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VISTO: El Informe N° 151-2014/GOB.REG-HVCA/GRPPyAT-SGDIel, con
Sisgedo N° 906762, Informe N° 026-2014/ GOB.REG-HVCA/GRPPyAT-SGDIel-pgrp, Informe N° 146-
2014/GOB.REG.HVCA/GRDE-DRA, Informe N° 023-2014/GOB-REG-HVCA/GRPPyAT-SGDIel-pgrp,
Informe N° 131 2014/GOB.REG.HVCA/GRDE-DRA, Informe N° 131-
2014/GOB.REG.HVCA/GRPPyAT-SGDIel, Informe N° 22-2014/ GOB.REG-HVCA/GRPPyAT-SGDlel-
pgrp, Informe N° 111-2014/GOB.REG.HVCA/GRDE-DRA y demis documentacién adjunta en ciento
cuatro (104) folios utiles; y,

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 191° de la Constitucidén Politica del Estado, concordante con el
Articulo 2° de la Ley Ozginica de los Gobiernos Regionales, prevé que los Gobiernos Regionales gozan de
autonomia politica, econdémica y administrativa en los asuntos de su competencia;

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

Que, en ese sentido el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) es un
instrumento normativo de gestion institucional que describe las funciones basicas a nivel de cada uno de los
cargos contenidos en el cuadro para Asignacioén de Personal (CAP), establece los requisitos esenciales exigibles
a cada cuadro y las relaciones internas del cargo. Asimismo, el MOF proporciona informacién a los servidores,
Directivos y Funcionarios sobre sus funciones y ubicacién dentro de la estructura general de la organizacion.
Asimismo, establece las interrelaciones formales que corresponda y permite que los trabajadores contribuyan a
mejorar la calidad de los servicios que se brinda;

Que, asimismo, la estructura organica del MOF, asi como el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) de la Direccién Regional Agraria (DRA) fueron aprobadas mediante
Ordenanza Regional N° 189-GOB.REG.HVCA/CR, modificado por Ordenanza Regional N°® 208-
GOB.REG.HVCA/CR, asimismo, el Cuadro de Asignacion de Personal, fue aprobada mediante Ordenanza
Regional N° 189-GOB.REG.HVCA/CR y modificado a través de la Ordenanza Regional N° 266-
GOB.REG.HVCA/CR, siendo los Directores de cada érgano de la DRA en coordinacidn con la Direccién de
Administracion, responsables de difundir y mantener permanentemente actualizado el documentos de gestién
en la parte que a cada uno le compete, como son los cargos asignados a cada dependencia. En consecuencia,
deviene pertinente aprobar via acto resolutivo el documento normativo que amerita su aprobacién via acto
resolutivo;

Estando a lo informado; vy,
Con la visacién de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y

Acondicionamiento Territorial, Direccién Regional Agraria, la Oficina Regional de Asesoria Juridica y
Secretaria General,
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En uso de las atribuciones conferidas por la Constitucién Politica del Perd, Ley N°©
27783: Ley de Bases de la Descentralizacién, Ley N° 27867: Ley Organica de los Gobiernos Regionales y,
modificado porla Ley N°27902;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.-APROBAR, el Manual de Organizacién y Funciones— M.O.F.
de la Direccion Regional Agraria, documento que rubricado en ciento cuatro (104) folios y en calidad de
anexo, forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO 2°.- NOTIFICAR la presente Resolucién a los Organos Competentes
del Gobierno Regional de Huancavelica, Direccién Regional Agraria y a la Sub Gerencia de Desarrollo
Institucional e Informatica, para su publicacién en el portal institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

IERNO REGIONAL
GO ANCANELICA

.......
..................
...............

Ing. Ciro Soldevi
GgERE € GENERAL REBIONAL
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. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF) es un instrumento normativo de gestion
institucional que describe las funciones basicas a nivel de cada uno de los cargos contenidos en el
Cuadro para Asignacién de Personal (CAP); establece los requisitos esenciales exigibles a cada
cargo y las relaciones internas del cargo.

El MOF proporciona informacion a los servidores, Directivos y Funcionarios sobre sus funciones y
ubicacidn dentro de la estructura general de la organizacidon. Asimismo, establece las
interrelaciones formales que corresponda y permite que los trabajadores contribuyan a mejorar la
calidad de los servicios que se brinda.

La estructura orgdnica que se detalla en este documento, asi como el Reglamento de Organizacion
y Funciones (ROF) de la Direccion Regional Agraria (DRA) fueron aprobados mediante Ordenanza
Regional N°189-GOB.REG.HVCA/CR, modificado por Ordenanza Regional N° 208-
GOB.REG.HVCA/CR. El Cuadro para Asignacion de Personal fue aprobado mediante Ordenanza
Regional N° 208-GOB.REG.HVCA/CR y modificado a través de la Ordenanza Regional N° 266-
GOB.REG.HVA/CR.

Los Directores de cada 6rgano estructurado de la DRA en coordinacidén con la Direccién de
Administracion son responsables de difundir y mantener permanentemente actualizado este
documento de gestion en la parte que a cada uno le compete, como son los cargos asignados a
cada dependencia.

Il. Base Legal
1. Ley N° 27867, Ley Organica de los Gobiernos Regionales.
2. Ley N° 28175, ley Marco del Empleo Publico.
3. Reglamento de Organizacion y Funciones de la Direccion Regional Agraria, aprobado
mediante Ordenanza Regional N° 189-GOB.REG-HVCA/CR.
4. Ordenanza Regional N° 208-GOB.REG-HVCA/CR, que aprueba la modificacién del
Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF.
. Ordenanza Regional N° 266-GOB.REG.-HVCA/CR, que aprueba el Cuadro para Asignacion de
Personal — CAP de la Direccién Regional Agraria Huancavelica.
. Resolucién Jefatural No. 095-95-INAP/DNR que aprueba la Directiva N2 001-95-INAP/DNR
“Normas para la Formulacion del Manual de Organizacién y Funciones”.
. Reglamento de los Organos de Control Institucional aprobado por Resolucién de Contraloria
N°® 459-2008-CG y normas modificatorias.
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lll. Organigrama Estructural de la DRA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
DIRECCION REGIONAL AGRARIA HUANCAVELICA

PRESIDENCIA REGIONAL

I.

GERENCIA GENERAL REGIONAL

l'

GERENCIA REGIONAL DE
DESARROLLO ECONGMICO

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

DIRECCION REGIONAL AGRARIA

CONSEJO DE COORDINACION REGIONAL

HUANCAVELICA DEL SECTOR AGRARIO
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
OFICINA DE ADMINISTRACION
OFICINA DE PLANIFICACION
OFICINA DE ESTADISTICA € AGRARIA
INFORMATICA

DIRECCION DE
COMPETITIVIDAD AGRARIA

DIRECCION DE CULTIVOS NATIVOS Y
GANADERIA REGIONAL

]

DIRECCION DE FORESTAL, FAUNA
SILVESTRE Y ASUNTOS AMBIENTALES

DIRECCION DE SANEAMIENTO

l

AGENCIA AGRARIA HUANCAVELICA

T

]

ESTACION EXPERIMENTAL AGRARIA
«CALLQUI»

\{SEDE AGRARIA HUANDO ‘l

SEDE AGRARIA NUEVO
OCCORO

1’_ .

. SEDE AGRARIA ACORIA

__I SEDE AGRARIA ASCENCION

SEDE AGRARIAVINAS ||

SEDE AGRARIA YAULt

SEDE AGRARIA MDYT}‘__,

DIRECCION DE GESTION DE
FISICO - LEGAL DE LA PROPIEDAD
RECURSOS HIDRICOS AGRARIA
H
AGENCIAS AGRARIAS

SEDES AGRARIAS

T DU T

ireccién Regional Agraria Huancavelica
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—
_ IV. Descripcion de Funciones
et IV.1 Descripcién de Funciones Especificas a Nivel de los Cargos de la Direccién Regional
— CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR REGIONAL
- CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I
— CODIGO: D5-05-290-3 N° DE CARGO: 01
- 1-  FUNCIONES ESPECIFICAS:
e 1.1 Dirigir, elaborar, participar, evaluar y monitorear el Plan Operativo Institucional de
hd Direccién Regional.
~ 1.2 Comprobar, validar, adaptar, transferir y difundir conocimientos cientificos %
— tecnolégicos sobre recursos genéticos, productos y procesos agrarios y
- agroindustriales en el @mbito regional.
— 1.3 Promover la innovacién tecnoldgica que modernice el sector agrario, para mejorar
— la rentabilidad y competitividad de los productores.
» 1.4 Contribuir a la seguridad alimentaria y a la conservacién y desarrolio sostenibles de
- los recursos naturales de la regién.
- 1.5 Velar por el cumplimiento de las Resoluciones Regionales Sectoriales de caracter
e técnico y de Regulacién.
~ 1.6 Cumplir las directivas y dispositivos internos impartidos por las Gerencias y
~ Direcciones.
~ 1.7 Velar por la aplicacién y cumplimiento de las medidas correctivas y sanciones
— sectoriales de acuerdo a los dispositivos vigentes.
- 1.8  Ejecutar las politicas, estrategias de desarrollo de las actividades a su cargo
_ 1.9  Elaborar el Presupuesto de las actividades programadas para el sector agropecuario
1.10 Coordinar con instituciones publicas y privadas del sector, las actividades
encargadas por la Gerencia.
1.11 Elaborar los informes técnicos y opiniones en materia agropecuaria
1.12 Elaborar proyectos de convenios y alianzas estrategias con instituciones publicas y
privadas
~1.13 Supervisar la gestién de actividades y servicios agropecuarios de la regién
1.14 Supervisar las actividades desarrolladas en la infraestructura de procesamiento y
comercializacion de productos agropecuarios
1.15 Ejecutar las acciones de vigilancia y control de las actividades agropecuarias en la
regién
1.16 Ejecutar acciones de promocién de una cultura de seguridad alimentaria y sanidad
agropecuaria
1.17 Velar por el cumplimiento y la correcta aplicacion de la normatividad sectorial
vigente
1.18 Implementary ejecutar las funciones transferidas por el Gobierno Nacional.
1.19 Emitir Resolucién Directoral Regional, acorde a las funciones de su competencia
1.20 Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente Regional de Desarrollo
Econémico.
\ Direccidén Regional Agraria Huancavelica Pagina - 5 -
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LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSBILIDAD:

2.1 Depende jerdrquica, administrativa y funcionalmente del Gerente Regional de
Desarrollo Econémico.

2.2 Ejerce autoridad sobre el personal directivo y servidores de la Direccién Regional a su
cargo

2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funcione, metas y objetivos ante el Gerente
Regional, recayéndole responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la
inobservancia a la normatividad vigente.

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 Agrénomo o carreras afines, Colegiado y
habilitado.

3.2 Capacitacién especializada en el drea
3.3 Experiencia minima de 05 afios en labores similares

ireccién Regional Agraria Huancavelica
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e CARGO CLASIFICADO: CHOFER I}
~— CODIGO: T3-60-245-2 N2 DE CARGO: 02
- 1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1. Conducir vehiculos motorizados oficiales en apoyo a las comisiones de servicio de la
e Direccion Regional Agraria.
e 1.2. Mantener actualizado la Bitdcora del vehiculo asignado
~ 1.3. Efectuar el mantenimiento y las reparaciones mecanicas menores del vehiculo a su cargo
—r 1.4. Mantener el vehiculo a su cargo en condiciones operativas
— 1.5. Informar sobre las necesidades de reparaciéon 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 y otros aspectos relacionados con el
) Optimo funcionamiento del vehiculo asignado.
” 1.7. Portar la documentacidn actualizada del vehiculo a su cargo
e 1.8. En caso de accidentes en perjuicio de terceros, solicitar la ayuda de emergencia y/o
~ conducir al (los) herido (s) al centro asistencia de salud mas cercano.
~ 1.9. Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director Regional Agrario
_ 2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
_ 2.1. Depende jerarquicamente y administrativamente del Director Regional Agrario

» 2.2. No cuenta con autoridad sobre el personal de la Direccién Regional

- 2.3. Presentar la denuncia correspondiente ante la PNP, en el término de Ia distancia, cuando
e se produzcan accidentes en perjuicio de la Direccién Regional
= 2.4. Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
~ administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
~ normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.
vy_ 3.- REQUISITOS MINIMOS:
- 3.1 Instruccién Secundaria completa
= 3.2 Licencia de Conducir, Categoria Profesional A li

3.3 Experiencia minima de 03 afios en conduccién de vehiculos

tngh W
Rokdiriguez

e . . 3 . .
Direccion Regional Agraria Huancavelica
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CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA (O) V
CODIGO: T5-05-675-5 N2 DE CARGO: 03
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. Organizar y sistematizar la documentacién clasificada de la Direccién Regional
1.3. Concertar citas en atencién de las prioridades con el Director Regional
1.4. Custodiar el Libro de Actas y el Acervo Documentario de la Direccién Regional
1.5. Redactar los documentos administrativos de la Direccién Regional
1.6. Atender llamadas telefénicas y concertar citas del Director Regional
1.7. Llevar el registro de llamadas telefénicas internas y externas, bajo responsabilidad.
1.8. Llevar el Libro de registro de ingreso y salida de documentos administrativos.
1.9. Solicitar y mantener la existencia de los materiales de escritorio y su distribucion
racional.
1.10. Llevar el libro de cargos de entrega de documentos (proyectos de resoluciones,
oficios, informes, memorandums, etc.).
1.11. Ulevar los archivos de documentos administrativos (recibidos y/o emitidos)
1.12. Distribuir los documentos emitidos por la Direccion Regional a los érganos internos
y externos oportunamente.
1.13. Preparar el Acta de Conformidad por la Prestacién de Servicios, al Personal
contratado por Terceros.
1.14. Las demas funciones que sean asignadas por el Director Regional
2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
2.1 Depende jerarquica y funcionalmente del Director Regional
2.2 No cuenta con autoridad sobre el personal de la Direccién Regional
2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, ante el Director Regional,
teniendo responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la inobservancia de la
normatividad vigente.
2.4 Custodiar los archivos y acervo documentario de la Direccién Regional; recayéndole
responsabilidad administrativa civil y/o penal por incumplimiento de sus funciones.
2.5 Coordina a nivel interno con todos los érganos estructurados de la Direccién Regional

y Gobierno Regional.

REQUISITOS MINIMOS:
3.1

3.2
33

Titulo de Secretaria Ejecutiva, expedido por un Instituto Superior Tecnolégico.
Capacitacion Técnica en Secretariado.
Experiencia minima de 05 afios en labores de secretariado.

m

Direccién Regional Agraria Huancavelica Pagina - 8 -
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IV.2 Descripcion de Funciones Especificas a Nivel de los Cargos de la Oficina de Control

OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Ii
CODIGO: D4-05-290-2 N2 DE CARGO: 04
1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1. Planificar, dirigir y coordinar las actividades de los sistemas de Control Institucional.
1.2. Dirigir, coordinar y programar, ejecutar, evaluar y supervisar las acciones de control
ejecutadas en la institucidn, dentro del marco normativo establecido por el Sistema

Nacional de Control.

1.3. Informar oportunamente al titular de la institucién, respecto de los resultados de sus
acciones de control efectuadas, indicando las recomendaciones pertinentes.

1.4. Asesorar a la Direccidn Regional sobre asuntos de control.

1.5. Formular, proponer y ejecutar el Plan Anual de Control; asi como verificar su
cumplimiento, en concordancia a las normas del Sistema Nacional de Control.
1.6. Atender e investigar las denuncias, quejas y reclamos que se plantean a la Institucién

sobre asuntos de su competencia.

1.7. Efectuar la auditoria a los estados financieros y presupuestarios de la Institucién, en

la forma y pautas que establece la Contraloria General de la Republica.
1.8. Supervisar la labor del personal directivo y profesional de la institucién

1.9. Otras funciones que le asignen y que le corresponda por disposiciones legales

expresas.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
2.1 Depende administrativamente del Director Regional Agrario

2.2 Es responsable del cumplimiento de sus funciones en estricta observancia de los

principios que rigen la Oficina
2.3 Tiene mando directo sobre los cargos de la Oficina de Control Institucional.

3.- REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional Universitario de Contador Publico, Colegiado y habilitado
3.2 Capacitacidn especializada en el Area

Direccién Regional Agraria Huancavelica

3.3 Experiencia de 05 afios en la conduccién de programas del sistema administrativo.
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: CARGO CLASIFICADO: CONTADOR IV
el CODIGO: P5-05-225-4 N2 DE CARGO: 05
w 1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1. Participar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional de la Oficina de Control
- Institucional
- 1.2. Ejecutar programas de auditorias financieras y de gestién, exdmenes especiales de
~ conformidad a las normas establecidas en la NAGU.
~ 1.3. Efectuar acciones de control de acuerdo a las normas del Sistema Nacional de Control.
~ 1.4. Integrar las comisiones de auditoria, examen especial previstas en el Plan Anual de
ot control(supervisor, jefe de comisién, integrante).
— 1.5. Efectuar la etapa de planificacién del examen especial(memorando de planificacion y
— programa de auditorias, evaluacién de riesgos, procedimientos de control, estructura de
_ control interno, prueba de controles).

1.6. Participar en la etapa de ejecucién del examen especial(evaluacién de resultados de
- pruebas, trabajo de campo, redaccién de comunicacién de hallazgos).
= 1.7. Efectuar la evaluacién de comunicacién de hallazgos de auditoria.
e 1.8. Elaborar el informe-examen especial.
~ 1.9. 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.
~ 1.10. Participar en la ejecucién 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
— Yy que tenga cardcter no programado.
— 1.11. Formular y evaluar el seguimiento de medidas correctivas y evaluacidn del Plan Anual de
v Control.
o 1.12. Organizar el Archivo de los papeles de trabajo de las acciones de Control realizadas.
- 1.13. Sugerir acciones que permitan mejorar el control dentro de la institucién.
- \ 1.14. Las demads que le asigne el Jefe del Organo de Control Institucional.
— ‘}INEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
— 2.1 Depende jerdrquica, administrativa y funcionalmente del Jefe del Organo de Control
_ Institucional.
v_' 2.2 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, en estricta observancia de los
_ principios que rigen el Control Gubernamental consignadas en la Ley.
= o 512.3 Coordina sus acciones con el Jefe del érgano de Control Institucional y con los érganos
I CANR competentes de la Direccién regional, Contraloria General de la republica en asuntos
hat inherentes a su competencia.
_ 3. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional de Contador Publico Colegiado y habilitado.

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 dos(02) Gltimos afios.

Experiencia minima de 04 afios en acciones de Control Gubernamental.

Regional Agraria Huancavelica Pagina - 10 -
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v IV.3 Descripcién de Funciones Especificas a Nivel de los Cargos de la Oficina de Planificacién
= Agraria

- OFICINA DE PLANIFICACION AGRARIA

s

— CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |I

= CODIGO: D4-05-290-2 N2 DE CARGO: 06

R 1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

- 1.1 Planificar, dirigir y coordinar las actividades de los sistemas de Planeamiento,
_ Presupuesto y Racionalizacion.

- 1.2 Dirigir, coordinar y programar Planes y Programas Agropecuarios para su aplicacion
- en el ambito regional.

- 1.3 Controlar y evaluar el desarrollo de Programas y actividades de los sistemas que
- conduce(Planificacién, Presupuesto, Inversiones, Racionalizacidn)

~ 1.4 Proponer para su aprobacién, la formulacién de politicas agrarias orientadas al
~ desarrollo regional.

~ 1.5 Opinar técnicamente, sobre convenios y contratos con diferentes instituciones del
— ambito regional.

— 1.6 Participar en reuniones de coordinacién de la Direccién Regional a las que sean
— convocadas.

_ 1.7 Asesorar a la Direccién Regional en asuntos de su competencia.

= 1.8 Otras actividades competentes que le asigne el Director Regional.

~ 2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

— 2.1 Depende jerdrquicamente, funcional y administrativamente del Director Regional

— 2.2 Es responsable del cumplimiento de sus funciones en estricta observancia de los
- principios que rigen la Oficina

— 2.3 Coordina con el personal de las dependencias de la Direccién Regional y con los
_ érganos competentes del Gobierno Regional en asuntos inherentes a su cargo.

~ 3.- REQUISITOS MINIMOS:

— 3.1 Titulo Profesional Universitario en Economia, Ingeniero Agronomo, Colegiado y
— habilitado y/o Carreras afines.

