterial,

curaciones, menores y otros, previa prescripcién médica.

. Solicitar y mantener el stock de medicamentos y materiales médicos basicos requeridos

por el Médico, para la atencién de los trabajadores y monitorear su vencimiento.

. Apoyar en realizar el Informe para el registro y control de las justificaciones por el

otorgamiento de descanso médico, licencia por enfermedad, maternidad y avisos por
salud.
Mantener actualizado el periédico mural del Area de Bienestar Social.

. Apoyar en las visitas a las obras que ejecuta el Gobierno Regional Huancavelica, para

brindar charlas sobre prevencién de la Salud; Nutricional; Seguridad y Salud en el Trabajo.
Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

. Mantener ordenado, limpio el topico y lactario de la institucion.
. Ofras funciones que le asigne El/La Encargado/a del Area de Bienestar Social.

EA DE AUTORIDAD: COORDINACION Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerarquica y administrativamente Del o La Encargado/a del Area de Bienestar
Social.

No Ejerce autoridad alguna. .

Coordina con el/la Encargado/a del Area de Bienestar Social y las Diferentes Areas de la
Oficina de Gestiéon de Recursos Humanos.
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2.4. Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad
vigente en el ejercicio de sus funciones.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1. Titulo No Universitario de Asistenta Social o Técnico en Enfermeria.
3.2. Capacitacion en Relaciones Humanas.
3.3. Experiencia minima de cuatro (04) afios en labores similares.
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2.7 ORGANOS DE LINEA
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2.7.1 GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

REGIONAL

[ GERENCIA GENERAL J

DESARROLLO SOCIAL

[ GERENCIA REGIONAL DE }

4 N\

|| DIRECCION REGIONAL DE
SALUD

. /

' N\
|| DIRECCION REGIONAL DE

EDUCACION )

e ™\

OFICINA REG.DE ATENC. A
— PERSONAS CON DISCAPAC

DIREC.REG. DE TRABAJO Y
L PROMOCION DEL EMPLEO

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

-
DIREC. REG. DE VIVIENDA
L CONTRUC. Y SANEAMIENTO

-

SUB. GER. DE COMUN. CAMPES.
PARTICIP. CIUDAD. E INC. SOCIAL

A

7

ALDEA INFANTIL “SAN
FRANCISCO DE ASIS”

SUB GERENCIA REGIONAL DE
JUVENTUD, CULTURAY DEPORTE.

J
j

-~

]_

N° DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA Y N° DEL
ORDEN CARGO CLASIFICADO Y/O ESTRUCTURAL TOTAL CAP OBSERVACIONES
GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
1 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il 1 179 CARGO DE CONFIANZA
2 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO i 1 180
3 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 1 181
MEDICO IV 1 182
ESPECIALISTA EN EDUCACION iV 1 183
TECNICO ADMINISTRATIVO i 2 184-185
SECRETARIA(O) IV 1 186
TOTAL UNIDAD ORGANICA 8
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C. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS:
CARGO ESTRUCTURAL: GERENTE/A REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL lil
CODIGO 1 D5-05-290-3 N° DE CARGO: 179

1. EUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Planificar, dirigir y coordinar la Politica Regional de Desarrollo Social, en
materia de: Educacién, Salud, Vivienda, Construccion y Saneamiento, Trabajo
y Promocién del Empleo, las Comunidades Campesinas participacion
ciudadana e inclusion social y la atencion de la infancia, de conformidad con las
politicas nacionales y planes sectoriales.

1.2 Dirigir la formulaciéon y/o evaluacion del Plan Operativo Institucional de la
Gerencia Regional de Desarrolio Social.

1.3 Participar en la Formulacidon del Plan de Desarrollo Regional Concertado,
Presupuesto Institucional y Programa Anual de Inversiones.

1.4  Dirigir y evaluar a los sectores a su cargo el cumplimiento de metas y objetivos
de los Planes y Programas de la Gerencia de Desarrollo Social.

1.5 Ejecutar y evaluar el proyecto educativo regional, los programas de desarrolilo
de la cultura, ciencia y tecnologia y el programa de desarrolio del deporte y
recreacion de la regién, en concordancia con la politica educativa nacional.

1.6 Conducir la elaboracién de planes y proyectos de desarrollo social.

1.7 Realizar la administracion de las politicas de salud integral en el ambito
regional de conformidad con la legislacién vigente.

1.8  Supervisar y evaluar el cumplimiento de la ejecucién de las politicas sectoriales
y el funcionamiento de los programas de lucha contra la pobreza y desarrollo
social en la Regién.

.9 Promover programas de vivienda, canalizando los recursos publicos y privados.

.10 Dirigir y supervisar a las entidades bajo su mando conforme a las normas
sectoriales.

1.11 Formular y ejecutar politicas, proyectos y programas orientados a la inclusién,
priorizaciéon y promocion de las comunidades campesinas en el ambito del
desarrollo social.

1.12 Proponer proyectos de inversién para ser presentados a Cooperacion Técnica
Internacional

1.13 Modernizar los sistemas descentralizados de gestién educativa local y propiciar
la formacién de redes institucionales educativas.

1.14 Promover e incentivar la investigacion, la extension en las universidades y en
otras instituciones educativas de nivel superior en funcidn del desarrollo
regional.

1.15 Desarrollar los procesos de profesionalizacion, capacitacion y actualizacién del
personal profesional, técnico y/o administrativo de los sectores del ambito de su
competencia.

1.16 Promover la participacién ciudadana en la planificacion, administracién y
vigilancia de los programas de desarrolio e inversidon social en sus diversas
modalidades, brindando la asesoria y apoyo que requieran las organizaciones
de base involucradas.

1.17 Autorizar actos administrativos a los sectores dependientes de la Gerencia
Regional de Desarrollo Social.

1.18 Proponer normas y procedimientos técnicos en materia de su competencia.

1.19  Emitir informes técnicos y absolver consulta en asuntos de su competencia.

1.20 Expedir Resoluciones Administrativas en el marco de su competencia.

1.21  Proponer la modificacion o actualizacion de las funciones establecidas para la
Gerencia a su cargo, en el Reglamento de Organizacion y Funciones (R.O.F) y
Manual de Organizacién y Funciones (M.O.F).

1.22 Supervisar el desempefio del personal a su cargo y efectuar su evaluacion
periddicamente, promoviendo la armonia y el ambiente de trabajo en equipo.

S f;ﬁ;f tfi%r
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1.23 Otorgar Acta de Conformidad por: Prestacion de Servicios por Terceros, de

bienes y suministros y otros tipos de contratos.

1.24 Las demas funciones que le asigne el Gerente General Regional.

2.  LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21

2.2
2.3

24

Depende jerarquica, administrativa y funcionaimente Del o La Gerente/a
General Regional.

Ejerce autoridad sobre el personal de la Gerencia a su cargo.

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

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

31

3.2
3.3

Titulo Profesional Universitario de Licenciado/a en Administracién, o carreras
afines a las funciones a desempefiar. Colegiado y con habilitacion profesional.
Capacitacion especializada en el area.

Experiencia minima de 05 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I

CODIGO

: D4-05-295-2 N° DE CARGO: 180

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

11

12

13

14

1.5

1.6

1.7

1.8

Supervisar, evaluar, controlar las politicas regionales del ambito de
competencia de la Gerencia Regional de Desarrollo Social.

Evaluar periddicamente los programas que se desarrollan y que sean
competencia de la Gerencia Regional de Desarrolio Social.

Promover programas de educacion, salud, vivienda, desarrolio de la cultura, la
ciencia, tecnologia, deporte, recreacién y en materia de discapacidad en la
Regioén.

Efectuar el seguimiento de estudios e investigaciones en los campos que sean
competencia de la Gerencia Regional de Desarrollo Social.

Evaluar los estudios de pre inversion y estudios definitivos del ambito de la
Gerencia.

Integrar comisiones de trabajo y realizar coordinaciones con los estamentos
pertinentes.

Realizar el seguimiento y preparar los reportes sobre el avance de ejecucion de
los proyectos a cargo de la Gerencia.

Representar al Gerente Regional de Desarrollo Social en eventos que asi 1o
requiera.

Coordinar acciones con instituciones publicas y privadas que estén
involucradas en los temas a cargo de la Gerencia.

Efectuar el Seguimiento y Monitoreo de las actividades programadas por la
Direccién Regional de Salud y Direccién Regional de Educacion.

Apoyar en la Gestion de los Proyectos de Inversion priorizados por la Direccion
Regional de Salud (DIRESA) y Direccion Regional de Educacion Huancavelica
(DREH).

Las deméas funciones que le asigne el Gerente Regional de Desarrollo Social.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1.

22
2.3.

2.4,

Depende jerarquicamente, administrativa y funcionalmente Del o La Gerente/a
Regional de Desarrollo Social.

No tiene mando directo sobre algln personal.

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

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

31
3.2
3.3

Titulo Profesional Universitario de Socidlogo/a, Antropélogo/a, Economista o
carreras afines. Colegiado y con habilitacién profesional

Capacitacion en la especialidad requerida.

Experiencia en Gestion Pblica, no menor de 4 afios.
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CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
CODIGO : D3-05-295-1 N° DE CARGO: 181

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Promover programas de educacion, salud, vivienda, desarrollo de la cultura, la
ciencia, tecnologia, deporte, recreacion y en materia de discapacidad en la
Regién.

1.2 Consolidar el Plan Operativo Institucional de la Gerencia Regional de
Desarrollo social, en coordinacién de las diferentes areas que conforma.

1.3  Consolidar la evaluacion del Plan Operativo Institucional en coordinacion de las
diferentes areas, en forma semestral.

1.4 Recepcionar, almacenar y Distribuir los dtiles de Escritorio adquiridos para la
Gerencia Regional de Desarrollo Social a sus areas.

1.5 Solicitar a las diferentes areas que conforman la Gerencia Regional de
Desarrollo Social la Acta de conformidad de Bienes y Servicios.

1.6 FEfectuar el seguimiento de estudios e investigaciones en los campos que sean
competencia de la Gerencia Regional de Desarrollo Social.

1.7 Realizar el seguimiento y preparar los reportes sobre el avance de gjecucién de
los proyectos a cargo de la Gerencia.

1.8 Representar al Gerente Regional de Desarrollo Social en eventos que asi lo
requieran.

1.9 Coordinar acciones con instituciones publicas y privadas que estén
involucradas en los temas a cargo de la Gerencia.

1.10 Monitorear las acciones de Control Patrimonial de la Gerencia Regional de
Desarrollo social

1.11 Reaslizar el seguimiento y monitoreo de las Notas de Pedido mediante el
sistema Integrado de gestién Administrativa (SIGA) de las diferentes areas que
conforman la Gerencia Regional de Desarrollo Social.

1.12 Integrar comisiones de trabajo y realizar coordinaciones con los estamentos
pertinentes.

1.13 Las demas funciones que le asigne el Gerente Regional de Desarrollo Social

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquicamente, administrativa y funcionalmente Del o La Gerente/a
Regional de Desarrollo Social.

2.2 No tiene mando directo sobre algtn personal.

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

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1  Titulo Profesional Universitario de Lic, en Administracién, Contador Publico, o
carreras afines. Colegiado y con habilitacién profesional

.2 Capacitacién en la especialidad requerida.

3 Experiencia en Gestion Publica, no menor de 3 afios.
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CARGO CLASIFICADO : MEDICO IV

CODIGO

: P6-50-525-4 N° DE CARGO: 182

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Coordinar con el sector salud sobre politicas sectoriales enmarcadas
dentro de los lineamientos y objetivos del Gobierno Regional.

1.2 Proponer las politicas, objetivos, metas y estrategias nacionales,
regionales de salud a la Gerencia Regional de Desarrollo Social.

1.3 Participar en la formulacién, ejecuciéon y evaluacién del Plan Operativo
Institucional de la Gerencia Regional de Desarrollo Social.

1.4 Participar en la formulacién del Plan Operativo Institucional de la
Direccién Regional de Salud y las Redes a nivel Regional.

1.5 Efectuar el Seguimiento y Monitoreo de las Actividades programadas
por la Direccién Regional de Salud y las Redes a nivel Regional.

1.6 Proponer Regulaciones complementarias, en materia de salud vy
evaluar el cumplimiento de las normas de salud por la Direccién
Regional de Salud.

1.7 Proponer estrategias de Promocién de la Salud y contribuir a la
construccidén de una cultura de salud basada en la familia como unidad
basica de salud.

1.8 Proponer mecanismos de coordinacion intersectorial a nivel regional
para optimizar el sistema de salud.

1.9 Monitorear las labores que desarrolla la Direccién Regional de Salud.

1.10 Brindar apoyo técnico y administrativo a la gestién de las Direcciones
de Red de Salud y de ios que estan bajo su dependencia y jurisdiccion.

1.11 Evaluar las acciones y programas regionales de salud. Efectuar el
seguimiento de estudios e investigaciones en el campo de la salud.

1.12 Asesorar en los procesos organizacionales a la Direccién Regional de
Salud y a las Direcciones de Red de Salud del ambito regional.

1.13 Otras funciones que asigne El/La Gerente/a Regional de Desarrollo

Social.

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquicamente Del o La Gerente/a Regional de Desarrolio
Social.

2.2 No cuenta con autoridad sobre el personal de la Gerencia.

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

2.4 Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional

Huancavelica e instituciones publicas y privadas.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional Universitario de Medico/a, Colegiado y con habilitacién
profesional.

3.2 Estudios de especializacién en Salud.
3.3 Experiencia en Gestién Publica, no menor de 5 afios comprobados.
3.4 Experiencia en la conduccion de equipo de trabajo.
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et Akt sttt ettt
- CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA EN EDUCACION IV

CODIGO : P6-50-525-4 N° DE CARGO: 183

B 1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:
— 1.1  Asesorar en la formulacion de la politica, objetivos del sistema de educacion
‘ regional en concordancia con las politicas nacionales del Ministerio de Educacion.
~ 1.2 Proponer estrategias de educacion y contribuir a la construccion de una cultura de

valores basada en la familia como unida basica de la sociedad.
1.3 Proponer mecanismos de coordinacién intersectorial a nivel regional para optimizar
o~ el sistema de educacion.
1.4 Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacion del Plan Operativo Institucional
de la Gerencia Regional de Desarrolio Social.
g 1.5 Participar en la formulacion del Plan Operativo Institucional de la Direccion
Regional de Educacion a nivel Regional.
1.6 Participar en la Evaluacién de las Actividades programadas por la Direccion
- Regional de Educacion a nivel Regional.
1.7 Efectuar el Seguimiento y Monitoreo de las actividades programadas por la
Direccion Regional de Educacion y ias UGELs.

o 1.8 Realizar el seguimiento y Monitoreo a las labores que desarrolla ia Direccidn
Regional de Educacion.

- 1.9 Evaluar el cumplimiento de las normas de educacion por la Direccion Regional de

- Educacion y las UGELSs.

' 1.10 Brindar apoyo en aspectos técnico — pedagoégico especializados a dependencias

-~ técnico — normativas de la entidad.

1.11 Emitir opinién sobre propuestas de politicas educacionales.
1.12 Disefiar y promover programas y proyectos especiales de educacion.
o~ 1.13 Coordinar €l frabajo de comisiones especiales para el tratamiento de diversas
modalidades educativas.
1.14 Participar en conferencias, seminarios y reuniones multisectoriales de caracter
~ educativo.
1.15 Representar al sector en eventos nacionales e internacionales en asuntos

- relacionados con la especialidad.

~ 1.16 Otras funciones que asigne el Gerente Regional de Desarrollo Social.

o~ 2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquicamente Del o La Gerente/a Regional de Desarrollo Social.

- 2.2 No cuenta con autoridad sobre el personal de la Gerencia.

o 2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad

- administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por ia inobservancia a la
normatividad vigente en el gjercicio de sus funciones.

24 Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobiemo Regional
Huancavelica e instituciones publicas y privadas competentes

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo profesional universitario en Educacién o carreras afines.

3.2 Estudios de especializaciéon en Educacién.

3.3 Experiencia en Gestion Publica, no menor de 5 afios comprobados.
3.4 Experiencia en la conduccién de equipo de trabajo.
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO Ili
CODIGO : T5-05-707-3 N° DE CARGO: 184-185
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

11

12

1.3

14

1.5

1.6

1.7

1.8

Participar en la formulacién, ejecucién y evaluacién del Plan Operativo
institucional de la Gerencia.

Elaborar y gestionar el cuadro de necesidades mensualizado de la Gerencia
Regional y Sub Gerencias.

Elaborar y gestionar el desagregado mensualizado de presupuesto requerido por
la Gerencia Regional de Desarrollo Social.

Gestionar en las instancias competentes para su cumplimiento de las notas de
pedido, con cargo a cubrir sus necesidades de la Gerencia Regional de Desarrollo
Social.

Coordinar con la Oficina regional de Administracién, los requerimientos de la
Gerencia.

Coordinar con la Sub Gerencia de Gestién Presupuestaria y Tributacion, los
aspectos presupuestales de las metas asignadas a la Gerencia.

Coordinar con el area de almacén la entrega de los bienes adquiridos, velar por su
uso racional y su seguridad en los ambientes de la Gerencia.

Las demas funciones que le asigne el Gerente Regional de Desarrollo Social

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21.

2.2.
2.3.

2.4

Depende jerarquicamente, administrativa y funcionalmente Del o La Gerente/a
Regional de Desarrolio Social.

No tiene mando directo sobre algln personal.

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

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

REQUISITOS MINIMOS

3.1
3.2
3.3

Titulo de Técnico en Contabilidad, Administracién o ramas afines.
Capacitacién en el Area.
Experiencia de 5 afios en labores similares
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CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA IV
CODIGO : T4-05-675-4 N° DE CARGO: 186
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3

EEGY
» o1 H

— —
o~

N

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

Redactar, Tramitar y Archivar los documentos emitidos y recibidos de la Gerencia
Regional de Desarrollo Social.

Revisar la presentacion, ortografica y redaccién de los documentos que
seran cursados a otras dependencias publicas y/o privadas del ambito
regional y/o nacional.

Enviar documentos por Fax y por otros medios de comunicacién.

Realizar seguimiento de documentos internos y externos recibidos y emitidos.
Llevar permanentemente la agenda oficial de visitas y/o reuniones que se concerté
para él la Gerente Regional de Desarrollo Social, manteniendo informado de las
mismas para su labor diaria.

Transmitir las 6rdenes del Gerente a los servidores de la Gerencia.

Preparar las citaciones, oficios e invitaciones para Reuniones de Trabajo,
asimismo prever los materiales y muebles a utilizarse.

Velar por el orden y limpieza de la Gerencia.

Custodiar los bienes y velar por el racionamiento y existencia en stock de (tiles de
escritorio.

Elaborar documentos para la realizacién de Eventos.

Participar en reuniones de trabajo por disposicion del Gerente.

Participar en elaborar el Libro de Acta de las diferentes reuniones convocadas por
esta Gerencia.

Participar en la elaboracién de normas y procedimientos relacionada con las
mejoras en las funciones de apoyo secretarial.

Preparar un Directorio de fechas importantes y cumpleafios de los servidores
nombrados y contratados que laboran en esta Gerencia.

Las demas que le asigne el Gerente Regional de Desarrollo Social.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1.

2.2.
2.3.

24.

Depende jerarquica y funcionalmente Del o La Gerente/a Regional de
Desarrollo Social.

No cuenta con autoridad sobre algin personal.

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

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

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo a Nombre de la Nacién de Secretaria Ejecutiva, expedido por un instituto
Superior Tecnologico.

Capacitacién en el area.

Experiencia minima de 4 afios en labores de secretariado.
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2.7.1.1 OFICINA REGIONAL DE ATENCION A LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD

A: ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA REGIONAL DE
DESARROLLO SOCIAL

OFIC. REG. DE ATENCION
~ ALAS PERSONAS CON -
DISCAPACIDAD

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA Y N° DEL

ACIONES
ORDEN CARGO CLASIFICADO Y/O ESTRUCTURAL TOTAL CAP OBSERV.

OFICINA REGIONAL DE ATENCION A LAS
PERSONAS CON DISCAPACIDAD

1 ABOGADOI 1 187

ASISTENTE SOCIAL! 1 188

3 TECNICO ADMINISTRATIVO | 1 189
3

TOTAL UNIDAD ORGANICA

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS:

CARGO CLASIFICADO : ABOGADO|
CODIGO : P3-40-005-1 N° DE CARGO: 187

1. FUNCIONES ESPECIFICA:

1.1 Desempefiar el cargo de Responsable de la Oficina Regional de Atencion a las
Personas con Discapacidad OREDIS.

1.2  Organizar y dirigir la Oficina Regional de Atencién a las Personas con

Discapacidad OREDIS.

3 Dirigir el proceso de elaboracion del Plan Operativo Institucional de la OREDIS.

4 Promover y brindar apoyo a las instituciones publicas y privadas en el desarrollo,

ejecucion y evaluacién de programas, proyectos y servicios que promuevan la

igualdad y equidad de oportunidades y el desarrollo de las personas con

discapacidad, acorde con las politicas formuladas en materia de discapacidad.

1.5 Articular las actividades de la OREDIS con el Consejo Nacional para la Integracion
de la Persona con Discapacidad - CONADIS, las Oficinas de Proteccion,

5 Re sF’évfei\vcﬁ\v~
L ang w0
EAVES
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1.6

1.7

1.8

1.9

Participacion y Organizacién de Vecinos con Discapacidad de los Gobiernos
Locales, con las demas OREDIS y con las entidades del sector publico y privado
de la Regién Huancavelica.

Orientar su accionar hacia el logro de la integracion socio - econdémica de la
persona con discapacidad en la Region Huancavelica.

Difundir y contribuir al cumplimiento, a nivel regional, de fas normas que reconocen
los derechos de las personas con discapacidad.

Promover la incorporacién de las acciones en beneficio de las personas con
discapacidad en el Plan de Desarrollo Regional.

Velar por el desarrollo de politicas y ejecucion de acciones integrales por el
Gobierno Regional tendientes a la inclusioén socio-econdémica, de las personas con
discapacidad.

Promover la eliminacién de todas las formas de discriminacién que afecten la
insercion socio-econémica de las personas con discapacidad y el ejercicio pleno
de sus derechos.

Sensibilizar a los funcionarios y servidores de los Gobiernos Regionales y demas
autoridades de la Regidon en materia de proteccién a las personas con
discapacidad.

Promover y gestionar la inclusion y el desarrollo de los programas y proyectos en
beneficio de las personas con discapacidad, en el accionar del Gobierno Regional,
en relacién a las materias de Salud, Educacion, Cultura, Ciencia, Tecnologia,
Deporte, Recreacion, Salud, Trabajo, Promocién del Empleo, Vivienda y
Saneamiento, Desarrollo Social e Igualdad de Oportunidades.

Representar al Gobierno Regional de Huancavelica ante los organismos
involucrados en el tema de personas con discapacidad.

Elaborar informes técnicos referentes a los temas de Discapacidad.

Otras funciones que le sean asignadas por El/La Gerente/a Regional de Desarrollo
Social.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

2.1.

2.2.
2.3.

2.4,

Depende, jerarquicamente, administrativa y funcional Del o La Gerente/a Regional
de Desarrollo Social.

Tiene mando directo sobre el personal de la OREDIS.

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

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

REQUISITOS MINIMOS

3.1

3.2
3.3

Titulo profesional de Abogada/o, Socidloga/o y/o carreras afines. Colegiado y con
habilitacion profesional

Experiencia de 02 afios en labores técnico-legal.

Capacitacion en materia de discapacidad.
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CARGO CLASIFICADO : ASISTENTA SOCIAL
CODIGO : P3-55-078-1 N° DE CARGO: 188

1. FUNCIONES ESPECIFICA:

1.1 Participar en la formulacion del POl y documentos normativos relacionados con las
funciones de la OREDIS.

1.2 Realizar coordinaciones a nivel local, regional y nacional para la formulacién de
politicas que beneficien a la persona con discapacidad.

1.3 Coordinar, organizar y realizar los eventos, talleres y campanas de sensibilizacion
a funcionarios, personas con discapacidad y publico en general, en las provincias
de la regién Huancavelica.

