GOBIERNO REGIONAL
HUANCAVELICA

Mo 8 200/ G0B REGAVEA/GGR
Hmewredow, 25 AGO, 2010

VISTO: El Informe N®092-2010/GOB.REG.HVCA/GRPPyA'l con I'roveido N°
90787-2010/GOB.REG.HCVCA/GGR, el Informe N° 226-2010/ GOB.REG.HVCA /GRPPyAT-SGDIel, el
Informe N° 226-2010/GOB.REG.HVCA/GRPPYAT-SGDIel-pgrp v el Memorandum Multiple N° 104-
2010/GOB.REG.HVCA/GRPPYAT; v,

CONSIDERANDO:

Que, el Artculo 191” de la Constitucién Politica del Estado, concordante con el
Articulo 2° de la Ley Orgénica de los Gobicrnos Regionales, prevé que los Gobiernos Regionales gozan de
autonomia politica, econdmica v administrativa en los asuntos de su competencia;

Que, el segundo pirrafo 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 Gierente General Regional v los Gerentes Regionales, concordante con ¢l Articulo 26 de la
citada norma;

Que, el Manual de Organizacién y funciones es un documento normativo que
describe las funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo desarrollindolas a partir de la estructura
orginica y funciones generales establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones, asi como en base
los requerimientos de cargos considerados cu ¢l cuadro para asignacién de personal;

Que, el Manual de Organizacién y funciones, tiene como propdsito describir las
funciones especificas de los cargos establecidos en los 6rganos estructurados del Gobierno Regional
Huancavelica, delirvitando la amplitud, paturzleza y campo de accidn, el mismo que se presenta en forma clara
y definida, la estructura organica v las funciones de los cargos de cada dependencia estructurada;

Que, estando a lo senalado, amerita la aprobacidn via acto resolative del citado
documento de gestion institucional;

Fstando a lo informada:; v,

Con la visacion de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial, Oficina Regional de  Administracién, Gerencia Regional de Desarrollo
Econodmico, Gerencia Regional de Desarrollo Social, Gerencia Regional de Infraestructura, Gerencia Regional
de Recursos Naturales y Gestion del Medic Ambiente y la Oficina Regional de Asesoria Jurdica;

En uso de las atribuciones conferidas por la Constitucion Politica del Pend, Ley N°®
\ 27783: Ley de Bases de la Descentralizacion, Ley N® 27867: Ley Orgénica de los Gobiernos Regionales y,
jj modificado por la Ley N° 27902;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- A?ROBAR el Manual de Organizacién y Funciones — M.O.F.
de la Unidad Ejecutora 001 Regién Huancavclica — Sede Central, del Gobietno Regional Huancavelica,
documento que rubricado en tres (03) volamenes v en calidad de anexo, forma parte integrante de la presente




GOBIERNO REGIONAL
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Mo % _2010/G0B REG-HVCA/GGR
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Resolucion.

ARTICULOQ 2°.- DEJAR SIN EFECT O los actos administrativos que se opongan

a la presente Resolucion.

ARTICULOQ 3°.- NOTIFICAR la presente Resolucion a los Organos Competentes
del Gobierno Regional de Huancavelica, Oficina de Desarrollo Humano, Sub Gerencia de Desatrollo
Institucional e Informatica, Direcciones Regionales de Salud, Educacidn, Agraria, Energia y Minas; Comercio,
Turismo v Artesania; Produccién; y de Transportes v Comunicaciones, para su conocimiento y fines
consiguientes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

GOBIE AN REg iy
%oa Cich o
7 cerrh JP 105,




“ANO DE LA CONSOLIDACION ECONOMICA Y SOCIAL DEL PERU”

HUANCAVELICA

Dottty Wy

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO
PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DE LA UNIDAD

EJECUTORA 001 SEDE
CENTRAL DEL GOBIERNO
REGIONAL - HUANCAVELICA

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL E
INFORMATICA

Huancavelica, Junio del 2,010.

VOLUMEN |



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

PRESENTACION

En el marco del proceso de restructuracién organica y administrativa, la Gerencia
Regional de Planeamiento Presupuesto y Acondicionamiento Territorial del Gobierno
Regional Huancavelica, a través de la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional e
Informatica, en mérito al Articulo 42° del Reglamento de Organizacién y Funciones del
Gobierno Regional Huancavelica, aprobada mediante Ordenanza Regional N°
148/GOB.REG-HVCA/CR, de fecha 29 de diciembre del 2009; vy el Cuadro Para
Asignacion de Personal aprobado mediante Ordenanza Regional N° 153/GOB.REG-
HVCA/CR, ha procedido a formular el presente Manual de Organizacién y Funciones
(M.O.F} de la Unidad Ejecutora 001 Sede Central del Gobierno Regional de
Huancavelica.