— 3.2 Capacitacion especializada en el Area

3.3 Experiencia de 04 afios en la conduccién de programas del sistema administrativo.

' Direccién Regional Agraria Huancavelica Pagina - 11 -
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CARGO CLASIFICADO: INGENIERO EN CIENCIAS AGROPECUARIAS I
CODIGO: P3-45-440-1 N2 DE CARGO: 07
1-  FUNCIONES ESPECIFICAS: )
1.1. Participar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional de la Oficina de

Planificacion Agraria.

1.2. Efectuar actividades de promocién agricola y pecuaria para la articulacién de
productos a los mercados de la regién.

1.3. Controlar la aplicacién de dispositivos legales y normas técnicas referidas a
actividades agricolas y/o pecuarias y otros.

1.4. Identificar proyectos de carécter regional para el desarrollo de la actividad agraria

1.5. Realizar estudios sobre la actividad agricola y/o pecuaria, asi como aumento %
calidad de produccién, formas de abastecimiento, comercializacién de productos y
otros.

1.6.  Asesorar en el campo de su especialidad.

1.7. Realizar otras funciones que &l encargue el Director de la Oficina de Planificacién
Agraria.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
2.1 Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Director de la Oficina de

2.2
2.3

Planificacion Agraria
No ejerce autoridad sobre el personal de la Oficina de Planificacion Agraria
Es responsable del cumplimiento de sus funciones, ante el Director de la Oficina de

Planificacién Agraria, teniendo responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la
inobservancia de la normatividad vigente.

2.4 Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la Direccién Regional

3.- REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Agrénomo y/o carreras afines, Colegiado

y habilitado.

3.2 Capacitacion especializada en el area.
3.3 Experiencia de 02 afios en labores similares.

Direccién Regional Agraria Huancavelica
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_ CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO ii

~ CODIGO: P4-05-338-2 N2 DE CARGO: 08

— 1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

_ 1.1. Participar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional de la Oficina de la Oficina de
’ Planificacién Agraria

- 1.2. Coordinar la implementacién de los Procesos Técnicos de los sistemas administrativos y

= evaluar su ejecucién.

e 1.3. Participar en la elaboracién, revisién y actualizacién de los documentos de gestion (ROF,

el CAP, MOF, MAPRO, TUPA) de la Direccién Regional.

— 1.4. Elaborar normas y procedimientos técnicos administrativos.

e 1.5. Ejecutar estudios referentes a las modificatorias de la normatividad y emitir informes

o técnicos.

— 1.6. Coordinar la programacion de actividades de la Oficina de Planificacién Agraria.

— 1.7. Participar en comisiones y reuniones de trabajo

_ 1.8. Participar en la formulacién de politicas agrarias

- 1.9. Asesorar en el campo de su especialidad.

w’ 1.10. Otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Planificacién Agraria

- 2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

— 2.1 Depende Jerdrquica, administrativa y funcionaimente del Director de la Oficina de

— Planificacion Agraria

- 2.2 No cuenta con autoridad sobre algtin personal de la Oficina de Planificacién Agraria

_ 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 de la Direccién Regional

— 3.- REQUISITOS MINIMOS:

w 3.1 Titulo Profesional Universitario en Administracién o carreras afines y/o Grado Académico

_ de Bachiller Universitario, relacionado al area.

3.2 Capacitacion técnica en el drea
3.3 Experiencia de 02 afios en labores similares.

- * Direccion Regional Agraria Huancavelica Pagina - 13 -
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p—e

- CARGO CLASIFICADO: PLANIFICADOR |

~ CODIGO: P3-05-610-1 Ne DE CARGO: 09

—

— 1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

_ 1.1. Participar en la elaboracion del Plan Operativo Institucional de la Oficina de Planificacion

- Agraria y Plan Estratégico Institucional.

= 1.2. Supervisary coordinar la ejecucién de programas de desarrolio agrario sectorial.

~ 1.3. Supervisar la ejecucién y elaboracién de estudios y disefios de metodologia para la

~ formulacién de planes y programas de desarrollo agrario sectorial y regional.

~ 1.4. Participar en la elaboracién de politicas socio econémicas agropecuarias a nivel sectorial

— y/o regional.

— 1.5. Brindar asesoramiento técnico en programas de desarrollo en el 4rea de su competencia,

—_ asi como en la formulacién y aplicacién de normas y procedimientos para la

\, implementacién de nuevos sistemas.

— 1.6. Revisar y emitir opinion sobre proyectos e informes técnicos de planificacién,
anteproyectos de resoluciones y reglamentos relacionados con el desarrollo sectorial y

- regional.

- 1.7. Asesorar en el campo de su especialidad.

e 1.8. Otras funciones que le sean asignadas por el Director de la Oficina de Planificacién

~ Agraria

— 2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

u 2.1 Depende jerdrquica, administrativa y funcionalmente del Director de la Oficina de

_v Planificacién Agraria

~ 2.2 No cuenta con autoridad sobre algtin personal de la Oficina de Planificacion Agraria

~ 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 de la Direccion Regional

3.- REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional Universitario en Economia y/o Carreras afines, Colegiado y habilitado
. 3-2 Capacitacion Especializada en el Area.
3,

—
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CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA (0) 1l
CODIGO: T3-05-675-3 Ne DE CARGO: 10
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1.1  Organizar y sistematizar la documentacién clasificada de la Oficina de Planificacién

Agraria

1.2 Concertar citas en atencion de prioridades con el Director de la Oficina

1.3 Custodiar el Libro de Actas y el Acervo Documentario de la Oficina

1.4 Redactar los documentos administrativos de la Oficina

1.5 Atender las llamadas telefdnicas y concertar citas del Director de la Oficina

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

1.7 Levar el libro de registro de ingreso y salida de documentos administrativos.

1.8 Solicitar y mantener la existencia de los materiales de escritorio y su distribucién
racional.

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

1.10 Llevar los archivos de documentos administrativos (recibidos y/o emitidos).

1.11 Distribuir los documentos emitidos por la Oficina a los 6rganos internos y externos
oportunamente.

112 las demds funciones que sean asignadas por el Director de la Oficina de
Planificacién Agraria

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1  Depende jerdrquica y funcionalmente del Director de la Oficina de Planificacién
Agraria

2.2 No cuenta con autoridad sobre el personal de la Oficina de Planificacién Agraria

2.3 Custodiar los archivos y acervo documental de la Oficina; recayéndole
responsabilidad administrativa civil y/o penal por incumplimiento de sus funciones.

2.4 Coordina a nivel interno con todos los 6rganos estructurados de la Oficina

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo de Secretaria Ejecutiva, expedido por un Instituto Superior Tecnoldgico.

3.2 Capacitacién técnica en secretariado.

3.3 Experiencia minima de 03 afios en labores de secretariado.

Direccién Regional Agraria Huancavelica
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: IV.4 Descripcién de Funciones Especificas a Nivel de los Cargos de la Oficina de Asesoria Juridica
-~ OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

— CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |1

- CODIGO: D4-05-290-2 N2 DE CARGO: 11

— 1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

_ 1.1 Dirigir, organizar, coordinar y evaluar las actividades del Plan Operativo
- Institucional de la oficina de Asesoria Juridica

_ 1.2 Prestar asesoramiento juridico legal que requiera la Direccién Regional
v y sus dependencias en aspectos de indole legal-administrativo.

- 1.3 Dirigir y -coordinar actividades de recopilacion sistematica de Ia
e Legislacion vigente de cardcter general y la referida a la DRA, poniendo
~ en conocimiento de la Direccién Regional, la aprobacidén-, modificacién y
~ derogacién de las disposiciones normativas, que tengan implicancia en las
~ actividades de la Direccidon Regional, emitiendo las recomendaciones
— pertinentes.

— 1.4 Emitir opinién, revisar, visar yformular proyectos de convenios, Acuerdos
— interinstitucionales y demdas documentos que la Direccién Regional deba
_ celebrar con terceros, para eldesarrollo de sus actividades.

_ 1.5 Analizar y emitir opinidn 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, procedimientos y/o acciones derivadas de
controversias por incumplimiento.

1.7 Emitir opinién sobre los recursos de impugnacién interpuestos contra actos
administrativos propios de la Direccidn Regional y los emitidos por los
organos dependientes de la Direccién Regional en segunda instancia.

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

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

1.10 Brindar asesoramiento juridico-legal a la Direccién Regional y demads unidades
organicas que la conforman, en los aspectos que le sean consultados para su
opinién o tramite.

1.11 Proponer en coordinacién con las unidades orgdnicas competentes y en el

marco de la normatividad legal, la delegacién de atribuciones a los organos
competentes

1.12 Revisar y visar las Resoluciones que expidan el Director Regional, en el marco d
las atribuciones delegadas.

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

e Direccién Regional Agraria Huancavelica Pagina - 16 -
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114 Ejercer labores de coordinacion y monitoreo del accionar que
desarrollan las Oficinas de apoyo y de asesoramiento, asi como de fas unidades
organicas que ejerzan labores de asesoramiento juridico dentro del dambito
regional

1.15 Participar en reuniones, comisiones y equipos detrabajo, sobre
asuntos de su competencia, cuando corresponday se le encomiende.

1.16 Proponer al Director Regional, los proyectos de directivas, normas, manuales y
procedimientos, para el adecuado funcionamiento de la Oficina de Asesor@
Juridica y la supervisidn de su cumplimiento.

1.17 Visar los documentos segiin le corresponda

1.18 Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director Regional.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jeradrquicayadministrativamente del Director Regional.

2.2 Tiene autoridad directa sobre el personal a su cargo.

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

2.4 Coordina con los drganos estructurados de la Direccién Regional, organismos
pablicos y privados en cuestiones normativas y los que corresponden a su
accionar.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional Universitario de Abogado, Colegiado y habilitado.
3.2 Capacitacién especializada en el area.

3.3 Experiencia minima de 04 afios en labores similares.

Direccién Regional Agraria Huancavelica Pagina - 17 -
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CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA (O) 11l
CODIGO: T3-05-675-3 N2 DE CARGO: 12
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1.1 Organizar y sistematizar la documentacién clasificada de la Oficina de Asesoria
Juridica

1.2 Concertar citas en atencion de prioridades con el Director de la Oficina

1.3 Custodiar el Libro de Actasy el Acervo Documentario de la Oficina

1.4 Redactar los documentos administrativos de la Oficina

1.5 Atender las llamadas telefonicas y concertar citas del Director de la Oficina

1.6 Llevar el registro de llamadas telefdnicas internas y externas, bajo responsabilidad.

1.7 Levar el libro de registro de ingreso y salida de documentos administrativos.

1.8 Solicitar y mantener la existencia de los materiales de escritorio y su distribucién
racional.

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

1.10 Llevar los archivos de documentos administrativos (recibidos y/o emitidos).

1.11 Distribuir los documentos emitidos por la Oficina a los érganos internos y externos

oportunamente.

1.12 las demas funciones que sean asignadas por el Director de la Oficina de Asesoria
Juridica

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
2.1 Depende jerdrquica y funcionalmente del Director de la Oficina de Asesoria Juridica
2.2 No cuenta con autoridad sobre el personal de la Oficina de Asesoria Juridica
2.3 Custodiar los archivos y acervo documental de la Oficina; recayéndole
responsabilidad administrativa civil y/o penal por incumplimiento de sus funciones.
2.4 Coordina a nivel interno con todos los 6rganos estructurados de la Direccién Regional

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo de Secretaria Ejecutiva, expedido por un Instituto Superior Tecnolégico.
3.2 Capacitacién técnica en secretariado.

3.3 Experiencia minima de 03 afios en labores de secretariado.
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- IV.5 Descripcién de Funciones Especificas a Nivel de los Cargos de la Oficina de Administracién
e OFICINA DE ADMINISTRACION
—
» CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO Ii
~ CODIGO: D4-05-295-3 N2 DE CARGO 13
_ 1.- FUNCIONES ESPECIFICA:
- 1.1. Efectuar la ejecucion del presupuesto asignado ala Unidad Ejecutora
— 1.2. Administrar los recursos financieros y presupuéstales de los proyectos financiados con
\v recursos provenientes de la Sede Regional

1.3. Dirigir y supervisar las operaciones de la fase de compromiso, devengado, girado y
= pagado de las diversas obligaciones de la Direccién Regional.
'v 1.4. Formular los Estados Financieros y Presupuestarios de la Unidad Ejecutora, ejecutando
- las acciones de andlisis e interpretacién de la informacién contable y reporte a las
bt entidades correspondientes en los plazos establecidos.
~ 1.5. Aperturar y controlar el manejo de las cuentas bancarias de la U nidad Ejecutoray
s gestionar la apertura de las cuentas bancarias de la misma
- 1.6. Supervisar y controlar el manejo de los recursos vy las rendiciones de cuenta
—_ 1.7. Formular las conciliaciones de las cuentas bancarias y sub cuentas segun fuentes de
- financiamiento.
_ 1.8. Recaudar fondos y custodiar los valores asignados, asi como llevar a cabo el pago de

. obligaciones y ejecutar la conciliacién del movimiento de fondos de la U nidad
- Ejecutora.
~ 1.9. Supervisar y cautelar el uso adecuado del Sistema Integrado de Administracion
= Financiera
~ 1.10. Verificar que las cartas fianzas sean emitidas por una Institucién del Sistema
~— Financiero y de Seguros
— 1.11. Establecer los indicadores, analizar, interpretar e informar periédicamente |la
— situacion 'y proyeccién financiera para la toma de decisiones a nivel de la
— Unidad Ejecutora
- 1.12. Producir la informacién contable, presupuestal y financiera de la U nidad Ejecutora
_ para su consolidacion a nivel del Pliego y presentar a las instancias que
) correspondan.

- . Elaborar y proponer las normas y procedimientos de los sistemas administrativos de
=~ contabilidad, tesorerfa, personal, logistica, patrimonio y cautelar su cumplimiento

- Establecer el control interno previo, concurrente Y posterior, cautelando el manejo,
registro y custodia de los recursos financieros

~ 1.15. Participar en los arqueos de caja dispuestos por la Direccién Regional

1.16. Otorgar el Acta de Conformidad por la Prestacién de Servicios por Terceros.
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VV 2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

- 2.1 Depende jerarquica, administrativay funcionalmente del Director Regional

~ 2.2 Es responsable del cumplimiento de sus metas y objetivos ante el Director

‘”’" Regional, recayendo responsabilidad administrativa, civil y/o penalsies que hubiere Jugar,

el por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

~— 2.3 Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la Direccién Regional, asi como con
! organismos publicos y privados en aspectos relacionados con su competencia.

- 3.- REQUISITOS MINIMOS

- 3.1 Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracién y/o Contador Pdblico o
e carreras afines, Colegiado y habilitado.

~ 3.2 Capacitacion especializada en el 4rea.

— 3.3 Experiencia minina de cuatro afios (04) en cargos similares.

Rofiriguez
p
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- CARGO CLASIFICADO: CONTADOR 1l
el CODIGO: P5-05-225-3 N2 DE CARGO: 14
— 1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:
1.1. Participar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional de la Oficina de
- Administracion, en lo que respecta a la Unidad de Contabilidad.
he 1.2. Revisar y validar la informacidn contable, financiera y presupuestal de la Unidad
*" Ejecutora
— 1.3. Coordinary evaluar el desarrollo de las actividades contables y presupuestales
~ 1.4. Supervisar la correcta aplicacién de los dispositivos legales, concernientes al sistema
— contable
— 1.5. Verificar la documentacién sustentatoria de los gastos efectuados
— 1.6. Elaborar los cuadros de ejecucién financiera de los proyectos ejecutados.
— 1.7. Efectuar de oficio la Liquidacién Financiera de los proyectos ejecutados por la Unidad
v Ejecutora, determinando los costos directos y gastos generales para su aprobacién
- 1.8. Integrar las comisiones de liquidacion de los proyectos
e 1.9. Participar en la toma de los Inventarios fisicos de los materiales remanentes de los

proyectos
1.10. Verificar Insitu los proyectos efectuados a efectos de firmar la recepcién de las mismas
para fines de liquidacién y transferencia segtin corresponda.

1.11. Coordinar con la Oficina de Planificacién Agraria, la ejecucion presupuestal a nivel de la
—~ Unidad Ejecutora

— 1.12. Asesorar en asuntos de su competencia
— 1.13. Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Administracién

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Director de la Oficina 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 Ila
— normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

’

/’_7?\@\\\23 Coordina sus acciones con el Director de la Oficina de Administracién, Direccién Regional,

\\ el Pliego y con la Contadurfa de la Nacién.

3.1 Titulo Profesional Universitario de Contador Publico, Colegiado y habilitado
— 3.2 Capacitacion Especializada en el 4rea

3.3 Experiencia minima 03 afios en las mismas labores.

s Direccién Regional Agraria Huancavelica Pégina - 21 -
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CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

CODIGO: P4-05-338-2 Ne DE CARGO: 15

1.- FUNCIONES ESPECIF ICAS:

1.1. Participar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional de la Oficina de
Administracién, en lo que respecta a la Unidad de Tesoreria.

1.2. Planear, organizar, dirigir y supervisar las actividades de la Unidad de Tesoreria de
acuerdo a la normatividad vigente.

1.3. Proporcionar un oportuno y eficaz apoyo con los recursos financieros a las diferentes
dependencias de la Entidad.

1.4. Elaborar la relacién de cheques girados para la conciliacién bancaria en forma mensual.

1.5. Conciliar la ejecucién de los gastos con la contabilidad presupuestal en forma mensual.

1.6. Conducir reuniones sobre asuntos del sistema de Tesoreria.

1.7. Dirigir el sistema de Tesoreria en la entidad.

1.8. Atender oportunamente el giro de cheques.

1.9. Las demas que le asigne el Director de la Oficina de Administracion.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende Jerdrquica, administrativa y funcionalmente del Director de la Oficina de
Administracién.

2.2 No cuenta con autoridad sobre el personal de la Oficina de Administracién.
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 de la Direccién Regional

3.- REQUISITOS MINIMOS:
3.1 Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracién y/o carreras afines,
Colegiado y Habilitado
3.2 Capacitacion Técnica en el drea
3.3 Experiencia de 04 afios en fabores similares.

Direccién Regional Agraria Huancavelica
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Manual de Organizacién y Funciones (MOF)

o CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO I

e CODIGO: T4-05-707-2 N2 DE CARGO: 16

— 1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

— 1.1. Revisar los registros efectuados en los libros auxiliares por asignaciones genéricas y

— especificas.

= 1.2. Formular y comprobar los anexos de balances, asi como cuadros comparativos de

operaciones contables.

- 1.3. Elaborar el parte diario de almacén, notas de contabilidad y el balance de comprobacion

e mensual de ser el caso.

~ 1.4. Efectuar conciliaciones bancarias de los pagos por concepto de planilla Gnica de pagos,

~ bienes y servicios.

— 1.5. Comprobar los documentos sustentatorios de gastos del fondo para pagos en efectivo,

et conforme a disposiciones internas.

— 1.6. Colaborar con la liquidacién de documentos, clasificandolos por programas y sub

— programas presupuestarios, de acuerdo al objeto del gasto.

— 1.7. Realizar controles contables de abonos.

_ 1.8. Puede corresponderle la custodia de fondos, valores y otros, siguiendo instrucciones

generales.

\i 1.9. Otras funciones que le sean asignadas por el Director de la Oficina de Administracion.

- 2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

- 2.1 Depende jerdrquica, administrativa y funcionalmente del Director de la Oficina de

- Administracién.

» 2.2 No cuenta con autoridad sobre el personal de la Oficina de Administracién.

_ 2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
4 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 de la Oficina de Administracién y

e Direccién Regional.

- 3.- REQUISITOS MINIMOS:

_ %, 3.1 Titulo de Técnico en Contabilidad, expedido por un Instituto Superior Tecnoldgico

_ \";\‘33 2 Capacitacién Técnica en el drea

_ 2J3.3 Experiencia de 04 afios en labores similares.
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~ Manual de Organizacién y Funciones (MOF)

~ CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO lI

— CODIGO: T4-05-707-2 Ne DE CARGO: 17

e 1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

~ 1.1. Participar en la elaboracion del Plan Operativo Institucional de la Oficina de
— Administracion, en lo que respecta a la Unidad de Personal.

~— 1.2. Aplicar los lineamientos, politicas y directivas del sistema de personal.

e 1.3. Ejecutar acciones de personal contemplados en la Normatividad del sistema de personal.
— 1.4. Formular y actualizar el Presupuesto Analitico de Personal(PAP)

— 1.5. Conducir la elaboracién de la Planilla Unica de Pagos de remuneraciones del personal de
- la institucién.