1.4  Asistir y brindar apoyo en el marco de la inclusiéon social a las personas con
discapacidad en los tramites que sean necesarios, ante las dependencias del
Gobierno Regional de Huancavelica y demas entidades publicas y privadas.

1.5 Coordinar y apoyar en las actividades conducentes al cumplimiento de los
Lineamientos de la Politica de Accién de las Oficinas Regionales de Atencién a las
Personas con Discapacidad.

1.6  Supervisar, Difundir y contribuir al cumplimiento de las normas legales en las
instituciones publicas y privadas, a nivel regional, de las normas que reconocen los
derechos de las personas con discapacidad.

1.7 Organizar las celebraciones, homenajes y actos protocolares en efemérides de
importancia, relacionadas al tema de las personas con discapacidad.

1.8 Disefiar y mantener actualizado un mecanismo de publicidad dentro de los
ambientes de la OREDIS.

1.9  Compilar y remitir informacion relevante para su publicacién en la pagina web de la
institucion.

1.10 Coordinar reuniones periédicas con las y los responsables de las OMEPD
provinciales y las asociaciones de personas con discapacidad para su
fortalecimiento y desarrollo.

1.11 Coordinar con los Centros de Salud para la (rehabilitacion, certificacion y
acreditacién) con el sector Educacion para la (inclusién educativa a nifas y nifios
con necesidades educativas especiales).

1.12 Realizar estudios socio econdémico de las personas con discapacidad.

1.13 Las demas que le asigne El/La Responsable de la OREDIS.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1. Depende directamente Del o La Responsable de la Oficina Regional de Atencién a
las Personas con Discapacidad OREDIS.

2.2.  No tiene mando directo sobre algun personal.

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

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

3. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario en Trabajo Social, y/o carrera afin. Colegiado y con
habilitacién Profesional.

3.1
3.2 Capacitacion especializada en materia de discapacidad.
3.3 Experiencia de dos afios en trabajo con personas con discapacidad.

(j%?g&és Pé(:ei9 )&;_
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO |

CODIGO

: T3-05-707-1 N° DE CARGO: 189

1. FUNCIONES ESPECIFICA:

Participar en la formulacion del POl y documentos normativos relacionados con las
funciones de la OREDIS.

Ejecutar calendarios mensualizados de los recursos financieros de la OREDIS
Efaborar y gestionar el desagregado mensualizado de presupuesto requerido por
la OREDIS.

Elaborar los requerimientos de bienes, servicios y suministros, mediante el
Sistema integrado de Gestién Administrativa (SIGA-ML) para la ejecucion de las
actividades programadas en el Plan operativo Institucional de la OREDIS.

Verificar las adquisiciones de bienes insumos y materiales adquiridos para el
funcionamiento de la OREDIS.

Realizar el seguimiento de las notas de pedido de compra y/o servicios, érdenes
de compra y servicios, desde su generacion hasta su cancelacion de la misma.
Informar el avance fisico y financiero de las actividades del Plan operativo
Institucional de la OREDIS.

Mantener actualizado la estadistica del banco de datos de la OREDIS.

Elaborar los documentos que encargue el responsable de la OREDIS, en
observancia al Manual de comunicaciones y a las directivas vigentes de la
Institucion.

Coordinar con la Asistenta Social la organizacion de actividades especificas del
OREDIS.

Organizar y coordinar el tramite documentario.

Las demas que le asigne El/La Responsable de la OREDIS.

2.  LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1.

22
2.3.

2.4.

Depende directamente Del o La Responsable de la Oficina Regional de Atencion a
las Personas con Discapacidad OREDIS.

No tiene mando directo sobre algtn personal.

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

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

31
3.2
3.3

Estudios concluidos de Técnico en Contabilidad, Administracion o carreras afines.
Capacitacién especializada en el area.
Experiencia de tres afios en trabajos similares.
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2.71.2 DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

A: ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA REGIONAL DE
DESARROLLO SOCIAL
DIRECCION REGIONAL
DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
EMPLEO
l ]

OFICINA DE COBRANZA OFICINATECNICA

COACTIVA - ADMINISTRATIVA

DIRECCION . DE PREVENCION Y DIRECCION DE PROMOCION

SOLUCION DE CONFLICTOS PROMC.Y DIRECCION DE INSPECCION DEL EMPLEO Y CAPACITACION
PROTECCION DE LOS DERECHOS DE TRABAJO
FUMDAMENTAI FS FN FI TRARAIO LABORAL

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA Y

0
ORDEN | CARGO CLASIFICADO Y/O ESTRUCTURAL | TCTAL | N°DELCAP |  OBSERVACIONES

DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y

PROMOCION DEL EMPLEO

1 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il 1 190 CONFIANZA
2 SECRETARIA (O) V 1 191

OFICINA DE COBRANZA COACTIVA
3 EJECUTOR COACTIVO | 1 192

AUXILIAR COACTIVO i 1 193

OFICINA TECNICA ADMINISTRATIVA 1

5 TECNICO ADMINISTRATIVO | 1 194
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N° | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA Y
ORDEN | CARGO CLASIFICADO Y/O ESTRUCTURAL | 'OTAL | N°DELCAP | OBSERVACIONES
DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y
PROMOCION DEL EMPLEO
1| DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I 1 190 CONFIANZA
2 | SECRETARIA () V 1 191
OFICINA DE COBRANZA COACTIVA
3 | EJECUTOR COACTIVO| 1 192
4| AUXILIAR COACTVO | 1 193
OFICINA TECNICA ADMINISTRATIVA 1
5 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 1 194
DIRECCION DE PREVENCION Y SOLUCION DE
CONFLICTOS PROMC.Y PROTECCION DE LOS
DERECHOS FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO
§ | DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | 1 1%
7 [ ABOGADO I 1 1%
8 | TECNICO ADMINISTRATIVO I 1 197
DIRECCION DE INSPECCION DE TRABAJO
9 | DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | 1 198
10 | ABOGADO IV 1 199
11| INSPECTOR DE TRABAJO I 7 200
DIRECCION DE PROMOCION DE EMPLEO Y
CAPACITACION LABORAL
72| DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | 1 201
13| ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL IV 1 202
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:
CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR/A REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION
DEL EMPLEO
CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL i
CODIGO D4-05-290-2 N° DE CARGO: 190

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3

1.4

Formular y proponer a la Gerencia Regional Desarrollo Social del Gobierno Regional
de Huancavelica la Politica y Plan de Desarrollo Sectorial a nivel Regional en
concordancia con la Politica Nacional.

Elaborar el Plan Operativo Institucional de la Direccién Regional de Trabajo y
Promocién del Empleo.

Pianificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades técnico -
administrativas de la Direccion Regional de Trabajo y Promocién del Empleo, en
materia de prevencion y solucién de conflictos laborales y la de empleo y formacién
profesional.

Planificar, proponer, controlar y evaluar la politica regional en materia de inspeccion
del trabajo, en coordinacion con los Gobierno Nacional Gobiernos Locales y
entidades publicas.
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1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

1.10
1.1

1.12
1.13

114
1.15

1.16

1.17

1.18

1.19
1.20
1.21

1.22

Promover, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar la aplicacién de la politica
sectorial en el ambito de su competencia.

Conducir y ejecutar acciones en materia de seguridad y salud en el trabajo y
bienestar social, concertando con entidades publicas y privadas, asi como con
organizaciones representativas de la regién; del mismo modo, hacer cumplir las
normas de prevencién y de proteccién contra riesgos ocupacionales.

Dirigir y supervisar la elaboracion de la programacién anual de actividades de la
DRTPE, conforme a los lineamientos y directivas vigentes.

Proponer y participar en la formaciéon de las politicas de gestién laboral; y de
Promocion del Empleo en materia de trabajo, inspeccién laboral, seguridad y salud
en el trabajo, bienestar, remuneraciones, productividad; y de promocién del empleo
y formacioén profesional.

Resolver en instancia administrativa correspondiente los recursos procésales en
concordancia con la normatividad vigente, defensa legal gratuita y asesoria del
trabajador.

Designar al Presidente del Tribunal Arbitral de la DRTPE, en los casos que
corresponda.

Aprobar normas y directivas para la ejecucion de los servicios que prestan las
dependencias a su cargo.

Aprobar y supervisar la ejecucién presupuestal de los programas a su cargo.
Aprobar las normas, directivas y procedimientos técnicos administrativos de
conformidad con la normatividad vigente.

Presentar informes periodicos a la Gerencia Regional de Desarrollo Social, sobre las
actividades y/o servicios que presta la Direccién Regional.

Convocar conciliacién extra procesal para prevenir conflictos laborales en la Regién
Huancavelica, dentro de su competencia.

Emitir resoluciones administrativas, relacionados con el movimiento del personal en
la Direccién Regional de Trabajo y Promocién del Empleo de Huancavelica, dentro
de su competencia y normatividad vigente.

Emitir actos administrativos vinculados con la gestion de la Direccién Regional de
Trabajo y Promocion del Empleo.

Suscribir convenios con las Instituciones publicas y empresas privadas en materia
de ftrabajo y promocién del empleo y formacién profesional dentro de su
competencia, con conocimiento de la Gerencia Regional Desarrollo Social.

Propiciar, dirigir y supervisar eventos de capacitacion a la pequefia y micro empresa
(REMYPE y Empresas Promocionales para Personas con Discapacidad).

Resolver como Instancia Regional de Trabajo, en los procedimientos administrativos
que tratan sobre materias de trabajo, promocién del empleo

Acudir a reuniones de trabajo y coordinar con la sede regional en el campo de su
competencia.

Representar a la Direccién en comisiones multisectoriales y/o encuentros
Nacionales e Internacionales, cuando sea designado.

Supervisar la labor del Personal de la Direccion Regional.

Supervisar la formulacién y presentacion de los documentos de gestion institucional
para la marcha organizativa de la Direccion Regional.

Otras funciones que le asigne EllLa Gerente/a Regional Desarrollo Social en el
campo de su competencia y atribuciones.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21

2.2

23

2.4

Depende, jerarquicamente, administrativa y funcional Del o La Gerente/a de
Desarrolio Social.

Tiene mando directo sobre el personal de la Direcciéon de Trabajo y Promocion del
Empleo

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

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional de Abogado/a, Licenciado/a en Administracion, Economista, o
carreras afines. Con colegiatura y habilitacién profesional.

3.2 Capacitacion especializada en el area.

3.3 Experiencia minima de 04 afios en Gestién Publica
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CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA (O)V
CODIGO

1.

: T5-05-675-5 N° DE CARGO: 191

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

1.10

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

Redactar, Tramitar y Archivar los documentos emitidos y recibidos de la Direccién
Regional de trabajo y Promocién del Empleo.

Preparar, ordenar y tramitar la documentacién de caracter externo, generados por
las diferentes unidades organicas, que seran firmados por el Director Regional de
Trabajo y Promocién del Empleo.

Cuidar la presentacion, ortografia y redaccion de los documentos que seran
cursados a otras dependencias publicas y/o privadas del ambito regional y/o
nacional.

Clasificar, distribuir y ordenar la documentaciéon que ingresa a la Direccién,
preparando periddicamente los informes de situacion con el empleo de sistemas
informaticos.

Recibir y atender a las autoridades y pulblico en general, que requieran
entrevistarse con el Director Regional de Trabajo y Promocién del Empleo.

Llevar la agenda oficial de visitas y/o reuniones que se concerté para la Direccién,
manteniendo informado de las mismas al Director, para su labor diaria.

Intervenir con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos de
acuerdo a las indicaciones que disponga el Director Regional de Trabajo y
Promocién del Empleo.

Atender, efectuar y concertar llamadas telefénicas locales o de larga distancia,
cuando lo disponga el Director Regional de Trabajo y Promocion del Empleo.
Organizar el archivo, asi como administrar la documentacién clasificada, utilizando
los sistemas basicos archivisticos, en el marco de la normatividad que sea vigente
y aplicable en el Gobierno Regional.

Recibir, registrar, clasificar y distribuir la documentacion que ingresa y egresa.
Registrar, numerar, controlar y archivar las resoluciones que expida el Director
Regional de Trabajo y Promocion del Empleo.

Otras funciones inherentes al cargo que le sean asignadas por El/La Director/a
Regional de Trabajo y Promocion del Empleo.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21

2.2
23

24

Depende jerarquica y funcionalmente Del o La Director/a Regional de Trabajo y
Promocién del Empleo.

No cuenta con autoridad sobre algun personal.

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

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

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

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

Capacitacion técnica en secretariado.
Experiencia minima de 05 afios en labores de secretariado.
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OFICINA DE COBRANZA COACTIVA

CARGO CLASIFICADO : EJECUTOR COACTIVO |

CODIGO : P5-40-312-1 N° DE CARGO: 192
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Dirigir, Supervisar y ejecutar actividades de Cobranza Coactiva y de caracter
técnico — legal. '

1.2 Ejercer a nombre de la Entidad, las acciones de coercién para el cumplimiento de
la Obligacion de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 26979 y modificatorias, que
tienen las empresas por no cancelar las multas impuestas por los diferentes
érganos de la Direcciéon Regional.

1.3 Conducir, supervisar y evaluar la ejecucion de las actividades de la Cobranza
Coactiva, para la recuperacion de la deuda.

1.4 Formular directivas y estrategias necesarias para incrementar los niveles de
recaudacién correspondientes.

1.5 Elaborar Plan Operativo Anual de la Oficina Cobranza Coactiva.

1.6 Revisar y suscribir las Resoluciones de Ejecucién Coactiva.

1.7 Revisar y suscribir los proyectos de resoluciones de Medidas Cautelares, en
cuanto a la racionalidad del monto a embargar.

1.8 Revisar y suscribir los proyectos de resoluciones sobre pedidos de suspensién del
procedimiento coactivo.

1.9 Revisar y suscribir todos los demas proyectos de resoluciones y proveidos
emitidos dentro de procedimientos de ejecucion coactiva.

1.10 Revisary visto las Liquidaciones de la deuda en cobranza coactiva.

1.11 Revisar y suscribir la resolucién de Costos Procesales.

1.12 Formular estadisticas de cobranza coactiva.

1.13 Ejecutar el cobro coactivo de muitas emitidas por las areas.

1.14 Elaborar las estadisticas mensuales respecto al monto recaudado.

1.16 Llevar un Registro General de Control de Multas, ingreso de informacion en el
sistema de base de datos coactivos.

1.16 Suscribir las notificaciones, actas de embargo y demas documentos que lo
ameriten;

1.17 Cumplir otras funciones inherentes al cargo que le asigne El/La Director/a Regional

de Trabajo y Promocién del Empleo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2
23

24

Depende jerarquica y funcionalmente Del o La Director/a Regional de Trabajo y
Promocién del Empleo.

No cuenta con autoridad sobre algtn personal.

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

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

REQUISITOS MINIMOS:

3.1
3.2
3.3
3.4

Titulo Universitaric de Abogado/a, Colegiado y habilitado en el Ejercicio Profesional.
Capacitacion especializada en manejo de Sistema Administrativo.

Experiencia en derecho administrativo y/o tributario no menor de tres afios.

Dominio de software para gestion de oficina.
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CARGO CLASIFICADO : AUXILIAR COACTIVO I

CODIGO : T4-40-083-1 N° DE CARGO: 193
1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:
1.1  Apoyar en la ejecucién de las actividades de la Cobranza Coactiva, para la
recuperacion de la deuda.
1.2 Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del
Procedimiento;
1.3  Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor;
1.4 Suscribir las notificaciones, actas de embargo y demas documentos que lo
ameriten;
1.5 Apoyar en la formulacidén de directivas y estrategias necesarias para incrementar
los niveles de recaudacién correspondientes.
1.6 Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de la Oficina de Ejecucion
Coactiva.
1.7 Apoyar en la elaboracion de las estadisticas mensuales respecto al monto
recaudado.
1.8 Actualizar el Registro General de Control de Multas, ingreso de informacién en el
sistema de base de datos coactivos.
1.9 Apoyar en la ejecucién del cobro coactivo de multas emitidas por las areas.
1.10 Emitir informes, oficios y otros analogos.
1.11 Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su cargo.
1.12 Colaborar con el Ejecutor Coactivo en dar fe de los actos en los que interviene en
el ejercicio de sus funciones.
1.13 Emitir informes, oficios y otros analogos.
1.14 Otras funciones inherentes al cargo que le asigne El/La Director/a Regional de
Trabajo y Promocién del Empleo.
2, LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2
23

2.4

Depende jerarquica y funcionalmente Del o La Director/a Regional de Trabajo y
Promocioén del Empleo.

No cuenta con autoridad sobre algun personal.

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

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

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Grado de Bachiller en Derecho, Contabilidad, Administracién o Economia y/o
estudios universitarios no menores a 03 aflos 0 su equivalente en semestres
Capacitacion especializada en manejo de Sistemas Administrativos.

Experiencia en conocimiento en derecho administrativo y/o tributario no menor de
04 afios.
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OFICINA TECNICA ADMINISTRATIVA

CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO |
CODIGO

1.

: T3-05-707-1 N° DE CARGO: 194

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2

1.3

1.20
1.21
1.22

1.23

1.24

Participar en la formulacién y/o evaluacién del Plan Operativo de la Direccién
Regional de Trabajo y Promocién del Empleo

Coordinar las actividades técnico — administrativas de la Direccion Regional de
Trabajo y Promocién del Empleo.

Programar, las actividades propias de los sistemas administrativos de contabilidad,
tesoreria, abastecimiento, personal, planificacién, presupuesto, racionalizacion,
estadistica e informatica de la Direccidon Regional, dentro de la normatividad
vigente.

Coordinar aspectos técnico — administrativas con los 6rganos de la Sede Central
del Gobierno Regional.

Elaborar los documentos de gestién administrativa (ROF, CAP, PAP, MOF, TUPA).
Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones de bienes y servicios, para ser aprobado
por la Alta Direccién, dentro de la normatividad vigente.

Proponer a la Direccion Regional, actividades de capacitacién permanente para el
personal de la Institucion, con la finalidad de actualizar y optimizar el servicio que
se presta al pablico usuario.

Participar en la formulacion de expedientes de solicitudes de Cooperacidén Técnica
Internacional y otras fuentes de financiamiento.

Establecer coordinaciones con los organismos correspondientes sobre actividades
relacionadas en el campo de su competencia.

Realizar la valorizacion del pliego de reclamos y los estudios econdmicos de las
empresas.

Dirigir, coordinar y supervisar la elaboracién de los informes técnicos de los
sistemas a su cargo.

Elaborar y llevar el control del margesi de bienes de la Direccidén Regional.
Asesorar al Director Regional en materia de su competencia y emitir opinién
técnica.

Proponer Directivas instructivos para su aprobacion, para el mejor desarrollo de la
Direccion de Trabajo.

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con la recepcion, registro y tramite
del movimiento documentario.

Emitir opinién técnica sobre expedientes puestos a su consideracion.

Llevar el registro de ingreso de documentos, de recopilacion y otros que se
procesan en el area técnica administrativa.

Participar en la programacion de actividades técnica-administrativa, en reuniones y
comisiones de trabajo que se le designe.

Confeccionar cuadros, restimenes, formatos, fichas, cuestionarios, registros de la
Oficina técnica Administrativa.

Apoyar las Acciones protocolares y participar en la elaboracién de materiales de
difusion.

Atender al puablico dando informacion sobre el tramite de los expedientes
ingresados.

Archivar, clasificar y controlar los expedientes y otros documentos de la Oficina
Técnica Administrativa.

Realizar el seguimiento y monitoreo de las Notas de Pedido mediante el sistema
Integrado de gestién Administrativa (SIGA) de las diferentes areas que conforman
la Direccién Regional

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne ElLa Director/a Regional
Sectorial.
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2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

22
23

2.4

Depende jerarquica y funcionalmente Del o La Director/a Regional de Trabajo y
Promocion del Empleo.

No cuenta con autoridad sobre algtin personal.

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

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1

Titulo no Universitario de Técnico en Contabilidad, Administracién o ramas afines.

3.2 Capacitaciéon especializada en el érea.
3.3 Experiencia de 03 afios en trabajos similares.
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DIRECCION DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS PROMC.Y PROTECCION

. DE LOS DERECHOS FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO.

- CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
CODIGO : D3-05-290-1 N° DE CARGO : 195

-~ 1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Dirigir, coordinar, supervisar, programar y evaluar las actividades técnico —
administrativas de la Direccion de Prevencion y Solucién de Conflictos Promocion y
Proteccién de los Derechos Fundamentales en el trabajo.

1.2 Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades técnicas y administrativas de

-~ las dependencias a su cargo.

1.3 Planificar, dirigir y coordinar actividades técnicos administrativas de los programas
de empleo a su cargo.

o~ 1.4 Proponer y supervisar la ejecucion de la politica normativa en el ambito laboral, asi
como del programa de actividades del area correspondiente.

1.5 Expedir resolucién en primera instancia por la Direccién a su cargo y absolver los

P recursos impugnativos de apelacion de acuerdo a la normatividad vigente.

1.6 Proponer normas, directivas, reglamentos y procedimientos a la Direccién Regional
con relacién al ambito de su competencia.

o 1.7 Disefar programas y propuestas de capacitaciéon dirigidos a los dirigentes de las

organizaciones empresariales y sindicales, asi como proponer alianzas estratégicas

con el sector educacién para su difusion en los centros educativos y de ensefianza

— superior técnica y universitaria.

1.8 Proponer mecanismos de informacion y orientaciéon a empresas y trabajadores a fin

s de promover el cumplimiento de la normatividad laboral, especiaimente en el sector

- de las Micro y Pequefias Empresas, asi como en las economias no estructuradas.
1.9 Asesorar al Director Regional en materia de su competencia y emitir opinién técnica
- especializada.

1.10 Proponer a la Direccién Regional, actividades de capacitacién permanente para el
personal a su cargo, con la finalidad de actualizar y optimizar el servicio que se

o~ presta al publico usuario.

1.11 Proponer y supervisar la ejecucion del Plan de Actividades de la Direccion.

1.12 Participar y representar a la Direccién, en reuniones y eventos que asigne y

—~ convoque la Direccién Regional, cuando sea designado.

1.13 Emitir informes técnicos del area de su competencia.

1.14 Analizar las normas y procedimientos laborales en las materias que son de su

P competencia, proponer su perfeccionamiento o modificacion de ser el caso.

1.15 Cumplir otras funciones inherentes al cargo que le asigne El/La Director/a Regional.

o 2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica y funcionalmente Del o La Director/a Regional de Trabajo y

—~ Promocién del Empleo.

2.2 Cuenta con autoridad sobre el personal a su cargo.

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

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

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo profesional de Abogado/a, Colegiado y habilitado en el ejercicio profesional.
3.2 Capacitacién y experiencia en derecho laboral y gestion publica.
3.3 Experiencia Profesional no menor a tres afios.
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CARGO CLASIFICADO : ABOGADO il
CODIGO

1.

: P5-40-005-3 N° DE CARGO: 196

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2
1.3
1.4
1.5
1.6

1.7

1.8

Coordinar y programar las actividades de la Direccién de Prevencion y Solucién
de Conflictos Laborables.

Coordinar, las actividades técnicas y administrativas de las dependencias a su
cargo.

Planificar, dirigir y coordinar actividades técnicos administrativas de los programas
de empleo de su cargo.

Propiciar la ejecucién de la politica normativa en el ambito laboral, asi como del
programa de actividades del area correspondiente.

Elaborar resolucion en primera instancia, y absolver los recursos impugnativos de
apelacién de acuerdo a la normatividad vigente.

Formular normas, directivas, reglamentos, programas y procedimientos con
relacién al ambito de su competencia.

Disefiar programas y propuestas de capacitacion dirigidos a los dirigentes de las
organizaciones empresariales y sindicales, asi como proponer alianzas
estratégicas con el sector educacion para su difusion en los centros educativos y
de ensefanza superior técnica y universitaria.

Proponer mecanismos de informacién y orientacién a empresas y trabajadores a
fin de promover el cumplimiento de la normatividad laboral, especialmente en el
sector de las Micro y Pequefias Empresas, asi como en las economias no
estructuradas.