Con la finalidad de contar con el presente Manual de Organizacion y Funciones (M.O.F),
el cual constituye un instrumento de gestién técnico-normativo, que describe las
funciones especificas a nivel de cargo, responsabilidades, lineas de autoridad y requisitos
minimos que requieren los cargos establecidos en el Cuadro Para Asignacion de
Personal del Gobierno Regional Huancavelica, aprobado mediante Ordenanza Regional
N° 153-GOB.REG-HVCA/CR, superando la duplicidad, superposicion, interferencia y
fragmentacion, orientando a la eficiencia y eficacia del servidor publico, la misma que
permitira proporcionar informacién a los funcionarios y servidores publicos sobre sus
apmilinCiones y ubicacion dentro de la estructura Organica del Gobierno Regional, asi como
"‘**’-’%. las interrelaciones formales que corresponda, permitiéndonos contar coh una
of pnizacion estable, sostenida, moderna, efectiva, desconcentrada dentro de un marco
%487 respeto y al estado de derecho. o

El presente documento de gestion, sera actualizado permanentemente de
al requerimiento que formule los érganos estructurados por necesidad
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF
DE LA UNIDAD EJECUTORA 001 SEDE CENTRAL

GOBIERNO REGIONAL DE_HUANCAVELICA

GENERALIDADES
1.1 FINALIDAD

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

- Facilitar la distribucién, evaluacion y control de actividades de los érganos
estructurados.

- Permite que el personal conozca con claridad las funciones y responsabilidades

del cargo que se le asigna, asi como la autoridad de quien depende y ante
quien es responsable,

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

ALCANCE

El presente Manual tiene alcance a todos los servidores que laboran en los diferentes

organos estructurados de la Ejecutora 001 Sede Central del Gobierno Regional de
Huancavelica. ?

‘ A i
APROBACION Y ACTUALIZACION PRy
El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de |a Ejecutora 001 Sede Centra'l;"déi'.-'_:-":i
Gobierno Regional de Huancavelica, sera aprobado por Resolucién Ejecutiva
Regional. s
La actualizacién de éste documento de gestién debe ser actualizado cada vez gue se
modifique la estructura organica y/o se dicten normas y dispositivos que obliguen a -
realizar ajustes o modificaciones.
Es responsabilidad de la Sub-Gerencia de Desarrollo Institucional e Informatica
mantener constantemente actualizado el presente documento.

u.-«‘

BASE LEGAL
1.4.1 Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.

1.4.2 Ley N° 27867 Ley Organica de Gobiernos Regionales y su modificatoria Ley
27902, de la Ley Organica de Gobiemos Regionales. :

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

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

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

‘!
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146 Resolucién Jefatural N° 095.95.INAP/DNR. Que aprueba la Directiva N°
001.95.INAP/DNR “Normas para la formulacion del Manual de Organizacion y
Funciones en la Administracién Pdblica’.

1.4.7 Ordenanza Regional N° 148-GOB-REG-HVCA/CR que aprueba ia modificacion
del ROF, Estructura Organica y el Cuadro Para Asignacion de Personal del

Gobierno Regional de Huancavelica.

1.4.8 Ordenanza Regional N° 153-GOB-REG-HVCA/CR que aprueba la modificacion
del Cuadro Para Asignacion de Personal de La Sede Central del Gobierno
Regional de Huancavelica y de las Gerencias Sub Regionales.
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Il. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
21 ORGANO NORMATIVO Y FISCALIZADOR
211 SECRETARIA DEL CONSEJO REGIONAL

A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

PRESIDENCIA
REGIONAL

CONSEJO REGIONAL
VICEPRESIDENCIA J

SECRETARIA DE
CONSEJO REGIONAL

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA Y

ORDEN | CARGO CLASIFICADO YO ESTRUCTURAL | TOTAL | “gap- | OBSERVACIONES
SECRETARIA DEL CONSEJO REGIONAL
1 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il 1 1 CONFIANZA
2 INGENIERO IV 1 2
3 CONTADOR IV 1 3
4 ABOGADO IV 1 4
5 ECONOMISTA IV 1 5
6 RELACIONISTA PUBLICO I 1 8
7 | SECRETARIA(O)V 1 7
TOTAL UNIDAD ORGANICA 7