- 1.6. Formular y ejecutar programas de capacitacion, para los niveles de carrera y de acuerdo
- con las especialidades.

- 1.7. Elaborar procesos técnicos de seleccion de personal.

~ 1.8. Velar por el cumplimiento de las normas legales vigentes que rigen el sistema de
ind personal.

~ 1.9. Desarrollar acciones de bienestar social, promocién humana y atencién médica para el
— personal y familiares de la institucion.

- 1.10. Conducir la elaboracion de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y
— otros relacionados con el sistema de personal.

— 1.11. Otros que disponga el Director de la Oficina de Administracion y Director Regional.

~ 2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

et 2.1 Depende jerdrquica, administrativa y funcionalmente del Director de la Oficina de
~ Administracion.

— 2.2 No cuenta con autoridad sobre el personal de la Oficina de Administracion.

e 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 de la Oficina de Administracion y
_ Direccién Regional.

— 3.- REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo de Técnico en Contabilidad, expedido por un Instituto Superior Tecnoldgico

3.2 Capacitacién Técnica en el drea
3.3 Experiencia de 04 afios en labores similares.

s
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Manual de Organizacién y Funciones (MOF)

~ CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO Ii

- CODIGO: T4-05-707-2 Ne DE CARGO: 18

=~ 1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

~— 1.1. Participar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional de la Oficina de
— Administracién, en lo que respecta a la Unidad de Control Patrimonial.

— 1.2. Planear, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las acciones propias de los procesos de
_ registro y control patrimonial de los bienes muebles de la Institucion.

_ 1.3. Dirigir y coordinar la formulacién de documentos técnicos normativos para la correcta
, aplicacién del sistema de gestion patrimonial.

= 1.4. Coordinar y controlar la aplicacién de normas técnico administrativas y dispositivos
~ legales vigentes referidos al sistema de gestion patrimonial.

~ 1.5. Integrar la Comisién de Inventario y coordinar la elaboracién del inventario fisico del
~ patrimonio mobiliario de la entidad.

~ 1.6. Elaborar el consolidado del Plan Anual de gestién Patrimonial.

— 1.7. Actualizar el registro de los Activos Fijos de la Entidad(Margesi de Bienes).

~ 1.8. Elaborar y mantener actualizado los cargos personales por asignacién de bienes en usoy
— el inventario ambiental de cada dependencia de la entidad.

_ 1.9. Elaborar y entregar a cada unidad el Inventario de Cargos Personales de Afectacion de
— Bienes en uso.

_ 1.10. Las demds que le asigne el Director de la Oficina de Administracion.

~ 2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

- 2.1 Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Director de la Oficina de
~— Administracién.

_ 2.2 No cuenta con autoridad sobre el personal de la Oficina de Administracion.

- 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 de la Oficina de Administracion y
- Direccién Regional.

-

- 720N i3, - REQUISITOS MINIMOS:

5

%:\ 3.1 Titulo de Técnico en Contabilidad, expedido por un Instituto Superior Tecnoldgico

3.2 Capacitacion Técnica en el area
/ 3.3 Experiencia de 04 afios en labores similares.
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Manual de Organizacién y Funciones (MOF)

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO 1l

CODIGO: T4-05-707-2 Ne DE CARGO: 19

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:
1.1. Participar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional de la Oficina de

Administracion, en lo que respecta a la Unidad 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 compra, notas de entrada de almacén(NEA), PECOSAS, Hojas de
modificacion y anulacidon de 6rdenes de compra.

1.4. Atender los requerimientos de las diferentes oficinas.

1.5. Elaborar planillas de PECOSAS, Ordenes de Compra y NEAS, para consolidarlos en el
movimiento mensuai de almacén.

1.6. Mantener actualizado el saldo de stock de bienes para brindar informaciéon de
programacion y poder atender el requerimiento de las diferentes oficinas.

1.7. Mantener los bienes de almacén en perfecto estado de conservacion, limpieza y orden.

1.8. Efectuar el informe para las Actas de materiales remanentes y donaciones.

1.9. Efectuar el informe de los inventarios fisicos de almacenes

1.10. Las demads que le asigne el Director de la Oficina de Administracién.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.5 Depende jerdrquica, administrativa y funcionalmente del Director de la Oficina de
Administracion.

2.6 No cuenta con autoridad sobre el personal de la Oficina de Administracion.

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

2.8 Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la Oficina de Administracién y

Direccién Regional

3.- REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo de Técnico en Contabilidad, expedido por un Instituto Superior Tecnoldgico
3.2 Capacitacion Técnica en el drea

.3 Experiencia de 04 afios en labores similares.
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Manual de Organizacién y Funciones (MOF)

S

e CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO il

— CODIGO: T4-05-707-2 N2 DE CARGO: 20

- 1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

-~ 1.1. Participar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional de Ila Oficina de

— Administracion, en lo que respecta a la Unidad de Logistica.

— 1.2. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar los procesos técnicos del sistema de

- logistica.

_ 1.3. Elaborar, controlar y evaluar el Plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones de la
entidad en concordancia con las normas legales vigentes; asi como elaborar sus

~ modificaciones.

- 1.4. Supervisar la elaboracién de las bases de licitaciones, concursos publicos, las

- adjudicaciones diversas.

=~ 1.5. Elaborar los proyectos de contrato de los bienesy servicios adquiridos

~ 1.6. Establecer normas para la adquisicién de bienes y servicios de las dependencias de la

~ entidad.

— 1.7. Aprobar el Cuadro de Necesidades de bienes y servicios de las dependencias de la

- entidad.

_ 1.8. Dirigir la publicacion y actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones y la

— informacién requerida de los procesos de seleccion.

- 1.9. Las demds que le asigne el Director de la Oficina de Administracion.

~ 2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

~ 2.1 Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Director de la Oficina de

— Administracion.

- 2.2 No cuenta con autoridad sobre el personal de la Oficina de Administracion.

_ 2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad

o 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 de la Oficina de Administracién y
Direccion Regional

~ TN

~ 3\ REQUISITOS MINIMOS:

— 3.1 Titulo de Técnico en Contabilidad, expedido por un Instituto Superior Tecnoldgico

— 3.2 Capacitacién Técnica en el drea

— 3.3 Experiencia de 04 afios en labores similares.

p
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Manual de Organizacion y Funciones (MOF)

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO I
CODIGO: T4-05-707-2 Ne DE CARGO: 21
1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1. Revisar los registros efectuados en los libros auxiliares por asignaciones genéricas y
especificas.

1.2. Formular y comprobar los anexos de balances, asi como cuadros comparativos de
operaciones contables.

1.3. Elaborar el parte diario de almacén, notas de contabilidad y el balance de comprobacién
mensual de ser el caso.

1.4. Efectuar conciliaciones bancarias de los pagos por concepto de planilla Unica de pagos,
bienes y servicios.

1.5. Comprobar los documentos sustentatorios de gastos del fondo para pagos en efectivo,
conforme a disposiciones internas.

1.6. Colaborar con la liquidacién de documentos, clasificindolos por programas y sub
programas presupuestarios, de acuerdo al objeto del gasto.

1.7. Realizar controles contables de abonos.

1.8. Puede corresponderle la custodia de fondos, valores y otros, siguiendo instrucciones
generales.

1.9. Otras funciones que le sean asignadas por el Director de la Oficina de Administracion

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerdrquica, administrativa y funcionalmente del Director de la Oficina de
Administracion.

2.2 No cuenta con autoridad sobre el personal de la Oficina de Administracién.

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 de la Oficina de Administracion y
Direccién Regional

REQUISITOS MINIMOS:

1 Titulo de Técnico en Contabilidad, expedido por un Instituto Superior Tecnoldgico
2 Capacitacion Técnica en el drea

3.3 Experiencia de 04 afios en labores similares.
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Manual de Organizacién y Funciones (MOF)

: CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO |

- CODIGO: T4-05-707-1 N2 DE CARGO: 22

— 1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

— 1.1 Ejecutary coordinar actividades relacionadas con el registro procedimiento, clasificacion,
» verificacién y archivo del movimiento documentario.

- 1.2 Recoger informacién y apoyar en la formulacién y/o modificacién de normas y
- procedimientos técnicos

e 1.3 Verificar procedimientos técnicos y evacuar los informes respectivos

~ 1.4 Recibir, almacenar, entregar o inventariar materiales Y equipos

— 1.5 Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracién personal

- 1.6 Dar informacién relativa al drea de su competencia.

— 1.7 Participar en la programacién de actividades técnico-administrativas y en reuniones de
_ trabajo

= 1.8 Otras funciones que le sean asignadas por el Director de la Oficina de Administracién

~ 2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerdrquica, administrativa y funcionalmente del Director de la Oficina de
~ Administracién

— 2.2 No cuenta con autoridad sobre el personal de la Oficina de Administracién

- 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 de la Oficina de Administracién
~ 3.- REQUISITOS MINIMOS:

— 3.1 Titulo de Técnico en Contabilidad, expedido por un Instituto Superior Tecnoldgico
— 3.2 Capacitacién Técnica en el 4rea

— 3.3 Experiencia de 04 afios en labores similares.
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Manual de Organizacién y Funciones (MOF)

CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN SEGURIDAD 1t

CODIGO: T3-55-822-2 N2 DEL CARGO: 23

1.- FUNCIONES ESPECIFCAS:
1.1 Controlar y custodiar el local institucional, oficinas, equipos, materiales y/o personal que
ingresa y sale del local institucional
1.2 Efectuar el control de personas al ingreso del local institucional
1.3 Coordinar la sefializacién de vias de evacuacién.
1.4 Registrar en el cuaderno de ocurrencias los incidentes que ocurre durante su turno.
1.5 Informar de las ocurrencias a su jefe inmediato.
1.6 Otras funcione que le sean asignadas por el Director de la Oficina de Administracién.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
2.1 Depende jerarquica y administrativamente del Director de la Oficina 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.

3.- REQUISITOS MINIMOS:
3.1 Licenciado 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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Manual de Organizacién y Funciones (MOF)

- CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA (O) IV

~ CODIGO: T4-05-675-4 N2 DEL CARGO: 24

- 1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

_ 1.1 Organizar y sistematizar la documentacidn clasificada de la Oficina de Administracién
, 1.2 Concertar citas en atencién de prioridades con el Director de la Oficina

- 1.3 Custodiar el Libro de Actas y el Acervo Documentario de la Oficina

- 1.4 Redactar los documentos administrativos de la Oficina

~ 1.5 Atender las llamadas telefonicas y concertar citas de trabajo

— 1.6 Llevar el registro de llamadas telefénicas internas y externas, bajo responsabilidad.

~ 1.7 Levar el libro de registro de ingreso y salida de documentos administrativos.

— 1.8 Solicitar y mantener la existencia de los materiales de escritorio y su distribucion

— racional.

e 1.9 Llevar el libro de cargos de entrega de documentos (proyectos de resoluciones,

_ oficios, informes, memorandums, etc.)

) 1.10 Llevar los archivos de documentos administrativos (recibidos y/o emitidos).

- 1.11 Distribuir los documentos emitidos por la Oficina a los drganos internos y externos

- oportunamente.

= 1.12 Las demas funciones que sean asignadas por el Director de la Oficina de

~ Administracién

~ 2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

-~ 2.1 Depende jerarquica y funcionalmente del Director de la Oficina de Administracién

- 2.2 No cuenta con autoridad sobre el personal de la oficina

_ 2.3 Custodiar los archivos y acervo documental de la Oficina, recayéndole

_ responsabilidad administrativa civil y/o penal por incumplimiento de sus funciones.

_ 2.4 Coordina a nivel interno con todos los érganos estructurados de la Direccion Regional

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo de Secretaria Ejecutiva, expedido por un Instituto Superior Tecnolégico
3.2 Capacitacién técnica en secretariado

3.3 Experiencia minima de 04 afios en labores de secretariado
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Manval de Organizacién y Funciones (MOF)

- CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA (O) I
~ CODIGO: T3-05-675-3 Ne DE CARGO: 25
—
— 1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
_ 1.1 Organizar y sistematizar la documentacion clasificada de la Oficina de Administracion
o 1.2 Concertar citas en atencién de prioridades con el Director de la Oficina
- 1.3 Custodiar el Libro de Actas y el Acervo Documentario de la Oficina
e 1.4 Redactar los documentos administrativos de la Oficina
- 1.5 Atender las llamadas telefénicas y concertar citas de trabajo
- 1.6 Llevar el registro de llamadas telefdnicas internas y externas, bajo responsabilidad.
hat 1.7 Levar el libro de registro de ingreso y salida de documentos administrativos.
— 1.8 Solicitar y mantener la existencia de los materiales de escritorio y su distribucién
s racional.
— 1.9 Llevar el libro de cargos de entrega de documentos (proyectos de resoluciones,
- oficios, informes, memordndums, etc.)
» 1.10 Uevar los archivos de documentos administrativos (recibidos y/o emitidos).
» 1.11 Distribuir los documentos emitidos por la Oficina a los 6rganos internos y externos
- oportunamente.
- 1.12 Las demds funciones que sean asignadas por el Director de la Oficina de
e Administracién
~ 2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
~ 2.1 Depende jerdrquica y funcionalmente del Director de la Oficina de Administracién
~-.z 2.2 No cuenta con autoridad sobre el personal de la oficina
- 2.3 Custodiar los archivos y acervo documental de la Oficina, recayéndole
— responsabilidad administrativa civil y/o penal por incumplimiento de sus funciones.
» 2.4 Coordina a nivel interno con todos los 6rganos estructurados de la Direccién Regional

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo de Secretaria Ejecutiva, expedido por un Instituto Superior Tecnolégico.
3.2 Capacitacidn técnica en secretariado.

3.3 Experiencia minima de 03 afios en labores de secretariado.
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Manual de Organizacién y Funciones (MOF)

/ CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN SEGURIDAD |
et CODIGO: T3-55-822-1 N2 DEL CARGO: 26-27-28
— 1.- FUNCIONES ESPECIFCAS:
_ 1.1. Controlary custodiar el local institucional, oficinas, equipos, materiales y/o personal que

ingresa y sale del local institucional
1.2, Efectuar el control de personas al ingreso del local institucional

e 1.3. Coordinar la sefializacién de vias de evacuacion.

e 1.4. Registrar en el cuaderno de ocurrencias los incidentes que ocurre durante su turno.

= 1.5. Informar de las ocurrencias a su jefe inmediato.

~ 1.6. Otras funcione que le sean asignadas por el Director de la Oficina de Administracién.

_ 2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

o 2.1 Depende jerdrquica y administrativamente del Director de la Oficina 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
e normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

- 3.- REQUISITOS MINIMOS:

- 3.1 Licenciado de las FF.AA.

= 3.2 Capacitacion técnica en seguridad integral.

= 3.3 Experiencia minima de 02 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO: SUPERVISION DE CONSERVACION Y SERVICIO 1I

CODIGO: A5-05-690-2 N2 DEL CARGO: 29

1.- FUNCIONES ESPECIFCAS:
1.1 Supervisar las actividades de transportes, servicios auxiliares, seguridad e impresiones.
1.2 Verificar el estado de conservacion y/o limpieza del local e instalaciones y decidir las
actividades a realizarse.
1.3 Proponer mejoras para el mantenimiento, conservacién y servicios de determinando las
disposiciones, normas o reglamentos.
1.4 Coordinar con los talleres, la reparacion de los desperfectos.

1.5 Puede corresponderle elaborar presupuestos para trabajos especificos y verificar su
calidad.

1.6 Informar de fas ocurrencias a su jefe inmediato.
1.7 Otras funciones que le sean asignadas por el Director de la Oficina de Administracién.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
2.1 Depende jerarquica y administrativamente del Director de la Oficina 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.

3.- REQUISITOS MINIMOS:
3.1 Instruccidn secundaria completa.
3.2 Amplia experiencia en actividades de mantenimiento y servicios.
3.3 Experiencia en conduccién de personal.

e e

Pégina - 34 N

Direccién Regional Agraria Huancavelica



Manual de Organizacién y Funciones (MOF)

) IV.6 Descripcion de Funciones Especificas a Nivel de los Cargos de la Oficina de Estadistica e
Informatica

- OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
—

_ CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
~ CODIGO: D4-05-295-2 N2 DEL CARGO: 30
— 1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
~ 1.1 Dirigir la elaboracion del Plan Operativo Institucional de la Oficina de Estadistica e
e Informatica
— 1.2 Determinar las necesidades, integrar, sistematizar y difundir la informacién agraria
— que permita llegar de manera oportuna a los agentes econémicos agrarios, a través
_ de medios adecuados.
= 1.3  Identificar oportunidades de mercado para productos agrarios y realizar su difusién
_ 1.4 Dirigir, administrar, evaluar y monitorear la informacién agropecuaria regional

1.5 Facilitar y difundir la informacién climatolégica de las entidades competentes,

e orientada a la toma decisiones en el &mbito agrario.
- 1.6  Fortalecer el sistema de informacién agraria regional
e 1.7  Administrar ef Centro de Documentacién agraria
~ 1.8  Asesorar en su campo de su competencia.
~ 1.9  Otras funciones que le sean asignadas por el Director Regional
- 2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
e 2.1 Depende jerdrquica, funcional y administrativamente del Director Regional
~ 2.2 Ejerce autoridad sobre el personal de la Oficina de Estadistica e Informatica
~ 2.3 Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la Direccién Regional e
~ instituciones publicas y privadas.
— 3. REQUISITOS MINIMOS:
- 3.1 Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Agrénomo y/o Carreras afines,
e Colegiado y habilitado.
e 3.2 Capacidad especialidad en el drea.
~ 3.3 Experiencia minima de 04 afios en labores similares

— *  Direccidn Regional Agraria Huancavelica
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CARGO CLASIFICADO: INGENIERO EN CIENCIAS AGROPECUARIAS IV
e CODIGO: P6-45-440-4 N2 DE CARGO: 31

— 1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

— 1.1. Participar en la formulacién del Plan Operativo Institucional de la Oficina de Estadistica e
Informatica

1.2. Ejecutar, evaluar, y administrar los planes y politicas en materia de estadistica
agropecuaria.

1.3. Calificar y autorizar a instituciones publicas y privadas para que elaboren estudios
estadisticos sobre las actividades agropecuarias.

~ 1.4. Ejecutar estudios e investigaciones de Estadistica Agropecuaria

— 1.5. Disefary dirigir talleres para la ejecucion del Censo Agropecuario segin corresponda
~ 1.6. Asesorar a la Direccién Regional en asuntos de estadistica agropecuaria.

- 1.7. Asesorar en el campo de su especialidad.

_ 1.8. Otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Estadistica e Informatica

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
2.1 Depende jerdrquica, administrativa y funcionalmente del Director de la Oficina de

- Estadistica e Informadtica

~ 2.2 No ejerce autoridad sobre el personal de la Oficina de Estadistica e Informatica

N 2.3 Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la Direccién Regional

—_ 2.4 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
- administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
- normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

~ 3.- REQUISITOS MINIMOS:

~— 3.1 Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Agrénomo y/o Carreras afines, Colegiado y
— habilitado.

- 3.2 Capacitacién Especializada en el Area

— 3.3 Experiencia de 04 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA EN COMERCIALIZACION I}

CODIGO: P4-30-346-2 Ne DE CARGO: 32

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

11

1.2
13
14

1.5
16
1.7

1.8
19

Participar en la formulacién del Plan Operativo Institucional de la Oficina de Estadistica e
Informética

Supervisar y coordinar la ejecucion de los procesos técnicos de comercializacion.

Formular normas y elaborar programas de capacitacién en comercializacién agropecuaria.

Participar en la elaboracién de normas técnicas, métodos y procedimientos de
comercializacion.

Evaluar la ejecucion de los procesos de comercializacién.
Compendiar la la legislacién vigente relacionado con los procesos de comercializacién.

proporcionar asistencia técnica y servicios en el desarrollo de los procesos de
comercializacion agropecuaria.

Asesorar en el campo de su especialidad.
Otras funciones que le asigne el Director de estadistica e Informatica.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerdrquica, administrativa y funcionalmente del Director de la Oficina de

Estadistica e Informatica

2.2 No ejerce autoridad sobre el personal de la Oficina de Estadistica e Informatica
2.3 Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la Direccién Regional

2.4 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad

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

3.- REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Agrénomo y/o Carreras afines, Colegiado y

habilitado.

3.2 Capacitacion Especializada en el Area

3.3

Experiencia de 02 afios en labores similares.