Asesorar al Director Regional en materia de su competencia y emitir opinién
técnica especializada.

Proponer a la Direccién Regional, actividades de capacitacién permanente para el
personal & su cargo, con la finalidad de actualizar y optimizar el servicio que se
presta al publico usuario.

Participar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional de la Direccién.
Participar y representar a la Direccién, en reuniones y eventos que asigne y
convoque la Direccién Regional, cuando sea designado.

Emitir informes técnicos del area de su competencia.

Analizar las normas y procedimientos laborales en las materias que son de su
competencia, proponer su perfeccionamiento o modificacién de ser el caso.
Cumplir otras funciones inherentes al cargo que le asigne El/La Director/a
Regional.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2
2.3

2.4

Depende jerarquica y funcionalmente Del o La Director/a Regional de Trabajo y
Promocién del Empleo.

No cuenta con autoridad sobre algin personal.

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

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

EQUISITOS MINIMOS:

3.4  Titulo profesional de Abogado/a, colegiado y habilitado en el ejercicio profesional.
3.5  Capacitacién y experiencia en derecho laboral y gestion pablica.
3.6 Experiencia Profesional no menor de cuatro afios.
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CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO i
CODIGO

1.

: T4-05-707-2 N° DE CARGO: 197

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2
1.3
1.4
1.5
16
1.7

1.8

Coordinar y ejecutar los procesos técnicos de personal relacionados con el registro,
control y desplazamiento de personal.

Apoyar en la formulacién de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y
otros relacionados con el area.

Asesorar y absolver consuitas técnico — administrativas sobre la normatividad y
procedimientos del area.

Programar y ejecutar estudios e investigaciones sobre reforma de métodos,
procedimientos, normas, directivas y otros relacionados con el area.

Desarrollar labores de capacitacion y adiestramiento previa coordinacién y
autorizacion.

Emitir informes técnicos especializados del area en forma mensual o cuando lo
solicite el Jefe Inmediato.

Ejecutar la programacién de actividades técnico normativas, en reuniones y
comisiones de trabajo.

Proyectar resoluciones sobre expedientes elevados de oficinas de Defensa Legal,
Asesoria del Trabajador, Inspeccion Laboral, Seguridad y Salud en el Trabajo y
Negociaciones Colectivas y Registros Generales.

Revisar los proyectos de resoluciones y proveidos emitidos por el Area de
Prevencion y Solucién de Conflictos.

Asesorar en materia de su competencia y emitir opinidbn en los casos que
corresponda.

Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.

Efectuar labores de capacitacion al personal de las areas por mandato del jefe
inmediato.

Representar a la institucion en reuniones y comisiones sectoriales.

Cumplir otras funciones inherentes al cargo que le asigne El/La Director/a Regional
de Trabajo y Promocién del Empleo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2
2.3

24

Depende jerarquica y funcionalmente Del o La Director/a Regional de Trabajo y
Promocién del Empleo.

No cuenta con autoridad sobre algin personal.

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

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

REQUISITOS MINIMOS:

3.1
3.2
3.3

Titulo no Universitario de Técnico en Contabilidad, Administracion o ramas afines.
Capacitacion especializada en el area.
Experiencia de 04 afios en trabajos similares.
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DIRECCION DE INSPECCION DE TRABAJO

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR/A DE PROGRAMA SECTORIAL |
CODIGO

1.

: D3-05-290-1 N° DE CARGO : 198

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

1.18

Dirigir, coordinar, supervisar, programar y evaluar las actividades técnico -
administrativas de la Direccién de Inspeccién del Trabajo, Seguridad y Salud en el
Trabajo y Proteccién al Menor.

Resolver en primera instancia conforme a la nhormatividad vigente respecto a los
procedimientos laborales, incidentes promovidos por las partes en el proceso
inspectivo y sobre aquellos recursos derivados de los tramites que son competencia
del area.

Supervisar los programas realizados en el area de su competencia evaluando el
cumplimiento de las metas previstas.

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades, politicas en materia de
inspeccion del trabajo y proteccién al menor dandole seguridad y salud en el trabajo
de las dependencias a su cargo.

Planificar, monitorear y avaluar el proceso de inspeccion del trabajo, proponiendo
normas para su mejor continuidad.

Proponer y supervisar la ejecucién de la politica normativa en el ambito laboral, asi
como del programa de actividades del area correspondiente.

Expedir resolucion en primera instancia y absolver los recursos impugnativos de
apelacién de acuerdo a la normatividad vigente.

Planificar y promover las acciones inspectivas velando por el cumplimiento de la
normatividad laboral con énfasis en la proteccién del menor en el trabajo, seguridad
y salud en el trabajo, empleo y primordialmente a los grupos vulnerables de la
poblacion, dentro de los criterios de equidad de oportunidades.

Administrar los procedimientos y registros administrativos a su cargo, evaluando y
proponiendo las mejoras necesarias.

Elaborar y proponer programas de capacitacion para los inspectores del trabajo, asi
como organizar y promover campafia de orientacién y difusion sobre el sistema de
inspeccién del trabajo y la normatividad vigente en materia laboral, especialmente
en el sector de la Micro y Pequefia Empresa, asi como en las de economia no
estructurada.

Emitir los informes solicitados por los drganos judiciales competentes, en el
ambito de su competencia.

Proponer normas, directivas, reglamentos, programas y procedimientos sobre el
ambito de accion del sistema de inspeccién del trabajo a la Direccion Regional con
relacién al ambito de su competencia.

Proponer los procedimientos de inspeccion del trabajo, que posibiliten la adecuada
verificacion del cumplimiento de la normatividad socio —laboral vigente.

Establecer la politica de inspecciones, asi como los indicadores de medicion con
especial énfasis en los derechos fundamentales de los trabajadores.

Proponer mecanismos de informacion y orientacion a empresas y trabajadores a fin
de promover el cumplimiento de la normatividad laboral, especialmente en el sector
de las Micro y Pequefias Empresas, asi como en la economia no estructurada.
Supervisar el acopio, suministro y procedimiento de la informacién sobre accidentes
de trabajo y enfermedades profesionales, emitiendo los reportes correspondientes.
Disefiar programas y propuestas de capacitacidn dirigidos a los dirigentes de los
organizaciones empresariales y sindicales, asi como proponer alianzas estratégicas
con el sector educacion para su difusién en los centros educativos y de ensefianza
superior técnica y universitaria

Asesorar al Director Regional en materia de su competencia y emitir opinién técnica
especializada.
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Proponer y supervisar la ejecucion del Plan Anual de Inspeccién del Trabajo.
Participar y representar a la Direccién, en reuniones y eventos que asigne y
convoque la Direccion Regional, cuando sea designado.

Emitir informes técnicos del area de su competencia.

Analizar las normas y procedimientos laborales en las materias que son de su
competencia, proponer su perfeccionamiento o modificacion de ser el caso.
Aprobar el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo y autorizar libro
de servicios de Calderos.

Proyectar resoluciones de conformidad de las normas vigentes de su competencia.
Supervisar diariamente la labor inspectiva de los inspectores de trabajo que tiene a
su cargo.

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne EllLa Director/a Regional de
Trabajo y Promocién del Empleo

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21

2.2
2.3

2.4

Depende jerarquica y funcionalmente Del o La Director/a Regional de Trabajo y
Promocioén del Empleo.

No cuenta con autoridad sobre algln personal.

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

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1
3.2

3.3

Titulo profesional de Abogado/a, Licenciada/o en Administracion, Contador/a y
carreras afines, colegiado y habilitado en el ejercicio profesional.

Capacitacion y experiencia en Inspeccién de Trabajo y Gestiéon de relaciones
interinstitucionales.

Experiencia Profesional no menor de tres (03) afios.
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CARGO CLASIFICADO : ABOGADO IV
CODIGO : P6-40-005-4 N° DE CARGO: 199

1.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Coordinar y programar las actividades en el Plan Operativo institucional de la
Direccidn de Inspeccion de Trabajo.

1.2 Planificar, dirigir y coordinar actividades técnicos- juridicas de las inspecciones de
trabajo a su cargo.

1.3 Propiciar la ejecucién de la politica normativa en el ambito laboral, asi como del
programa de actividades del area correspondiente.

1.4 Elaborar resolucion en primera instancia, y absolver los recursos impugnativos de
apelacién de acuerdo a la normatividad vigente.

1.5 Formular normas, directivas, reglamentos, programas y procedimientos de la
Direccién Regional con relacién al ambito de su competencia.

1.6 Diseflar programas y propuestas de capacitacién dirigidos a los dirigentes de las
organizaciones empresariales y sindicales, asi como proponer alianzas
estratégicas con el sector educacion para su difusién en los centros educativos y
de ensefianza superior técnica y universitaria.

1.7 Proponer mecanismos de informacién y orientaciéon a empresas y trabajadores a
fin de promover el cumplimiento de la normatividad laboral, especialmente en el
sector de las Micro y Pequefias Empresas, asi como en las economias no
estructuradas.

1.8 Asesorar al Director en materia de su competencia y emitir opinién Legal
especializada.

1.9 Proponer a la Direcciéon Regional, actividades de capacitacién permanente para el
personal a su cargo, con la finalidad de actualizar y optimizar el servicio que se
presta al pablico usuario.

1.10 Participar y representar a la Direccién, en reuniones y eventos que asigne y
convoque la Direccion Regional, cuando sea designado.

1.11 Resolver interrogantes de los ciudadanos sobre los expedientes de inspeccién y
las normas legales de aplicacion.

1.12 Brindar apoyo a los directivos y responsables del Sistema de Inspeccién, en las
labores que dispongan.

1.13 Analizar las normas y procedimientos laborales en las materias que son de su
competencia, proponer su perfeccionamiento o modificacion de ser el caso.

1.14 Cumplir otras funciones inherentes al cargo que le asigne El/La Director/a.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerarquica y funcionalmente Del o La Director/a Regional de Trabajo y
Promocion del Empleo.

No cuenta con autoridad sobre algin personal.

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

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

REQUISITOS MINIMOS:

3.7  Titulo profesional Abogado/a, colegiado y habilitado en el ejercicio profesional.
3.8 Capacitacién y experiencia en derecho laboral y gestion pablica.
3.9 Experiencia Profesional no menor de cinco afios.
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- CARGO CLASIFICADO : INSPECTOR DE TRABAJO i
o~ CODIGO : T4-55-465-2 N° DE CARGO: 200
- 1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
P
1.1 Ejecutar actividades técnicas de inspeccion laboral de trabajo.
- 1.2 Realizar visitas de inspeccion de caracter programadas y no programadas o
- especiales a los centros de trabajo, levantando actas de inspeccién y conciliaciones
entre las partes.
- 1.3 Verificar el cumplimiento de las obligaciones laborales. Se debe tener en cuenta el
-~ tiempo, lugar y modos establecidos en la norma pertinente.
1.4 Brindar orientacién técnica y preventiva a empleadores, trabajadores, socios

trabajadores, ex trabajadores y terceros, a fin de promover el cumplimiento de las

- normas laborales con especial énfasis en el sector informal.

1.5 Poner en conocimiento de la Autoridad competente, los vacios o deficiencias
normativas para perfeccionar o mejorar la legislacion vigente.

- 1.6 Recepcionar los expedientes asighados, verificar cumplimiento normas laborales,
estudiarlos, analizarlos, custodiarlos hasta la entrega del expediente.
- 1.7 Efectuar las inspecciones (programadas, especiales y previas) que le sean

encomendadas por la Autoridad Administrativa de Trabajo con probidad,

imparcialidad y confidencialidad, sin perjuicio de los operativos nacionales o de

- colaboracion para las diferentes localidades del pais, en base a la autorizacion que
otorgue el Director Regional correspondiente.

1.8 Guardar estricta reserva y confidencialidad de los procedimientos, informacion,

—~ libros y documentos que conozca.

1.9 Presentar informes mensuales sobre los resultados del ejercicio de sus funciones al
Jefe Inmediato; asi como aquelios que sean de informacién urgente sobre la visita

o~ efectuada, bajo responsabilidad.

1.10 Efectuar, de ser el caso, las diligencias previas tanto en una visita programada con
una especial, con el objeto de levantar informacion a fin de que la posterior visita

- inspectiva pueda cumplir con su finalidad.

1.11 Efectuar las visitas inspectivas, levantar el acta dejando constancia de los
incumplimientos detectados, si corresponde, y de los hechos verificados.

- 1.12 Otorgar al empleador un plazo en las inspecciones programadas y en las
especiales (de ser el caso), si es que existen incumplimientos para la subsanacion

- de las infracciones.

- 1.13 Reportar y entregar los expedientes de las visitas efectuadas al Jefe Inmediato, asi

como de informarle los hechos acontecidos en las diligencias.

-~ 1.14 Asistir a los eventos organizados por el Ministerio y DRTPE referente a la
normatividad laboral vigente y dar charlas sobre aspectos de su competencia.

1.15 Participar en la elaboracion, supervision y ejecucién del Plan Anual de Actividades

-~ del area competente.

1.16 Velar que la conciliacién no afecte los derechos irrenunciables del trabajador.

1.17 Investigar accidentes de trabajo y proponer medidas correctivas informando sobre
los resultados.

1.18 Verificar el cumplimiento de las normas legales y consultas en materia laboral,
utilizando cuando corresponda la Cartilla Basica para inspecciones programadas.

1.19 Realizar inspecciones técnicas verificando el cumplimiento de las normas de
prevencidn y proteccion de la salud fisica y mental del trabajador.

1.20 Proponer la actualizacion y/o modificacién de la Cartilla Basica para inspecciones
ordinarias.

1.21 Participar en la verificacién de los reglamentos Internos de Seguridad y Salud en el
Trabajo, presentado los informes técnicos correspondientes.

1.22 Proponer normas, directivas y/o procedimientos en materia de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

1.23 Otras funciones inherentes al cargo que le asigne El/l.a Director/a.
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2
2.3

2.4

Depende jerarquica y funcionalmente Del o La Director/a Regional de Trabajo y
Promocién del Empleo.

No cuenta con autoridad sobre algln personal.

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

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

REQUISITOS MINIMOS:

Egresado en Abogacia y/o Titulo no Universitario en carreras afines.

Capacitacién y experiencia en derecho laboral y gestion de relaciones
interinstitucionales.

Experiencia minima de 04 afios en labores similares.
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DIRECCION DE PROMOCION DEL EMPLEO Y CAPACITACION LABORAL

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
CODIGO : D3-05-290-1 N° DE CARGO : 201

1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades técnico — administrativas del
area de Promocion del Empleo y Capacitacion Laboral

1.2 Supervisar la labor del personal de la Direccion.

1.3 Proponer y/o supervisar la ejecucion de los Programas de Empleo y Capacitacion

Laboral que se generan y/o implementan en la Region.

1.4 Proponer normas y directivas para el desarrollo de estudios, investigaciones y
Programas sobre empleo y Formacién Profesional.

1.5 Resuelve en la instancia que le corresponde los procedimientos de su competencia
de acuerdo a la normatividad vigente.

1.6 Recepcionar y remitir las hojas de resumen de planillas de conformidad a las

directivas de la Direccién Nacional de Promocion del Empleo.

.7 Brindar servicios de intermediacién laboral.

8 Cumplir con las directivas nacionales que emita la Direccion Nacional de Promocién

del Empleo.

1.9 Brindar asesoria en temas de Remype y Empresas Promocionales con personas
con discapacidad.

1.10 Programar y supervisar las acciones de Remype y Empresas Promocionales con
personas con discapacidad.

1.11 Proyectar la resolucién en los procedimientos de su competencia que se tramitan
en el &rea a su cargo y resolver los recursos de impugnacién, apelacién de acuerdo
a la normatividad vigente.

1.12 Proponer normas, directivas, reglamentos, programas y procedimientos a la
Direccién Regional con relacién al ambito de su competencia.

1.13 Programar y supervisar las encuestas de variacién mensual del empleo y otras que
se ejecutan.

1.14 Supervisar los programas de Proempleo, Encuesta de Variacién de Empleo (Varia),
y los demés programas de su cargo.

1.15 Supervisar y autorizar el funcionamiento de las Empresas de Intermediacién
Laboral, dentro del area de su competencia.

1.16 Elaborar y evaluar estudios y programas especiales.

1.17 Realizar trabajos de investigacion e informacién en las diferentes areas de la
politica de empleo, formacién profesional y otros

1.18 Elaborar normatividad relacionada con el campo de la especialidad.

1.19 Desarrollar métodos econométricos para el procesamiento automatico de datos.

1.20 Coordinar y disponer la ejecucién de actividades técnico — administrativas
relacionadas con el campo de su competencia.

1.21 Establecer coordinaciones con los organismos correspondientes sobre actividades
relacionadas con su area.

1.22 Proporcionar asesoramientc en la ejecucién de los planes operativos.

1.23 Proponer normas y directivas para el desarrollo de estudios, investigaciones y
Programas sobre generacion de empleo y Formacién Profesional.

1.24 Formulacion de Proyectos de Inversion Publica y Cooperacion Técnica
Internacional

1.25 Resuelve en la instancia que le corresponde los procedimientos de su competencia
de acuerdo a la normatividad vigente.

1.26 Ejecutar las directivas nacionales que emita la Direccion de Empleo.

7 Otras funciones inherentes al cargo que le asigne El/La Director/a Regional de
Trabajo y Promocién del Empleo.
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2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2
23

24

Depende jerarquica y funcionalmente Del o La Director/a Regional de Trabajo y
Promocién del Empleo.

No cuenta con autoridad sobre algtn personal.

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

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1
3.2

3.3

Titulo profesional de Licenciado/a en Administracion, Economia. Colegiado y
habilitado en el ejercicio profesional.

Capacitacién y experiencia en Promocién del empleo y gestion de relaciones
interinstitucionales.

Experiencia no menor de tres (03) afios.
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CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL IV

CODIGO

: P6-55-375-4 N° DE CARGO: 202

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2
1.3

1.4

Programar, ejecutar y coordinar en programas de promocién social, relacionado con
empleo, formacién profesional.

Dirigir y coordinar estudios e investigaciones relacionadas con la especialidad.
Asesorar y emitir opinion técnica en informes y proyectos puestos a su
consideracion.

Proponer estrategias de vinculaciéon con instituciones publicas y privadas en
materia de intermediacion y orientacién laboral.

Proponer estudios sobre la dinamica ocupacional del mercado laboral y los cambios
en la oferta y la demanda del mercado de trabajo.

Disefiar, formular y evaluar proyectos vinculados a la intermediacidén y orientacién
laboral.

Analizar y emitir opinion sobre aplicabilidad de normas y coordinacion intersectorial.
Realizar labores relativas a la tramitacion de los procedimientos que son
competencia del area.

Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia, coordinar con
el sector publico y privado para la mejor interpretacion de actividades técnico -
legales.

Elaborar proyectos de normas, reglamentos, directivas y procedimientos inherentes
a su area.

Disefiar esquemas de sistematizacion y experiencias de programas y Proyectos de
intermediacion y orientacion laboral.

Desarrollar investigaciones especificas en temas de intermediacién y orientacion
laboral determinados por el Jefe Inmediato.

Proponer la celebracion de convenios interinstitucionales dirigidos al cumplimiento
de los fines del area, asi como supervisar su gjecucion.

Elaborar propuestas e informes técnicos especializados en el ambito de su
competencia.

Coordinar por delegacion, con entidades publicas y privadas el desarrollo de
actividades propias del area.

Proponer actividades de difusion en materia de intermediacién y orientacion laboral.
Coordinar y evaluar las acciones de organizacién, promocién social y familiar,
intervenir en el analisis y evaluacion de la situacion del mercado de trabajo.

Evaluar, proponer medidas correctivas para mejor funcionamiento de los
programas, normas y metodologia.

Conducir y coordinar estudios e investigaciones sobre area de promocion
relacionados a programas de empleo y formacién

Ejecutar el proceso de seleccién, evaluacion y calificacion de las personas que
solicitan un puesto de trabajo en el area de colocaciones.

Ejecutar actividades inherentes a los programas de colocacion de personal
profesional y empleo, que implica la captacion, inscripcién, seleccion del personal y
envié a las empresas solicitantes.

Brindar orientacion y asesoramiento a las personas que buscan trabajo.

Difundir a las empresas, los servicios y normas laborales que brinda la Direccion
Regional de Trabajo y Promocion del Empleo y elaborar y analizar las estadisticas
mensuales.

Difundir a las empresas, los servicios de colocacién de trabajadores que brinda la
DRTPE, elaborar y analizar las estadisticas mensuales sobre las Inscripciones,
colocaciones, vacantes por niveles y grupos ocupacionales.

Llevar Registros por cada actividad que realiza en el ére

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne El/llLa Jefe/a de area

262



Manual de Organizacién y Funciones- Unidad Ejecutora 001 Sede Central- Gobierno Regional - Huancavelica
[ e

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica y funcionalmente Del o La Director/a Regional de Trabajo vy
Promocion del Empleo.

2.2 No cuenta con autoridad sobre algin personal.

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

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo profesional universitario de Socidlogo/a, y/o que incluya estudios
relacionados con la especialidad de Economia, Contabilidad, Administracion,
Ciencias Sociales. Colegiado y habilitado en el gjercicio profesional.

3.2 Capacitacion especializada en manejo administrativo y laboral.

3.3 Experiencia no menor de (05) afios en promocién de empleo.
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2.71.3 DIRECCION REGIONAL DE VIVIENDA CONSTRUCCION Y SANEAMIENTO

A: ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA REGIONAL DE
DESARROLLO SOCIAL

 DIRECCION REGIONAL ¢
 VIVIENDA CONSTRUCCION 'Y
 SANEAMIENTO

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA Y N° DEL
ORDEN | CARGO CLASIFICADO Y/O ESTRUCTURAL TOTAL | “cpp OBSERVACIONES
DIRECCION REGIONAL DE VIVIENDA
CONSTRUCCION Y SANEAMIENTO
1 | DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il 1 203 CARGO DE CONFIANZA
2 |INGENIERO IV 1 204
3 |ARQUITECTOHlI 1 205
4 | TECNICO ADMINISTRATIVO Iil 1 206
5 | TECNICO EN INGENIERIA| 1 207
6 | TECNICO EN INGENIERIA | 1 208
7 | SECRETARIA (O) IV 1 209
8 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 1 210
9 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 1 211
TOTAL UNIDAD ORGANICA 9

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS:

PRt aéﬂr
* T, UG =
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CARGO ESTRUCTURAL.: DIRECTOR/A REGIONAL DE VIVIENDA, CONSTRUCCION

Y SANEAMIENTO

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I

CODIGO

D4-05-295-2 N° DE CARGO: 203

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3
1.4
1.5
1.6
1.7

1.8

1.19

1.20

1.21

Formular, aprobar y evaluar los planes y politicas regionales en materia de
vivienda, urbanismo y saneamiento, en concordancia con los planes de desarrollo
de los gobiernos locales, y de conformidad con las politicas nacionales y planes
sectoriales.

Promover la ejecucién de programas de vivienda urbanos y rurales, canalizando
los recursos publicos y privados, y la utilizacién de los terrenos del gobierno
regional y materiales de la regién, para programas municipales de vivienda.
Incentivar la participaciéon de promotores privados en los diferentes programas
habitacionales, en coordinacién con los gobiernos locales.

Difundir el Plan Nacional de Vivienda y la normativa referida a la edificacion de
vivienda, asi como evaluar su aplicacion.

Ejecutar acciones de promocion, asistencia técnica, capacitacidn, investigacion
cientifica y tecnologica en materia de construccion y saneamiento.

Apoyar técnica y financieramente a los gobiernos locales en la prestacién de
servicios de saneamiento.

Aprobar los aranceles de los planos prediales con arreglo a las normas técnicas
vigentes sobre la materia del Consejo Nacional de Tasaciones.

Asumir la ejecucion de los programas de vivienda y saneamiento a solicitud de los
gobiernos locales; previa evaluacion.

Absolver consultas formuladas por la Gerencia y emitir opinién sobre proyectos,
estudios, investigacién y otros relacionados a la especialidad.