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL : SECRETARIO DE CONSEJO REGIONAL
CARGO CLASIFICADO :DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II
CODIGO : D4-05-295-2 N° DE CARGO: 1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

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

1.3 Elaborar el proyecto del Presupuesto Anual del Consejo Regional.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

1.15 Proporcionar a los medios de comunicacion social, debidamente
acreditados, la informacién necesaria para la difusién de las actividades
y acuerdos del Consejo Regional.

1.16 Informar periédicamente al Consejo Regional, sobre el estado de la
gestién administrativa y economica del Consejo.

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

1.18 Otras que le asigne el Consejero Delegado del Consejo Regional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

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

2.2 Depende jerdrquicamente del Consejero Delegado del Consejo
Regional. .

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional de Abogado y/o Licenciado en Administracion.

3.2 Capacitacién en los sistemas administrativos gubernamentales.

3.3 Experiencia minima de 03 afios en la conduccién de personal y
actividades técnico-normativa.

S _-‘:“_'-g.
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CARGO CLASIFICADO : INGENIERO iV
CODIGO : P6-35435-4 N° DE CARGO: 2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

1.2 Participar en Comisiones y/o reuniones de caracter Regional y Nacional
en asuntos altamente especializados en el area de sy competencia.

1.3 Absolver las consultas formuladas por ios Conssjeros Regionales y emitir
opinién sobre proyectos, estudios, investigaciones y otros del Gobierno
Regional, relacionados con su especialidad.

1.4 Proponer Pautas y Politicas de promocién, desarrollo y/o
perfeccionamiento de programas y proyectos diversos.

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

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
= A VRIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende directamente del Secretario del Consejo Regional.

2.2 Deberd efectuar relaciones de coordinacién con el Gerente de
Infraestructura para efectuar su labor de conformidad con los
lineamientos y politicas establecidas por esta Gerencia.

2.3 Ejecucion de actividades de estudios y solucion de asuntos técnicos
operativos especializados, aplicando la correcta y oportuna aplicacién de
la normatividad vigente.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional de Ingeniero con colegiatura habilitada.
Capacitacién especializada en el 4rea.

Experiencia en actividades técnico - operativo de ingenierfa.
Experiencia en Administracion Pdblica.

wowe
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CARGO CLASIFICADO : CONTADOR IV

CODIGO

: P6-05-225-4 . N°DE CARGO: 3

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3
1.4

1.5

—
-~ O

241
22

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

Asesorar en asuntos de su especialidad a las comisiones del Consejo
Regional.
Efectuar inspecciones contables y orientar las actividades de Control
Financliero y Presupuestal a nivel regional;
Efectuar la evaluacién financiera y contable de los proyectos que
indique el

Consejo Regional.
Emitir informes sobre operaciones de la informacion contable y
financieros de las Unidades Orgénicas y proyecios especiales del
Gobierno Regional.
Brindar asesoramiento en los aspectos de su competencia;
Las demas funciones que le asigne el Secretario del Consejo Regional.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

A e e D e T e e e ———

Depende directamente del Secretario del Consejo Regional.

Ejecucién de actividades de estudios y solucién de asuntos contables
financieros especializados, aplicando la correcta y oportuna aplicacion
de la normatividad vigente.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional de Contador con colegiatura habilitada.
Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en actividades técnico - contables.
Experiencia en Administracién Publica.
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CARGO CLASIFICADO : ABOGADO IV

CODIGO

: P6-40-005-4 N° DE CARGO: 4

1.  EUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2
1.3
1.4
1.5

1.6

2.1
2.2

23

31
3.2
3.3
3.4

LIN

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

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

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

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

Realizar, ante solicitud del Consejo Regional, inspeccién ylo
evaluacién de asuntos de naturaleza técnico-legal-administrativa.

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

EA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
=2=0 =5 AVIUNRIDAL ¥ RESFONSABILIDAD

Depende directamente del Secretario del Consejo Regional.

Debera efectuar relaciones de coordinacién con el Jefe de la Oficina
Regional de Asesoria Juridica Para efectuar su iabor de conformidad
con los lineamientos y politicas establecidas por esta oficina.