% Direccién Regional Agraria Huancavelica
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et
_ CARGO CLASIFICADO: ECONOMISTA 1i
e CODIGO: P4-20-305-2 N2 DE CARGO: 33
- 1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:
— 1.1. Participar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional de la Oficina de Estadistica y
_ Informatica
v 1.2. Analizar e interpretar informaciones estadisticas con el enfoque econdmico para el
- desarrollo de estudios estadisticos.
he 1.3. Analizar e interpretar la informacion agraria en forma general
- 1.4. Absolver consultas y/o emitir informes técnicos relacionados con la estadistica
~7 especializada
~ 1.5. Proponer y asesorar en métodos de estadistica especializada o andlisis estadistico
— matemadtico de programacién en el dmbito regional.
— 1.6. Apoyar en el desarrollo de los métodos cuantitativos econométricos.
— 1.7. Analizar e interpretar cuadros estadisticos sobre tendencias, comparaciones, indices de
— correlacién y formular graficas y conclusiones.

1.8. Brindar asistencia técnica y coordinar con las diferentes oficinas que dependen de la
- Direccion Regional para la ejecucion de encuestasy censo agropecuario
- 1.9. Asesorar, dirigir, supervisar y coordinar la actividad estadistica del sector agropecuario,
- proponiendo los correctivos necesarios.
~ 1.10. Disefiar e implementar estrategias para la produccién de informacién que sustente la
~ calidad y oportunidad de las variables agroecondmicas.
~ 1.11. Participar en la elaboracién o disefio de encuestas, formularios, fichas, cuestionarios
~ para trabajo de campo y otros.
- 1.12. Asesorar, coordinar y supervisar las encuestas que se realicen en el sector
_ 1.13. Otras que se le encargue por la Direccion de la Oficina de Estadistica e Informética
- 2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
=~ 2.1 Depende jerarquicamente y administrativamente del Director de la Oficina de Estadistica
~ e Informatica
~ 2.2 No cuenta con autoridad sobre el personal de la Oficina de Estadistica e Informética.
— 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.

4 Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la Direccién Regional

EQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional Universitario en Economia y/o en carreras relacionados al drea.
3.2 Capacitacién técnica en el drea.

3.3 Experiencia minima de 02 afios en labores similares.
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g’

- CARGO CLASIFICADO: ANALISTAPAD II

- CODIGO: P4-05-050-2 N2 DE CARGO: 34

hed 1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

e 1.1 Participar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional de la Oficina de

- Estadistica e Informética

e 1.2 Elaborar los cronogramas de difusién en aspectos agropecuarios.

hat 1.3 Proponer estudios, encuestas, u otros métodos de investigacién para la obtencién

o~ de la informacién agropecuaria.

— 1.4  Promover y coordinar la participacién de las entidades productoras de informacion

— en la generacién y difusién sobre las variables de estadistica mas relevantes

— 1.5 Evaluar el rendimiento del sistema informatico

,v, 1.6  Supervisar el proceso operativo del sistema informético de la Direccién Regional

\ 1.7 Preparar y ordenar los trabajos de acuerdo al manual operativo de cada aplicativo
informadtico

- 1.8  Capacitar al personal técnico en el drea de la especialidad

e 1.9  Asesorar en el campo de su especialidad.

e 1.10 Otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Estadistica e Informatica

~— 2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

- 2.1 Depende jerarquicamente y administrativamente del Director de la Oficina

= 2.2 No cuenta con autoridad sobre el personal de la Oficina

~ 2.3 Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la Direccién Regional

~— 3. REQUISITOS MINIMOS:

u 3.1 Titulo Profesional Universitario de Ingeniero en Sistemas, Colegiado y habilitado y/o
Grado Académico de Bachiller Universitario en Sistemas.

e 3.2 Capacidad técnica en el drea.

~ 3.3 Experiencia minima de 02 afios en labores similares.
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: CARGO CLASIFICADO: TECNICO AGROPECUARIO il

~ CODIGO: T4-45-715-3 N2 DE CARGO: 35

— 1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

_ 1.1. Participar en la elaboracion del Plan Operativo Institucional de la Oficina de Estadistica e
‘ ' Informética

- 1.2. Divulgar las estadisticas agraria regional

- 1.3. Apoyar en el control y procesamiento de la informacién agropecuaria provincial y
=~ regional.

- 1.4. Efectuar procesos de evaluacién de la informacién agropecuaria enviada por las
e Agencias Agrarias.

S 1.5. Llevar el control del cumplimiento de la difusién de la informacidn agropecuaria

— 1.6. Otras funciones que le sean asignadas.

- 2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

= 2.1 Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Director de la Oficina Estadistica
~ e Informatica

~ 2.2 No ejerce autoridad sobre el personal de la Oficina Estadistica e Informatica

— 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.- REQUISITO MINIMOS:

=~ 3.1 Titulo de Técnico Agropecuario, expedido por un Instituto Superior Tecnolégico.

~ 3.2 Capacitacién técnica en el area.

~ 3.3 Experiencia de 04 afios en labores similares.
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_ CARGO CLASIFICADO: OPERADOR PAD Ili

e CODIGO: T4-05-595-3 N2 DEL CARGO: 36

— 1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

— 1.1. Participar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional de la Oficina Estadistica e
— Informatica

_ 1.2. Elaborar los cronogramas de difusion en aspectos agropecuarios.

o 1.3. Proponer estudios, encuestas, u otros métodos de investigacién para la obtencidn de la
- informacién agropecuaria.

- 1.4. Promovery coordinar la participacién de las entidades productores de informacién en la
e generacion y difusion sobre las variables més relevantes.

~ 1.5. Puede corresponderle capacitar al personal técnico en el drea de la especialidad.

— 1.6. Asesorar en el campo de su especialidad.

— 1.7. Otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Estadistica e Informatica

- 2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

e 2.1 Depende jerarquicamente y administrativamente del Director de la Oficina de Estadistica
- e Informatica

- 2.2 No cuenta con autoridad sobre el personal de la oficina

gl 2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, ante el Director Regional, teniendo
~ responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la inobservancia de la normatividad
e vigente.

— 2.4 Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la Direccién Regional

- 3.- REQUISITOS MINIMOS:

~ 3.1 Titulo de Técnico en Computacién expedido por un Instituto Superior Tecnoldgico.

~ 3.2 Capacidad técnica en el drea

~ 3.3 Experiencia minima de 03 afios en labores similares.
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V IV.7 Descripcion de Funciones Especificas a Nivel de los Cargos de la Direccién de
- Competitividad Agraria

hed DIRECCION DE COMPETITIVIDAD AGRARIA

- CARGO CLASIFICADO: , DIRECTOR DE . PROGRAMA SECTORIAL Il

— CODIGO: D4-05-295-2 N2 DE CARGO: 37

= 1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

- 1.1 Dirigir la formulacién del Plan Operativo Institucional de la Direccién de Competitividad
- Agraria.

—~ 1.2 Dirigir, coordinar y programar planes y programas de competitividad agraria para su
~ aplicacién en el dmbito regional.

e 1.3 Controlary evaluar el desarrollo de programas y actividades de competitividad agraria

— 1.4 Proponer para su aprobacién, la formulacién de politicas orientadas al desarrollo de Ia
— competitividad agraria regional.

_ 1.5 Opinar técnicamente sobre convenios con las diferentes entidades en temas de su
) competencia

‘VI 1.6 Participar en reuniones de coordinacién a las que sea convocada.

- 1.7 Proponer politicas e instrumentos que faciliten la conformacién de cadenas productivas.
Vl 1.8 Disefiar sistemas de seguimiento para la ejecucién de la red de cadenas productivas.

~ 1.9 Promover el desarrollo de los productores organizados en cadenas productivas para
~ facilitar su articulacién al mercado.

~ 1.10 Promover servicios de asistencia técnica de acuerdo con las politicas regionales.

1.11 Apoyar las actividades de promocién competitiva como ferias, festivales y otros eventos
— regionales.

— 112Impulsa la planificacién estratégica para fortalecer el desarrollo de las cadenas
— productivas.

1.13 Asesorar a la Direccidn Regional en asuntos de su competencia.
1.14 Otras actividades que le asigne el Director Regional.

~ 2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

~— 2.1 Depende jerarquica y funcionalmente del Director Regional

2.2 Cuenta con autoridad sobre el personal de la Direccién de Competitividad Agraria

2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, metas y objetivos, recayéndole

responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la inobservancia de la normatividad
vigente.

2.4 Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la Direccién Regional, Gobierno
Regional e instituciones publicas y privadas.

3.1 Titulo Profesional Universitario de Ingeniero de Agrénomo y/o carreras afines, Colegiado y
habilitado

3.2 Capacitacién Especializada en el rea
3.3 Experiencia minima de 04 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO: ADMINISTRADOR DE CENTRO DE PRODUCCION II

CODIGO: D2-30-020-2 N2 DE CARGO: 38

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1. Participar y formular el Plan Operativo Institucional de la Direccién de Competitividad
Agraria en lo relacionado con la Unidad de Promocién de la Competitividad.

1.2. Planificar, dirigir y controlar actividades técnico-administrativas en un centro de
produccion y/o comercializacion.

1.3. Promover la competitividad de los productores agrarios, en términos de asociatividad,
produccion, transformacién y comercializacién de productos agrarios.

1.4. Promover la formacién de cuadros técnicos agrarios para elevar el nivel de
competitividad agraria.

1.5. Elaborar propuestas y difundir normas técnicas de productos agrarios.

1.6. Promover la adopcién de Buenas Practicas Agricolas para la mejora de la competitividad.

1.7. Disefiar planes de asistencia técnica y asesoramiento a los pequefios productores
agrarios.

1.8. Aprobar y/o formular normas técnicas para una mejor gestién administrativa de la
dependencia.

1.9. Coordinar con los usuarios la comercializacién de productos y/o servicios que brinda a
diferentes entidades o dependencias.

1.10. Representar a la entidad en eventos de la especialidad; dictar charlas y conferencias
relacionadas con la competitividad agraria.

1.11. Otras funciones que le asigne el Director de Competitividad Agraria.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
2.1 Depende jerdrquica y funcionalmente del Director de Competitividad Agraria
2.2 No cuenta con autoridad sobre algin personal de la Direccién de Competitividad Agraria
2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, metas vy objetivos, recayéndole

responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la inobservancia de la normatividad
vigente.

2.4 Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la Direccién Regional

3.- REQUISITOS MINIMOS:
31 Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracién, Ingeniero Agrénomo Y/o

\2“% Carreras afines, Colegiado y habilitado.

s . .y T .
. )g;é .2 Capacitacién Especializada en el drea.

/i . . . . g .. .z . e .z
#73.3 Amplia experiencia en la conduccién de actividades de produccién y comercializacién.
3.4 Experiencia en conduccién de actividades de la especialidad minima de 04 afios.
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CARGO CLASIFICADO: ADMINISTRADOR DE CENTRO DE PRODUCCION |

CODIGO: D1-30-020-1 Ne DE CARGO 39

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

11

1.2
13

14
1.5

1.6

1.7
1.8

19

Participar y formular el Plan Operativo institucional de la Direccién de Competitividad
Agraria en lo que corresponde a la Unidad de Agronegocios.

Identificar oportunidades de mercado para productos agrarios para su difusién.
Identificar la oferta y disefiar estrategias de promocién de productos agrarios en el
mercado regional y nacional.

Evaluar los mercados en la oferta y la demanda de productos agrarios.

Dirigir, coordinar y controlar actividades técnico-administrativas de un centro de
produccién y/o comercializacién.

Proyectar planes y procedimientos de trabajo para mantener y/o mejora indices de
produccién.

Controlar costos de produccion.

Coordinar y controlar el mantenimiento de los abastecimientos y sistemas de seguridad
del centro.

Elaborar informes técnicos sobre conduccién y/o direccién del centro de produccién y/o
comercializacion.

1.10 Otras funciones que le asigne el Director de Competitividad Agraria.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1
2.2
2.3

24

Depende jerarquica y funcionalmente del Director de Competitividad Agraria

No cuenta con autoridad sobre alglin personal de la Direccién de Competitividad Agraria
Es responsable del cumplimiento de sus funciones, metas y objetivos, recayéndole
responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la inobservancia de la normatividad
vigente.

Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la Direccién Regional

3.- REQUISITOS MINIMOS:

3.1

. 32
EN3.3
4

Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracién, Ingeniero Agrénomo Y/o
Carreras afines, Colegiado y habilitado.

Capacitacion Especializada en el drea.

Experiencia en actividades de produccién y comercializacién.

Experiencia en conduccién de personal minima de 03 afios.
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e CARGO CLASIFICADO: INGENIERO EN CIENCIAS AGROPECUARIAS II
~ CODIGO: P3-45-440-1 Ne DE CARGO: 40
: 1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:
1.1. Participar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional de la Direccién de
- Competitividad en lo que corresponde a la Unidad de Capitalizacion Agraria
~ 1.2. Disefiar y promover la institucionalizacién de instrumentos de financiamiento para los
~ productores agrarios por parte del sistema financiero nacional.
~ 1.3. Promover la implementacién del seguro agrario.
~ 1.4. Dar seguimiento a los fondos publicos de financiamiento para el agro.
— 1.5. Efectuar actividades de promocién agraria
- 1.6. Asesorar en el campo de su especialidad
_ 1.7. Otras funciones que le sean asignadas por el Director de Competitividad Agraria

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerédrquica, administrativa y funcionalmente del Director de Competitividad
~ Agraria

~— 2.2 No ejerce autoridad sobre el personal de la direccién de Competitividad Agraria

— 2.3 Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la Direccién Regional

— 2.4 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
- administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la

normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

~ 3.- REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Agrénomo y/o Carreras afines, Colegiado y
— habilitado

- 3.2 capacitacion especializada en el drea
_ 3.3 Experiencia de 02 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO: ING. EN CIENCIAS AGROPECUARIAS |

CODIGO: P3-45-440-1 N2 DE CARGO: 41

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Participar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional de la Direccién de
Competitividad en lo que corresponde a la Unidad de Informacién Agraria

1.2 Determinar las necesidades, integrar, sistematizar y difundir la informacion agraria que
permita llegar a los agentes econémicos agrarios, a través de los medios adecuados.

1.3 Facilitar y difundir la informacién agraria orientada a la toma de decisiones en el ambito
agrario.

1.4 Promover el fortalecimiento de los productores organizados via cadenas productivas.

1.5 Apoyo a la generacién de plataformas de servicios para la produccién, comercializacion y
transformacion de los cultivos nativos

1.6 Otras que se le asigne por encargo del Director de Competitividad Agraria

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
2.1 Depende jerarquicamente y administrativamente del Director de Competitividad Agraria
2.2 No cuenta con autoridad sobre el personal de la direccién de Competitividad Agraria
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 1 Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Agrénomo y/o Carreras afines, Colegiado y
habilitado

3.2 Capacitacidn especializada en el drea.
3.3 Experiencia en la conduccién de programas productivos de 02 afios de servicio.
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» CARGO CLASIFICADO: ESTADISTICO |

‘”"" CODIGO: P3-05-405-1 N2 DEL CARGO: 42

—

- 1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

- 1.1. Participar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional de la Direccién de
o Competitividad Agraria

- 1.2. Organizar y supervisar actividades para el desarrollo de estudios estadisticos.

e 1.3. Analizar la informacién agraria en forma general

- 1.4. Absolver consultas y/o emitir informes técnicos relacionados con la estadistica
et especializada.

~ 1.5. Proponer y asesorar en métodos de estadistica especializada o analisis estadistico
— matematico de programacion y ejecucién en el &mbito regional.

— 1.6. Analizar e interpretar cuadros estadisticos sobre tendencias, comparaciones, indices de
— correlacion

_ 1.7. Brindar asistencia técnica y coordinar con las dependencias de la Direccién Regional
» para la ejecucion de trabajos estadisticos

- 1.8. Asesorar y/o dirigir, supervisar y coordinar la actividad estadistica del sector
- agropecuario

e 1.9. Implementar estrategias para la produccién de informacién que sustente la calidad y
~ oportunidad de las variables agroeconémicas.

~ 1.10. Participar en la elaboracién o disefio de encuestas, formularios, fichas, cuestionarios
~ para trabajo de campo y otros

~ 1.11. Asesorar, coordinar y supervisar las encuestas que se realicen en el sector.

~ 1.12. Establecer mecanismos de mejoramiento de calidad y generar la informacién estadistica

de la produccidn agricola regional,

. Conformar y conducir comisiones y/o reuniones técnicas de trabajo especializado dentro
del campo de su competencia.

. Realizar la elaboracidn de cuadros y graficos estadisticos.

- Proponer la mejora de los procedimientos de recoleccién y tabulacién de Informacién
estadistica agropecuaria

. Participar en la elaboracién de estudios y publicaciones de caracter estadistico.

-Integrar equipos de coordinacion interdisciplinaria en trabajos que requiera apoyo
estadistico.

. Asesorar en el campo de su especialidad.
. Otras funciones que le asigne el Director de Competitividad Agraria

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerdrquicamente y administrativamente del Director de Competitividad Agraria

2.2 No cuenta con autoridad sobre el personal de Competitividad Agraria

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 de la Direccion Regional

Direccién Regional Agraria Huancavelica Pégina - 47 -



Manual de Organizacién y Funciones (MOF)

3.- REQUISITOS MINIMOS:
3.1 Titulo Profesional Universitario en Economia, Ingeniero Agrénomo, Colegiado y habilitado
y/o Carreras afines
3.2 Capacidad técnica en el rea.
3.3 Experiencia minima de 02 afios en labores similares.

e
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| _ CARGO CLASIFICADO: TECNICO AGROPECUARIO Il
e CODIGO: T4-45-715-3 N2 DE CARGO: 43
» 1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:
= 1.1. Promover la asociatividad de los productores agrarios.
' 1.2. Apoyar las acciones de competitividad en los productores organizados en cadenas

productivas.
1.3. Conducir el registro de organizaciones de productores agrarios.

1.4. Divulgar los boletines estadisticos y mantener actualizado el acervo estadistico de Ia
hnd Oficina

~— 1.5. Proporcionar a los trabajadores del agro las hojas de estadistica agropecuaria que
— produzca la Oficina

- 1.6. Llevar el control de la produccidn estadistica de la Oficina

_ 1.7. Atender la tramitacién y elaboracién de la informacion estadistica regional

_ 1.8. Otras funciones que le sean asignadas por el Director de Competitividad Agraria

~ 2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

~ 2.1 Depende jerdrquica, administrativa y funcionalmente del Director de Competitividad
~ Agraria

- 2.2 No ejerce autoridad sobre el personal de Competitividad Agraria

- 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.- REQUISITO MINIMOS:

- 3.1 Titulo de Técnico Agropecuario, expedido por un Instituto Superior Tecnoldgico.

- 3.2 capacitacion técnica en el drea

_ 3.3 Experiencia de 04 afios en labores similares.
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i CARGO CLASIFICADO: OPERADOR PAD Il

bt CODIGO: T3-05-595-2 N2 DEL CARGO: 44

— 1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

_ 1.1 Participar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional de la Direccién de
Competitividad Agraria

- 1.2 Elaborar los cronogramas de difusidn en aspectos agropecuarios.

e 1.3 Proponer estudios, encuestas, u otros métodos de investigacién para la obtencién de la

= informacién agropecuaria.

~ 1.4 Promover y coordinar la participacion de las entidades productores de informacion en la

— generacion y difusion sobre las variables més relevantes.

et 1.5 Puede corresponderle capacitar al personal técnico en el drea de la especialidad.

— 1.6 Asesorar en el campo de su especialidad.

— 1.7 Otras funciones que le asigne el Director de Competitividad Agraria

e 2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

~ 2.1 Depende jerarquicamente y administrativamente del Director de Competitividad Agraria

~ 2.2 No cuenta con autoridad sobre el personal de Competitividad Agraria

~ 2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, ante el Director Regional, teniendo

~ responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la inobservancia de la normatividad

- vigente.

» 2.4 Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la Direccién Regional

- 3.- REQUISITOS MINIMOS:

3.4 Titulo de Técnico en Computacion y/o Carreras afines, expedido por Instituto Superior
— Tecnolédgico.

— 3.5 Capacidad técnica en el drea

— 3.6 Experiencia minima de 02 afios en labores similares.
—

—
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% CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA (0O) 1l

~ CODIGO: T2-05-675-2 N2 DE CARGO: 45

— 1. FUNCIONES ESPECIFICA:

- 1.1 Organizar y sistematizar la documentacién clasificada de la Direccién de
et Competitividad Agraria

~— 1.2 Concertar citas en atencidn de prioridades del Director de Competitividad Agraria
— 1.3 Custodiar el Libro de Actas y el Acervo Documentario de Competitividad Agraria

— 1.4  Redactar los documentos administrativos de la Oficina

— 1.5 Atender las llamadas telefonicas y concertar citas del Director de la Oficina

‘ 1.6 Llevar el registro de llamadas telefénicas internas y externas, bajo responsabilidad.
e 1.7 Levar el libro de registro de ingreso y salida de documentos administrativos.

he 1.8 Solicitar y mantener la existencia de los materiales de escritorio y su distribucién
e racional.