Revisar la normatividad técnica de edificaciones en el &mbito de su competencia y
hacer propuestas a la realidad de la Region.

Evaluar, supervisar y emitir opinién de los Planes de Acondicionamiento territorial,
Planes de Desarrolio Urbano desarrollados en el marco de la normatividad vigente.
Absolver consultas que se formulen por parte de la Gerencia Regional y las
Gerencias Sub Regionales y emitir opinién sobre proyectos, estudios, investigacion
y otros relacionados con la Direccidn.

Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente en materia de su competencia
Promover el ordenamiento y desarrollo de los centros poblados a nivel regional.
Evaluar la posibilidad de incorporar nuevos procedimientos técnicos en el proceso
de edificacién en el ambito de la Regidén

Formular, aprobar, ejecutar, evaluar, dirigir, controlar y administrar las politicas en
materia de administracién y adjudicacion de terrenos de propiedad del Estado, de
conformidad con la legislacion vigente y el sistema de bienes nacionales.

Dirigir los actos de in matriculacion saneamiento, adquisicion, enajenacion,
administracion adjudicacién de los terrenos urbanos y eriazos de propiedad del
Estado en su jurisdiccién, con excepcion de los terrenos de propiedad municipal
Emitir opinién técnica especializada sobre propuesta de convenio que celebre el
Gobierno Regional  con otro organismo publico o privado en temas de su
competencia.

Revisar y visar resoluciones de su competencia, que deberan ser emitidas por la
Gerencia Regional de Desarrollo Social.

Revisar y expedir resoluciones aprobando: expedientes técnicos, designacién de
ingenieros residentes, liquidacion técnica financiera, designacion de supervisores e
inspectores de obras, presupuesto adicional de obra por contrata, y otros de su
competencia.

Aprobar la ampliacion de plazos de ejecucion de obras de los programas de
Vivienda y Saneamiento.
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1.22

1.23

1.24

1.25

Conducir la formulacién y evaluar el Plan Operativo de la Direccion Regional de
Vivienda, Construccion y Saneamiento.

Articuiar, asesorar, y monitorear los programas de vivienda, construccién y
saneamiento.

Formular y ejecutar, concertadamente, el Plan de Desarrollo Regional de Vivienda,
Construccién y Saneamiento.

Otras funciones que le sean asignadas por El/La Gerente/a Regional de Desarrollo
Social.

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

2.3

24

Depende jerarquicamente, administrativa y funcionalmente Del o La Gerente/a
Regional de Desarrollo Social.

Tiene mando directo sobre el personal de la Direccién Regional de Vivienda,
Construccién y Saneamiento.

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

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1
3.2
3.3

Titulo Universitario de Ingeniero/a Civil, Arquitecto/a, colegiado y habilitado,
Capacitacion especializada en el area.
Experiencia minima de 04 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO : INGENIERO IV

CODIGO

P6-35-435-4 N° DE CARGO: 204

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

— — —
rwiv

- s
oo~ O,

1.15
1.16

Disefiar estudios que identifiquen las areas tematicas o aspectos normativos que,
por su naturaleza e implicancia, en el ambito regional requieren ser normados
Efectuar inspecciones o trabajos de campo para el desarrollo de sus funciones.
Brindar asistencia técnica en construcciones y saneamiento.

Participar en el disefio metodoldgico de técnicas de procedimientos en el sector de
construccion en el ambito regional.

Elaborar informes técnicos referentes a las investigaciones que realiza.

Revisar perfiles de pre-inversién en materia de saneamiento basico.

Formular y evaluar los planes de saneamiento.

Disefiar y proponer las politicas y objetivos estratégicos para el desarrolio
sostenible de los proyectos de saneamiento.

ldentificar y proponer proyectos para ser presentados a la Cooperacién
Internacional para saneamiento.

Realizar los actos de in matriculacién saneamiento, adquisicion, enajenacion,
administracion adjudicacién de los terrenos urbanos y eriazos de propiedad del
Estado en su jurisdiccion, con excepcion de los terrenos de propiedad municipal
Dar opinién sobre estudios de impacto ambiental.

Proponer programas de vulnerabilidad y mitigacion de riesgos ante desastres
naturales que puedan afectar la infraestructura de saneamiento.

Revisar y evaluar perfiles de inversiéon en materia de saneamiento basico.
Participar en el analisis y formulacién de normas técnicas y reglamentos de los
procesos de construccion en el ambito regional.

Participar en los equipos multidisciplinarios.

Otras funciones que le sean asignadas por El/La Director/a Regional de Vivienda,
Construccion y Saneamiento.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21

2.2
23

2.4

Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente Del o La Director/a Regional
de Vivienda, Construccion y Saneamiento.

No ejerce autoridad sobre el personal del Area.

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

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1
3.2
3.3

Titulo Universitario de Ingeniero/a Civil, colegiado y habilitado,
Capacitacion especializada en el area.
Experiencia minima de 05 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO : ARQUITECTO il
CODIGO : P5-35-058-3 N° DE CARGO: 205

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Efectuar estudios de investigacion orientados a la formulacién y aplicacion de
politicas regionales con incidencia de aspectos fisico espaciales.

1.2 Elaborar informes técnicos y atender expedientes relacionados con variables
espaciales.

1.3 Ejecutar investigaciones de base de los componentes espaciales en el orden de
los requerimientos de acondicionamiento territorial, desarrollo urbano y
caracteristicas fisico geograficos, en coordinacién con otras instancias del
Gobierno Regional e instituciones del ambito regional.

1.4  Implementar programas de vivienda y urbanismo en la Region Huancavelica.

1.5  Participar en las acciones de gestién urbana y planificacion del ambito regional.

1.6 Realizar los actos de in matriculaciéon saneamiento, adquisicion, enajenacién,
administracion adjudicacién de los terrenos urbanos y eriazos de propiedad del
Estado en su jurisdiccion, con excepcion de los terrenos de propiedad municipal.

1.7  Revisar perfiles de pre-inversion en materia de vivienda y construcciones.

1.8 Realizar informes relacionados a vivienda, contruccion y saneamiento que se le

soliciten.

1.9 Elaborar informes técnicos referentes a las investigaciones que se realizan de
acuerdo a sus competencias a peticion de su inmediato superior.

1.10 Revisar y evaluar los diagnésticos participativos y perfiles de inversion.

1 Elaborar informes, formular y revisar los planes de acondicionamiento territorial,
planes de desarrollo urbano, planes especificos del ambito de la region.

1.12 Participar en el disefio metodolégico de técnicas de procedimientos en el sector de
construccién en el ambito regional.

1.13 Elaborar estudios para el establecimiento de indicadores referentes, relacionados
con los procesos de urbanizacién, incidiendo en variables fisico-espaciales que
posibiliten la atencién a los requerimientos de informacién de las Gerencias
Regionales.

1.14 Participar en los equipos multidisciplinarios.

1.15 Otras funciones que le sean asignadas por El/lLa Director/a Regional de Vivienda,
Construccién y Saneamiento.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente Del o La Director/a r Regional
de Vivienda, Construccién y Saneamiento.

2.2 No ejerce autoridad sobre el personal del Area.

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

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

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Universitario de Arquitecto/a, colegiado y habilitado,
3.2  Capacitacion especializada en el area.
3.3 Experiencia minima de 04 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO :TECNICO ADMINISTRATIVO liI

CODIGO

:T5-05-707-3 N° DE CARGO: 206

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

— e -
Mwio

PTG G G QY
WO oo~NO”O,;

1.10
1.1

Participar en la formulacién, ejecuciéon y evaluacién del Plan Operativo de la
Direccidén Regional de Vivienda, Construccion y Saneamiento.

Coordinar la atencion de documentacion de la Direccién.

Elaborar proyectos de documentos de gestién.

Realizar el requerimiento presupuestal y controlar la ejecucién del gasto de la
Direccién Regional de Vivienda Construcciéon y Saneamiento de Hvca.

Brindar opinidn en los asuntos de su competencia.

Apoyar al Director en asuntos administrativos.

Coordinar y supervisar la ejecucién de los recursos presupuestales de la Direccion.
Apoyar en el mantenimientc de la informacién oportuna de la Direccion.

Participar en reuniones de trabajo multisectoriales para la implementacién de las
politicas regionales.

Realizar informes que se le soliciten.

Otras funciones que le sean asignadas por El/La Director/a Regional de Vivienda,

Construccion y Saneamiento.

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

22
2.3

24

Depende jerarquica y funcionalmente Del o La Director/a Regional de Vivienda,
Construcciéon y Saneamiento.

Tiene a su mando los cargos: ninguno.

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

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo no Universitario en Ciencias Administrativas, Contables y/o carreras
relacionado con el area.

Capacitacién técnica en el area.

Experiencia minima de 05 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO :TECNICO EN INGENIERIA |
CODIGO :T4-35-775-1 N° DE CARGO: 207

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Participar en la elaboracién del Plan Operativo de la Direccién.

1.2  Apoyar en las acciones para la ejecucion y evaluacion del Plan Operativo.

1.3 Apoyar en la realizacién de los actos de in matriculacion saneamiento, adquisicion,
enajenacion, administraciéon adjudicacion de los terrenos urbanos y eriazos de
propiedad del Estado en su jurisdiccion, con excepcién de los terrenos de
propiedad municipal

1.4 Evaluar solicitudes de inversion para sistemas de agua potable y saneamiento

1.5  Organizar el archivo de la conforme a las disposiciones legales vigentes.

1.6 Planear, conducir y evaluar el desarrollo y mantenimiento de informacién de
Construccién y Saneamiento.

1.7 Dibujar los planos en Autocad de obras diversas en arquitectura y urbanismo.

1.8 Elaborar y verificar las fichas técnicas de emergencia para su presentacion y
aprobacién por la Gerencia General de Forsur-Lima0.

1.9 Elaborar presupuestos y metrados de obras de infraestructura.

1.10 Participar en reuniones de trabajo multisectoriales para la implementacion de las

politicas regionales.

1.11 Realizar informes que se le soliciten.

1.12 Coordinar la atencién de los documentos de la Direccion.

1.13 Otras funciones que le sean asignadas por El/La Director/a Regional de Vivienda,
Construccién y Saneamiento.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente Del o La Director/a Regional
de Vivienda, Construccion y Saneamiento.

2.2  No ejerce autoridad sobre el personal del Area.

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

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Bachiller en Ingenieria y/o Titulo No Universitario de Técnico en Construccion
Civil.,

3.2 Capacitacion especializada en el area.

3.3 Experiencia minima de 04 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO :TECNICO EN INGENIERIA |

CODIGO

:T4-35-775-1 N° DE CARGO: 208

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2
1.3

1.4

1.5

Evaluar solicitudes de inversién para sistemas de agua potable y saneamiento.
Participar en la evaluacién técnico econdémica de estudios de pre-inversion de
acuerdo a la normatividad del SNIP.

Proponer el disefio de modelos para establecer parametros basicos de disefios
para proyectos de agua potable y saneamiento en localidades urbano rural.
Participar en la realizaciébn de los actos de in matriculacion saneamiento,
adquisicién, enajenacién, administracién adjudicacién de los terrenos urbanos y
eriazos de propiedad del Estado en su jurisdiccion, con excepcion de los terrenos
de propiedad municipal ’

Proponer mejoras a los requisitos y mecanismos utilizados para la formulacion de
los estudios de pre inversion.

Brindar asistencia técnica y capacitacion a las unidades formuladora de los
estudios de pre inversion en el marco del SNIP.

Participar en la planificacion de las actividades que se ejecutan con el apoyo de la
Cooperacién Técnica Internacional.

Desarrollar proyectos de estudio de Planificacion Urbana

Desarrollar proyectos de desarrollo Urbano-Rural

Presentar programas de construccion, reconstruccién, ampliacion y mejoramiento
de los sistemas de construccién y saneamiento.

Participar en el analisis y formulacién de normas técnicas y reglamentos de los
procesos de construccién en el &mbito regional.

Participar en los equipos multidisciplinarios.

Otras funciones que le sean asignadas por El/La Director/a Regional de Vivienda,
Construccion y Saneamiento.

2 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2
23

24

Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente Del o La Director/a Regional
de Vivienda, Construccion y Saneamiento.

No ejerce autoridad sobre el personal del Area.

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

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1

Bachiller en Ingenieria y/o Titulo No Universitario de Técnico en Construccion
Civil.,

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia minima de 04 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO :SECRETARIA (O) IV

CODIGO

:T4-05-675-4 N° DE CARGO: 209

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2

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

Redactar, Tramitar y Archivar los documentos emitidos y recibidos de la Direccién
Regional de Vivienda Construccién y Saneamiento.

Recibir, registrar en el cuaderno de registros la documentacién de la Direccion
Regional de Vivienda, Construccién y Saneamiento.

Recibir la documentacidon en concordancia a los requisitos preestablecidos y
preparar la documentacién de acuerdo a las instrucciones del proveido

Mantener actualizado la agenda de la Direccién.

Concertar citas con personal de la Institucién y de otras Entidades.

Administrar los materiales y Utiles necesarios para uso y del personal de la
Direccion.

Dar seguimiento del tramite de los documentos coordinando con las demas
secretarias.

Tramitar los documentos recibidos y emitidos.

Efectuar el seguimiento de los proyectos de resolucion, contratos y otros
documentos hasta su culminacion.

Organizar el archivo de la Direccién.

Atender las llamadas telefénicas.

Elaboracién de documentos y la remisién de los mismos.

Administrar los fondos que se le asigne y liquidar dentro de los plazos establecidos
por las normas.

Las demas que le asigne El/La Director/a Regional de Vivienda, Construccion y
Saneamiento.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21

2.2
2.3

2.4

Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente Del o La Director/a Regional
de Vivienda, Construccion y Saneamiento.

No tiene mando directo sobre ninglin personal de la Direccion.

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

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.4
3.5
3.6

Titulo de Secretaria Ejecutiva, expedido por un Instituto Superior Tecnolégico.
Capacitacion técnica en secretariado.
Experiencia minima de 04 afios en labores de secretariado.
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CARGO CLASIFICADO :TECNICO ADMINISTRATIVO I

CODIGO

:T3-05-707-1 N° DE CARGO: 210

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

11

Participar en la formulacién, Ejecuciéon y/o Evaluacion del Plan Operativo de la
Direccién Regional de Vivienda, Construccion y Saneamiento.

Consolidar la informacion proveniente de las Gerencias Sub Regionales.

Mantener actualizada la base de datos estadisticas de Vivienda, Construccién y
Saneamiento.

Apoyar en la formulacién de los proyectos, con los datos necesarios para la
elaboracién de los perfiles y expedientes técnicos.

Elaborar documentos e informes a solicitud de la Direccién.

Participar en el analisis y la elaboracién de normas técnicas y reglamentarias para
los procesos urbanos en el ambito regional.

Participar en reuniones de trabajo multisectoriales.

Otras funciones que le sean asignadas por El/La Director/a Regional de Vivienda,
Construccién y Saneamiento.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1
2.2

2.3
24

2.5

Depende jerarquica y funcionalmente Del o La Director/a Regional de Vivienda,
Construccion y Saneamiento.

Tiene a su mando los cargos: ninguno.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones.

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

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavelica e instituciones pulblicas y privadas, en cumplimiento de sus
funciones.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1
3.2
3.3

Estudios concluidos en un Instituto Superior en carreras relacionados con el area.
Capacitacion técnica en el area.
Experiencia minima de 03 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO :TECNICO ADMINISTRATIVO |

CODIGO

:T3-05-707-1 N° DE CARGO: 211

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

Participar en la formulacion del Plan Anual de la Direccion Regional de Vivienda,
Construccién y Saneamiento.

Realizar el seguimiento logistico del Plan Anual de Actividades establecida en la
Direccién Regional de Vivienda Construccién y Saneamiento, asi como en los
eventos previstos, para el cumplimiento de las metas establecidas.

Apoyar en las revisiones presupuestales.

Presentar informes presupuestales mensuales, requerimientos (bienes y servicios)
propios de la Direccién.

Mantener actualizado la informacién presentada y los tramites inherentes a su
cargo.

Efectuar el seguimiento de los documentos recibidos y emitidos.

Organizar el control y seguimiento de expedientes aprobados de proyectos y de la
Direccion Regional de Vivienda, Construccion y Saneamiento.

Otras funciones que le sean asignadas por El/La Director/a Regional de Vivienda,
Construccién y Saneamiento.

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2
2.3

24

Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente Del o La Director/a Regional
de Vivienda, Construcciéon y Saneamiento.

No ejerce autoridad sobre el personal del Area.

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

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1
3.2
3.3

Estudios concluidos en un Instituto Superior en carreras relacionados con el area.
Capacitacion especializada en el area.
Experiencia minima de 03 afios en labores similares.
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2714 SUB GERENCIA DE COMUNIDADES CAMPESINAS, PARTICIPACION CIUDADANA
E INCLUSION SOCIAL

A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA REGIONAL DE
DESARROLLO SOCIAL

SUB GERENCIA DE COMUNIDAD
_ CAMPESINAS, PARTICIPACION
E INCLUSION SOCIAL |

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Ne DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA Y N° DEL

ORDEN CARGO CLASIFICADO Y/O ESTRUCTURAL TOTAL CAP OBSERVACIONES

SUB GERENCIA DE COMUNIDADES
CAMPESINAS PARTICIPACION CIUDADANAE

INCLUSION SOCIAL
1 | DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il 1 212 | CARGO DE CONFIANZA
2 | ANTROPOLOGO Ii 1 213
3 |SOCIOLOGO I 1 214
4 | PROMOTOR SOCIAL | 1 215
5 | SECRETARIA (O) 1l 1 216

TOTAL UNIDAD ORGANICA 5

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL: SUB GERENTE/A DE COMUNIDADES CAMPESINAS,
PARTICIPACION CIUDADANA E INCLUSION SOCIAL.

CARGO CLASIFICADO :DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL II

CODIGO : D4-05-290-2 N° DE CARGO: 212
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1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

e

P

o

o

1.1
1.2
1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

1.18

Elaborar el Plan Operativo Institucional de la Sub Gerencia de Comunidades
Campesinas, Participacién Ciudadana e Inclusion Social.

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 Comunidades
Campesinas.

Promover el desarrollo de las capacidades de organizacion y capacidades
humanas, asi como la formalizacién de sus organizaciones para su reconocimiento
y respeto de sus derechos de las Comunidades campesinas.

Formular estrategias para promover la participacion ciudadana en la aprobacién de
los presupuestos participativos, planificacion, gestion y control de los proyectos y
programas de promocién, desarrollo humano e inclusién social.

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 e inclusion social.

Promover con el Consejo de Coordinacion Regional, local y la Sociedad Civil el
grado de participacion ciudadana teniendo en cuenta los principios de primacia de
la realizad y la inclusién como factores de equilibrio que garanticen una aplicacion
correcta y sostenida de los programas de accién del Gobierno Regional.

Coordinar las acciones orientadas a la inclusion, priorizacién social, prevencion,
disminucién y control de la violencia politica, familiar y sexual, enfatizando en las
poblaciones vulnerables (comunidades campesinas) y grupos de riesgo, dentro del
marco de las politicas del Gobierno regional.

Promover y generar planes locales concertados, tendientes a mejorar la calidad de
vida y elevar el desarrollo humano de la poblacion, especialmente aquellas de
pobreza y extrema pobreza.

Evaluar e informar a la Gerencia Regional sobre el desarrollo de una cultura de
prevencion de conflictos sociales y actuar como primera instancia regional para la
solucién de los que se presenten en coordinacion directa con otros organismos
publicos.

Elaborar diagnostico (sectoriales y programas sociales de exclusién, violencia
politica, niflos y nifias, adulto mayor, género, comunidades campesinas,
lustrabotas, trabajadoras del hogar, etc.).

Elaborar y proponer proyectos en idea para la formulacion de proyectos de
inversion, que atiendan las demandas y aspiraciones de las comunidades
campesinas, nifios y nifias, adulto mayor y género.

Promover la educacién e informacién en materia de poblacion, contribuyendo a
consolidar una cultura demogréafica y a propiciar en todos los grupos y sectores
sociales, habitos de vida saludables y practicas orientadas a la solucién de los
problemas de poblacién en especial la reversién de los saldos migratorios
negativos provinciales, la redistribucion espacial de la poblacién y la atencién al
envejecimiento demografico.

Elaborar lineamientos de politicas plblicas sociales.

Supervisar la ejecucién de proyectos desarrollados en la Sub Gerencia.

Elaborar los términos de la referencia para la ejecucién de proyectos (expedientes
y bases para los procesos).

Efectuar el seguimiento a la Unidad Formuladora de proyectos y/o perfiles que se
viene elaborando a fin de buscar la viabilidad e inscripcidon al Sistema de Inversion
Pablica.

Realizar las demas funciones que encargue El/La Gerente/a Regional.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

Depende jerarquicamente, administrativa y funcionalmente Del o La Gerente/a
Regional de Desarrollo Social
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2.2 Tiene mando directo sobre el personal de la Sub Gerencia de Comunidades
Campesinas, Participaciéon Ciudadana e inclusién Social.

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

2.4 Mantiene coordinacién permanente con el Gerente Regional de Desarrollo Social,
con las demas Direcciones de la Gerencia Regional, unidades organicas y
Organizaciones comunales, sociales e instituciones puiblicas y privadas que
desarrollen actividades ligadas a los asuntos de su competencia

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional Universitario de Sociologo/a, y/o carreras relacionados a las
funciones a desempefiar. Colegiado y con Habilitacion Profesional.

3.2 Capacitacién comprobada en los 03 altimos afios.

3.3 Experiencia laboral no menor de 04 afios en labores similares.
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N CARGO CLASIFICADO : ANTROPOLOGO 1l

’ CODIGO : P4-55-055-2 N° DE CARGO: 213

‘ 1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

— 1.1 Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacion del Plan Operativo Institucional
de la Sub Gerencia de CC. PC e IS.

- 1.2 Brindar asesoramiento técnico en aspectos de desarrollo humano sostenido para

— orientar las politicas de las comunidades campesinas, jévenes emprendedores y a
las personas de la tercera edad.

- 1.3 Promover las actividades con participacion ciudadana, en la planificacién de

politicas publicas en la insercién de las comunidades campesinas al desarroilo

sostenido de la region

-~ 1.4 Apoyar en la formulacion de perfiles, expedientes técnicos e informes Técnicos de
las diferentes areas de la Gerencia de Desarrollo Social.

1.5 Promover programas, proyectos y actividades viables tendientes a la

o~ resocializacion y reinsercion de los grupos en riesgo social y/o abandono, a favor
de la juventud rural y poblacién joven.

1.6 Formular, aprobar, ejecutar, dirigir, evaluar y controlar los programas en materia de

- poblacion a nivel regional, en concordancia con la politica y plan nacional de
poblacién en coordinacién con los Gobiernos Locales.

- 1.7 Programar y desarrollar acciones que impulsen una distribucion territorial de la

- poblacién en funcién a las potencialidades del desarrollo regional y en base a los
planes de ordenamiento territorial y de la capacidad de las ciudades con los

o Gobiernos Locales.

- 1.8  Generar alternativas a la migracion rural a través del fortalecimiento de

V capacidades productivas, el mejoramiento de la infraestructura y el equipamiento

- de los centros poblados que permitan la atencidn a las necesidades de la

poblacién rural dispersa y aislada.
1.9 Formular, coordinar y supervisar estrategias que permitan controlar el deterioro
-~ ambiental y de salud en las ciudades y evitar el poblamiento en zonas de riesgo
para la vida y salud, en coordinacién con los gobiernos locales.
1.10 Formular, coordinar programas de ayuda a la reinsercién de la poblacién afectada
-~ por fa violencia politica de la regién, mejorando la calidad de vida.
1.11 Otras funciones que le asigne El/La Sub Gerente/a de Comunidades Campesinas,

- Participaciéon Ciudadana e Inclusion Social.
- 2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
” 2.1 Depende jerarquicamente Del o La Sub Gerente/a de Comunidades Campesinas,

Participacion Ciudadana e inclusion Social.
— 2.2 No tiene mando directo sobre el personal de la Sub Gerencia.
2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad

~ administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
. normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

‘ 2.4 Mantiene coordinacién permanente con las demas unidades organicas del
-~ Gobierno Regional. y Organizaciones comunales, sociales e instituciones publicas
= y privadas que desarrollen actividades ligadas a los asuntos de su competencia.