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

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional de Abogado con colegiatura.
Capacitacion especializada en e! area.
Experiencia en actividades técnico - legales.
Experiencia en Administracion Pablica.

10
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CARGO CLASIFICADO : ECONOMISTA IV
CODIGO

: P6-20-305-4 N° DE CARGO: §

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Apoyar la elaboraciéon de normatividad relacionada con el campo de su
especialidad.

1.2 Prestar asesoramiento especializado en el campo econoémico
financiero a las Comisiones del Consejo Regional.

1.3 Apoyar en la preparacién de los Proyectos de Acuerdos y Ordenanzas,
de acuerdo a las normatividad y procedimientos establecidos.

1.4 Apoyar a los Consejeros Regionales en acciones que posibiliten un
buen funcionamiento de la Secretaria del Consejo Regional.

1.5 Realizar ante solicitud del Consejo Regional inspeccion y/o evaluacién
de asuntos de naturaleza econémico-financiera.

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

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende directamente del Secretario del Consejo Regional.

22 Debera efectuar relaciones de coordinacién con el Gerente Regional
de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, para
efectuar su labor de conformidad con los lineamientos y politicas
establecidas por esta Gerencia.

2.3 Ejecucién de actividades de estudios y solucién de asuntos
econdmicos financieros especializados, aplicando la correcta y
oportuna aplicacién de la normatividad vigente.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional de Economista con colegiatura.
3.2 Capacitacién especializada en el area.

3.3 Experiencia en actividades técnico - financieras.
3.4 Experiencia en Administracion Publica.
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CARGO CLASIFICADO : RELACIONISTA PUBLICO |l
COoDIGO : P4-10-665-2 N° DE CARGO: 6

1. EUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Mantener actualizada la agenda institucional para visitas de personalidades
y funcionarios de alto nivel de entidades publicas o privadas.

1.2 Desarrollar acciones protocolares relacionadas con la institucidn Yy sus
Autoridades.

1.3 Promover y buscar la participacién en ferias regionaies, nacionales e
internacionales de promocién del turismo.

1.4 Verificar los instrumentos de informacién, comunicacién y similares antes de
su impresi6n y divulgacion.

1.5 Organizar y supervisar eventos y ceremonias oficiales.

1.6 Coordinar las actividades de informacién, divulgacién y comunicacion de

relaciones internas y externas.

7 Promover e implementar el intercambio de informacién con dependencias

publicas o privadas.

1.8  Organizar y supervisar camparias oficiales de difusion.

1.9

Las demas funciones que sean asignadas por el Secretario del Consejo
Regional.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

===APE AT VRIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

21 Depende directamente del Secretario del Consejo Regional.

22 FEjecutar y coordinar las actividades orientadas a Ia divulgacién de
informacién y mejora de la imagen institucional.

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

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo profesional universitario en Relaciones Publicas, Ciencias de Ia
Comunicacién o profesién que incluya estudios con la especialidad con
colegiatura.

Experiencia de 02 afios en labores de la especialidad.

Capacitacién en el area.

L
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ora 004 Sede Central - Gobiemo Regional - Huancavelica

CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA (O) V
CODIGO : T5-05-675-5 N° DE CARGO: 7

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

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

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

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

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

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

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

18 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
distribucién racional.

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

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

1.12 Distribuir los documentos emitidos por la Secretaria del Consejo Regional
a los 6rganos internos y externos oportunamente.

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

}
s

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

o e e e e e ettt

2.1 Depende directamente del Secretario del Consejo Regional.

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

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

REQUISITOS MINIMOS:

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

3.2 Capacitacion en el area.

3.3 Experiencia minima de cinco afios en labores de secretariado.

13 P
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ecutora 001 Sede Central - Gobierno Regional - Huancavelica

2.2 ORGANO EJECUTIVO REGIONAL

2.21 PRESIDENCIA REGIONAL
A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

" ‘
PRESIDENCIA
CONSEJO REGIONAL REGIONAL
. VICEPRESIDENCIA )

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA N° DEL
ORDEN Y CARGO CLASIFICADO Y/O TOTAL AP OBSERVACIONES
ESTRUCTURAL
PRESIDENCIA REGIONAL
s B\ 1 PRESIDENTE REGIONAL 1 8 ELEGIDO
2 VICEPRESIDENTE REGIONAL 1 9 ELEGIDO
3 | ASESORI| 1 10
4 | ASESORI 1 11
SESN. 5 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 1 12
1" ¥\ 6 | SECRETARIAQ) v 1 13
Sawfe) 7 | SECRETARIA(Q)V 1 14
CETS 8 CHOFER Ill 1 15
TOTAL UNIDAD ORGANICA 8