~ 1.9 Llevar el libro de cargos de entrega de documentos (proyectos de resoluciones,
~ oficios, informes, memorandums, etc.)

~— 1.10 Llevar los archivos de documentos administrativos (recibidos y/o emitidos).

- 1.11 Distribuir los documentos emitidos por el Director de la Oficina

- 1.12 Las demas funciones que sean asignadas por el Director de Competitividad Agraria
= 2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

~ 2.1 Depende jerdrquica y funcionalmente del Director de Competitividad Agraria

~ 2.2 No cuenta con autoridad sobre el personal de Competitividad Agraria

— 2.3 Custodiar los archivos y acervo documental de la Oficina, recayéndole
— responsabilidad administrativa civil y/o penal por incumplimiento de sus funciones.
— 2.4 Coordina a nivel interno con todos los 6rganos estructurados de la Direccién

)
ot Direccién Regional Agraria Huancavelica

Regional

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo de Secretaria Ejecutiva, expedido por un Instituto Superior Tecnolégico.
3.2 Capacitacion técnica en secretariado.

3.3 Experiencia minima de 02 afios en labores de secretariado.
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N IV.8 Descripcién de Funciones Especificas a Nivel de los Cargos de la Direccién de Cultivos
- Nativos y Ganaderia Regional
o DIRECCION DE CULTIVOS NATIVOS Y GANADERIA REGIONAL
- CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1l
—
o CODIGO: D4-05-290-2 N2 DE CARGO: 46
« 1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:
- 1.1 Formular y dirigir, asesorar y supervisar el manejo, mejoramiento vy
” aprovechamiento de los cultivos nativos y de la ganaderia regional
- 1.2 Promover la conservacién de los cultivos nativos asi como de la
~ ganaderia regional y coadyuvar con el mejoramiento de la produccién y
— productividad regional.
-~ 1.3 Promover la elaboracién y apoyar la implementacién del plan de capacitacién,
— asistencia técnicay transferencia tecnoldgica en materia de mejoramiento genético,
- sanidad y manejo de los cultivos nativos y de la ganaderia regional
_ 1.4 Apoyary participar en las zonas alto andinas el desarrollo de los cultivos nativos
_ 1.5 Incentivar, promover y apoyar que la transformacién de los productos y derivados de
_ los cultivos nativos incrementen su valor agregado.

1.6 Dirigir, evaluar y controlar la ejecucién de los planes en materia de cultivos nativos,
- en concordancia con los planes de desarrolio regional
- 1.7 Prestar asesoramiento técnico, cuando sea requerido por la Direccion Regional, en el
e campo de sucompetencia.
~ 1.8 Proponer normas que permitan una mejor operatividad de lasfunciones de la Direccidn.
~ 1.9 Proponer proyectos relacionados a su actividad para su ejecucion; asi como, realizar el
— monitoreo, seguimiento y evaluacién para el cumplimiento de las metas establecidas
— 1.10Desarrollo, conservacién, manejo, mejoramiento y aprovechamiento de los cultivos
— nativos y de la ganaderia regional
_ 1.11 Otrasfunciones inherentes al cargo, que le sean asignados por el Director Regional

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquicamente y administrativamente del Director Regional
-2 Cuenta con autoridad sobre el personal a su cargo

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 universitario de Ingeniero Agrénomo y/o Carreras afines, Colegiado y
habilitado.
Capacitacion especializada en el 4rea.

Amplia experiencia en la conduccién de programa de sistemas administrativos, con
experiencia de 4 afios de servicio.

AR L SOt
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CARGO CLASIFICADO: ING. EN CIENCIAS AGROPECUARIAS |

CODIGO: P3-45-440-1 N2 DE CARGO: 47

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

11

1.2

1.3
14

1.5

1.6

1.7
1.8

1.9

Participar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional de la Direccién de Cultivos
Nativos y Ganaderia Regional

Organizacién y coordinacidn para el desarrollo de las actividades relacionadas con los
cultivos nativos y la ganaderia regional

Promover el fortalecimiento de los productores organizados via cadenas productivas.
Proponer la elaboracidn de programas y proyectos relacionados a los cultivos nativos en
coordinacion con las Agencias Agrarias

Proponer proyectos relacionados al desarrollo de los cultivos nativos y de la ganaderia
regional

Desarrollo, conservacién, manejo, mejoramiento y aprovechamiento de los cultivos
nativos y otras especies de ganaderia regional

Proteccion y uso racional de los recursos naturales en los ecosistemas altos andinos.
Apoyo a la generacion de plataformas de servicios para la produccién, comercializacién y
transformacién de los cultivos nativos

Otras que se le asigne por encargo del Director de Cultivos Nativos y Ganaderia Regional

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2
2.3

Depende jerarquicamente y administrativamente del Director de Cultivos Nativos vy
Ganaderia Regional

No cuenta con autoridad sobre el personal de Cultivos Nativos y Ganaderia 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.

3.- REQUISITOS MINIMOS:

31

3.2

Direccién Regional Agraria Huancavelica

Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Agrénomo, Colegiado y habilitado y/o
Carreras afines.

Capacitacién especializada en el drea.

3.3 Amplia experiencia en la conduccién de programas productivos de 02 afios de servicio.
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_YW,, CARGO CLASIFICADO: INGENIERO EN CIENCIAS AGROPECUARIAS |
hd CODIGO: P3-45-440-1 N2 DE CARGO: 48
— 1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:
- 1.1. Participar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional de la Direccién de Cultivos
— Nativos y Ganaderia Regional
. 1.2. Organizacién y coordinacion para el desarrollo de las actividades relacionadas con los

- cultivos nativos y la ganaderia regional
- 1.3. Promover el fortalecimiento de los productores organizados via cadenas productivas.
- 1.4. Proponer la elaboracién de programas y proyectos relacionados a los cultivos nativos en
e coordinacién con las Agencias Agrarias
~ 1.5. Proponer proyectos relacionados al desarrollo de los cultivos nativos y de la ganaderia
— regional
- 1.6. Desarrollo, conservacién, manejo, mejoramiento y aprovechamiento de los cultivos
. nativos y otras especies de ganaderia regional
_ 1.7. Proteccion y uso racional de los recursos naturales en los ecosistemas altos andinos.

1.8. Apoyo a la generacién de plataformas de servicios para la produccion, comercializacion y
_vv transformacidn de los cultivos nativos
- 1.9. Otras que se le asigne por encargo del Director de Cultivos Nativos y Ganaderia Regional
~ 2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
— 2.1 Depende jerarquicamente y administrativamente del Director de Cultivos Nativos y
— Ganaderia Regional
_ 2.2 No cuenta con autoridad sobre el personal de Cultivos Nativos y Ganaderia Regional

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 Universitario de Ingeniero Agronomo, Colegiado y habilitado y/o

Carreras afines.
3.1 Capacitacion especializada en el 4rea.

3.2 Amplia experiencia en la conduccién de programas productivos de 02 afios de servicio.

Ing.fraul
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_ CARGO CLASIFICADO: TECNICO AGROPECUARIO Il

e CODIGO: T3-45-715-2 N¢ DE CARGO: 49

— 1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

_ 1.1. Divulgar programas y proyectos de desarrollo de los cultivos nativos

_ 1.2. Apoyar en las acciones programadas por la Direccién de Cultivos Nativos y Ganaderia
Regional

- 1.3. Control de la informacion y trabajos de sensibilizacién a los productores organizados

'v' 1.4. Atender la tramitacién y elaboracion de la informacién de la Direcciéon de Cultivos

-~ Nativos y Ganaderia Regional

— 1.5. Asesorar en el campo de su especialidad

i 1.6. Otras funciones que le sean asignadas por el Director de Cultivos Nativos y Ganaderia

— Regional

wv 2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

- 2.1 Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Director de Cultivos Nativos y

~ Ganaderfa Regional

~ 2.2 No ejerce autoridad sobre el personal de la Cultivos Nativos y Ganaderia Regional

~ 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

N normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

3.- REQUISITO MINIMOS:

- 3.1Titulo de Técnico Agropecuario, expedido por un Instituto Superior Tecnoldgico.

~ 3.2 Capacitacién técnica en el drea

3.3 Experiencia de 03 afios en labores similares.
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— IV.9 Descripcion de Funciones Especificas a Nivel de los Cargos de la Direcciéon de Forestal,
_ Fauna Silvestre y Asuntos Ambientales
~ DIRECCION DE FORESTAL, FAUNA SILVESTRE Y ASUNTOS AMBIENTALES
R
— CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DEL PROGR. SECTORIAL I
= CODIGO: D4-05-290-2 Ne DE CARGO: 50
- 1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:
— 1.1. Formular, aprobar, ejecutar, evaluar, dirigir, controlar y administrar los planes y
— politicas en materia ambiental y recursos naturales, en concordancia con los planes del
_ Gobierno Regional

_ 1.2. Implementar y gestionar el Sistema Regional de Gestién Ambiental, en coordinacién
- con la Comisidn Ambiental Regional CAR-Huancavelica y el Ministerio del Medio
d Ambiente
~ 1.3. Formular, coordinar, conducir y supervisar la aplicacion de las estrategias regionales
~ respecto a la diversidad bioldgica y cambio climatico, dentro del marco de las estrategias
~ nacionales
— 1.4. Proponer la creacién de las dreas de conservacién regional y local en el marco del
- Sistema Nacional de Areas Protegidas.
w 1.5. Coordinar, conducir y supervisar la aplicacion de las estrategias regionales respecto a la
_ diversidad bioldgica y sobre cambio climatico, dentro de las estrategias nacionales
_ 1.6. Promover la conformacién del Comité Regional para el desarrollo

) sostenible regional.
- 1.7. Promover el cumplimiento de los compromisos ambientales
~ 1.8. Promover la educacidn, investigacion ambiental e incentivar la participacién ciudadana
~ en todos los niveles.
~ 1.9. Planificar y desarrollar acciones de ordenamiento territorial en el ambito del territorio
~ regional y la Zonificacién Ecoldgica Econdmica
~— 1.10. Evaluar, controlar y supervisar el cumplimiento de las normas, contratos, proyectos y
~ estudios en materia forestal y ambiental y sobre uso racional de los recursos
— naturales e imponer sanciones ante la infraccidon de normas ambientales regionales.
- 1.11. Formular planes, desarrollar e implementar programas para la venta de servicios

ambientales
1.12. Elaborar programas para la conservacién, recuperacion de los recursos forestales y
delmedio ambiente y manejo de recursos naturales en el ambito del territorio regional.
1.13. Formular, coordinar y supervisar estrategias que permitan controlar la degradacion
i ; ambiental de los ecosistemas en el ambito del territorio regional.
1.14. Implementar el Sistema de Gestiéon Ambiental en coordinacién con la CAR HVCA.
1.15. Gestionar el financiamiento y la ejecucion de los planes, programas y proyectos
\ forestales y de Medio Ambiente regional.
-\ 116, Velar por el cumplimiento y ejecucidén de las Ordenanzas y Acuerdos queemita el Gobiemo
Regional
1.17. Otras funciones que le asigne el Director Regional.
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- 2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

= 2.1 Depende jerarquica, administrativa, funcional y normativamente del Director Regional

~ 2.2 Tiene autoridad directa sobre elpersonal asucargo.

it 2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, metas y objetivos, recayéndole
~ responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la inobservancia de las normas legalesen
S el ejercicio de sus funciones.

- 2.4 Coordinar permanente con el Ministerio del Ambiente, para el cumplimiento de las
- funcionesde su competencia

e 3.- REQUISITOS MINIMOS:

- 3.1 Titulo Profesional de Ingeniero Forestal, Colegiado y Habilitado y/o Carreras afines.

~ 3.2 Capacitacion especializada en el drea.

~ 3.3 Experiencia minima de 04 a afios de labores similares.

g
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v CARGO CLASIFICADO: INGENIERO EN CIENCIAS AGROPECUARIAS IV
i CODIGO: P6-45-440-4 Ne DE CARGO: 51
— 1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1. Participar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional de la Direccién de Forestal,
- Fauna Silvestre y Asuntos Ambientales
- 1.2. Proponer proyectos de produccién y desarrollo agroforestal
e 1.3. Ejecutar proyectos de produccién y desarrolio forestal.
- 1.4. Coordinar y/o prestar asistencia técnica especializada a organizaciones forestales.
~ 1.5. Velar por el cumplimiento de todas las normas legales concernientes al uso y manejo de
— los recursos Forestales y Fauna Silvestre.
— 1.6. Supervisar el monitoreo de la superficies forestales en el ambito de las cuencas
— hidrograficas y determinar las aptitudes para sus diferentes usos, difundir los resultados
— obtenidos.
_ 1.7. Apoyar la creacién de organizaciones dedicadas a la actividad forestal.
u 1.8. Apoyar los Planes y Programas de talas de bosques.
- 1.9. Asesorar: al Director en el campo de su especialidad.
- 1.10. Brindar asesoramiento técnico a los agricultores en acciones de forestacidn y
- reforestacidn y la conservacién de la fauna silvestre.
~ 1.11. Prestar asistencia técnica en temas forestacién y fauna silvestre.
~ 1.12. Elaborar proyectos de produccidn y desarrollo forestal y fauna silvestre.
~ 1.13. Formular, conducir y supervisar proyectos de forestal y fauna.
— 1.14. Otras funciones que le sean asignadas por el Director de Forestal, Fauna Silvestre y
- Asuntos Ambientales
- 2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
= 2.1 Depende jerdrquica, administrativa y funcionalmente del Director de Forestal, Fauna
i Silvestre y Asuntos Ambientales
~ 2.2 No ejerce autoridad sobre el personal de Forestal, Fauna Silvestre y Asuntos Ambientales
— 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 de la Direccidn Regional
~ EQUISITOS MINIMOS:
~ 3.1 Titulo Profesional de Ingeniero Forestal, Colegiado y Habilitado y/o Carreras afines.

3.2 Capacitacidén especializada en el area.
3.3 Experiencia de 04 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO: INGENIERO EN CIENCIAS AGROPECUARIAS Il

CODIGO: P4-45-440-2 N2 DE CARGO: 52

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Participar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional de la Direccién de Forestal,
Fauna Silvestre y Asuntos Ambientales

1.2 Efectuar actividades de promocidn forestal y medio ambiente

1.3 Realizar campafias de conservacion del medio ambiente a todo nivel

1.4 Controlar la aplicacion de dispositivos legales y normas técnicas referidas a actividades
forestales y otros afines

1.5 Efectuar la valorizacién de recursos forestales y otros afines

1.6 Supervisar labores de produccién e instalacién de plantaciones forestales

1.7 Prestar asistencia técnica y/o realizar estudios sobre medio ambiente y otros afines

1.8 Asesorar en el campo de su especialidad

1.9 Otras funciones que le sean asignadas por el Director de Forestal, Fauna Silvestre y
Asuntos Ambientales

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABLIDAD:

2.1 Depende jerdrquica, administrativa y funcionalmente del Director de Forestal, Fauna
Silvestre y Asuntos Ambientales

2.2 No ejerce autoridad sobre el personal de Forestal, Fauna Silvestre y Asuntos Ambientales

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

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

3.- REQUISITOS MINIMOS:
3.1Titulo Profesional de Ingeniero Forestal, Colegiado y Habilitado y/o Carreras afines.
3.2 Capacitacién especializada en el drea
3.3 Experiencia de 03 afios en labores similares.
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_ CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN SEGURIDAD |
~ CODIGO: T3-55-822-1 N2 DEL CARGO: 53
—
— 1.- FUNCIONES ESPECIFCAS:
» 1.1 Efectuar actividades de acompafiamiento en promocién forestal
» 1.2 Apoyar las campafias de seguridad en conservacién del medio ambiente
~ 1.3 Llevar el registro de la valorizacion de recursos forestales
- 1.4 Brindar apoyo en el control y custodia del local institucional, oficinas, equipos, materiales
e y/o personal que ingresa y sale del local institucional
~ 1.5 Poyar en el control de personas al ingreso del local institucional
— 1.6 Coordinar la sefializacion de vias de evacuacion.
— 1.7 Registrar en el cuaderno de ocurrencias los incidentes que ocurran durante el turno
— correspondiente.
_ 1.8 Informar de las ocurrencias a su jefe inmediato.
_ 1.9 Otras funcione que le sean asignadas por el Director de Forestal, Fauna Silvestre v
_ Asuntos Ambientales y del Director Regional.
~ 2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
~ 2.1 Depende jerdrquica y administrativamente del Director de Forestal, Fauna Silvestre y
~ Asuntos Ambientales
— 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.
~ 3.- REQUISITOS MINIMOS:
~ 3.1 Licenciado de las FF.AA.
— 3.2 Capacitacién técnica en seguridad integral.
— 3.3 Experiencia minima de 03 afios en labores similares.
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- IV.10 Descripcién de Funciones Especificas a Nivel de los Cargos de la Direccién de Gestion de
. Recursos Hidricos
~ DIRECCION DE GESTION DE RECURSOS HIiDRICOS
-
_ CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I
- CODIGO: D4-05-290-2 N2 DE CARGO: 54
— 1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:
- 1.1. Formular, aprobar, ejecutar, evaluar, dirigir, controlar y administrar los planes y
_ programas en materia de gestion hidrica, en concordancia con la politica general del
= gobierno regional

1.2. Implementar y gestionar el Sistema Regional de Gestion de Recursos Hidricos, en
- coordinacién con la Comisién Ambiental Regional CAR-Huancavelica, el Ministerio del
- Medio Ambientey otros organismos afines a la materia
e 1.3. Formular, coordinar, conducir y supervisar la aplicacion de las estrategias regionales
~ respecto a los recursos hidricos, dentro del marco de las estrategias regional y nacional
— 1.4. Preservar y administrar, en coordinacién con los entes gubernamentales
— Yy no gubernamentales la gestion de los recursos hidricos
- 1.5. Participar en los comités o comisiones de cualquier naturaleza que tienen que ver con
— la gestidn de los recursos hidricos.
» 1.6. Promover la conformacidn del Consejo Regional para el desarrollo
_ sostenible de los Recursos Hidricos.

1.7. Promover la organizacién y fortalecimiento del Consejo Regional de los Recursos
- Hidricos.
e 1.8. Promover la educacién hidrica e incentivar la participacién ciudadana en todos los
= niveles.
- 1.9. Formular, desarrollar e implementar planes y programas para la conservacion de
~ los recursos hidricos.
— 1.10. Gestionar el financiamiento y la ejecucion de los planes, programas y proyectos
— hidricos a nivel regional.
_ 111 Velar por el cumplimiento y ejecuciénde las Ordenanzas y Acuerdos emitidos porel Gobiemo
_ Regionalen materia hidrica.

1.12. Las demads funciones que le asigne el Director Regional.

INEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica, administrativa, funcional y normativamente del Director Regional.
o 2.2 Tiene autoridad directa sobre elpersonal asucargo.

2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, metas y objetivos, recayéndole
responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la inobservancia de las normas legales en
el ejercicio de sus funciones.
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3.- REQUISITOS MINIMOS:
3.1 Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Agrénomo, Bidlogo, Colegiado y Habilitado
y/o Carreras afines.
3.2 Capacitacion especializada en el area.
3.3 Experiencia minima de 04 afios enlabores similares.
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, CARGO CLASIFICADO: ING. EN CIENCIAS AGROPECUARIAS IV
- CODIGO: P6-45-440-4 N2 DE CARGO: 55
- 1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:
— 1.1. Participar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional de la Direccién de Gestidn de

Recursos Hidricos
1.2. Proponer proyectos de desarrolio para la gestién hidrica
1.3. Formulary ejecutar proyectos hidricos.

- 1.4. Coordinar y/o prestar asistencia técnica especializada a organizaciones de riego locales

- 1.5. Velar por el cumplimiento de todas las normas legales concernientes al uso y manejo de

~ los recursos hidricos.