-

~ REQUISITOS MINIMOS:

- 3.1 Titulo Profesional Universitaric de Antropélogo/a y/o carreras relacionados a las

funciones a desempefiar. Colegiado y con habilitacién profesional.
3.2 Capacitaciéon comprobada en los 03 Ultimos afios.
3.3 Experiencia laboral no menor de 03 afios en labores similares
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CARGO CLASIFICADO : SOCIOLOGO Il
CODIGO : P4-55-685-2 N° DE CARGO: 214

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Participar en la formulacioén, ejecucion y evaluacién del Plan Operativo Institucional
de la Sub Gerencia de Comunidades Campesinas Participacién Ciudadana e
Inclusién Social.

1.2 Participar en la elaboracion de Planes de Desarrolio Social a favor de las
Comunidades Campesinas en la region.

1.3 Promover las actividades con participacion ciudadana, tanto en la planificacién,
administracién y vigilancia de los programas sociales.

1.4 Presentar recomendaciones y alternativas para mejorar la gestion en las areas de
Comunidades Campesinas, participacion ciudadana e inclusion social.

1.5 Elaborar estudios de investigacién sociolégica, con propuestas técnicas para el
desarrollo de los planes y programas sociales.

1.6  Proponer la aplicacién de métodos y técnicas adecuadas para mejorar la gestion
administrativa y asegurar la calidad de los servicios.

1.7 Fomentar planes orientados a la lucha contra la pobreza, la igualdad de

oportunidades y la equidad de género.

.8 Promover la cultura de paz como base para el desarrollo personal, familiar y social.

9 Realizar acciones orientadas a la inclusién, priorizacién y promocién de las

comunidades campesinas de la Regiodn.

1.10 Revisar los perfiles y expedientes técnicos de proyectos sociales que se tramitan
por la Gerencia previa delegacion.

1.11 Monitorear y asesorar las actividades que desarrollan las Comunidades
Campesinas.

1.12 Promover el desarrollo de charlas y otros eventos de capacitacion, en la
transferencia de tecnologias adecuadas para el ambito rural.

1.13 Promover el desenvolvimiento auto sostenido de las comunidades campesinas.

1.14 Promover y potenciar la organizaciéon y participacion de las Comunidades en su
propio desarrollo.

1.15 Promover la participacién activa de los pobladores y comuneros en la identificacién
de su problematica, priorizando las obras y proyectos a ejecutarse a través del
trabajo comunitario.

1.16 Brindar asesoria técnica y de gestion a las Comunidades Campesinas del &mbito
regional.

1.17 Otras funciones que le asigne El/La Sub Gerente/a de Comunidades Campesinas,
Participacion Ciudadana e Inclusion Social.

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende directamente Del o La Sub Gerente/a de Comunidades Campesinas,
Participacion Ciudadana e Inclusion Social.

2.2 No tiene mando directo sobre el personal de la Sub Gerencia.

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

2.4 Mantiene coordinacion permanente con las demas unidades organicas del
Gobierno Regional. y Organizaciones comunales, sociales e instituciones ptblicas
y privadas que desarrollen actividades ligadas a los asuntos de su competencia.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional Universitario de Socidlogo/a o estudios relacionados a las
funciones a desempeifiar. Colegiado/a y con habilitacion profesional.
3.2 Capacitacién comprobada en los 03 Gltimos afios.

P S5 3.3  Experiencia laboral no menor de 03 afios.
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CARGO CLASIFICADO : PROMOTOR SOCIAL |
CODIGO

1.

8 wsoe

e . o O?‘
GG

: T4-55-635-1 N° DE CARGO: 215

FUNCIONES ESPECIFICAS:

11

1.2

1.3

1.4

Apoyo en la formulacién, ejecucién y evaluacion del Plan Operativo Institucional de
la Sub Gerencia de Comunidades campesinas Participacién Ciudadana e Inclusién
Social.

Establecer coordinaciones con los 6rganos correspondientes sobre actividades
relacionadas en el campo de su competencia.

Apoyar las acciones protocolares y participar en la elaboracién de boletines,
revistas, periédicos murales y otros materiales de divulgacién, comunicacion e
informacion referente a politicas sociales.

Realizar el seguimiento de expedientes que ingresan a la Sub Gerencia
preparando periddicamente los informes de situacion.

Confeccionar cuadros, resimenes, formatos, fichas, cuestionarios en las
comisiones de trabajo.

Establecer mecanismos de coordinacion permanente con las Comunidades
Campesinas, y adulto mayor.

Formular y mantener actualizado el registro regional de organizaciones

Formular y mantener actualizado el registro regional de victimas de la violencia
politica que no fueron beneficiados con los programas sociales

Otras funciones que le sean asignadas por El/La Sub Gerente/a de Comunidades
Campesinas Participaciéon Ciudadana e Inclusién Social.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2
2.3.

2.4

Depende jerarquica y funcionalmente Del o La Sub Gerente/a de Comunidades
Campesinas, Participacion Ciudadana e Inclusion Social.

No cuenta con autoridad sobre algin personal.

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

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

REQUISITOS MINIMOS:

3.1
3.2
3.3

Estudios concluidos en un instituto Superior Tecnolégico en carreras afines al area
Capacitacion especializada en el area.
Experiencia minima de 04 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA (O) llI
CODIGO : T3-05-675-3 N° DE CARGO: 216

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

1.2 Organizar las actividades de apoyo secretarial de la Sub Gerencia de
Comunidades Campesinas, Participaciéon Ciudadana e Inclusion Social.

1.3 Preparar, ordenar y tramitar la documentacién de caracter externo, generados por
la Sub Gerencia

1.4 Cuidar la presentacion, ortografia y redacciéon de los documentos que seran
cursados a otras dependencias publicas y/o privadas del ambito regional y/o
nacional.

1.5 Clasificar, distribuir y ordenar la documentacién que ingresa a la Sub Gerencig,
preparando periédicamente los informes de situaciéon con el empleo de sistemas
informaticos.

1.6 Recibir y atender a las autoridades y publico en general, que requieran
entrevistarse con el Sub Gerente de Comunidades Campesinas, Participacion
Ciudadana e Inclusién Social.

1.7 Llevar la agenda oficial de visitas y/o reuniones que se concerte para la Sub
Gerencia, manteniendo informado de las mismas al Sub Gerente, para su labor
diaria.

1.8  Atender, efectuar y concertar llamadas telefénicas locales o de larga distancia,
cuando lo disponga el Sub Gerente/a de Comunidades Campesinas, Participacion
Ciudadana e inclusién Social

1.9  Organizar el archivo, asi como administrar la documentacion clasificada, utilizando
los sistemas bésicos archivisticos, en el marco de la normatividad vigente y
aplicable en el Gobierno Regional.

1.10 Recibir, registrar, clasificar y distribuir la documentacion que ingresa y egresa.

1 Programar, solicitar y administrar racionalmente el uso de los dtiles de oficina y
materiales de impresioén.

1.12 Otras funciones inherentes al cargo que le sean asignadas por EllLa Sub
Gerente/a de Comunidades Campesinas Participacion Ciudadana e Inclusion
Social.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica y funcionalmente Del o La Sub Gerente/a de Comunidades
Campesinas, Participacion Ciudadana e Inclusién Social.

2.2 No ejerce autoridad sobre el personal del Area.

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

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo a Nombre de la Nacién de Secretaria Ejecutiva, expedido por un Instituto
Superior Tecnolégico.

3.2 Capacitacion técnica en secretariado.

3.3  Experiencia minima de 03 afos en labores de secretariado.
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2715 ALDEA INFANTIL “SAN FRANCISCO DE ASIS”

A: ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA REGIONAL DE
DESARROLLO SOCIAL

ALDEA INFANTIL S
- FRANCISCO DE ASIS

B: CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA Y N° DEL
ORDEN CARGO CLASIFICADO Y/O ESTRUCTURAL TOTAL | cap OBSERVACIONES
ALDEA INFANTIL “SAN FRANCISCO DE ASIS”
1 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | 1 217 CARGO DE CONFIANZA
2 |PSICOLOGO IV 1 218
3 | ASISTENTE SOCIAL Il 1 219
4 | TECNICO ADMINISTRATIVO il 1 220
5 | TECNICO EN SEGURIDAD | 1 221
6 | SECRETARIAI 1 222
7 | AUXILIAR DE FORMACION DEL NINO i} 1 223
AUXILIAR DE FORMACION DEL NINO 1il 1 224
\ | AUXILIAR DE FORMACION DEL NIRO il 1 225
~'| AUXILIAR DE FORMACION DEL NINO i 1 226
AUXILIAR DE FORMACION DEL NINO II 1 227
AUXILIAR DE FORMACION DEL NINO I 1 228
AUXILIAR DE FORMACION DEL NINO i 1 229
AUXILIAR DE FORMACION DEL NINO |l 1 230
15 | AUXILIAR DE FORMACION DEL NINO Il 1 231
TOTAL UNIDAD ORGANICA 15
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C. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL.: DIRECTOR/A DE LA ALDEA INFANTIL “SAN FRANCISCO DE

ASIS”

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |

CODIGO

: D3-05-290-1 N° DE CARGO: 217

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar, supervisar y evaluar las
actividades técnico administrativas de la Aldea Infantil.

Dirigir y coordinar la formulacién de documentos técnico normativos que se
requieran.

Dirigir las reuniones con el equipo multidisciplinario de la aldea Infantil una vez por
semana, coordinando y formulando programas integrales de atencién de la salud
fisica, psicolégica, nutricional, social y moral de los menores albergados
informando lo relevante al Gobierno Regional, entidad encargada de la
administracién de la Aldea.

Representar a la aldea ante terceros en la celebracion y suscripcién de acuerdos,
convenios, contratos u otros documentos que beneficien a la aldea como a los
menores albergados; previa delegacion de funciones del Presidente Regional
informando del contenido de los mismos.

Revisar y aprobar estudios, proyectos y/o trabajos de investigacion relacionados
con la Aldea Infantil.

Prever, solicitar, adquirir, distribuir y controlar los recursos materiales y financieros
entregados para atender las necesidades de alimentacion, educacién, salud,
recreacion, limpieza entre otros, que garanticen el buen funcionamiento de la aldea
Infantil, lievando un adecuado contro! y registro de ingreso y gastos bajo
responsabilidad.

Cumplir y hacer cumplir las 6rdenes y normas administrativas internas impartidas
en coordinacion con el Gobierno Regional entidad encargada de la administracion
de la aldea.

Adaquirir, distribuir y controlar los recursos materiales y financieros, para los
programas de alimentacion, educacion, salud, recreacion etc.

Supervisar permanentemente los distintos hogares, para asegurarse que el
personal esté cumpliendo con las funciones asignadas, desde las
responsabilidades con los menores a su cargo hasta la limpieza y el orden de los
modulos.

Representar a la Aldea Infantil en todas las actividades y/o gestiones a realizar,
coordinando con la Gerencia Regional de Desarrollo Social.

Informar periédicamente a la Gerencia Regional de Desarrollo Social, sobre el
cumplimiento de actividades y metas, en materia de su competencia.

Proporcionar un ambiente favorable al desarrollo bio-sico-social de los menores
para su integracién a la sociedad, promoviendo acciones educativas.

Llevar un adecuado control y registro de la documentacién recibida y emitida para
facilitar el acceso a la infancia.

Elaborar con el equipo técnico, el Reglamento Interno de la Aldea.

Apoyar y asesorar a las madres y tias sustitutas para que cumplan sus funciones y
responsabilidades con eficacia y eficiencia.

Mantener actualizado el archivo matriz de los expedientes de los menores
albergados.

Otras funciones que le sea asignadas por El/La Gerente/a Regional de Desarrollo
Social.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
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2.1

2.2
2.3

24

Depende jerarquica y funcionalmente Del o La Gerente/a Regional de Desarrollo
Social

Tiene mando directo sobre el personal de la Aldea Infantil.

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

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

31
3.2
3.3

Titulo profesional en carreras relacionadas a las funciones a desempefar.
Capacitacion en Gestién Publica.
Experiencia laboral no menor de 03 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO :PSICOLOGO IV
CODIGO

1.

:P6-55-640-4 N° DE CARGO: 218

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

Participar en la formulacién, ejecucién y evaluacién del Plan Operativo Institucional
de la Aldea Infantil.

Planificar, estudiar, evaluar y elaborar el diagnostico de los problemas
psicolégicos, orientando su tratamiento integral en los nifios, asi como también el
personal que labora en la aldea.

Detectar oportunamente los problemas psicolégicos de los nifios albergados y
orientar previamente su tratamiento.

Proporcionar informaciéon y ejecutar procedimientos basicos en cuanto a
orientacién, consejo y terapias dirigidas a los menores, madres sustitutas y demas
personal que labora en la aldea.

Elaborar y mantener al dia, la historia clinica psicolégica de los menores
albergados.

Derivar a los menores que requieran atencién especializada a los centros o
instituciones que brinden este servicio, previa coordinacién con el equipo de
profesionales de la aldea.

Enfatizar la educacién familiar en la formacién de los nifios desde temprana edad,
con especial incidencia en el aspecto bio-psico-social.

Realizar investigaciones y estudios de la conducta, trastornos bio-psico-sociales y
otros de los menores, madres y demas personal de la aldea.

Participar en las reuniones convocadas por la direccion de la aldea o las
instituciones que lo requieran.

Cumplir con las normas y procedimientos administrativos de la institucién, que se
relacione directamente con la atencién y tratamiento de los menores albergados
Realizar el estudio y la evaluacién de la problematica psicolégica y familiar de los
menores.

Aplicar e interpretar pruebas psicolégicas a los menores.

Atender consultas y tratar a los menores para su rehabilitacién.

Realizar investigaciones en el medio social de los menores para recomendar
tratamiento adecuado.

Intervenir en el desarrollo de los procesos de evaluacion, seleccion de personal,
aplicando test, encuestas, entrevistas.

Aplicar cuestionarios de aptitud, habilidad e interés para recomendar le mejor
utilizacién de los recursos humanos.

Otras funciones que le asigne El/La Director/a de la Aldea Infantil.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21
22
2.3

2.4

Depende directamente Del o La Director/a de la Aldea Infantil.

No tiene mando directo sobre el personal de la Aldea Infantil.

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

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

REQUISITOS MINIMOS:

3.1
3.2
3.3

Titulo Profesional de Psicélogo/a, Colegiado y con habilitacion profesional.
Capagcitacion laboral comprobada en los 03 ultimos arios.
Experiencia laboral no menor de 05 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO :ASISTENTE SOCIAL 1l
CODIGO :P4-55-078-2 N° DE CARGO: 219

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacién del Plan Operativo Institucional
de la Aldea Infantil.

1.2 Realizar el estudio y la evaluacion de la problematica social y familiar de los
menores.

1.3  Difundir los programas y actividades a desarrollarse, motivando a los menores y al
personal.

1.4 Realizar ante los juzgados de familia, el seguimiento de las investigaciones
tutelares.

1.5 Realizar el estudio y seguimiento de los casos sociales de los menores
albergados.

1.6 Mantener actualizada la ficha social, el legajo personal de los menores albergados,

el cuaderno de visitas domiciliarias, gestiones, programas y otros.

1.7  Realizar visita domiciliaria a los familiares biolégicos de los menores.

1.8  Efectuar gestiones y coordinaciones en beneficio de los menores.

1.9  Realizar la matricula escolar a los menores.

1.10 Inscribir a los menores albergados al seguro integral de salud.

1.11 Ofras funciones que le asigne El/La Director/a de la Aldea Infantil.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende directamente Del o La Director/a de la Aldea Infantil.

2.2 No tiene mando directo sobre el personal de Ia Aldea Infantil.

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

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

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional Universitario de Licenciada/o en Trabajo Social., colegiado y con
habilitacién profesional.

3.2 Capacitacion especializada en el area.

3.3  Experiencia minima de 03 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO li

CODIGO

: T5-05-707-3 N° DE CARGO: 220

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3

-
[e) e}

1.7

1.8

Participar en la formulacion, ejecucién y evaluacién del Plan Operativo Institucional
de la Aldea Infantil.

Formular el requerimiento de bienes y servicios de [a Aldea Infantil, a la Oficina de
logistica, del Gobierno Regional, para su funcionamiento.

Efectuar el desagregado del calendario aprobado para el mes, asi como ¢l de los
recursos ordinarios.

Efectuar los informes econémicos al Gobierno Regional o la entidad encargada de
la administracién de la Aldea.

Mantener actualizado el inventario de bienes patrimoniales.

Llevar el control y supervision del almacén de viveres secos y frescos, y el
almacén de bienes, enseres y utensilios que utilizan los hogares.

Registrar, clasificar y distribuir los documentos administrativos, preparando las
notas de envio o cargo.

Realizar el seguimiento a la ejecucion de las funciones del personal administrativo,
con especial cuidado en la emisién oportuna y adecuada de la documentacién
administrativa.

Controlar y supervisar la asistencia del personal de la Aldea Infantil e Informar a la
Sede Central para el pago de sus Remuneraciones.

Mantener actualizado los documentos contables de la Aldea Infantil, asi como los
Kardex del almacén.

Efectuar las demas funciones que asigne El/La Director/a de la Aldea infantil.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1
2.2.
2.3

2.4,

Depende jerarquica y funcionalmente Del o La Director/a de la Aldea Infantil.

No cuenta con autoridad sobre algun personal.

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

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo de Instituto Superior Tecnolégico en Ciencias Administrativas, Contables y/o
en una carrera relacionado a las funciones a desempefiar.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia minima de 05 afios en labores similares.
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- CARGO CLASIFICADO :TECNICO EN SEGURIDAD |
- CODIGO :T3-55-822-1 N° DE CARGO: 221
- 1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Vigilar permanentemente el ingreso y salida de personas de la aldea infantil,
- informando a la Direccién de cualquier hecho excepcional, incluyendo visitas de
- personas ajenas a la aldea.

1.2 Vigilar y controlar que los menores albergados, no abandonen la aldea infantil sin
- compaiiia adulta y/o sin contar con la debida autorizacién de la direccion o de
- quien haga sus veces.

1.3 Realizar rondas nocturnas por todo el perimetro de la aldea infantil.
- 1.4 Realizar el aseo y limpieza de los ambientes externos y zonas comunes de la
. Aldea Infantil tales como patios, aceras, otros que se le encargue.

1.5 Revisar permanentemente el correcto funcionamiento de las instalaciones externas
- de la Aldea, tales como agua, desagile y luz.
1.6  Solicitar oportunamente a la direccién los materiales de aseo y limpieza que
necesita para realizar el trabajo.
- 1.7 Registrar en el cuaderno de ocurrencias los incidentes que ocurre durante su
turno.
Realizar el aseo y limpieza de los ambientes del local de la Aldea infantil.
Realizar el mantenimiento de los jardines y podado de los jardines.
Reparaciones de las puertas, ventanas de los ambientes.
Vigilar los galpones de los animales menores.
Cumplir con las normas internas de la institucién en el area de su competencia.
Otras funciones que le sean asighadas por El/La Director/a de la Aldea Infantil.

QT G G G|
GGG 7o 3o

WN 2O

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

o 2.1 Depende jerarquica y administrativamente Del o La Director/a de la Aldea Infantil.

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

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Ser Licenciado de una de Las FF.AA.
3.2 Capacitacion técnica en seguridad integral.
3.3 Experiencia minima de 03 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO :SECRETARIA (O) Hil

CODIGO

:T3-05-675-3 N° DE CARGO: 222

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

A o A el
DA WN

1.
1.

0o~

1.9

Recibir, registrar, clasificar y distribuir la documentacién que ingresa y se emite en
la Aldea Infantil a través del SISGEDO

Analizar y sistematizar la documentacioén clasificada.

Preparar y ordenar la documentacién para reuniones.

Concertar citas en atencion de prioridades.

Tomar notas de asuntos confidenciales en reuniones de alto nivel.

Coordinar con la Directora de la Aldea Infantil aspectos de organizacién y
programacion de actividades.

Tomar notas y redactar los documentos ordenados.

Organizar y mantener el archivo de la documentacién de la Direccién, asi como
velar por la seguridad y conservacidn de la misma.

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

1.10 Preparar la agenda de la Aldea Infantil.

1.1

Efectuar el mantenimiento y limpieza de la oficina.

1.12 Las demas que le sean asignadas por El/La Director/a de la Aldea Infantil.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1
2.2

2.3

Depende jerarquica y funcionalmente Del o La Director/a de la Aldea Infantil.

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

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

31

3.2
3.3

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

Capacitacion técnica en secretariado y/o computacion

Experiencia minima de 03 afios en labores de secretariado.
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. CARGO CLASIFICADO:  AUXILIAR DE FORMACION DEL NINO Il
- CODIGO : A5-55-136-3 N° DE CARGO: 223-224-225-226
_ 1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:
- 1.1 Organizar y ejecutar las labores propias del hogar, velando por la salud y el
bienestar general de los albergados (hijos).
~ 1.2 Cuidar el orden en los ambientes de la vivienda que se le asigne y mantener en
P buenas condiciones los bienes y enseres que estén bajo su cuidado vy
responsabilidad.
- 1.3 Cuidar de los nifios que se le asigne de manera que se desarrollen en buenas
—~ condiciones psicoldgicas, fisicas y mentales.
1.4 Ensefiar y ayudar a los nifios a bafarse, vestirse y realizar sus tareas escolares
o~ orientandolos, a fin de que sean responsables y obedientes.

1.5  Socorrer y aplicar los primeros auxilios, en casos de lesiones o enfermedades
leves de los menores bajo su cuidado y responsabilidad e informar del caso a la

~ Direccion.

1.6 Dar cumplimiento a las indicaciones impartidas por las areas psico-social médica y
nutricional de la aldea, relacionadas con la atencién y cuidado de los menores a su

o~ cargo.

1.7 Preparar y servir la dieta, de acuerdo a las disposiciones impartidas por el area
nutricional de la aldea.

- 1.8 Acompafar al menor a su control médico en hospitales o centros de salud, cuando

lo requieran, coordinando con el area meédica de la aldea y poniendo en

conocimiento de la direccion.

P 1.9 Asistir a las reuniones de aula y de padres de familia del centro educativo de los

menores a su cargo, coordinando previamente con el equipo profesional y

comunicandolo oportunamente a la direccién.

P 1.10 Realizar diariamente los trabajos de conservacion del ambiente, limpieza de la
casa, lavado de la ropa y mantenimiento de las areas externas de la aldea, con la
' ayuda de los, menores a su cargo, ensefiandoles principios de colaboracién y

ayuda mutua.

1.11 Jugar con los nifios y llevarlos a pasear los fines de semana, feriados o cuando los

~ menores se encuentren en periodo de vacaciones escolares, previo conocimiento
y autorizacion de la Direccién.

1.12 Participar en las actividades de recreacién que se programe

-~ 1.13 Coordinar con la direccién las necesidades de viveres, materiales, Utiles etc.
Presentado para ello anticipadamente su solicitud de pedidos, haciendo uso
racional de los mismos.

1.14 Informar oportunamente al profesional competente y a la direccién, sobre las
irregularidades en el comportamiento de los nifios a su cargo.

1.15 Velar por el buen uso y condiciones en que se encuentran la ropa de los nifios
procediendo a su compostura o remiendos, segin sea necesario, informar a la
direccion para remplazar la ropa que ya no esta en condiciones de ser usada.

1.16 Cumplir con la normatividad interna de la aldea.

1.17 Colaborar activamente con las otras madres vy tia rotativa en el mantenimiento de
las areas internas y externas de la aldea, incluyendo los jardines.

1.18 Entretener a los nifios con juegos educativos ~recreativos.

1.19 Resolver problemas comunes en coordinacién con fa direccién de la aldea.

Acatar las disposiciones referentes a la prohibicién de recibir visitas personales en
dias de trabajo. Las visitas de los familiares pueden realizarse los dias domingos
en la tarde, en los ambientes dispuestos por la direccién.