14
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C. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL : PRESIDENTE REGIONAL

CODIGO

: D8 N°® DE CARGO: 8

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2
1.3

1.4
1.6

1.6
1.7

1.8
1.9
1.10

1.12

1.13
1.14

1.156

1.16

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

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

Designar y cesar al Gerente General Regional y a los Gerentes
Regionales, asi como nombrar y cesar a los Funcionarios de Confianza.
Dictar decretos regionales y resoluciones ejecutivas regionaies.

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

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

Dirigir, supervisar, coordinar y administrar las actividades y servicios
publicos, a cargo del Gobiemo Regional, a traves de sus Gerentes
Regionales.

Aprobar las normas reglamentarias de organizacién y funciones de las
dependencias administrativas del Gobierno Regional de Huancavelica.
Disponer la publicacion mensual y detallada de las estadisticas
regionales.

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

Celebrar y suscribir, en representacién del Gobierno Regional,
contratos, convenios y acuerdos relacionados con la ejecucion o
concesién de obras, proyectos de inversién, prestacién de servicics y
demas acciones de desarrollo conforme a la Ley de la materia y solo
respecto de aquellos bienes, servicios y/o activos cuya titularidad
corresponda al Gobierno Regional.

Convocar y presidir las sesiones del Consejo de Coordinacion
Regional.

Presentar su informe anual al Consejo Regional.

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

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

Presentar al Consejo Regional para su aprobacion:

a. El plan de desarrollo regional concertado.

b. El plan anual y el presupuesto participative anual.

c. EI programa de promocion de inversiones y exportaciones
regionales.

El programa de competitividad regional.

El programa regional de desarrollo de capacidades humanas.

El programa.de desarrollo institucional.

Las propluesfas. de acuerdos de cooperacién con otros  Gobiernos
Regionales y de estrategias de acciones macro regionales.
Texto " Unjca.. de ‘procedimientos administrativos de los organos
estructurados ‘de-Gobiemo Regional.

Proponer al @pnsejo Regional las iniciativas legislativas.

Proponer y celebrar los contratos de las operaciones de crédito interno
y externo aprobado por el Consejo Regional.

e~pa
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1.18

1.20
1.21
1.22
1.23
1.24

2.1

2.2

2.3

3.1
3.2

Ejecutora 001

Sede Central - Gobiemo Regional - Huancavelica

Promover y celebrar convenios con instituciones académicas,
universidades y centros de investigacién publicos y privados para
realizar acciones de capacitacion, asistencia técnica e investigacion.
Promover y participar en eventos de integracién y coordinacién macro
regionales.

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

Delegar a los funcionarios las atribuciones y facultades, que no sean
privativas de su funcién en aplicacién de la normatividad legal vigente.
Asistir a las sesiones de Consejo Regional, cuando lo considere
necesario, o cuando este lo invita, con derecho a voz.

Las demas que le sefiale Ia ley.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

El Presidente Regional ejerce linea de autoridad sobre todo el personal
que labora en los Organos Estructurales que administrativamente
dependen del Gobierno Regional.

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

El Presidente Regional como titular del Pliego responde sobre las
acciones y resultados de las actividades institucionales ante el Consejo
Regional, recayéndole respansabilidad administrativa, civil y/o penal por
la inobservancia a la normatividad vigente.

REQUISITOS MINIMOS;

Elegido en elecciones regionales.
Ser Peruano de Nacimiento

18 ' PR
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bierno Regional - Huancavelica

CARGO ESTRUCTURAL : VICE PRESIDENTE REGIONAL

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

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

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

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

1.4 Coordinar por encargo de la Presidencia, con entidades privadas y
otras organizaciones del ambito regional, en la solucion de problemas
de incidencia regional.

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

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

1.7 Otras acciones que expresamente le delegue la Presidencia

21
2.2
2.3

Regional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

El Vicepresidente Regional en orden jerarquico es la segunda
autoridad politica y administrativa del Gobierno Regional.