= 1.6. Supervisar el monitoreo de los recursos hidricos en el ambito de las cuencas

- hidrograficas y determinar las aptitudes para sus diferentes usos

ot 1.7. Apoyar la creacién de organizaciones dedicadas a la gestion de los recursos hidricos

- 1.8. Asesorar al Director Regional en el campo de su especialidad.

_ 1.9. Otras funciones que le sean asignadas por el Director de Gestién de Recursos Hidricos.

et 2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

~— 2.1 Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Director de Gestién de Recursos

- Hidricos.

— 2.2 No ejerce autoridad sobre el personal de la Direccidn de Gestién de Recursos Hidricos

_ 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 de la Direccidon Regional

~— 3.- REQUISITOS MINIMOS:

— 3.1 Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Agrénomo, Colegiado y habilitado y/o Carreras

afines.
3.2 Capacitacion especializada en el area.
3.3 Experiencia de 04 afios en labores similares.
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- CARGO CLASIFICADO: ING. EN CIENCIAS AGROPECUARIAS i1

- CODIGO: P4-45-440-2 N2 DE CARGO: 56

- 1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

— 1.1. Participar en la elaboracidn del Plan Operativo Institucional de la Direccién de Gestion de

Recursos Hidricos
1.2. Efectuar actividades de promocion de aprovechamiento racional de los recursos hidricos
1.3. Proporcionar asesoria técnica a los agricultores y ganaderos en el uso racional de los
recursos hidricos.
1.4. Controlar la aplicacion de dispositivos legales y normas técnicas referidas a la gestién
- hidrica

~ 1.5. Supervisar labores de construcciéon y mantenimiento de canales de regadio y otras
— infraestructuras hidricas de uso agricola y pecuario

- 1.6. Prestar asistencia técnica y/o realizar estudios y proyectos sobre infraestructura de riego
- 1.7. Asesorar en el campo de su especialidad

o 1.8. Otras funciones que le sean asignadas por el Director de Gestién de Recursos Hidricos.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABLIDAD:

2.1 Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Director de Gestion de Recursos
~ Hidricos
- 2.2 No ejerce autoridad sobre el personal de Gestidn de Recursos Hidricos
- 2.3 Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la Direccién Regional
- 2.4 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
- administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

=~ 3.- REQUISITOS MINIMOS:

~ 3.1 Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Agrénomo, Colegiado y habilitado y/o Carreras
— afines.

— 3.2 capacitacion especializada en el 4rea

- 3.3 Experiencia de 03 afos en labores similares.
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- CARGO CLASIFICADO: TECNICO AGROPECUARIO It
~ CODIGO: T3-45-715-2 N2 DE CARGO: 57
- 1.- FUNCIONES ESPECIFICAS.
— 1.1. Participar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional de la Direccién de gestion de
» Recursos Hidricos
= 1.2. Participar en la ejecucion de los programas y proyectos de infraestructura hidrica.
1.3. Participar en los trabajos para la gestion adecuada de los recursos hidricos.
- 1.4. Brindar asistencia técnica a los productores en la utilizacién de los sistemas de riego
- tecnificado.
- 1.5. Otras funciones que le sean asignadas por el Director de Gestién de Recursos Hidricos
- 2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
» 2.1 Depende jerdrquica, administrativa y funcionalmente del Director de la Direccion de
( Gestién de Recursos Hidricos
- 2.2 No ejerce autoridad sobre el personal de Gestion de Recursos Hidricos
- 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
e normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.
~ 2.4 Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la Direccién Regional
- 3.- REQUISITOS MINIMOS:
3.1 Titulo de Técnico Agropecuario, expedido por un Instituto Superior Tecnoldgico.
- 3.2 Capacitacion técnica en el drea.
= 3.3 Experiencia de 03 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO: OPERADOR PAD I

CODIGO: T3-05-595-2 N¢ DEL CARGO: 58

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1. Supervisar la preparacion del computador y su sistema operativo.

1.2. Elaborar los cronogramas de difusion en aspectos de la gestién hidrica.

1.3. Proponer encuestas u otros sistemas para la obtencién de la informacién del inventario
hidrico.

1.4. Actualizar el Inventario hidrico regional

1.5. Evaluar los procesos de la Direccién de Gestién de Recursos Hidricos

1.6. Preparar y ordenar los trabajos de acuerdo al manual operativo por cada aplicacion
informatica

1.7. Capacitar al personal en el area de su especialidad.

1.8. Otras funciones que le asigne el Director de Gestién de Recursos Hidricos

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquicamente y administrativamente del Director de Gestién de Recursos
Hidricos

2.2 No cuenta con autoridad sobre el personal de Gestién de Recursos Hidricos

2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, ante el Director Regional, teniendo
responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la inobservancia de la normatividad
vigente.

2.4 Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la Direccién Regional

3.- REQUISITOS MINIMOS:
3.1 Titulo de Técnico en Computacion expedido por un instituto Superior Tecnologico.
3.2 Capacidad técnica en el drea
3.3 Experiencia minima de 03 afios en labores similares.
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— IV.11 Descripcién de Funciones Especificas a Nivel de los Cargos de la Direccién de Saneamiento
_ Fisico Legal de la Propiedad Agraria

- DIRECCION DE SANEAMIENTO FISICO LEGAL DE LA PROPIEDAD AGRARIA

Vl CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DEL PROGRAMA SECTORIAL Il

— CODIGO: D4-05-290-2 N2 DE CARGO: 59

- 1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

- 2.1 Formular propuestas de politicas institucionales para el saneamiento legal y
~ fisico de las Comunidades Campesinas

~ 2.2 Promover el desarrollo de acciones para el saneamiento legal de
~ la propiedad agraria

ot 2.3 Formular estrategias para acelerar los procesos de saneamiento de la propiedad agraria
— en las comunidades campesinas

- 2.4 Brindar asistencia técnica a las comunidades campesinas para el logro del
— saneamiento de la propiedad agraria comunal

_ 2.5 Coordinar acciones orientadas a la inclusién, priorizacién social, prevencion,
= disminucién y control de los conflictos por delimitacién de la propiedad agraria
» comunal

- 2.6 Promovery generar planes locales concertados, tendientes a mejorar la calidad de vida
= y elevar el desarrollo humano de la poblacién comunal con la entrega de los titulos de
- propiedad en el 4mbito rural comunal

had 2.7 Fomentar el desarrollo de una cultura de prevencién de conflictos sociales y actuar
~ como primera instancia regional para la solucion de los que se presenten en
— coordinacién con las dependencias afines al tema de la propiedad agraria

— 2.8 Elaborar el diagnostico para conocer la demanda de saneamiento de la propiedad
— agraria regional

w 2.9 Realizar las demas funciones que encargue el Director Regional

g 2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

- 2.1 Depende jerarquicamente, administrativa y funcionalmente del Director Regional

~— 2.2 Tiene mando directo sobre el personal de la Direccién de Saneamiento Fisico

Legal de la Propiedad Agraria

— ,f/_,o‘?‘/ \,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 Ejerce autoridad sobre el personal de la Oficina de Saneamiento Fisico Legal de la

Propiedad Agraria

3.- REQUISITOS MINIMOS
7“% 3.1 Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Agrénomo, Licenciado en Sociologia,
i Colegiado y habilitado y/o Carreras afines.

3.2 Experiencia laboral no menor de 04 afos
3.3 Capacitacién comprobada en el area
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CARGO CLASIFICADO: INGENIERO IV

CODIGO: P5-35-435-4 N2 DE CARGO: 60

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2.
1.3.

1.4.

1.5.
1.6.

1.7.
1.8.
1.9.

Participar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional de la Direccion de
Saneamiento Fisico Legal de la Propiedad Agraria

Elaborar el perfil socio econémico de las Comunidades Campesinas.

Ejecutar estudios sociolégicos de las Comunidades Campesinas para el saneamiento de
la propiedad agraria

Realizar inspecciones oculares para el reconocimiento y formalizacién de la propiedad
agraria de las Comunidades Campesinas.

Apovyar en el proceso de adjudicacién de predios rurales de acuerdo a Ley.

Elaboracién de cuestionarios, fichas y metodologias para la recopilacién de datos con
fines de saneamiento legal de la propiedad agraria

Evacuar informes sobre investigacidn sociolégica de las comunidades campesinas.
Asesorar en el campo de su competencia.

Otras funciones que le asigne el Director de Saneamiento Fisico Legal de la Propiedad
Agraria

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

2.3

Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Director de Saneamiento Fisico
Legal de la Propiedad Agraria

No ejerce autoridad sobre el personal de Saneamiento Fisico Legal de la Propiedad
Agraria

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

3.- REQUISITOS MINIMOS:
31
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Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Agrénomo, Colegiado y habilitado y/o
Carreras afines.
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CARGO CLASIFICADO: ABOGADO Il

CODIGO:

P5-40-005-3 N2 DE CARGO: 61

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.

1.2.

1.3.

14.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.
1.10.

Participar en la elaboracion del Plan Operativo institucional de la Direccién de
Saneamiento Fisico Legal de la Propiedad Agraria

Emitir opinién legal e informes relacionados con las actividades de la Direccién de
Saneamiento Fisico Legal de la Propiedad Agraria

Formular los proyectos de resolucién que emita la Direccién de Saneamiento Fisico Legal
de la Propiedad Agraria

Estudiar e informar sobre expedientes de cardcter técnico-legal de las dreas de
reconocimiento y formalizacion de comunidades campesinas.

Absolver consultas y orientar a las comunidades campesinas en aspecto legales
Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter agrario.

Participar en diligencias judiciales que sean encargadas en relacién a las funciones de la
Oficina

Intervenir en la solucién de litigios entre las comunidades campesinas

Asesorar en el campo de su competencia.

Otras funciones que le sean asignadas por el Director de Saneamiento Fisico Legal de la
Propiedad Agraria

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende, jerarquica, administrativamente, y funcionalmente del Director de Saneamiento
Fisico Legal de la Propiedad Agraria

2.2 No ejerce autoridad sobre el personal de la Direccién de Saneamiento Fisico Legal de la
Propiedad Agraria

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

2.4 Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la Direccion Regional

3.- REQUISITOS:

TNy
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\\3.1 Titulo Profesional Universitario de Abogado, Colegiado y habilitado
2 Capacitacion Especializada en el drea
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CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1l
CODIGO: P4-05-338-2 N2 DE CARGO: 62

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Participar en la elaboracion del Plan Operativo institucional de la Direccién de
Saneamiento Fisico Legal de la Propiedad Agraria

1.2 Coordinar la implementacion de los procesos técnicos del sistema administrativo de la
Direccion de Saneamiento Fisico Legal de la Propiedad Agraria

1.3 Elaborar procedimientos técnicos administrativos.

1.4 Coordinar la programacion de actividades en apoyo a las Comunidades Campesinas.

1.5 Efectuar exposiciones o charlas relacionadas en su especialidad.

1.6 Participar en comisiones y reuniones de trabajo relacionados con el saneamiento fisico-
legal de la propiedad agraria.

1.7 Participar en la formulacién de politicas de apoyo a las comunidades campesinas

1.8 Asesorar en el campo de su especialidad.

1.9 Otras funciones que le asigne el Director de Saneamiento Fisico Legal de la Propiedad

Agraria

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerdrquica, administrativa y funcionalmente del Director de Saneamiento Fisico
Legal de la Propiedad Agraria

2.2 No cuenta con autoridad sobre algin personal de la Direccién de Saneamiento Fisico
Legal de la Propiedad Agraria

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

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

3.- REQUISITOS MINIMOS.

3.1 Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracién, Colegiado y habilitado y/o
Carreras afines.

3.2 Capacitacidn técnica en el area.

3.3 Experiencia de 02 afios en la conduccién de sistemas administrativos
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CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
CODIGO: P3-05-338-1 N2 DE CARGO: 63

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:
1.1 Participar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional de la Direccion de

Saneamiento Fisico Legal de la Propiedad Agraria

1.2 Coordinar la implementacién de los procesos técnicos del sistema administrativo de la
Direccién.

1.3 Elaborar procedimientos técnicos administrativos para mejorar la gestion administrativa
de la Direccion.

1.4 Coordinar la programacion de actividades en apoyo a las Comunidades Campesinas.

1.5 Efectuar exposiciones o charlas relacionadas con el saneamiento de la propiedad agraria.

1.6 Participar en comisiones y reuniones de trabajo de la Direccion de Saneamiento Fisico
Legal de la Propiedad Agraria

1.7 Participar en la formulacién de politicas de apoyo a las comunidades campesinas

1.8 Asesorar en el campo de su especialidad.

1.9 Otras funciones que le asigne el Director de Saneamiento Fisico Legal de la Propiedad

Agraria

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
2.1 Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Director de Saneamiento Fisico

Legal de la Propiedad Agraria
2.2 No cuenta con autoridad sobre algun personal de la Direccién de Saneamiento Fisico

Legal de la Propiedad Agraria

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

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

cumplimiento de sus funciones.

3.- REQUISITOS MINIMOS.
3.1 Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracién, Colegiado y habilitado y/o

Carreras afines.

s
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— CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
- CODIGO: P1-05-066-1 Ne DE CARGO: 64
~ 1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:
~— 1.1. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro procedimiento,
- clasificacion, verificacion y archivo del movimiento documentario.
— 1.2. Recoger informacion y apoyar en la formulaciéon y procedimientos técnicos
_ administrativos.

4 1.3. Verificar procedimientos técnicos y evacuar los informes respectivos
- 1.4. Recibir, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos
~ 1.5. Ejecutar procesos técnicos de administracion documentaria
e 1.6. Dar informacion relativa al area de su competencia.
— 1.7. Participar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en reuniones de
- trabajo de la Direccion de Saneamiento Fisico Legal de la Propiedad Agraria
— 1.8. Otras funciones que le sean asignadas por el Director de Saneamiento Fisico Legal de la
- Propiedad Agraria
~ 2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
- 2.1 Depende jerdrquica, administrativa y funcionalmente del Director de Saneamiento Fisico
~ Legal de la Propiedad Agraria
~ 2.2 No cuenta con autoridad sobre el personal de la Direccion de Saneamiento Fisico Legal de
~ la Propiedad Agraria
— 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 de la Direccion Regional
- 3.- REQUISITOS MINIMOS:
~ 3.1 Titulo de Técnico en Contabilidad expedido por un Instituto Superior Tecnoldgico.
— 3.2 Capacitacion Técnica en el area.

3.3 Experiencia de 01 afios en labores similares.

ug.}}tma&li 6. Reyes
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- CARGO CLASIFICADO: ING. EN CIENCIAS AGROPECUARIAS li
- CODIGO: P3-45-440-1 N2 DE CARGO: 65
- 1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:
- 1.1 Participar en la elaboracion del Plan Operativo Institucional de la Direccion de
— Saneamiento Fisico Legal de la Propiedad Agraria

1.2 Ejecutar trabajos de investigacion sociolégica de las Comunidades Campesinas de la
- region para su reconocimiento.
- 1.3 Realizar inspecciones oculares para el reconocimiento y formalizacion de las
~ Comunidades Campesinas.
~ 1.4 Realizar el proceso de adjudicacion de predios abandonados de acuerdo a Ley.
~ 1.5 Procesar, analizar e interpretar la informacion, obtenida, haciendo recomendaciones a la
— solucién de problemas sociales en las comunidades campesinas
— 1.6 Intervenir en la elaboracién de cuestionarios, fichas y metodologias para la recopilacion
— de datos.
- 1.7 Evacuar informes sobre investigacién socioldgica de las comunidades campesinas.
_ 1.8 Asesorar en el campo de su competencia.

v 1.9 Otras funciones que le asigne el Director de Saneamiento Fisico Legal de la Propiedad

: Agraria
~ 2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
— 2.1 Depende jerdrquica, administrativa y funcionalmente del Director de Saneamiento Fisico
- Legal de la Propiedad Agraria
— 2.2 No ejerce autoridad sobre el personal de la Direccién de Saneamiento Fisico Legal de la
_ Propiedad Agraria

2.1 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
- administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
e normatividad vigente en el ejercicio de funciones.
— 3.- REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Agrénomo, Colegiado y habilitado y/o
Carreras afines.
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- CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA (0) 1l
= CODIGO: T2-05-675-2 Ne DE CARGO: 66
~ 1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

o Sistema de Gestion Documentaria (SISGEDO).

— 1.2 Organizar las actividades de apoyo secretaria de Direccidon de Saneamiento
Fisico Legal de la Propiedad Agraria

1.3 Preparar, ordenar y tramitar la documentacién de caracter externo, generados por la
Direccién de Saneamiento Fisico Legal de la Propiedad Agraria

1.4 Cuidar la presentacién, ortografia yredaccién de los documentos que seran cursados
a otras dependencias publicas y/o privadas del &mbito regional y/o nacional.

- 1.5 Clasificar, distribuir y ordenar la documentaciéon que ingresa a la Direccion de
- Saneamiento Fisico Legal de la Propiedad Agraria, preparando periédicamente los
~ informes de situacion con el empleo de sistemas informaticos.

~ 1.6 Recibir y atender a las autoridades y publico en general, que requieran entrevistarse
—r con el Director de Saneamiento Fisico Legal de la Propiedad Agraria

— 1.7 Uevar la agenda oficial de visitas y/o reuniones que se concerté con la Direccién

de Saneamiento Fisico Legal de la Propiedad Agraria, manteniendo informado de las
mismas al Director Regional

1.8 Atender, efectuar y concertar llamadas telefonicas locales o de larga distancia, cuando
lo disponga el Director de Saneamiento Fisico Legal de la Propiedad Agraria

1.9 Organizar el archivo, asi como administrar ladocumentacién clasificada,

e utilizando los sistemas bdasicos archivisticos, en el marco de la normatividad
= vigente y aplicable

~ 1.10 Recibir, registrar, clasificary distribuir la documentacion que ingresa y egresa.

~ 1.11 Programar, solicitar y administrar racionalmente el uso de los utiles de oficina vy
-~ materiales de impresion.

— 1.12 Otras funciones inherentes al cargo que le sean asignadas por el Director de
Saneamiento Fisico Legal de la Propiedad Agraria

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
2.1 Depende jerdrquica y funcionalmente por el Director de Saneamiento Fisico Legal de la

Propiedad Agraria
.2 No ejerce autoridad sobre el personal de la Direccion de Saneamiento Fisico Legal de la
Propiedad Agraria
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.
Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la Direccién Regional
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— 3.- REQUISITOS MINIMOS:
3.1 Titulo de Secretaria Ejecutiva, expedido por el Instituto Superior Tecnoldgico.

3.2 Capacitacidn técnica en secretariado.
3.3 Experiencia minima de 02 afios en labores de secretariado

R
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~ CARGO CLASIFICADO: CHOFER|

: CODIGO: T2-60-245-1 N2 DE CARGO: 67

-~ 1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

~ 1.1 Conducir vehiculos motorizados oficiales en apoyo a las comisiones de servicio del

— personal de la Direccién de Saneamiento Fisico Legal de la Propiedad Agraria

_ 1.2. Mantener actualizado la Bitécora del vehiculo asignado

_ 1.3. Efectuar el mantenimiento y las reparaciones mecdénicas menores del vehiculo a su cargo
1.4. Mantener el vehiculo a su cargo en condiciones operativas

- 1.5. Informar sobre las necesidades de reparacién 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 y otros aspectos relacionados con el

hd 6ptimo funcionamiento del vehiculo asignado.

— 1.7. Portar la documentacién actualizada del vehiculo a su cargo

— 1.8. En caso de accidentes en perjuicio de terceros, solicitar la ayuda de emergencia y/o

- conducir al (los) herido (s) al centro asistencia de salud mas cercano.