1.21 Fomentar y cultivar un ambiente familiar, que favorezcan la consolidaciéon de un
vinculo espiritual y afectivo sélido, con uno de los menores que tiene a su cargo.
Inculcar el respeto mutuo y el respeto a la autoridad.

1.22 Organizar y dirigir el desempefio de las labores domésticas, buscando lograr un
equilibrio saludable entre todos los miembros de la familia.

1.23 Asistir a las reuniones semanales del equipo técnico.

.
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1.24 Llevar el cuaderno de ocurrencias al dia.
1.25 Realizar otras funciones que le encargue El/La Director/a de la Aldea Infantil.

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende directamente Del o La Director/a de la Aldea Infantil.

2.2  No tiene mando directo sobre el personal de la Aldea Infantil.

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Secundaria Completa, Titulo no Universitario en Educaciéon y/o carreras afines,

3.1 Capacitaciéon en Primeros Auxilios y/o Manipulacion de alimentos.

3.2 Amplia experiencia en la orientacién y/o cuidado de menores.

3.3 Disponibilidad de tiempo parcial con permanencia de 12 horas diarias y con 02
dias de descanso quincenal rotativo.
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: CARGO CLASIFICADO : AUXILIAR FORMACION DEL NINO II

‘ CODIGO : A4-55-136-2 N° DE CARGO: 227-228-229-230-231

. 1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

o 1.1 Organizar y ejecutar las labores propias del hogar, velando por la salud y el

bienestar general de los albergado (hijos).
1.2 Cuidar el orden en los ambientes de la vivienda que se le asigne y mantener en
— buenas condiciones los bienes y enseres que estén bajo su cuidado \
responsabilidad.
1.3 Cuidar de los nifios que se le asigne de manera que se desarrollen en buenas
. condiciones psicolégicas, fisicas y mentales.
1.4 Ensefiar y ayudar a los nifios a bafarse, vestirse y realizar sus tareas escolares
orientandolos a fin de que sean responsables y obedientes.

. 1.5 Socorrer y aplicar los primeros auxilios, en casos de lesiones o enfermedades
leves de los menores bajo su cuidado y responsabilidad e informar del caso a la

- Direccion.

- 1.6 Dar cumplimiento a las indicaciones impartidas por las areas psico-social médica y
nutricional de la aldea, relacionadas con la atencion y cuidado de los menores a su

-~ cargo.

- 1.7 Preparar y servir la dieta, de acuerdo a las disposiciones impartidas por el area
nutricional de la aldea.

. 1.8 Acompafiar al menor a su control médico en hospitales o centros de salud, cuando

. lo requieran, coordinando con el area médica de la aldea y poniendo en
conocimiento de la direccién.

-~ 1.9 Asistir a las reuniones de aula y de padres de familia del centro educativo de los

menores a su cargo, coordinando previamente con el equipo profesional y

comunicandolo oportunamente a la direccion.

- 1.10 Realizar diariamente los trabajos de conservacion del ambiente, limpieza de la

casa, lavado de la ropa y mantenimiento de las dreas externas de la aldea, con la

ayuda de los, menores a su cargo, ensefiandoles principios de colaboracidn y

— ayuda mutua.

1.11  Jugar con los nifios y llevarlos a pasear los fines de semana, feriados o cuando los
menores se encuentren en periodo de vacaciones escolares, previo conocimiento

- ya autorizacién de la Direccion.
1.12  Participar en las actividades de recreacion que se programe
- 1.13 Coordinar con la Direccion, las necesidades de viveres, materiales, Utiles etc.
— Presentado para ello anticipadamente su solicitud de pedidos, haciendo uso
racional de los mismos.
- 1.14 Informar oportunamente al profesional competente y a la direccion, sobre las

irregularidades en el comportamiento de los nifios a su cargo.

1.15 Velar por el buen uso y condiciones en que se encuentran la ropa de los nifios
procediendo a su compostura o remiendos, seglin sea necesario, informar a la
Direccioén para remplazar la ropa que ya no estéa en condiciones de ser usada.

1.16 Cumplir con la normatividad interna de la aldea.

1.17 Colaborar activamente con las otras madres y tia rotativa en el mantenimiento de
las areas internas y externas de la aldea, incluyendo los jardines.

1.18 Entretener a los nifios con juegos educativos —recreativos.

1.19 Resolver problemas comunes en coordinacion con la direccién de la aldea.

1.20 Acatar las disposiciones referentes a la prohibicion de recibir visitas personales en
dias de trabajo. Las visitas de los familiares pueden realizarse los dias domingos
en la tarde, en los ambientes dispuestos por la Direccion.

1.21 Fomentar y cultivar un ambiente familiar, que favorezcan la consolidacion de un
vinculo espiritual y afectivo sélido, con uno de los menores que tiene a su cargo.
Inculcar el respeto mutuo y el respeto a la autoridad.

1.22 Organizar y dirigir el desempefio de las labores domésticas, buscando lograr un
equifibrio saludable entre todos los miembros de la familia.

1.23 Asistir a las reuniones semanales del equipo técnico.

1.24 Llevar el cuaderno de ocurrencias al dia.
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1.25 Ofras funciones que le asigne El/La Director/a de la Aldea Infantil.

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21
22
2.4

Depende directamente Del o La Director/a de la Aldea Infantil.

No tiene mando directo sobre el personal de la Aldea Infantil.

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1
3.2
3.3
3.4

Secundaria Completa, Titulo no Universitario en Educacién y/o carreras afines.
Capacitacién en primeros auxilios y/o manipulacién de alimentos

Amplia experiencia en la orientacion y/o cuidado de menores

Disponibilidad de tiempo parcial con permanencia de 12 horas diarias y con 02
dias de descanso quincenal rotativo.
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2716 SUB GERENCIA DE LA JUVENTUD, CULTURA Y DEPORTE

A: ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA REGIONAL DE
DESARROLLO SOCIAL

SUB GERENCIA DE LA JUVENTUD
CULTURA Y DEPORTE

B: CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA Y N° DEL

ORDEN CARGO CLASIFICADO Y/O ESTRUCTURAL TOTAL CAP OBSERVACIONES

SUB GERENCIA DE LA JUVENTUD, CULTURA
Y DEPORTE.

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | 1 232 | CARGO DE CONFIANZA
ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL Il 1 233

ESPECIALISTA EN RED I 1 234

PROMOTOR SOCIAL | 1 235

SECRETARIA (o) i 1 236

TOTAL UNIDAD ORGANICA 5

D. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS:
\‘\CARGO ESTRUCTURAL : SUB GERENTE/A DE LA JUVENTUD, CULTURA Y DEPORTE

‘CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
CODIGO : D3-05-290-1 N° DE CARGO: 232
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

Elaborar el Plan Operativo Institucional de la Sub Gerencia de Juventud, Cultura y
Deportes. _

Proponer politicas, planes, programas y proyectos en materia de la Juventud,
Cultura y Deporte a nivel regional.

Implementar y ejecutar las politicas nacionales y regionales, relacionados a
Juventud, Cultura y Deporte, en el ambito regional.

Conducir la planificacién, ejecucién, control y evaluacién de las actividades en
materia de juventud, cuitura y deporte.

Participar en la Formulacién del Plan de Desarrollo Regional Concertado,
presupuesto Institucional y Programa anual de Inversiones.

Promover el desarrolio de las capacidades de Organizaciones de la Juventud a
nivel Regional.

Promover la formalizacion de sus organizaciones de la Juventud para el
reconocimiento de sus derechos.

Brindar asistencia técnica a las organizaciones de la Juventud, para que participen
en las diferentes disciplinas deportivas y culturales.

Incentivar y proponer Congresos Regionales de Juventud a nivel Regional.

Dirigir, supervisar y evaluar la gestién de las areas funcionales de la Sub Gerencia
de la Juventud Cultura y Deporte.

Proponer competencias de Media Maratén a nivel Regional, Nacional e
Internacional.

Proponer y/o actualizar las normas internas, técnicas y administrativas que
requiera la Oficina Regional para el desarrollo de sus actividades.

Conducir la formulacién, evaluacion y monitoreo al cumplimiento de las actividades
y/o proyectos programados en el Plan Operativo institucional de la Oficina
Regional de Juventud Cultura y Deporte

Supervisar y evaluar las acciones de organizacion, promocion deportiva, cultural y
juvenil.

Proponer Directivas, Reglamentos Internos y Manuales relacionados a los
aspectos de Cultura y Deporte.

Otorgar el Acta de Conformidad por la Prestacién de Servicios por Terceros,
bienes e insumos.

Las demas que asigne El/La Gerente/a Regional de Desarrollo Social

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21
21
2.2

2.3

REQ

Depende jerérquica, administrativa y funcionalmente Del o El Gerente/a Regional
de Desarrollo Social.

Tiene mando directo sobre el personal de la Sub Gerencia de la Juventud Cultura
y Deporte

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayéndole responsabilidad
administrativa, civil y/o penal por la inobservancia a la normatividad vigente.
Mantiene coordinaciéon permanente con el Gerente Regional de Desarrollo Social,
con las demas Direcciones de la Gerencia Regional, unidades organicas vy
Organizaciones sociales e instituciones publicas y privadas que desarrollen
actividades ligadas a los asuntos de su competencia

UISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional Universitario de Licenciada/o en Educacion, y/o carreras afines a
las funciones a desempefiar. Colegiado y con habilitacién profesional.

Capacitacién especializada y comprobada en los 04 ltimos arios.

Experiencia minima de 03 afios en labores similares
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- CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL llI

- CODIGO : P5-55-375-3 N° DE CARGO: 233

- 1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

- 1.1 Planificar y supervisar las acciones de promocion, desarrollo, asistencia y
- proteccidn social relacionados a Juventud, Cultura y Deporte.

1.2 Coordinar y evaluar las acciones de organizacion juvenil, promocién cultural y
o~ deportiva.
1.3 Formular las estrategias para el desarrollo de la promocién de la cultura y el
deporte en todas las modalidades y disciplinas.
-~ 1.4 Formular programas de capacitacion y difusion, participando en el desarrollo de los
mismos.
1.5 Fortalecimiento de capacidades de los Coordinadores Provinciales a Nivel
-~ Regional
1.6 Evaluar y proponer medidas correctivas para el mejor funcionamiento de los
programas, normas y procedimientos.
1.7  Integrar equipos de trabajo y comisiones que se le encomienden.
1.8  Supervisar la elaboracién de documentos técnicos normativos de aplicacidon para
los programas culturales y deportivos.
o~ 1.9 Coordinar estudios e investigaciones relacionadas a la juventud, cultura y deporte.
1.10 Promover la inscripcion y registro de las organizaciones culturales y deportivas.
1.11 Las demas funciones que le asigne El/lLa Sub Gerente/a de la Juventud Cuitura y
- Deporte

o 2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

-~ 2.1 Depende jerarquica, administrativa Del o La Sub Gerente/a de Juventud Cultura y
" Deporte.

’ 2.2 No tiene mando directo sobre el personal de la Sub Gerencia

- 2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayéndole

responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la inobservancia a la

normatividad vigente.

-~ 2.4 Coordina sus acciones, con las dependencias del Gobierno Regional Huancavelica
e instituciones publicas y privadas involucradas.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional Universitario de Sociologo/a y/o especialidades afines.
Colegiado y con habilitacion profesional.

3.2 Capacitacion especializada en el area.

3.3 Experiencia minima de 04 afios en labores similares
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CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA EN RED 1l
CODIGO

1.

: P5-25-386-3 N° DE CARGO: 234

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

— o —
o ;b

—_
oo~

Ejecutar y coordinar el desarrollo de los procesos relacionados a cultura, deporte y
recreacion.

Planificar, organizar, monitorear y evaluar concursos, festivales, campeonatos,
juegos deportivos, juegos florales juveniles, olimpiadas en actividades culturales,
artisticas y recreativas

Supervisar la aplicacién de normas técnicas relativas a recreacién, educacién
fisica y deporte.

Supervisar y controlar las actividades administrativas.

Absolver consultas relacionadas con el asunto de su competencia.

Clasificar la documentacién y/o ejecutar el proceso de evaluacién sobre los
diferentes casos del area.

Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes respectivos.
Controlar la recepcion, registro, distribucién y archivos de documentos que
ingresan o salen de la unidad organica.

Participar en la formulacién y evaluacién de actividades y/o proyectos del Plan
Operativo Institucional (POIl) de la Sub Gerencia

Puede corresponderle efectuar exposiciones y participar en comisiones vy
reuniones especializadas.

Las demas que le asigne El/La Sub Gerente/a de la Juventud Cultura y Deporte

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2
23

24

Depende jerarquicamente Del o La Sub Gerente/a de la Juventud Cultura y
Deporte

No tiene mando directo sobre el personal de la Sub Gerencia

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

Mantiene coordinacién permanente con las demas unidades organicas del
Gobierno Regional. y Organizaciones comunales, sociales e instituciones publicas
y privadas que desarrollen actividades ligadas a los asuntos de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo Profesional Universitario de Licenciado/a en Educacién Fisica y/o carreras
relacionadas a las funciones a desempefar. Colegiado

Capacitacién comprobada en los 03 Gitimos afios.

Experiencia laboral no menor de 03 afios.
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CARGO CLASIFICADO : PROMOTOR SOCIAL |
CODIGO : T4-55-635-1 N° DE CARGO: 235

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

11 Cumplir con las disposiciones de caracter técnico, administrativo y legal que dicten

las autoridades competentes.

Planificar conjuntamente con su jefe inmediato, las actividades de apoyo a realizar

Promover y desarrollar la practica de las diferentes disciplinas deportivas, y

actividades culturales entre todos los sectores de la poblacién.

1.4 Apoyar y asesorar a organizaciones juveniles, deportivas y culturales en la
planificacién y disefio de actividades

1.5 Difundir las actividades a desarrollar a personas o instituciones interesadas en
materia de Juventud Cultura y Deporte.

16 Coordinar con otras instituciones la realizacion de actividades deportivas,
culturales y sociales que se realizan en las comunidades.

1.7 Apoyar en reuniones o eventos de la Sub Gerencia de Juventud, Cultura y
Deporte.

1.8 Apoyar en la gestién de recursos con auspiciadores para la realizacién de los
eventos deportivos y culturales.

1.2
1.3

1.9 Disefiar la logistica de los eventos, con anticipacion a la fecha programada.

1.10  Mantener informado a su jefe inmediato de las actividades realizadas.

1.11  Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

1.12  Las demas funciones que le asigne El/La Sub Gerente/a de la Juventud Cultura 'y

Deporte

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

25 Depende jerarquica y funcionalmente Del o La Sub Gerente/a de la Juventud
Cultura y Deporte

21 No ejerce autoridad sobre el personal de la Sub Gerencia.

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

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo no universitario de un instituto Superior Tecnoldgico en especialidad a fin al
area y/o estudios concluidos

3.2 Capacitacion especializada en el area.

3.3 Experiencia laboral de 04 afios.

,;eQDR?VeS Pé’:-‘ly '«
NETES
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CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA (O) lll

CODIGO

: T3-05-675-3 N° DE CARGO: 236

1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2
1.3

1.4
1.5

1.6
1.7
1.8

1.9

1.10
1.1
1.12

1.13

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

Organizar las actividades de apoyo secretarial de la Sub Gerencia de Juventud,
Cultura y Deporte

Preparar, ordenar y tramitar la documentacion de caracter externo, generados por
la Sub Gerencia.

Cuidar la presentacién, ortografia y redaccion de los documentos que seran
cursados a otras dependencias publicas y/o privadas del ambito regional y/o
nacional.

Clasificar, distribuir y ordenar la documentacion que ingresa a la Sub Gerencia,
preparando peribdicamente los informes de situacion con el empleo de sistemas
informaticos.

Enviar documentos a través de correo electrénico y via Courier a las diferentes
dependencias provinciales y departamentales.

Recibir y atender a las autoridades y publico en general, que requieran
entrevistarse con el Sub Gerente de la Juventud Cultura y Deporte

Llevar la agenda oficial de visitas y/o reuniones que se programen para la Oficina
Regional, manteniendo informado de las mismas al Sub Gerente para su labor
diaria.

Atender, efectuar y concertar llamadas telefonicas locales ¢ de larga distancia,
cuando lo disponga el Sub Gerente de la Juventud Cultura y Deporte

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

Recibir, registrar, clasificar y distribuir la documentacion que ingresa y egresa.
Programar, solicitar y administrar racionalmente el uso de los utiles de oficina y
materiales de impresién.

Otras funciones inherentes al cargo que le sean asignadas por El/lLa Sub
Gerente/a de la Juventud, Cultura y Deporte

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1
2.2.
2.3.

2.4

3.1

3.2
3.3

Depende jerarquica y funcionalmente Del o La Sub Gerente/a de la Juventud,
Cultura y Deporte

No ejerce autoridad sobre el personal de la Sub Gerencia

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

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

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

Capacitacién técnica en secretariado.
Experiencia minima de 03 afios en labores de secretariado
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27.2 GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO
A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA GENERAL
REGIONAL

GERENCIA REGIONAL DE
DESARROLLO ECONOMICO

4 N ' N
| DIRECCION REGIONAL DIRECCION REGIONALDE ||
AGRARIA PRODUCCION
. J .
4 ™\ ' w
DIRECCION REGIONAL DE DIRECCION REGIONAL DE  |_|
] ENERGIA'YY MINAS CAMELIDOS SUDAMERICANOS
- / . J
DIRECCION REGIONALDE ) (SUB GERENCIA DE PROMOCION DE)
— COMERCIO TURISMO Y INVERSIONES, COMPETITIVIDAD E [
\_ ARTESANIA y L INNOVACION )

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA Y CARGO N° DEL
CLASIFICADO Y/O CARGO ESTRUCTURAL TOTAL | CAP |OBSERVACIONES

GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL i 1 237 | CARGO DE CONFIANZA

ECONOMISTA IV 1 238

INGENIERO I 1 239

ASISTENTE ADMINISTRATIVO |l 1 240

SECRETARIA (0) IV 1 241

TOTAL UNIDAD ORGANICA 5
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FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL : GERENTE/A REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL i
CODIGO

1.

: D5-05-290-3 N° DE CARGO: 237

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

Planificar, dirigir y coordinar la Politica Regional de Desarrollo Econémico en el
corto, mediano y largo plazo de la Regién Huancavelica.

Cumplir y hacer cumplir las Ordenanzas y Acuerdos del Consejo Regional y las
disposiciones de la Gobernaciéon Regional.

Dirigir la formulacién, ejecucién y evaluaciéon del Plan Operativo Institucional de la
unidad organica a su cargo.

Dirigir la formulacién de la Agenda Regional para el Desarrollo Econémico de la
Regién Huancavelica.

Dirigir y coordinar con los sectores productivos para la formulacién del Plan
Regional de Desarrollo Econémico.

Concurrir al Pleno del Consejo Regional para exponer de las acciones que se
desarrollan.

Formular mecanismos y estrategias para promover el crecimiento productivo y la
promocién empresarial con la participacion del sector publico y privado.
Representar a la Gobernacién Regional cuando exista delegacion expresa
Monitorear la gestién estratégica de la competitividad y productividad regional
conforme a la Ley Organica de Gobiernos Regionales y demas principios de gestion
regional.

Proponer normas y actividades que fortalezcan la gestiéon institucional en materia
de su competencia.

Dirigir el seguimiento de los planes, programas y proyectos de inversién a ser
ejecutados en el ambito de su competencia.

Coordinar y efectuar el seguimiento de los planes, proyectos de inversion y de las
actividades de las Direcciones Regionales Sectoriales y Sub Gerencia de su
competencia.

Asesorar a la Gerencia General Regional en materia de su competencia

Promover la organizacion de ferias y otros eventos que permitan fortalecer el
desarrollo empresarial e institucional de la regién.

Promover la exportacién de productos competitivos del ambito regional.

Realizar el seguimiento y monitoreo de los proyectos en ejecucion de las
Direcciones Regionales y de la Sub Gerencia.

Promover el desarrollo y articulacion de las cadenas productivas en la Region
Huancavelica.

Promover alianzas estrategicas Interinstitucionales a nivel local, regionatl y nacional,
para fomentar el desarrollo econdmico Regional.

Promover la suscripcién de convenios con instituciones cooperantes e
inversionistas que fomenten la inversién en la regién Huancavelica.

Presentar el programa de promocién de inversiones y exportaciones regionales, el
Plan de Competitividad Regional para la aprobacién del Consejo Regional.

Realizar el seguimiento y monitoreo a la ejecucién de los proyectos que maneja la
Gerencia.

Designar comisiones de verificacion de trabajo y recepcion de obra.

Proponer directivas que orienten las acciones, actividades y/o proyectos
programados en el Plan Operativo Institucional.

Evaluar los resultados y el impacto de los estudios, proyectos y obras ejecutadas
Emitir Resoluciones Gerenciales Regionales acorde a las funciones de su
competencia.

Otorgar el Acta de Conformidad por la Prestacion de Servicios por Terceros,
bienes e insumos.

Dirigir la formulacién de los documentos de gestion de PROCOMPITE.

Otras funciones que le asigne El/La Gerente/a General Regional
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e

o~ 2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

o~ 2.1 Depende jerdrquica, administrativa y funcionalmente Del o La Gerente/a General
- Regional.

’ 2.2 Ejerce autoridad directa sobre las Direcciones Regionales y Sub Gerencia a su
~ cargo y al personal que labora en la Gerencia,

2.3 Es responsable de la direccion, coordinacién, asesoramiento, supervision,
representacion y cumplimiento de la normatividad legal vigente nacional, regional

o~ correspondientes a las funciones especificas sectoriales en materias de

agricultura, agroindustria, industria, artesania, turismo, comercio exterior, energia,

minas e hidrocarburos.

- 2.4 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, metas y objetivos ante el

Gerente General Regional, recayéndole responsabilidad administrativa, civil ylo

penal por la inobservancia a la normatividad vigente.

P 25 Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional

Huancavelica e instituciones publicas y privadas.

3. REQUISITOS MINIMOS:
- 3.4 Titulo Profesional de Ingeniero/a, Economista, o carreras afines. Con colegiatura y
habilitacién profesional.
-~ 3.5 Capacitacion especializada en temas de su competencia
. 3.6 Experiencia en el manejo gerencial
3.7 Experiencia minima de 05 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO: ECONOMISTA IV
CODIGO : P6-20-305-4 N° DE CARGO: 238

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Participar en la formulacién, ejecucion y evaluacién del Plan Operativo Institucional
de la Gerencia Regional.

1.2  Velar por el cumplimiento de la normatividad legal vigente en materia de su
competencia.

1.3 Revisar y Evaluar los programas y/o proyectos planteados por las Direcciones
Regionales y la Sub Gerencia, en funcién al Plan de Desarrolio Regional
Concertado de Huancavelica.

1.4 Proponer estrategias, politicas unificadas para la aplicacion de los planes
estratégicos de las Direcciones Regionales y la Sub Gerencia.

1.5 Emitir opinién técnica y absolver consultas de acuerdo a su especialidad.

1.6 ldentificacion y propuesta de indicadores econémicos de la region.

1.7 Participar en la planificacién y estudios de inteligencia de mercados para la
colocacion de los productos en los mercados de consumo.

1.8 Participar en eventos de capacitacion de competencia técnica de proyectos
productivos en el area de su competencia.

1.9 Revisar y Evaluar Estudios de proyectos productivos en el marco de la inversion
publica.

1.10 Prestar asesoramiento especializado en el campo de su competencia.

1 Efectuar acciones de seguimiento y monitoreo a proyectos que ejecutan las
unidades organicas a cargo de la gerencia.

1.12 Formular proyectos de directivas para la elaboracién de pre liquidacion vy
liquidacién de proyectos productivos.

1.13 Participar en reuniones y/o comisiones de caracter local, regional y nacional en
asuntos especializados previa delegacién expresa.

1.14 Otras funciones que le asigne El/La Gerente/a Regional de Desarrollo Econémico.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica y funcionalmente Del o La Gerente/a Regional de Desarrollo
Econdmico.