_ 1.9 Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director de Saneamiento Fisico

— Legal de la Propiedad Agraria

= 2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

~ 2.1 Depende jerdrquicamente y administrativamente del Director de Saneamiento Fisico

— Legal de la Propiedad Agraria

- 2.2 No cuenta con autoridad sobre el personal de la Direccién de Saneamiento Fisico Legal de

- la Propiedad Agraria

_ 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 Instruccion Secundaria completa
3.2 Licencia de Conducir, Categoria Profesional A 1l
3.3 Experiencia minima de 01 afio en conduccion de vehiculos
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- IV.12 Descripcién de Funciones Especificas a Nivel de los Cargos de la Agencia Agraria
— Huancavelica
-~ AGENCIA AGRARIA HUANCAVELICA
— SEDE AGRARIA HUANDO
e CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I
_ CODIGO: D4-05-290-2 Ne DE CARGO: 68
~ 1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
- 1.1. Dirigir, participar, elaborar, evaluar y monitorear el Plan Operativo Institucional de la
- Agencia Agraria Huancavelica
— 1.2. Cumplir las directivas y dispositivos internos impartidos por la Direccién Regional

4 1.3. Velar por la aplicacién y cumplimiento de las normas sectoriales de acuerdo a los
vv dispositivos vigentes.
- 1.4. Ejecutar las politicas, estrategias de desarrollo de las actividades a su cargo.
- 1.5. Proponer la Programacion Operativa de fa Agencia Agraria
- 1.6. Elaborar presupuestos para las actividades programadas por la Oficina a su cargo
e 1.7. Coordinar con instituciones ptblicas y privadas del sector, las actividades encargadas por
~ la Direccién en el ambito de la Agencia Agraria.
~ 1.8. Elaborar los informes técnicos y opiniones en materia agropecuaria.
- 1.9. Elaborar proyectos de convenios y alianzas estratégicas con instituciones publicas y
- privadas y gobiernos locales.
_ 1.10. Supervisar la gestion de actividades y servicios agropecuarios de las sedes agrarias
_ 1.11. Ejecutar las acciones de vigilancia y control de las actividades agropecuarias en las sedes
= agrarias

1.12. Ejecutar acciones de promocién de una cultura de seguridad alimentaria y sanidad

- agropecuaria en el dmbito de su jurisdiccion.
- 1.13. Ejecutar las actividades, programas y proyectos agropecuarios a cargo de las sedes
- agrarias
- 1.14. Asesorar en el campo de su especialidad.
- 1.15. Otras funciones que le asigne el Director Regional

2.1 Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Director Regional

il 2.2 Ejerce autoridad sobre el personal de la Agencia Agraria y Sedes Agrarias

/ 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 Sedes Agrarias y la Direccion Regional

........................

£on. HECTOR ZARATE
PAVDNIKD

Carreras afines.
3.2 Capacitacién especializada en el drea.
3.3 Experiencia de 04 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO: ADMINISTRADOR DE CENTRO DE PRODUCCION II
CODIGO: D2-30-020-2 N DE CARGO: 69
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

de la Agencia Agraria Huando

1.2 Planificar, dirigir y controlar actividades técnico-administrativas en un centro de
produccion y/o comercializacion.

1.3 Aprobar y/o formular normas técnicas para una mejor gestion administrativa de la
dependencia.

1.4 Formular, supervisar y controlar la programacion del presupuesto de insumos.

1.5 Coordinar con los usuarios la comercializacién de productos y/o servicios que brinda a
diferentes entidades o dependencias.

1.6 Representar a la entidad en eventos de la especialidad; dictar charlas y conferencias
relacionadas con la actividad.

1.7 Otras funciones que le sean asignadas por el Director de la Agencia Agraria

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerdrquica, administrativa y funcionalmente del Director de la Agencia
Agraria

2.2 No cuenta con autoridad sobre el personal de la Agencia Agraria

2.3 Coordina sus acciones, con todas las Sedes Agrarias y dependencias de la Direccién

Regional

REQUISITOS MINIMOS:
3.1 Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracién, Ingeniero

Agrénomo, Colegiado y habilitado y/o Carreras afines.
3.2 Capacitacién técnica en el area, y en la conduccién de actividades de produccién y

comercializacion.
3.3 Experiencia de 04 afios en conduccion de actividades de la especialidad.

Direccién Regional Agraria Huancavelica
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e CARGO CLASIFICADO: ADMINISTRADOR DE CENTRO DE PRODUCCION |
— CODIGO: D1-30-020-1 Ne DE CARGO: 70
~ 1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
-~ 1.1 Participar en la formulacién, ejecucion y evaluacién del Plan Operativo Institucional
- de la Agencia Agraria.
o 1.2 Dirigir, coordinar y controlar actividades técnico-administrativas de un centro de
— produccion y/o comercializacion.
» 1.3 Proyectar planes y procedimientos de trabajo para mantener y/o mejorar indices de
_ produccion.

1.4 Verificar la calidad de produccién obtenida.
- 1.5 Controlar el costo de produccion.
- 1.6 Coordinar y controlar el mantenimiento de los abastecimientos y sistemas de
e seguridad del centro.
~ 17 Elaborar informes técnicos sobre la conduccidn y/o direccién del centro de
~ produccién y/o comercializacion.
- 1.8 Participar en la programacién de actividades técnico-administrativas y en reuniones
— de trabajo de la Sede Agraria
— 1.9 Otras funciones que le sean asignadas por el Director de la Agencia Agraria
- 2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
= 2.1 Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Director de la Agencia
-~ Agraria
~ 2.2 No cuenta con autoridad sobre el personal de la Agencia Agraria
- 2.3 Coordina sus acciones, con todas las Sedes Agrarias y dependencias de la Direccion
- Regional
¥ 3.  REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracion, Ingeniero Agronomo,
Colegiado y habilitado y/o Carreras afines.

3.2 Capacitacion técnica en el area.
3.3 Experiencia de 03 afios en labores similares.
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e CARGO CLASIFICADO: TECNICO AGROPECUARIO 1]
— CODIGO: T4-45-715-3 N2 DE CARGO: 71-72-73
e’
1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:
~ 1.1. Participar en la elaboracion del Plan Operativo Institucional de la Agencia Agraria
~ 1.2. Participar en la formulacién de programas y proyectos de desarrollo de la produccion
~— agropecuaria y forestal.
— 1.3. Participar en campafas sanitarias para el control de plagasy enfermedades que afectan

cultivos, ganados y/o recursos forestales.

_ 1.4. Prestar asistencia técnica a los agricultores y ganaderos en la seleccién, compra de
_ semilla, oportunidad de siembra, riego, abono, cosecha, obtencion de créditos
agropecuarios, forestales, seleccion y mejoramiento de tipos de ganado y similares.
- 1.5. Participar en la realizacion de estudios sobre experimentacién agricola, ganadera y/o
- forestal
- 1.6. Evaluar los recursos forestales y realizar acciones de forestacion y reforestacion.
~ 1.7. Realizar acciones de extension para la conservacion de la flora y fauna silvestre.
— 1.8. Control de los trabajos de mecanizacién agricola.
~ 1.9. Asesorar en el campo de su especialidad.
N 1.10. Otras funciones que le sean asignadas por el Director de la Agencia Agraria
J‘ 2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
V 2.1 Depende jerdrquica, administrativa y funcionalmente del Director de la Agencia Agraria
- 2.2 No ejerce autoridad sobre el personal de la Agencia Agraria
~ 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 de Técnico en Agropecuario expedido por Instituto Superior Tecnologico.
{ 3.2 Capacitacién técnica en el drea.

3.3 Experiencia de 04 afios en labores similares.

/j
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—

et CARGO CLASIFICADO: TECNICO AGROPECUARIO il

- CODIGO: T3-45-715-2 N2 DE CARGO: 74

~ 1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

e 1.1 Participar en la elaboracion del Plan Operativo Institucional de la Agencia Agraria

~ 1.2 Participar en la formulacién de programas y proyectos de desarrollo de la produccion

— agropecuaria y forestal.

v, 1.3 Participar en campafias sanitarias para el control de plagas y enfermedades que afectan

— cultivos, ganados y/o recursos forestales.

W, 1.4 Prestar asistencia técnica a los agricultores y ganaderos en la seleccién, compra de
: semilla, oportunidad de siembra, riego, abono, cosecha, obtencion de créditos

- agropecuarios, forestales, selecciony mejoramiento de tipos de ganado y similares.

- 1.5 Participar en la realizacién de estudios sobre experimentacion agricola, ganadera y/o

- forestal

~ 1.6 Evaluar los recursos forestales y realizar acciones de forestacion y reforestacion.

- 1.7 Realizar acciones de extension para la conservacion de la flora y fauna silvestre.

- 1.8 Control de los trabajos de mecanizacion agricola.

- 1.9 Asesorar en el campo de su especialidad.

_ 1.10 Otras funciones que le sean asignadas por el Director de la Agencia Agraria

- 7.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

- 2.1 Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Director de la Agencia Agraria

~ 2.2 No ejerce autoridad sobre el personal de la Agencia Agraria

- 2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad

J administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la

Y normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

- 3.- REQUISITOS MINIMOS:

- 3.1 Titulo de Técnico en Agropecuario expedido por Instituto Superior Tecnolégico.

- 3.2 Capacitacion técnica en el area.

- 3.3 Experiencia de 03 afios en labores similares.
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— CARGO CLASIFICADO: PROMOTOR AGROPECUARIO lli

- CODIGO: T4-55-635-1 N2 DE CARGO: 75

d 1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

— 1.1. Participar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional de la Agencia Agraria

— 1.2. Participar en la ejecucién de la produccién agropecuaria y forestal.

— 1.3. Participar en campafias sanitarias para el control de plagas y enfermedades que afectan
_ cultivos, ganados y/o recursos forestales.

_ 1.4. Prestar asistencia técnica a los agricultores y ganaderos en la seleccién, compra de
- semilla, oportunidad de siembra, riego, abono, cosecha, obtencion de créditos
- agropecuarios, forestales

- 1.5. Participar en la realizacion de promocidn agropecuaria y/o forestal, asi como en la
~ capacitacién a los productores agropecuarios

~ 1.6. Evaluar recursos forestales y realizar acciones de forestacion y reforestacion.

— 1.7. Realizar acciones de extension para la conservacion de la flora y fauna silvestre.

— 1.8. Asesorar en el campo de su especialidad.

_ 1.9. Otras funciones que le sean asignadas por el Director de la Agencia Agraria

- 2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

e 2.1 Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Director de la Agencia Agraria.
~ 2.2 No ejerce autoridad sobre el personal de la Agencia Agraria

~ 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 de Técnico en Agropecuario expedido por Instituto Superior Tecnolégico.

~ 3.2 Capacitacion técnica en el drea.

~ 3.3 Experiencia de 03 afios en labores similares.
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— SEDE AGRARIA ACORIA
e CARGO CLASIFICADO: TECNICO AGROPECUARIO |
— CODIGO: T2-45-715-1 N2 DE CARGO: 76
- 1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:
e 1.1. Formular el Plan Operativo Institucional de la Agencia Agraria
~ 1.2. Participar en la ejecucién de programas y proyectos de desarrollo de la produccién
~ agropecuaria y forestal.
e 1.3. Participar en campafas sanitarias para el control de plagas y enfermedades que afectan
— cultivos, ganados y/o recursos forestales.
- 1.4. Prestar asistencia técnica a los agricultores y ganaderos en la seleccién, compra de
. semilla, oportunidad de siembra, riego, abono, cosecha, obtencidn de créditos
_ agropecuarios y forestales

1.5. Participar en la ejecucién de acciones de promocion y desarrollo de la actividad agricola
- ganadera y/o forestal, asi como las formas de abastecimiento, comercializacién, y
e produccién
- 1.6. Realizar acciones de forestacion y reforestacion.
- 1.7. Realizar acciones de extension para la conservacion de la flora y fauna silvestre.
~ 1.8. Control trabajos de mecanizacion agricola en caso corresponda
~ 1.9. Asesorar en el campo de su especialidad.
- 1.10. Otras funciones que le sean asignadas por el Director de la Agencia Agraria
- 2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
~ 2.1 Depende jerdrquica, administrativa y funcionalmente del Director de la Agencia Agraria
~ 2.2 No ejerce autoridad sobre el personal de la sede agraria
bt 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 de Técnico en Agropecuario expedido por Instituto Superior Tecnolégico.
3.2 Capacitacion técnica en el drea.

3.3 Experiencia de 03 afios en labores similares.
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SEDE AGRARIA ASCENSION
CARGO CLASIFICADO: TECNICO AGROPECUARIO 11
CODIGO: T4-45-715-2 N DE CARGO: 77-78

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Formular el Plan Operativo Institucional de la Agencia Agraria

1.2 Participar en la ejecucion de programas y proyectos de desarrollo de la produccidn
agropecuaria y forestal.

1.3 Participar en campaiias sanitarias para el control de plagas y enfermedades que afectan
cultivos, ganados y/o recursos forestales.

1.4 Prestar asistencia técnica a los agricultores y ganaderos en la seleccién, compra de
semilla, oportunidad de siembra, riego, abono, cosecha, obtencidn de créditos
agropecuarios y forestales

1.5 Participar en la ejecucién de acciones de promocién y desarrollo de la actividad agricola

ganadera y/o forestal, asi como las formas de abastecimiento, comercializacién, y
produccién

1.6 Realizar acciones de forestacién y reforestacién.

1.7 Realizar acciones de extensién para la conservacién de la flora y fauna silvestre.
1.8 Control trabajos de mecanizacién agricola en caso corresponda

1.9 Asesorar en el campo de su especialidad.

1.10 Otras funciones que le sean asignadas por el Director de Ia Agencia Agraria

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
2.1 Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Director de la Agencia Agraria
2.2 No ejerce autoridad sobre el personal de la Agencia Agraria
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.
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CARGO CLASIFICADO: PROMOTOR AGROPECUARIO I

CODIGO: T4-55-635-1 Ne DE CARGO: 79

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1. Participar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional de la Agencia Agraria

1.2. Participar en la ejecucion de acciones de la produccion agropecuaria y forestal

1.3. Participar en campafias sanitarias para el control de plagas y enfermedades que afectan
cultivos, ganados y/o recursos forestales.

1.4. Prestar asistencia técnica a los agricultores y ganaderos en la seleccién, compra de
semilla, oportunidad de siembra, riego, abono, cosecha, obtencién de créditos
agropecuarios y forestales

1.5. Fomentar la produccién de plantones forestales y realizar acciones de forestacién y
reforestacion

1.6. Realizar acciones de extension para la conservacién de la flora y fauna silvestre.

1.7. Control trabajos de mecanizaci6n agricola que corresponda

1.8. Asesorar a los productores en el campo de su especialidad.

1.9. Otras funciones que le sean asignadas por el Director de la Agencia Agraria

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
2.1 Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Director de la Agencia Agraria.
2.2 No ejerce autoridad sobre el personal de la Agencia Agraria
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 de Técnico en Agropecuario expedido por Instituto Superior Tecnoldgico.
3.2 Capacitacidn técnica en el drea.
3.3 Experiencia de 03 afios en labores similares.
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SEDE AGRARIA NUEVO OCCORO
CARGO CLASIFICADO: TECNICO AGROPECUARIO |

CODIGO: T2-45-715-1 Ne¢ DE CARGO: 80

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Formular el Plan Operativo Institucional de la Agencia Agraria

1.2 Participar en la ejecucién de programas y proyectos de desarrollo de la produccién
agropecuaria y forestal.

1.3 Participar en campafias sanitarias para el control de plagas y enfermedades que afectan
cultivos, ganados y/o recursos forestales.

1.4 Prestar asistencia técnica a los agricultores y ganaderos en la seleccién, compra de
semilla, oportunidad de siembra, riego, abono, cosecha, obtenciéon de créditos
agropecuarios y forestales

1.5 Participar en la ejecucién de acciones de promocién y desarrollo de la actividad agricola

ganadera y/o forestal, asi como las formas de abastecimiento, comercializacién, y
produccién

1.6 Realizar acciones de forestacién y reforestacion.

1.7 Realizar acciones de extensidn para la conservacién de la flora y fauna silvestre.

1.8 Control trabajos de mecanizacion agricola en caso corresponda

1.9 Asesorar en el campo de su especialidad.

1.10 Otras funciones que le sean asignadas por el Director de la Agencia Agraria

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
2.1 Depende jerdrquica, administrativa y funcionalmente del Director de la Agencia Agraria
2.2 No ejerce autoridad sobre el personal de la Agencia Agraria
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.

4\%3 1 Titulo de Tecmco en Agropecuarlo expedido por Instituto Superior Tecnolégico.
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SEDE AGRARIA MOYA
CARGO CLASIFICADO: ADMINISTRADOR DE CENTRO DE PRODUCCION |
CODIGO: D1-30-020-1 Ne DE CARGO: 81

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacién del Plan Operativo Institucional
de la Agencia Agraria.

1.2 Dirigir, coordinar y controlar actividades técnico-administrativas de un centro de
produccidén y/o comercializacién.

1.3 Proyectar planes y procedimientos de trabajo para mantener y/o mejorar indices de
produccién.

1.4 Verificar calidad de produccién obtenida.

1.5 Controlar costo de produccidn.

1.6 Coordinar y controlar el mantenimiento de los abastecimientos y sistemas de
seguridad del centro.

1.7 Elaborar informes técnicos sobre la conduccién y/o direccién del centro de
produccion y/o comercializacién.

1.8 Participar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en reuniones
de trabajo de la Sede Agraria

1.9 Otras funciones que le sean asignadas por el Director de la Agencia Agraria

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
2.1 Depende jerdrquica, administrativa y funcionalmente del Director de la Agencia
Agraria
2.2 No cuenta con autoridad sobre el personal de la Agencia Agraria
2.3 Coordina sus acciones, con todas las Sedes Agrarias y dependencias de la Direccidn
Regional

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracién, Ingeniero
Z Agrénomo, Colegiado y habilitado y/o Carreras afines.

il e 3.2 Capacitacion técnica en el drea.

Rodtiguez 3.3 Experiencia de 04 afios en labores similares.

S
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CARGO CLASIFICADO: ING. EN CIENCIAS AGROPECUARIAS I

CODIGO: P4-45-440-2 Ne DE CARGO: 82

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Participar en la elaboraci6n del Plan Operativo Institucional de la Agencia Agraria.

1.2 Ejecutar proyectos de produccién Agropecuaria y desarrollo forestal

1.3 Coordinar y/o prestar asistencia técnica especializada a organizaciones de productores

1.4 Velar por el cumplimiento de todas las normas legales concernientes a la actividad
agropecuaria y el manejo de los recursos forestales y fauna silvestre

1.5 Supervisar el monitoreo de la superficies sembradas en el ambito de la sede agraria

1.6 Apoyar la creacion de organizaciones dedicadas a la actividad agropecuaria

1.7 Apoyar los Planes y Programas de desarrollo agropecuario local

1.8 Asesorar a los productores en el campo de su especialidad

1.9 Otras funciones que le sean asignadas por el Director de la Agencia Agraria.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
2.1 Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Director de la Agencia Agraria.
2.2 No ejerce autoridad sobre el personal de la Agencia Agraria
2.3 Coordina sus acciones, con la Agencia Agraria y Direccién Regional
2.4 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

3.- REQUISITOS MINIMOS:
3.1 Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Zootecnista, Colegiado y habilitado y/o
Carreras afines.
3.2 Capacitacidn especializada en el drea
3.3 Experiencia de 03 afios en labores similares
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CARGO CLASIFICADO: TECNICO AGROPECUARIO IlI
CODIGO: T4-45-715-3 Ne DE CARGO: 83

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Formular el Plan Operativo institucional de la Agencia Agraria

1.2 Participar en la ejecucidn de programas y proyectos de desarrollo de la produccién
agropecuaria y forestal.

1.3 Participar en campafias sanitarias para el control de plagas y enfermedades que afectan
cultivos, ganados y/o recursos forestales.

1.4 Prestar asistencia técnica a los agricultores y ganaderos en la seleccion, compra de
semilla, oportunidad de siembra, riego, abono, cosecha, obtencién de créditos
agropecuarios y forestales

1.5 Participar en la ejecucidn de acciones de promocién y desarrollo de la actividad agricola
ganadera y/o forestal, asi como las formas de abastecimiento, comercializacidn, y
produccién

1.6 Realizar acciones de forestacién y reforestacion.

1.7 Realizar acciones de extensién para la conservacion de la flora y fauna silvestre.

1.8 Control trabajos de mecanizacién agricola en caso corresponda

1.9 Asesorar en el campo de su especialidad.

1.10 Otras funciones que le sean asignadas por el Director de la Agencia Agraria

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
2.1 Depende jerdrquica, administrativa y funcionalmente del Director de la Agencia Agraria
2.2 No ejerce autoridad sobre el personal de la Agencia Agraria
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 de Técnico en Agropecuario expedido por Instituto Superior Tecnolégico.
3.2 Capacitacion técnica en el drea.
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SEDE AGRARIA VINAS
CARGO CLASIFICADO: TECNICO AGROPECUARIO |
CODIGO: T3-45-715-1 N2 DE CARGO: 84

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Formular el Plan Operativo Institucional de la Agencia Agraria

1.2 Participar en la ejecucién de programas y proyectos de desarrolio de la produccién
agropecuaria y forestal.

1.3 Participar en campafias sanitarias para el control de plagas y enfermedades que afectan
cultivos, ganados y/o recursos forestales.

1.4 Prestar asistencia técnica a los agricultores y ganaderos en la seleccién, compra de
semilla, oportunidad de siembra, riego, abono, cosecha, obtencién de créditos
agropecuarios y forestales

1.5 Participar en la ejecucion de acciones de promocidn y desarrollo de la actividad agricola
ganadera y/o forestal, asi como las formas de abastecimiento, comercializacién, v
produccién

1.6 Realizar acciones de forestacién y reforestacion.

1.7 Realizar acciones de extensidn para la conservacién de la flora y fauna silvestre.

1.8 Control trabajos de mecanizacion agricola en caso corresponda

1.9 Asesorar en el campo de su especialidad.

1.10 Otras funciones que le sean asignadas por el Director de la Agencia Agraria

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
2.1 Depende jerdrquica, administrativa y funcionalmente del Director de la Agencia Agraria
2.2 No ejerce autoridad sobre el personal de la Agencia Agraria
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.

.%;R{EQUISITOS MINIMOS:
?8{}1 Titulo de Técnico en Agropecuario expedido por Instituto Superior Tecnolégico.

:3.2 Capacitacion técnica en el drea.

m
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SEDE AGRARIA YAULI
CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIALI
CODIGO: P2-55-375-1 N2 DE CARGO: 85

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.
1.2.

1.3.

14,

1.5.

1.6.

1.7.
1.8.

1.8.

Participar en la elaboracidn del Plan Operativo Institucional de la Agencia Agraria
Apoyar en la programacion y promociéon de programas de extension y capacitacién
agropecuaria orientados a micro y pequefios productores rurales

Intervenir en acciones orientadas al logro de la participacién de la comunidad en
programas sociales locales

Difundir y aplicar las acciones que permitan la generacion de fuentes de trabajo en el
drea rural

Brindar asesoramiento técnico a los productores en la aplicacién de normas, métodos y
técnicas para la toma de decisiones

Formular programas de capacitacion y difusion, participando en el desarrollo de los
mismos

Elaborar proyectos de promocién y desarrollo social

Asesorar y coordinar a los directivos de organizaciones de productores para su insercion
al mercado

Asesorar en el campo de su especialidad

1.10.Otras funciones que le sean asignadas por el Director de la Agencia Agraria

Huancavelica.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2
2.3

Rofiriguez

/3.1

3.2
3.3

Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Director de la Agencia Agraria
Huancavelica.

No ejerce autoridad sobre el personal de la Agencia Agraria

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.

Titulo Profesional Universitario en Economia, Licenciado en Sociologia, Colegiado y
habilitado; y/o Carreras afines.

Capacitacion especializada en el drea

Experiencia de 02 afios en labores similares.

M
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CARGO CLASIFICADO: TECNICO AGROPECUARIO 1l

CODIGO: T4-45-715-3 N2 DE CARGO: 86

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Formular el Plan Operativo Institucional de la Agencia Agraria

1.2 Participar en la ejecucién de programas y proyectos de desarrollo de la produccién
agropecuaria y forestal.

1.3 Participar en campafias sanitarias para el control de plagas y enfermedades que afectan
cultivos, ganados y/o recursos forestales.

1.4 Prestar asistencia técnica a los agricultores y ganaderos en la seleccién, compra de
semilla, oportunidad de siembra, riego, abono, cosecha, obtenciéon de créditos
agropecuarios y forestales

1.5 Participar en la ejecucién de acciones de promocion y desarrollo de la actividad agricola
ganadera y/o forestal, asi como las formas de abastecimiento, comercializacién, y
produccién

1.6 Realizar acciones de forestacion y reforestacion.

1.7 Realizar acciones de extension para la conservacion de la flora y fauna silvestre.

1.8 Control trabajos de mecanizacién agricola en caso corresponda

1.9 Asesorar en el campo de su especialidad.

1.10Otras funciones que le sean asignadas por el Director de la Agencia Agraria.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
2.1 Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Director de la Agencia Agraria.
2.2 No ejerce autoridad sobre el personal de la Agencia Agraria
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:
%ﬁ . 3.1 Titulo de Técnico en Agropecuario expedido por Instituto Superior Tecnoldgico.
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.,/ CARGO CLASIFICADO: TECNICO AGROPECUARIO I
~ CODIGO: T4-45-715-2 N2 DE CARGO: 87
v 1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:
_ 1.1 Formular el Plan Operativo Institucional de la Agencia Agraria
1.2 Participar en la ejecucién de programas y proyectos de desarrollo de la produccién
- agropecuaria y forestal.
- 1.3 Participar en campafias sanitarias para el control de plagas y enfermedades que afectan
=~ cultivos, ganados y/o recursos forestales.
~ 1.4 Prestar asistencia técnica a los agricultores y ganaderos en la seleccién, compra de
~ semilla, oportunidad de siembra, riego, abono, cosecha, obtencién de créditos
- agropecuarios y forestales
— 1.5 Participar en la ejecucién de acciones de promocién y desarrollo de la actividad agricola
— ganadera y/o forestal, asi como las formas de abastecimiento, comercializacién, vy
_ produccién
1.6 Realizar acciones de forestacidn y reforestacion.
- 1.7 Realizar acciones de extensién para la conservacién de Ia flora y fauna silvestre.
- 1.8 Control trabajos de mecanizacién agricola en caso corresponda
e 1.9 Asesorar en el campo de su especialidad.
e 1.11. Otras funciones que le sean asignadas por el Director de la Agencia Agraria.
— 2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
_ 2.1 Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Director de la Agencia Agraria
2.2 No ejerce autoridad sobre el personal de la Agencia Agraria
- 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
e normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.
- 3.- REQUISITOS MINIMOS:
— 3.1 Titulo de Técnico en Agropecuario expedido por Instituto Superior Tecnoldgico.
= 3.2 Capacitacidn técnica en el drea.
_ | .3 Experiencia de 04 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO: TECNICO AGROPECUARIO [il

CODIGO: T4-45-715-3 N¢ DE CARGO: 88

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Formular el Plan Operativo Institucional de la Agencia Agraria

1.2 Participar en la ejecucién de programas y proyectos de desarrollo de la produccién
agropecuaria y forestal.

1.3 Participar en campafias sanitarias para el control de plagas y enfermedades que afectan
cultivos, ganados y/o recursos forestales.

1.4 Prestar asistencia técnica a los agricultores y ganaderos en la seleccién, compra de
semilla, oportunidad de siembra, riego, abono, cosecha, obtencidon de créditos
agropecuarios y forestales

1.5 Participar en la ejecucién de acciones de promocién y desarrollo de la actividad agricola
ganadera y/o forestal, asi como las formas de abastecimiento, comercializacion, y
produccién

1.6 Realizar acciones de forestacion y reforestacion.

1.7 Realizar acciones de extension para la conservacién de la flora y fauna silvestre.

1.8 Control trabajos de mecanizacidn agricola en caso corresponda

1.9 Asesorar en el campo de su especialidad.

1.12. Otras funciones que le sean asignadas por el Director de la Agencia Agraria.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
2.1 Depende jerédrquica, administrativa y funcionalmente del Director de la Agencia Agraria
2.2 No ejerce autoridad sobre el personal de la Agencia Agraria
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 de Técnico en Agropecuario expedido por Instituto Superior Tecnoldgico.
o= \0\\\;\ 3.2 Capacitacion técnica en el drea.
\ -‘\ 3.3 Experiencia de 04 afios en labores similares.
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IV.13 Descripcién de Funciones Especificas a Nivel de los Cargos de la Estacion Experimental
Agraria “Callqui”

ESTACION EXPERIMENTAL AGRARIA “CALLQUY”

CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I

CODIGO:

D4-05-290-2 N2 DE CARGO: 89

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

11

1.2

13

1.4

15

1.6

1.7

1.8

1.9

Participar en la elaboracion del Plan Operativo Institucional de la Estacidn
Experimental Agraria Callqui

Dirigir, coordinar y controlar actividades técnico-administrativas de la Estacién
Experimental Agraria Callqui

Proyectar planes y programas de investigacién agropecuaria

Validar los trabajos de investigacién agropecuaria regional

Elaborar costos de produccién de cultivos y ganaderia

Coordinar y controlar el mantenimiento del abastecimiento y el sistema de seguridad
de la EEA

Elaborar informes técnicos sobre la conduccién de la Estacién Experimental Agraria
Callqui

Promover convenios de apoyo interinstitucional para el desarrollo de la investigacion
agropecuaria regional

Asesorar en el campo de su especialidad.

1.100Otras funciones que le asigne el Director Regional

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1
2.2
2.3

3.2
3.3

Depende jerarquicamente y administrativamente del Director Regional

Ejerce autoridad sobre el personal de la Estacién Experimental Agraria

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 Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Agrénomo, Ingeniero Zootecnista

Colegiado y habilitado; y/o Carreras afines
Capacidad especialidad en el drea.
Experiencia comprobada de 04 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO: ADMINISTRADOR DE CENTRO DE PRODUCCION I

CODIGO: D2-30-020-2 N2 DE CARGO: 90

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Participar y formular el Plan Operativo Institucional de la Estacién Experimental Agraria
Callqui

1.2 Planificar, dirigir y controlar actividades técnico-administrativas en un centro de
produccién y/o comercializacién.

1.3 Formular la politica general de la dependencia.

1.4 Aprobar y/o formular normas técnicas para una mejor gestion administrativa de la
dependencia.

1.5 Formular, supervisary controlar la programacién del presupuesto de insumos.

1.6 Coordinar con los usuarios la comercializacién de productos y/o servicios que brinda a
diferentes entidades o dependencias.

1.7 Representar a la entidad en eventos de la especialidad; dictar charlas y conferencias
relacionadas con la actividad.

1.8 Otras funciones que le asigne el Director de la Estacién Experimental Agraria Callgui.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
2.1 Depende jerérquiéa y funcionalmente del Director de la Estacion Experimental Agraria
Callqui
2.2 No cuenta con autoridad sobre algin personal del Director de la Estacién Experimental
Agraria Callqui
2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, metas y objetivos, recayéndole

responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la inobservancia de la normatividad
vigente.

2.4 Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la Direccién Regional

3.- REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracion, Ingeniero Agrénomo,
\  Colegiado y habilitado y/o Carreras afines.

;}53.2 Capacitacion Especializada en el area.

3.3 Amplia experiencia en la conduccién de actividades de produccién y comercializacion.

3.4 Experiencia en conduccién de actividades de la especialidad minima de 04 afios.
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CARGO CLASIFICADO: INVESTIGADOR AGRARIO IV (Esp. en Camel. Sud.)
CODIGO: P6-45-492-4 N2 DE CARGO: 91

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1. Programar, coordinar, conducir y/o supervisar programas y/o proyectos de investigacion
en Camélidos Sudamericanos.

1.2. Asesorar, coordinar, evaluar y/o supervisar acciones de investigacién pecuaria a
organizaciones de productores

1.3. Emitir informes técnicos especializados sobre trabajos de investigacién en Camélidos
Sudamericanos

1.4. Proyectar y/o aprobar normas técnicas para el desarrollo de la investigacion pecuaria
regional con énfasis en camélidos sudamericanos

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
2.1 Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Director de la Estacién
Experimental Agraria Callqui
2.2 No ejerce autoridad sobre el personal de la Estacion Experimental Agraria Callqui
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 Universitario de Ingeniero Zootecnista, Colegiado y habilitado.
3.2 Capacitacién especializada en el drea
3.3 Experiencia de 04 afios en programacion y supervision de actividades pecuarias de
investigacion.

Direccién Regional Agraria Huancavelica Pégina - 97 -



Manual de Organizacién y Funciones (MOF)

g
— CARGO CLASIFICADO: INVESTIGADOR AGRARIO IV (Esp. Pastos y Forr.)
e CODIGO: P6-45-492-4 N2 DE CARGO: 92
— 1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:
— 1.1 Programar, coordinar, conducir y/o supervisar programas y/o proyectos de investigacién
‘ en pastos y forrajes.
- 1.2 Asesorar,.coordinar, evaluar y/o supervisar acciones de investigacién en pastos y forrajes
e 1.3 Emitir informes técnicos especializados sobre trabajos de investigacién en pastos y
~ forrajes
~ 1.4 Proyectar y/o aprobar normas técnicas para el desarrollo de la investigacion pecuaria.
~ 1.5 Proyectar y/o aprobar normas técnicas para el desarrollo de la investigacién pecuaria
— regional con énfasis en camélidos sudamericanos
- 1.6 Proyectar y/o aprobar normas técnicas para el desarrollo de la investigacién pecuaria
— regional con énfasis en pastos y forrajes
~ 2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
~ 2.1 Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Director de la Estacién
~ Experimental Agraria Callqui
- 2.2 No ejerce autoridad sobre el personal de la Estacion Experimental Agraria Callqui
- 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 Universitario de Ingeniero Zootecnista, Colegiado y habilitado.
— 3.2 Capacitacién especializada en el drea
- 3.3 Experiencia de 04 afios en programacion y supervisién de actividades agropecuarias de

investigacion con énfasis en pastos y forrajes
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Manval de Organizacién y Funciones (MOF)

CARGO CLASIFICADO: INVESTIGADOR AGRARIO IV (Esp. Cultivos Andinos)

CODIGO: P6-45-492-4 Ne DE CARGO: 93

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1. Programar, coordinar, conducir y/o supervisar programas y/o proyectos de investigacion
agricola a nivel regional.

1.2. Asesorar, coordinar, evaluar y/o supervisar acciones de investigacién agricola a
organizaciones de productores

1.3. Emitir informes técnicos especializados sobre trabajos de investigacién agricola

1.4. Proyectar y/o aprobar normas técnicas para el desarrollo de la investigacién agricola.

1.5. Proyectar y/o aprobar normas técnicas para el desarrollo de la investigacién pecuaria
regional con énfasis en cultivos andinos

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
2.1 Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Director de la Estacién
Experimental Agraria Callqui.
2.2 No ejerce autoridad sobre el personal de la Estacidn Experimental Agraria Callqui.
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 Universitario de Ingeniero Agrénomo, Colegiado y habilitado.
3.2 capacitacion especializada en el 4rea
3.3 Experiencia de 04 afios en programacion y supervision de actividades agropecuarias de
investigacion, con énfasis en pastos y forrajes
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Manvual de Organizacién y Funciones (MOF)

—r CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN ESTADISTICA 1l
- CODIGO: T5-05-760-3 N¢ DE CARGO: 94
~— 1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:
~ 1.1. Organizar y coordinar la recopilacién de datos, andlisis y elaboracién de cuadros
- estadisticos.
~ 1.2. Recolectar y procesar informacion estadistica.
~ 1.3. Elaborar estimaciones, proyecciones y analisis estadisticos.
— 1.4. Participar la produccion de informacion estadistica
— 1.5. Realizar informes técnicos sobre la actividad de la Estacién Experimental Agraria
_ Callqui
— 1.6. Brindar asesoramiento a la Direccién de la Estacion Experimental Agraria Callqui
o 2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende del Director de la Estacién Experimental Agraria Callqui.
- 2.2 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
e administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
h normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.
~ 2.3 Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la Direccién Regional

3. REQUISITOS MINIMOS:

._ 3.1 Titulo de Técnico Agropecuario expedido por un Instituto Superior Tecnolégico.

3.2 Capacitacién especializada en el Area.
= 3.3 Experiencia de 05 afios en labores de la especialidad.
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Manual de Organizacién y Funciones (MOF)

CARGO CLASIFICADO: TECNICO AGROPECUARIO I

CODIGO: T4-45-715-2 N¢ DE CARGO: 95

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Participar en la ejecucion de los programas y proyectos de investigacién

1.2 Participar en las labores de investigacién de campo

1.3 Prestar asistencia técnica a los agricultores y ganaderos en adopcién de la innovacion
tecnoldgica

1.4 Realizar acciones de apoyo a los especialistas en el desarrollo de las investigaciones
agropecuarias

1.5 Realizar acciones de extension para la adopcidn de la innovacién de tecnologias y nuevas
investigaciones agropecuarias

1.6 Asesorar en el campo de su especialidad.

1.7 Otras funciones que le sean asignadas por el Director de la Estacién Experimental Agraria
Caliqui

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
2.1 Depende jerdrquica, administrativa y funcionalmente del Director de la Estacién
Experimental Agraria Callqui
2.2 No ejerce autoridad sobre el personal de la Estacidn Experimental Agraria Callqui
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 de Técnico Agropecuario expedido por un Instituto Superior Tecnoldgico.
3.2 Capacitacion técnica en el area.
3.3 Experiencia de 04 afos en labores similares.
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Manual de Organizacién y Funciones (MOF)

CARGO CLASIFICADO: CHOFER I

CODIGO:

T4-60-245-2 N2 DE CARGO: 96

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2
1.3

14
1.5

16

1.7
1.8

1.9

Conducir vehiculos motorizados oficiales en apoyo a las comisiones de servicio del
personal de la Estacidn experimental Agraria Callqui

Mantener actualizado la Bitdcora del vehiculo asignado.

Efectuar el mantenimiento y las reparaciones mecénicas 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 neumdticos, sistema de frenos y otros aspectos
relacionados con el 6ptimo funcionamiento del vehiculo asignado.

Portar la documentacidn 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 el Director de la Estacidon
Experimental Agraria Callqui

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

2.3

2.4

3.1
3.2
3.3

Depende jerdrquicamente y administrativamente del Director de la Estacion
Experimental Agraria Callqui

No cuenta con autoridad sobre el personal de la Estacion Experimental Agraria
Callqui

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.

Presentar la denuncia correspondiente ante la PNP, en el término de Ia distancia,
cuando se produzcan accidentes.

REQUISITOS MINIMOS:

Instruccién Secundaria completa.
Licencia de Conducir, Categoria Profesional A il.
Experiencia minima de 04 afios en conduccién de vehiculos.
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Manual de Organizacién y Funciones (MOF)

CARGO CLASIFICADO: PROMOTOR AGROPECUARIO Ill

CODIGO:

T4-55-635-1 N2 DE CARGO: 97

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

13
1.4

15

1.6

1.7

Participar en trabajos de investigacién en apoyo a los especialistas en los programas
y proyectos de investigacion

Participar en las labores de mantenimiento y operacion de la Estacidon
Experimental Agraria Callqui

Realizar acciones de transformacién de productos lacteos

Ejecutar las actividades de la produccion lactea y comercializacion de [a misma en
coordinacién con el Director de la Estacién Experimental Agraria Callqui
Promover trabajos de mantenimiento de las areas de produccién de avena forrajera
y pastos

Brindar asistencia sanitaria al ganado en produccién de la Estacion Experimental
Agraria Callqui

Otras funciones que le sean asignadas por el Director de la Estacion Experimental
Agraria Callqui

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

2.3

Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Director de la Estacidn
Experimental Agraria Callqui

No ejerce autoridad sobre el personal de la Estacién Experimental Agraria
Callqui

Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la Estacion Experimental
Agraria Callqui

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

2,

Titulo de Técnico Agropecuario o egresado, expedido por un Instituto Superior
Tecnoldgico.

Capacitacion especializada en el drea.

Experiencia de 04 afios en labores similares.
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~ Manual de Organizacion y Funciones (MOF)

e CARGO CLASIFICADO: PROMOTOR AGROPECUARIO |

e’

— CODIGO: A5-05-690-1 N2 DE CARGO: 98-99-100

~ 1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

— 1.1 Participar en trabajos de investigacion en apoyo a los especialistas en los programas

_ y proyectos de investigacion

— 1.2 Participar en las labores de mantenimiento y operaciéon de la Estacién

- Experimental Agraria Callqui

— 1.3  Realizar acciones de transformacion de productos lacteos

_ 1.4 Ejecutar las actividades de la produccion lactea y comercializacion de la misma en
coordinacién con el Director de la Estacion Experimental Agraria Caliqui

- 1.5 Promover trabajos de mantenimiento de las dreas de produccién de avena forrajéra

- y pastos

- 1.6 Brindar asistencia sanitaria al ganado en produccién de la Estacion Experimental

b Agraria Callqui

— 1.7 Otras funciones que le sean asignadas por el Director de la Estacion Experimental

~ Agraria Callqui

RN

~ 2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

— 2.1 Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Director de la Estacion

- Experimental Agraria Callqui

= 2.2 No ejerce autoridad sobre el personal de la Estacion Experimental Agraria Callqui

_ 2.3 Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la Estacién Experimental

- Agraria Callqui

- 3. REQUISITOS MINIMOS:

- . 3.1 Titulo de Técnico Agropecuario o egresado, expedido por un Instituto Superior

Tecnoldgico.
3.2 Capacitacion especializada en el area.
3.3 Experiencia de 05 afios en labores similares.
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