2.2 No cuenta con autoridad sobre algin personal.

2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, metas y objetivos ante el
Gerente General Regional, recayéndole responsabilidad administrativa, civil y/o
penal por la inobservancia a la normatividad vigente.

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Universitario de Economista, Colegiado y habilitado,

3.2 Capacitacidn especializada en el campo de su competencia.

3.3 Conocimiento de computacién e informatica

3.4 Experiencia minima de 05 afios en labores de caracter productivo y econémico.
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CARGO CLASIFICADO: INGENIERO III
CODIGO

1.

: P5-35435-3 N° DE CARGO: 239

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3
1.4
1.5
1.6
1.7

1.8

Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacién del Plan Operativo Institucional
de la Gerencia Regional.

Evaluar los programas y/o proyectos planteados por las Direcciones Regionales y
Sub Gerencia, en funcién al Plan de Desarrollo Concertado de la Regién
Huancavelica.

Formular estudios definitivos y/o expedientes técnicos para el proceso de
concesiones a la Inversién Privada.

Formular y proponer normas técnicas para las actividades de competencia de las
Direcciones Regionales y la Sub Gerencia.

Formular programas y disefiar estrategias de competitividad regional en la actividad
productiva.

Promover la investigacion, innovacién, capacitacion y la transferencia tecnolégica
de la actividad productiva.

Coordinar con organizaciones de base y gobiernos locales para la ejecucién de
proyectos compartidos.

Efectuar el seguimiento, monitoreo y control de los planes, programas, proyectos y
actividades de las Direcciones Regionales y Sub Gerencias adscritas.

Proponer, asesorar y participar en eventos de capacitacion de competencia técnica
de proyectos productivos en el area de su competencia.

Integrar los comités especiales para el proceso de adjudicaciones de consultorias y
ejecucion de obras en proyectos productivos en el area de su competencia.

Prestar asesoramiento especializado en el campo de su competencia.

Formular manuales y/o herramientas de seguimiento de monitoreo de proyectos
ejecutados por las unidades orgéanicas.

Preparar las propuestas de directivas para la elaboraciéon de pre liquidacién y
liquidacién de proyectos productivos.

Seguimiento y monitoreo de proyectos ejecutados por las Unidades Organicas de la
Gerencia de Desarrollo Econémico.

Oftras funciones que asigne El/La Gerente/a Regional de Desarrollo Econdmico.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

22
23

24

Depende jerarquica y funcionalmente Del o La Gerente/a Regional de Desarrollo
Econdmico.

No cuenta con autoridad sobre algin personal.

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

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, metas y objetivos ante el
Gerente General Regional, recayéndole responsabilidad administrativa, civil y/o
penal por la inobservancia a la normatividad vigente.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo Universitario de Ingeniero/a y/o carreras afines. Colegiado y con habilitacién
profesional, que incluya estudios relacionados con la especialidad de gestion de
Desarrollo Econémico

Capacitacién especializada en el area.

Experiencia minima de 04 afios en labores similares al eje de Desarrolio
Econdmico.
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CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO il

CODIGO

: P2-05-066-2 N° DE CARGO: 240

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2
1.3
1.4
1.5
1.6

1.7

1.8

Participar en la formulacién, ejecucion y evaluacién del Plan Operativo Institucional
de la Gerencia.

Proyectar Resoluciones de la Gerencia Regional de Desarrollo Econémico.

Velar por el cumplimiento de la normatividad legal vigente en materia de su
competencia.

Asistir al gerente Regional de Desarrollo Econémico en las actividades relacionadas
con los sistemas administrativos.

Revisar y emitir informe sobre el cumplimiento de las actividades de los sistemas
administrativos en el marco de la normatividad vigente.

Sistematizar y elaborar informacién requerida por el Gerente de Desarrollo
Econdémico.

Apoyar al Gerente Regional de Desarrolio Econémico en el despacho diario y
realizar el seguimiento de expedientes que ingresan a la Oficina preparando
periddicamente los informes de situacién.

Coordinar con el Gerente Regional de Desarrollo Econdmicc aspectos relacionados
con la organizacién, programacion de actividades y atenciéon a la poblacién
organizada o a entidades relacionadas con las actividades de la Gerencia Regional.
Ejecutar acciones del proceso de abastecimiento de materiales, garantizando la
atencion oportuna.

Efectuar acciones de seguimiento y monitoreo de la impiementacién de los
almacenes de los proyectos productivos que ejecutan las Direcciones Regionales y
la Sub Gerencia a cargo de la Gerencia.

Automatizar la documentacion por medios informéaticos.

Digitar y formular documentos que correspondan al cumplimiento de sus funciones.
Atender documentos administrativos, derivados por la Gerencia.

Programar, tramitar controlar y realizar el seguimiento de los gastos por
funcionamiento de cada mes, segln la meta presupuestal programada para el afio.
Formular y remitir el requerimiento de bienes y servicios a la oficina de Logistica
Mantener actualizado el inventario de bienes patrimoniales de los proyectos
ejecutados por las Direcciones Regionales y la Sub Gerencia.

Oftras funciones que le asigne El/La Gerente/a Regional de Desarrolio Econémico

2 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2
2.3

2.4

3.1

3.2
3.3

Depende jerarquica y funcionalmente Del o La Gerente/a Regional de Desarrolio
Econémico.

No cuenta con autoridad sobre algin personal.

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

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, metas y objetivos ante el
Gerente General Regional, recayéndole responsabilidad administrativa, civil y/o
penal por la inobservancia a la normatividad vigente.

3. REQUISITOS MINIMOS:

Grado académico de Bachiller Universitario, relacionados al area y/o titulo de un
Centro Superior no Universitario.

Capacitacion en sistemas administrativos especializada en el area.

Experiencia minima de 02 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA IV
CODIGO : T4-05-6754 N° DE CARGO: 241

1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

1.2 Recibir, registrar, clasificar y distribuir la documentacién que ingresa y egresa en los
libros de registro.

1.3 Organizar y supervisar las actividades de apoyo secretarial de la Gerencia Regional
de Desarrollo Econémico.

1.4 Organizar y coordinar las reuniones, atencion de los usuarios y preparacién de la
agenda del gerente Regional de Desarrollo Econdémico con la documentacién
pertinente.

1.5 Preparar, ordenar y tramitar la documentacion de caracter externo, generados por

las diferentes unidades organicas, que seran firmados por el Gerente Regional de

Desarrolio Econémico.

Coordinar las reuniones del Gerente y concertar citas.

Orientar a los usuarios sobre la situacion de los expedientes, proporcionaries

informacién relacionada con la Gerencia, derivandolos hacia los profesionales

indicados.

1.8 Clasificar, distribuir y ordenar la documentacién que ingresa a la Gerencia Regional
de Desarrollo Econdémico, preparando peridédicamente los informes de situacion con
el empleo de sistemas informaticos.

1.9 Recibir y atender a las autoridades y pulblico en general, que requieran
entrevistarse con el Gerente Regional de Desarrolio Econdmico.

1.10 Intervenir con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos de
acuerdo a las indicaciones que disponga el Gerente Regional de Desarrollo
Econémico.

1.11 Atender, efectuar y concertar llamadas telefénicas locales o de larga distancia,
cuando lo disponga el Gerente Regional de Desarrollo Econdmico.

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

1.13 Programar, solicitar y administrar racionalmente el uso de los Utiles de oficina y
materiales de impresién y atender con los mismos al personal que labora dentro de
la Gerencia Regional de Desarrollo Econémico.

1.14 Velar por la seguridad y conservacién de los documentos y equipos de oficina.

1.15 Registrar, numerar, controlar y archivar las resoluciones que expida el Gerente
Regional de Desarrollo Econémico.

1.16 Otras funciones inherentes al cargo que le sean asignadas por EllLa Gerente/a
Regional de Desarrolio Econémico.

—
~N O

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica y funcionalmente Del o La Gerente/a Regional de Desarrollo
Econémico.

2.2 Custodiar los Archivos y acervo documental de la Gerencia Regional,
recayéndole responsabilidad administrativa civil y/o penal por incumplimiento
de sus funciones.

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

REQUISITOS MINIMOS:

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

3.2 Capacitacién técnica en secretariado.

3.3 Experiencia minima de 04 afos en labores de secretariado.
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A: ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA REGIONAL

DESARROLLO ECONOMICO

DE

NERGIA Y MINAS

DIRECCION REGIONAL DE

DIRECCION REGIONAL DE ENERGIA Y MINAS

AREA DE MINERIA Y- MEDIO AREADE HlDROENERGIA
AMBIENTE - ELECTRICIDAD

)|

MINERAS -

AREA DE CONCESIONES }

B: CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Ne DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA Y N2 DEL
TOTAL OBSERVACIONES
ORDEN | CARGO CLASIFICADO Y/O CARGO ESTRUCTURAL CAP
DIRECCION REGIONAL DE ENERGIA Y MINAS
1 |DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL II 1 242 CARGO DE CONFIANZA
2 | TECNICO ADMINISTRATIVO Iii 1 243
3 | TECNICO ADMINISTRATIVO Il 1 244
4 | CHOFERII 1 245
5 | SECRETARIA (O) il 1 246
AREA DE MINERIA Y MEDIO AMBIENTE
247-248-
6-7-8 | INGENIERO IV 3 249
2 B\ AREA DE HIDROENERGIA Y ELECTRICIDAD
\=10 | INGENIERO I 2 250-251
kS AREA DE CONCESIONES MINERAS
$/11 | DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 1 252
A2 12 [INGENIERO IV 1 253
TOTAL UNIDAD ORGANICA 12
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- C. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS:
o~ CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR/A REGIONAL DE ENERGIA Y MINAS

_ CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il

' CODIGO : D4-05-290-2 N° DE CARGO: 242

- 1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Conducir, normar, regular, implementar y controlar el funcionamiento del Plan de
~ Desarrollo Regional, en cumplimiento a la politica nacional y regional en materia
o~ de electricidad, mineria, hidrocarburos y medio ambiente, enmarcado en la vision,

mision y objetivos estratégicos, dentro de la normatividad vigente.
- 1.2 Proponer, ejecutar y controlar el Plan de Desarrolio Regional en materia de
- electricidad, mineria, hidrocarburos y medio ambiente de la regién, en
concordancia con las politicas nacionales y los planes sectoriales.
- 1.3  Disponer la recepcion, evaluaciéon y tramitar los petitorios mineros, hasta su
- titulacion conforme a ley.
‘ 1.4  Disponer el tramite y expedir resoluciones conforme a ley en el proceso relativo a
- petitorios mineros, resolver los recursos de oposicion a los petitorios mineros,
— resolver sobre simultaneidad, remates, cambio de nombre, cambio de sustancia,
‘ sustitucién, fraccionamiento, reduccién, renuncia parcial o total de los petitorios
o~ mineros.
- 1.5 Declarar el abandono, cancelacion, rechazo, inadmisibilidad, nulidad y caducidad

los petitorios, asi como la extincion por causal establecida por la ley, otorgar titulos
~ de las concesiones mineras, declarar la caducidad y nulidad de las concesiones
mineras, asi como la extincion, resolver sobre la renuncia, cambio de sustancia,
acumulacion, divisién, posicionamiento y reposicién de hitos de concesiones
—~ minera, resolver las denuncias por internamiento que presenten los Pequefios
Productores Mineros o Productores Mineros Artesanales.

- 1.6 Promover, impulsar y apoyar la constitucion de empresas privadas del Sector.

- 1.7 Orientar a los inversionistas potenciales de la region scbre los procedimientos
minero-energético.

- 1.8  Proponer el Plan Sectorial de Promocion y Desarrollo minero-energético regional.

-~ 1.9 Proponer a la Gerencia Regional de Desarrollo Econémico los proyectos de

normatividad aplicables para la regién.

- 1.10 Proponer acciones destinadas al mejoramiento y proteccion del medio ambiente y
- de las condiciones ecoldgicas, en el ambito de su competencia.

' 1.11 Representar al Gobierno Regional en los aspectos de Fiscalizacién de acuerdo a
”~ las disposiciones legales vigentes e instrucciones especificas del Sector.

1.12 Consolidar y mantener actualizado el banco de datos de la informacién minero-

energética regional.

~ 1.13 Informar a la Direccién General de Mineria, sobre las infracciones que cometan los
peritos nominados en el ejercicio de su funcién y al INGEMMET, sobre el uso

- indebido de las Constancias de Pequefio Productor Minero y Productor Minero
- Artesanal.
1.14 Disponer el ingreso al Sistema de Derechos Mineros y Catastro — SIDEMCAT del
- INGEMMET Ila informacion contenida en el petitorio minero, la generada por la
— expedicion de resoluciones y la informacién que corresponda, de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes. :
- 1.15 Controlar el Registro de Ingreso de Petitorios e ingresos de escritos y recursos.”
- 1.16 Efectuar la publicacion en el Diario Oficial el peruano la relacién de concesiones
mineras cuyos titulos hubiera aprobado el mes anterior.

. 1.17 Conceder los recursos impugnativos en los procedimientos que son de

-~ competencia, conforme a ley.

1.18 Coordinar con los representantes regionales de otros sectores sobre aspectos
relacionados en materias de su competencia.

1.19 Informar mensualmente a la Gerencia Regional de Desarrollo Econémico, sobre
las actividades minero-energético desarrolladas en la Instituciéon. Asi como,
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informar diariamente del ingreso de los petitorios mineros al INGEMMET.

1.20 Elaborar el inventario de los recursos minero-energéticos a nivel regional para su
evaluacién y brindar la asistencia técnica necesaria dentro del marco de su
competencia.

1.21 Promover la expansion de la frontera eléctrica.

1.22 Informar sobre el oportuno abastecimiento, distribucién y comercializacién de
productos derivados del petréleo a nivel regional.

1.23 Implementar y ejecutar las funciones transferidas por el Gobierno Nacional en
materia de Energia y Minas:

a) Formular, aprobar, ejecutar, evaluar, fiscalizar, dirigir, controlar y administrar
los planes y politicas en materia de energia, minas e hidrocarburos de la
region, en concordancia con las politicas nacionales y los planes sectoriales.

b) Promover las inversiones en el sector, con las limitaciones de Ley.

c¢) Fomentar y supervisar las actividades de la pequefia mineria y la mineria
artesanal y la exploracién y explotacién de los recursos mineros de la regién
con arreglo a Ley.

d) Impulsar proyectos y obras de generaciéon de energia y electrificacion urbana
rurales, asi como para el aprovechamiento de hidrocarburos de la region.
Asimismo, otorgar concesiones para mini centrales de generacion eléctrica.

e) Conducir, ejecutar, supervisar y cooperar en programas de electrificacion rural
regionales, en el marco del Plan Nacional de Electrificacién Rural.

f)  Otorgar concesiones para pequefia mineria y mineria artesanal de alcance
regional.

g) Disponer el inventario, evaluar los recursos mineros, el potencial minero y de
hidrocarburos regionales.

h) Aprobar y supervisar los Programas de Adecuacién y Manejo Ambiental
(PAMA) de su circunscripcién, implementando las acciones correctivas e
imponiendo fas sanciones correspondientes.

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

1.25 Otras funciones que le asigne El/La Gerente/a Regional de Desarrollo Econémico.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente Del o La Gerente/a Regional
de Desarrolio Econémico.

2.2 Ejerce autoridad sobre el personal de la Direccion Regional a su cargo.

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

2.4 Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional

Huancavelica e instituciones publicas y privadas.

REQUISITOS MiNIMOS:

3.1 Titulo Profesional Universitario de Ingeniero/a Eléctrica, Ingeniero/a de Minas u
otras Carreras afines. Colegiado y con habilitacién profesional.

3.2 Capacitacién especializada en el area.

3.3 Experiencia de 04 afios en labores similares.
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. CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO Ill

' CODIGO : T5-05-707-3 N° DE CARGO: 243
Faan

_ 1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

- 1.1 Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacién del Plan Operativo Institucional
‘ de la Direccion Regional

. 1.2 Formular y remitir el requerimiento de bienes y servicios de la Direccion Regional,
- a la Oficina de logistica, del Gobierno Regional.

" 1.3 Efectuar el desagregado del calendario aprobado para el mes, asi como el de los
o~ recursos ordinarios.

— 1.4 Efectuar la informacion econdmica, para las dependencias que lo requiera.

" 1.5 Mantener actualizado el inventario de bienes patrimoniales de los proyectos
. ejecutados por la Direccion Regional.

1.8 Registrar, clasificar y distribuir los documentos administrativos, preparando las
notas de envio o cargo.

o~ 1.7 Realizar el seguimiento de los documentos emitidos por la Direccién Regional, asi

como del personal administrativo, con especial cuidado en la emisién oportuna y

adecuada de la documentacién administrativa.

-~ 1.8 Oftras funciones que le asigne El/La Director/a Regional

o~ 2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

-~ 2.1 Depende jerarquica y funcionalmente Del o La Director/a Regional.
- 2.2 No cuenta con autoridad sobre algin personal.

2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la

— normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico en Ciencias Administrativas, Contables y/o
en una carrera relacionado a las funciones a desempefiar.
- 3.2 Capacitacién especializada en el area.
3.3  Experiencia minima de 05 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO i
COoDIGO

1.

: T4-05-707-2 N° DE CARGO: 244

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3

1.4

-
~N

ad e
Lo
- O

Participar en la formulacién, ejecucion, evaluacion del Plan Operativo institucional
de la Direccién Regional de Energia y Minas.

Apoyar en trabajos de digitacion de diversos documentos propios de la Direccién
Regional de Energia y Minas.

Organizar, administrar y mantener el archivo de la documentacion de la Direccién
Regional de Energia y Minas, velando por la seguridad y conservacion de la
misma.

Atender y efectuar llamadas telefonicas internas y externas, de labores propias de
la Direccion Regional de Energia y Minas.

Coordinar la agenda de entrevistas y reuniones del Director Regional de Energia y
Minas.

Efectuar actividades de apoyo administrativo requeridos por la Oficina.

Programar y atender los requerimientos de bienes y servicios ante la Oficina de
Abastecimiento y efectuar su respectiva distribucién al personal de la DREM

Emitir opinién técnica de expedientes.

Elaborar informe relativo al area de su competencia.

Verificar procedimientos técnicos y evacuar los informes respectivos.

Desempefiar las demas funciones asignadas por El/La Director/a Regional de
Energia y Minas.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21

2.2
2.3

Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente Del o La Director/a Regional
de Energia y Minas.

No ejerce autoridad sobre el personal.

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

REQUISITOS MINIMOS:

3.1
3.2
3.3

Instruccién secundaria completa.
Capacitacién técnica en el area.
Experiencia de 04 afios en labores similares.
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"y\ CARGO CLASIFICADO : CHOFERII

) CODIGO i T4-60-245-3 N° DE CARGO: 245

. 1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

s 1.1 Realizar el mantenimiento de los vehiculos asignados a la Direccion Regional.

- 1.2 Realizar un programa de mantenimiento del vehiculo a su cargo, a fin de que sea

evaluado y consolidado en el Programa Anual de Mantenimiento de las unidades
-~ vehiculares y maquinaria institucional. .
1.3  Reportar diariamente en la Libreta de Control Diaric (Bitacora), sobre el estado
operativo del vehiculo a su cargo, las ocurrencias sucedidas durante el servicio,
o~ recorrido, kilometraje, etc.
1.4  Informar en su oportunidad, sobre la ocurrencia de accidentes y de cualquier otra
o dificultad presentada, durante la comision de servicios.

- 1.5 Reportar el mantenimiento y reparaciones sencillas del vehiculo.
1.6 Revisar el funcionamiento del vehiculo, antes de realizar el viaje y preparar informe
- sobre el estado del mismo.
. 1.7 Informar de la necesidad de adquisicién de materiales, repuestos, accesorios y
) similares.
‘- 1.8  Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne El/La Director/a Regional
o~ 2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
- 2.1 Depende jerarquica y administrativamente Del o La Director/a Regional
. 2.2 Es responsable del cumplimiento de las funciones recayéndole
responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la inobservancia de las
-~ normas legales en el ejercicio de sus funciones.
- 2.3 Presentar la denuncia correspondiente ante la PNP, en el término de la distancia,
cuando se produzcan accidentes en perjuicio de los recursos del Gobierno
- Regional.
- 3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Instruccién de secundaria completa.
-~ 3.2 Contar con Licencia de Conducir en categoria profesional All-B y/o Alll-C.

3.4 Conocimientos en mecanica y electricidad automotriz.
3.4 Experiencia minima de 04 afios en conduccién de vehiculos.
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CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA (O) lll

CODIGO

: T3-05-6756-3 N° DE CARGO: 246

1.  FUNCIONES ESPECIFICA:

1.1

1.2

1.3

1.4

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

Organizar y sistematizar la documentacion clasificada de la Direccién Regional a
de Energia y Minas.

Concertar citas en atencién de prioridades con el Director Regional de Energia y
Minas.

Custodiar el Libro de Actas y el Acervo Documentario de la Direccién Regional de
Energia y Minas.

Redactar los documentos administrativos de la Direccion Regional de Energia y
Minas.

Atender las llamadas telefénicas y concertar citas con el Direccion Regional de
Energia y Minas.

Llevar el registro de llamadas telefonicas internas y externas, bajo responsabilidad.
Llevar el libro de registro de ingreso y salida de documentos administrativos.
Solicitar y mantener la existencia de los materiales de escritorio y su distribucién
racional.

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

Lievar los archivos de documentos administrativos (recibidos y/o emitidos).
Distribuir los documentos emitidos por la Direccion Regional de Energia y Minas a
los érganos internos y externos oportunamente.

Las deméas funciones que sean asignadas por El/La Director/a Regional de
Energia y Minas.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2
2.3

Depende jerarquica y funcionalmente Del o La Director/a Regional de Energia y
Minas.

No ejerce autoridad sobre el personal.
Es responsable del cumplimiento de las funciones recayéndole responsabilidad

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

3. REQUISITOS MiNIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo a Nombre de la Nacién de Secretaria/o Ejecutivalo, expedido por un Instituto
Superior Tecnolégico y/o entidad similar

Capacitacion técnica en secretariado.

Experiencia minima de 03 afios en labores de secretariado.
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AREA DE MINERIA'Y MEDIO AMBIENTE

CARGO CLASIFICADO : INGENIERO IV
CODIGO

1.

: P6-35-4354 N° DE CARGO: 247-248

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

Participar y formular el Plan Operativo Institucional del Area de Mineria y Medio
Ambiente

Formular, aprobar, ejecutar, evaluar, fiscalizar, dirigir, controlar y administrar los
planes y politicas en materia de mineria y medio ambiente de la regién, en
concordancia con las politicas nacionales y los planes sectoriales.

Formular, proponer y aprobar, cuando corresponda, las normas técnicas y legales
relacionadas con la conservacion y proteccion del medio ambiente.

Promover estudios e investigaciones de caracter minero de la region.

Evaluar y aprobar estudio de impacto ambiental (EIA) en acciones de la Pequefia
Mineria y Mineria Artesanal y en la actividad para actividad de hidrocarburos
(grifos, estaciones de servicio y plantas envasadoras GLP) y aprobar los estudios
ambientales sociales.

Promover areas de conservacién ambiental minera y la remediaciéon de areas con
pasivos ambientales mineros.

Aprobar guias técnicas ambientales y sociales.

Participar y dirigir talleres y audiencias publicas relacionadas con los estudios
ambientales del Sector Mineria.

Elaborar y promover programas de proteccién ambiental y de desarrollo sostenible
en coordinacion con los Gobiernos Locales, empresas del Sector y otras
instituciones publicas y privadas.

Promover programas de entrenamiento y capacitacién sobre temas ambientales,
en el pais o en el extranjero, tanto en el Sector Publico como en el Privado.
Participar en el procesamiento y andlisis de la informacién sobre las acciones de
conservacion y proteccion del medio ambiente en el &mbito de la actividad minera.
Aprobar y supervisar los Estudios de Impacto Ambiental (EIA) y Programas de
Adecuacién y Manejo Ambiental (PAMA) de su circunscripcion, implementando las
acciones correctivas e imponiendo las sanciones correspondientes en la pequefia
minera (PM) y mineras artesanales (MA).

Asesorar en el campo de su especialidad.

Otras funciones que le asigne El/La Director/a Regional de Energia y Minas.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2
23

24

Depende jerarquica y funcionalmente Del o La Director/a Regional de Energia y
Minas.

Cuenta con autoridad sobre personal a su cargo.

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

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

REQUISITOS MINIMOS:

31

3.2
3.3

Titulo Universitario de Ingeniero/a de Minas, Metalurgia, Ingeniero/a Ambiental y/o
carreras afines. Colegiado y con habilitacién profesional.

Capacitacién especializada en el area.

Experiencia minima de 05 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO :INGENIERO IV
CODIGO

1.

: P6-35-435-4 N° DE CARGO: 249

FUNCIONES ESPECIFICAS:

11

1.2

Participar y formular el Plan Operativo Institucional del Area de Mineria y Medio
Ambiente

Formular, aprobar, ejecutar, evaluar, fiscalizar, dirigir, controlar y administrar los
planes y politicas en materia de mineria y medio ambiente de la regién, en
concordancia con las politicas nacionales y los planes sectoriales.

Formular, proponer y aprobar, cuando corresponda, las normas técnicas y legales
relacionadas con la conservacién y proteccion del medio ambiente.

Calificar y autorizar a instituciones publicas y privadas para que elaboren estudios
ambientales sobre las actividades mineras.

Promover estudios e investigaciones de caracter ambiental.

Promover areas de conservacion ambiental minera y la remediacion de areas con
pasivos ambientales mineros.

Aprobar guias técnicas ambientales y sociales.

Participar y dirigir talleres y audiencias publicas relacionadas con los estudios de
impactos ambientales de la Pequefia Mineria y Mineria Artesanal.

Asesorar a la Gerencia en asuntos ambientales referidos con las actividades del
Sector Mineria.

Promover programas de entrenamiento y capacitacién sobre temas mineros, tanto
en el Sector Publico como en el Privado.

Participar en el procesamiento y analisis de la informacién sobre las acciones de
conservacion y proteccion del medio ambiente en el ambito de la actividad minera.
Asesorar en el campo de su especialidad.

Otras funciones que le asigne El/La Responsable del Area de Mineria y Medio
Ambiente.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1.

Depende jerarquica y funcionalmente Del o La Responsable del Area de Mineria y
Medio Ambiente.

No cuenta con autoridad sobre personal del Area.

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

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

REQUISITOS MiNIMOS:

3.1

Titulo Universitario de Ingeniero/a Minero, Metalurgia, Ingeniero/a Ambiental y/o
carreras afines. Con Colegiatura y habilitacién profesional.

Capacitacién especializada en el area.

Experiencia minima de 05 afios en labores similares
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-~ AREA DE HIDROENERGIA Y ELECTRICIDAD

CARGO CLASIFICADO :INGENIERO I
- CODIGO : P4-35-435-2 N° DE CARGO: 250

s

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

P
1.1 Participar y formular el Plan Operativo Institucional del Area de Hidroenergia y

- Electricidad.

P 1.2 Formular, aprobar, ejecutar, evaluar, fiscalizar, dirigir, controlar y administrar los

' planes y politicas en materia de Hidroenergia, electricidad de la regidn, en

~ concordancia con las politicas nacionales y los planes sectoriales.
- 1.3 Promover las inversiones en el sector, con las limitaciones de Ley.

1.4 Impulsar proyectos y obras de generacion de energia y electrificacién urbana y
- rurales, asi como para el aprovechamiento de la hidroenergia de la region.

1.5 Conducir, ejecutar, supervisar y cooperar en programas de electrificaciéon rural
regionales, en el marco del Plan Nacional de Electrificacién Rural.

o~ 1.6 Aprobar y supervisar los Programas de Adecuacion y Manejo Ambiental (PAMA)

de su circunscripcion, implementando las acciones correctivas € imponiendo las

sanciones correspondientes en materia de Energia.

o~ 1.7 Participar en la evaluacion y aprobacién de las declaraciones de impacto ambiental

de electrificacion, en talleres de participacion ciudadana.

- 1.8 Asesorar en el campo de su especialidad.
P 1.9  Otras funciones que le asigne El/La Director/a Regional de Energia y Minas.
P
- 2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
o 2.1 Depende jerarquica y funcionalmente Del o La Director/a Regional de Energia y
~ Minas.

2.2  Cuenta con autoridad sobre personal a su cargo.
- 2.1 Es responsable del cumplimiento de las funciones recayéndole responsabilidad
- administrativa, civil y/o penal por la inobservancia de las normas legales en el
' ejercicio de sus funciones.
o 2.3 Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
- Huancavelica e instituciones publicas y privadas.
o 3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Universitario de Ingeniero Mecanico, Eléctrico y/o carrera afin. Colegiado y
Habilitado

3.2  Capacitacién especializada en el area.

3.3  Experiencia minima de 03 afios en labores similares.

316



[ e

Manual de Organizacidn y Funciones- Unidad Ejecutora 001 Sede Central- Gobiernc Regional - Huancavelica

CARGO CLASIFICADO :INGENIERO I
CODIGO

1.

: P4-35-435-2 N° DE CARGO: 251

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

— ed e
o bW

-y -
~N

1.8

Participar y formular el Plan Operativo Institucional del Area de Hidroenergia y
Electricidad.

Formular, aprobar, ejecutar, evaluar, fiscalizar, dirigir, controlar y administrar los
planes y politicas en materia de hidrocarburos de la regién, en concordancia con
las politicas nacionales y los planes sectoriales.

Promover las inversiones en el sector, con las limitaciones de Ley.

Impulsar proyectos y obras de hidrocarburos en el area urbana y rural.

Aprobar las declaraciones de impacto ambiental de grifos, estaciones de servicios,
grifos de consumo directo y GLP en coordinacién con OSINERGMIN

Asesorar en el campo de su especialidad a los administrados.

Realizar fiscalizaciones inopinadas a los establecimientos en materia de
Hidrocarburos. implementando las acciones correctivas e imponiendo las
sanciones correspondientes

Otras funciones que le asigne El/La Responsable del Area de Hidroenergia y
Electricidad.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2
2.3

24

Depende jerarquica y funcionalmente Del o La Responsable del Area de
Hidroenergia y Electricidad.

No cuenta con autoridad sobre personal del Area.

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

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

REQUISITOS MiNIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo Universitario de Ingeniero Mecanico, Eléctrico, y/o carrera afin. Colegiado y
Habilitado.

Capacitacidn especializada en el area.
Experiencia minima de 03 afios en labores similares.
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W

AREA DE CONCESIONES MINERAS

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

CODIGO

: D3-05-295-1 N° DE CARGO: 252

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3

Participar en la formulacién del Plan Anual de la Direccion Regional de Energia y
Minas en el Area de concesiones y catastro minero.

Prestar asesoramiento juridico legal en asuntos que requiera el Are de Minero-
energética y Medio Ambiente,

Coordinar, informar, opinar y absolver consultas sobe la normatividad ambiental,
minero y aspectos propios de la Direccién Regional

Expedir resoluciones en el proceso relativo a petitorios de la Pequefia Mineria y
Mineria Artesanal.

Otorgar titulos de las concesiones mineros de la Pequefia Mineria y Mineria
Artesanal.

Resolver los recursos de oposicion a los petitorios mineros.

Declara la caducidad, nulidad, abandono, cancelacién e inadmisibilidad de los
petitorios mineros mediante acto resolutivo.

Resolver las denuncias por internamiento presentados por los Pequefios
Productores Mineros y Productores Mineros Artesanales.

Aprobacién mediante acto resolutivo la Declaracion de Impacto Ambiental (DIA),
para las actividades eléctricas, hidrocarburos.

Aprobar mediante acto resolutivo la Declaracion de Impacto Ambiental (DIA), para
actividades de mineria (exploracién, explotacion y beneficio).

Aprobar mediante acto resolutivo la Declaracién de Impacto Ambiental Semi
detallado (ElAsd), para actividades de mineria (explotacién y beneficio).

Aprobar mediante acto resolutivo el inicio de las actividades de exploracién y
explotacién de las concesiones metalicas y no metalicas, para la Pequefia Mineria
y Mineria Artesanal.

Actualizacién del Protocolo de supervision y fiscalizacion ambiental de la Direccion
Regional de Energia y Minas de acuerdo a las normas vigentes.

Aplicar las sanciones referidas a incumplimiento de normas ambientales,
seguridad ocupacional e instrumentos de gestion ambiental.

Asesorar en el campo de su especialidad.

Otras funciones que le asigne El/La Director/a Regional de Energia y Minas.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21
2.2
2.3

24

3.1
3.2
3.3

Depende jerarquica, funcional y administrativamente Del o La Director/a Regional
de Energia y Minas.

Cuenta con autoridad sobre el personal del Area.

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

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

REQUISITOS MiNIMOS:

Titulo Profesional de Abogado/a. y/o carreras afines. Colegiado y habilitado.
Capacitacion especializada en el area
Experiencia minima de 03 afos en la conduccién de actividades técnico-legales.
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CARGO CLASIFICADO : INGENIERO IV
CODIGO

1.

: P6-35-4354 N° DE CARGO: 253

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

Participar en la formulacién y evaluacién del Plan Operativo Institucional del Area
de Concesiones Mineras.

Formular, aprobar, ejecutar, evaluar, fiscalizar, dirigir, controlar y administrar los
planes y politicas en materia de mineria de la regién, en concordancia con las
politicas nacionales y los planes sectoriales.

Promover las inversiones en el sector, con las limitaciones de Ley.

Mantener actualizado la vigencia de la actividad de la pequefia Mineria y mineria
Artesanal.

Llevar los Registros de Ingreso de Petitorios e ingresos de escritos y recursos.
Ingresar al Sistema de Derechos Mineros y Catastro — SIDEMCAT del INGEMMET
toda la informacién contenida en el petitorio minero, de acuerdo a las disposiciones
legales vigentes.

Publicar en el Diario Oficial El Peruano la relacién de concesiones mineras cuyos
titulos hubiera aprobado el mes anterior.

Conceder los recursos impugnativos en los procedimientos que son de
competencia, conforme a ley.

Consolidar y mantener actualizado el banco de datos del actuado de la Pequeiia
Mineria y Mineria Artesanal.

Asesorar en el campo de su especialidad.

Otras funciones que le asigne EllLa Responsable del Area de Concesiones
Mineras.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21

2.2
2.3

24

Depende jerarquica y funcionalmente Del o La Responsable del Area de
Concesiones Mineras.

No cuenta con autoridad sobre el personal del Area.

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

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

REQUISITOS MiNIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo Universitario de Ingeniero/a Minero, Metallrgico, y/o en una carrera afin.
Colegiado y Habilitado

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia minima de 05 afios en labores similares.
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2.7.2.2

A: ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA REGIONAL DE
DESARROLLO ECONOMICO

'DIRECCION REGIONAL DE €O
URISMO Y ARTESANIA

DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO TURISMO Y ARTESANIA

{ AREA DE J [ -AREA DE COMERCIO } [ AREA DE ]
TURISMO EXTERIOR . ARTESANIA
B: CUADRO ORGANICO DE CARGOS
er | marevomass o [1om] ot [osserncines
DIRECCION REGIONAL COMERCIO, TURISMO Y ARTESANIA
1 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL If 1 254
2 | TECNICO ADMINISTRATIVO I 1 255
3 | SECRETARIA IV 1 256
4 | TRABAJADOR DE SERVICIO I 1 257
AREA DE TURISMO
ESPECIALISTA EN TURISMO i 1 258
ESPECIALISTA EN TURISMO i 1 259
TECNICO EN TURISMO Il 1 260
I TECNICO ADMINISTRATIVO llI 1 261
AREA DE COMERCIO EXTERIOR
ECONOMISTA Il 1 262
ESPECIALISTA EN COMERCIALIZACION | 1 263
AREA DE ARTESANIA
11 | ESPECIALISTA EN PROMOCION ARTESANAL Il 1 264
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1"

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS:
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CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR/A REGIONAL DE COMERCIO TURISMO Y

ARTESANIA

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 1
CODIGO :

1.

D4-05-290-2 N° DE CARGO: 254

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2

1.3

1.4
1.5
1.6
1.7
1.8

1.9

1.20

Cumplir y hacer cumplir la normatividad legal vigente en materia de Turismo,
Artesania y Comercio exterior.

Proponer y participar en la determinacion de politicas de su actividad y los planes
y programas de comercio exterior, turismo y artesania para su desarrollo.
Promover la identificacion, formulacién y ejecucion de proyectos dentro del marco
de la inversion nacional y regional, los cuales estaran orientados a crear el medio
aparente para el desarrollo del turismo la artesania y el comercio exterior.
Planificar, dirigir y coordinar las actividades técnico-administrativas de los
programas referidos a comercio exterior, turismo y artesania.

Aprobar, supervisar y evaluar la ejecucion presupuestal de los programas a su
cargo.

Gestionar y canalizar la cooperacion técnica internacional destinada al desarrollo
del comercio exterior, turismo y artesania, con participacién del Gobierno Regional;
Representar a la DIRCETUR en comisiones multisectoriales y/o eventos
nacionales e internacionales.

Coordinar con los érganos competentes del MINCETUR, la ejecucién de la politica
de comercio exterior, turismo y artesania.

Disponer la organizacién y conduccién de las actividades de promocién y difusién
de comercio exterior, turismo y artesania de la Region, en coordinacién con las
organizaciones y los gobiernos locales.

Coordinar la ejecucién de acciones de capacitacién y concientizacion, para difundir
la temética del comercio exterior, turismo y artesania.

Supervisar las acciones tendientes a la protecciéon y conservacion de medio
ambiente, patrimonio cultural y recursos naturales vinculados con el desarrollo de
las actividades turisticas y artesanales.

Conducir la promocién del turismo interno, receptivo y orientar la estrategia de
promocién de las inversiones en actividades turisticas y afines;

Proponer la declaracién de zonas de desarrollo turistico prioritarios de alcance
regional.

Supervisar la labor del personal directivo y profesional de la Institucion.

Aplicar las sanciones administrativas que correspondan, en caso de infracciones,
por incumplimiento de las normas del sector.

Fomentar y autorizar ferias y exposiciones regionales, asi como declarar eventos
de interés turistico, de comercio exterior y artesanal, orientados a promover el
desarrollo de la artesania de la region.

Participar en la formulacion, ejecucion presupuestal y evaluacién del Plan
Operativo Institucional de Funcionamiento y Transferencia de Funciones de las
areas de Comercio Exterior, Turismo y Artesania.

Promover y desarrollar estrategias para instaurar la cultura de Competitividad en
las actividades economicas de la Regién y centros de formacién.

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

Las demas funciones que le asigne EllLa Gerente/a Regional de Desarrollo
Econdmico.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21

2.2

Depende jerérquica, administrativa y funcionalmente Del o La Gerente/a Regional
de Desarrollo Econémico.

Ejerce autoridad sobre el personal de la Direccién a su cargo.
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2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad

administrativa, civil y/o penal si es que hubiera lugar, por la inobservancia a la
- normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.
24 Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional

- Huancavelica e instituciones publicas y privadas
3. REQUISITOS MINIMOS:
-~ 3.1 Titulo Profesional de Licenciado/a en Turismo, Economista, Licenciado/a en

Administracién u otras carreras afines. Colegiado y Habilitado.
~ 3.2  Capacitacion especializada en el area.
3.3  Experiencia minima de 04 afios en labores similares.

A~

o

g
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO I

CODIGO

: T4-05-707-2 N° DE CARGO: 255

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

Participar en la formulacién, y ejecucién del Plan Operativo Institucional de la
Direccibn.

Participar en la programacién de actividades técnico administrativas; e Intervenir
en trabajos de promocién y capacitacion,

Analizar y emitir opinién téchica sobre procedimientos administrativos vinculados a
los sectores de turismo, artesania y comercio exterior.

Participar en la elaboracién de documentos técnicos normativos de la Direccién.
Apoyar en la formulacién de procedimientos administrativos de la Direccion.
Apoyar en los programas de capacitacion de acuerdo a su especialidad.

Verificar procedimientos técnicos y evacuar los informes respectivos.

Difundir y velar por el cumplimiento de la normatividad vigente.

Integrar y participar en comisiones y/o reuniones de trabajo, relacionados con las
actividades turisticas.

Recibir, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos, solicitando su
reposicion.

Otras funciones inherentes al cargo, que le sean asignados por El/La Director/a
Regional de Comercio, Turismo y Artesania.

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21

2.2
2.3

2.4

Depende jerarquica y funcionalmente Del o La Director/a Regional de Comercio,
Turismo y Artesania.

No cuenta con autoridad sobre el personal.

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

Coordina con el personal de la Direccién de Comercio, Turismo y Artesania y con
los 6rganos estructurados del Gobierno Regional, en asuntos inherentes al area.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo No Universitario a nombre de la Nacion, expedido por un Instituto
Tecnolégico, en ciencias administrativas-contables.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia minima de 04 afos en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO :SECRETARIA (O) IV

CODIGO

: T4-05-675-4 N° DE CARGO: 256

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

16

1.7

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

Redactar, registrar y archivar la documentacion emitida por la Direccion de
Comercio, Turismo y Artesania y encargarse de su tramite y seguimiento,
informando oportunamente al Director Regional de cualquier problema al respecto.
Mantener actualizado el Directorio de funcionarios de la Sede Central y de todos
los Organos desconcentrados del Gobierno Regional.

Atender las comunicaciones telefénicas, envio y recepcion de fax y de correos
electronicos dirigidos al e-mail de la oficina, de acuerdo a las indicaciones del
Director Regional.

Mantener ordenado y clasificado el archivo de documentos de afios anteriores y
elaborar los listados de los que se envian al archivo central.

Atender y orientar al publico sobre los servicios que brinda la Direccidén de
Comercio, Turismo y Artesania.

Otras funciones que le sean asignadas por El/La Director/a Regional de Comercio,
Turismo y Artesania.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2
2.3

Depende jerarquicamente Del o La Director/a Regional de Comercio, Turismo y
Artesania.

No cuenta con autoridad sobre algtn personal

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo a Nombre de la Nacién de Secretaria Ejecutiva, expedido por el instituto
Superior Tecnolégico.

Capacitacion técnica en secretariado.

Experiencia minima de 04 afios en labores de secretariado.
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CARGO CLASIFICADO : TRABAJADOR DE SERVICIO Il

CODIGO

: A3-05-870-3 N° DE CARGO: 257

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

11

1.2

EEGEN
o

Custodiar el local de la Direccién y los bienes que existen en su interior, de
acuerdo a las condiciones de seguridad y control establecidas.

Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, asi como de equipos y
materiales de la Direccién.

Elaborar los informes correspondientes a su funcién y llevar registros sencillos de
documentos.

Registrar los sucesos importantes en el cuaderno de ocurrencias.

Ofras funciones que le sean asignadas por El/La Director/a de Comercio, Turismo
y Artesania.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1
2.2
2.3

Depende jerarquicamente Del o La Director/a de Comercio, Turismo y Artesania.
No cuenta con autoridad sobre el personal.

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

31
3.2
3.3

Instruccidn secundaria completa.
Capacitacién en el area.
Experiencia minima de 03 afios en labores similares.
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_ AREA DE TURISMO
o CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA EN TURISMO Il
-~ COoDIGO : P6-30-402-4 N° DE CARGO: 258
- 1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
~
1.1 Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacién del Plan Operativo del Area.
- 1.2 Participar en la elaboracion del programa de desarrollo turistico de la region.
. 1.3 Supervisar y coordinar programas de promocién y desarrollo turistico, mediante el
aprovechamiento de las potencialidades regionales.
- 1.4  Evaluar y calificar planes de promocion turistica.
-~ 1.5 Coordinar con los gobiernos locales las acciones en materia de turismo de alcance
regional.
- 1.6 Analizar y evaluar los estudios de factibilidad relacionados con la actividad
- turistica.
“ 1.7 ldentificar posibilidades de inversion y zonas de interés turistico en la regién, asi
- como promover la participacion de los inversionistas interesados en proyectos
- turisticos.
1.8 Supervisar la formulacién de normas y procedimientos relacionados al area de su
~ competencia.
— 1.9  Verificar el cumplimiento de las normas de medio ambiente y preservacion de
f recursos naturales de la regién, relacionadas con la actividad turistica.
- 1.10 Promover la formacién y capacitacion del personal que participa en la actividad
turistica.
~ 1.11 Elaborar directivas relacionadas con la actividad turistica, asi como criterios
- técnicos que aseguren el cumplimiento de objetivos y metas que se derivan de los
lineamientos de la politica nacional de turismo.
- 1.12 Fomentar la organizacion y formalizacién de las actividades turisticas de la region.
-~ 1.13 Organizar y conducir las actividades de promocién turistica de la regién en
coordinacién con las organizaciones de la actividad turistica y los gobiernos
~ locales.
- 1.14 Asesorar en el campo de su especialidad.
' 1.15 Formular y evaluar proyectos turisticos de acuerdo al sistema nacional de
e inversién publica.
— 1.16 Registrar los diferentes servicios turisticos de las provincias de Huancavelica
“ 1.17 ldentificar los recursos turisticos de la regién y proponer la puesta en valor.
- 1.18 Otras funciones que le sean asignadas por El/L.a Director/a de Comercio, Turismo
. y Artesania.
-~ 2 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
2.1 Depende jerarquicamente Del o La Director/a de Comercio, Turismo y Artesania.
2.2  Ejerce autoridad sobre el personal del Area de Turismo a su cargo
2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiera lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.
2.4 Coordina con el personal de la Direccién de Comercio, Turismo y Artesania y con

3.1

3.2
3.3

los érganos estructurados del Gobierno Regional, en asuntos inherentes al area.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo universitario de Licenciado/a en Turismo y/o que incluya estudios
relacionados con la especialidad. Colegiado y habilitado.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia minima de 03 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA EN TURISMO I

CODIGO

: P4-30-402-2 N° DE CARGO: 259

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

-
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-
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1.16

Participar en la formulacién, ejecucion y evaluacion del Plan Operativo del Area.
Ejecutar y evaluar las politicas regionales en materia de turismo y participar en la
formulacién de propuestas de politicas de fomento al desarrollo turistico.

Conducir la formulacién y ejecucién del Plan de Trabajo Institucional

Participar en la formulacién del Plan regional de turismo.

Apoyar el fortalecimiento y desarrollo empresarial del sector turistico

Analizar y sistematizar informacioén en materia turismo.

Efectuar el seguimiento de planes, proyectos especiales regionales y proyectos de
inversién publica en materia de turismo

Formular proyectos de inversion publica en la fase de pre inversion

Promover convenios, acuerdos de cooperacién y alianzas estratégicas con
instituciones publicas y privadas, con gobiernos locales y ofros organismos
regionales.

Proponer y desarrollar circuitos turisticos que puedan convertirse en ejes de
desarrollo regional.

Organizar y/o Participar en la organizacion de eventos para la promocioén turistica
Emitir opinién técnica e informes en asuntos de su competencia y el sector
Supervisar la correcta aplicacion de las normas legales relacionadas con la
actividad turistica y el cumplimiento de los estandares exigidos a los prestadores
de servicios turisticos en la regién, asi como aplicar las sanciones
correspondientes en caso de incumplimiento de conformidad con la normatividad
vigente.

Calificar a los prestadores de servicios turisticos de la region, de acuerdo con las
normas legales correspondientes.

Mantener actualizado el inventario de recursos turisticos, directorio de prestadores
de servicios turisticos y calendario de eventos, segiin metodologia del MINCETUR.
Otras funciones que le sean asignadas por El/lLa Responsable del Area de
Turismo.

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1
22
2.3

24

3.1

3.2
3.3

Depende jerarquica y funcionalmente Del o La Responsable del Area de Turismo.
No cuenta con autoridad sobre el personal.

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

Coordina con el personal de la Direccién de Comercio, Turismo y Artesania y con
los organos estructurados del Gobierno Regional, en asuntos inherentes al area.

3. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo universitario de Licenciado en Turismo y/o que incluya estudios relacionados
con la especialidad. Colegiado y habilitado

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia minima de 03 afios en labores similares.



Manual de Organizacidn y Fu