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

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1
3.2

K iy
L TN T .
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Elegido en elecciones regionales.
Ser Peruano de Nacimiento.
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CARGO CLASIFICADO : ASESOR I

CODIGO

: D5-05-064-2 N° DE CARGO: 10

1. FEUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3

1.4
15

1.6

1.7
1.8

1.9

Asesorar a la Presidencia Regional, en la formulacién de alternativas de
lineamientos de politica y de estrategias; asimismo, en aspectos técnico
administrativo, politico, econémico y social de incidencia regional.
Proponer pautas y lineamientos de politica institucional y sectorial en
temas regionales y nacionales, sobre temas que sean de competencia
directa o indirecta del Gobierno Regional.

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

Emitir opinién sobre proyectos, estudios, investigaciones y ofros
documentos, que le sean alcanzados por la Presidencia Regional.
Absolver consultas que le sean formuladas por la Presidencia Regional
y la Alta Direcci6n del Gobierno Regional, sobre aspectos relacionados
con el desarrollo de la Regidn.

Coordinar, cuando se le disponga, con los 6rganos de linea, apoyo y
asesoria, sobre acciones vincuiadas a temas de competencia regional,
Participar en comisiones y/o reuniones de coordinacién, tendientes a la
solucién de problemas socio-econdmicos de la Region.

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

Otras que le asigne el Presidente Regional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1
2.2
2.3

2.4

3.1

3.2
3.3

Depende jerarquica y funcionalmente del Presidente Regional.

No cuenta con autoridad sobre el personal.

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

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

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo universitario en Administracion, Economia, Contabilidad o carrera
afin.

Capacitacion en Gestion Gubernamental.

Experiencia minima de 05 afios en Gestion Publica.
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CARGO CLASIFICADO :ASESORI
CODIGO : D4-05-064-1 N° DE CARGO: 11

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Formular, analizar y proponer normas técnicas de gestion institucional.
1.2 Asesorar y absolver consultas sobre aspectos técnicos administrativas
de gestién de gobierno que se le encomiende.
1.3 Participar en las comisiones y reuniones de trabajo que le sean
encomendadas.

4 Participar en comisiones y/o reuniones que le delegue la Presidencia
Regional.
1.5 Coordinar y ejecutar actividades de acuerdo a las instrucciones

emanadas de la Presidencia Regional. '

1

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

1.7 Participar en la formulacién de politicas de gestién institucional.

1.8 Otras que le asigne el Presidente Regional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
T 2.1 Depende jerarquica y administrativamente del Presidente del Gobierno
: Regional.

2.2 No cuenta con autoridad sobre el personal.

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

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo universitario de Abogado, Lic. en Administracién, Economia,
Contabilidad o carrera afin.

3.2 Capacitacién en Gestion Gubernamental.

3.3 Experiencia minima de 04 afos en Gestion Publica.
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CARGO CLASIFICADO
CODIGO

! ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il

: P2-05-066-2 N° DE CARGO: 12

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

Analizar y sistematizar la documentacién recepcionada de Enlace
Lima.

Apoyar en la aplicacién de normas y procedimientos técnicos de
tramite documentario y archivo que requiera.

Emitir opinién sobre expedientes que le solicite el Presidencia
Regional.

Participar en la programacién de actividades técnico-administrativas de
la Presidencia Regional.

Efectuar labores de apoyo en la recepcion del publico interno y
externo.

Apoyar en las actividades administrativas de Eniace Lima.

Apoyar en las acciones propias de archivo de Enlace Lima.

Otras que le asigne el Presidente Regional.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21

2.2
2.3

Depende jerarquica y administrativamente del Presidente del Gobierno
Regional de Huancavelica.

No cuenta con autoridad sobre el personal.

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

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

w W
w N

Grado de Bachiller en Contabilidad y/o Titulo No Universitario a
nombre de la Nacién, expedido por un instituto Tecnoldgico, en
ciencias administrativas y/o contables.

Capacitacién en Gestién Gubernamental.

Experiencia minima de 02 afios en Gestién Pablica.
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CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA (O) V

coDIGcOo

T5-05-675-5 N° DEL CARGO: 13

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

11

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7
1.8
1.9

1.10

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

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

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

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

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

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

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

Participar en |as elaboraciones de normas y procedimientos relacionadas
con las mejoras de las funciones de apoyo administrativo y secretarial.
Atender, efectuar y concertar llamadas telefénicas locales o de larga
distancia, cuando lo disponga el Presidente Regional.

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

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

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1
2.2
23

Depende jerarquica y funcionalmente del Presidente Regional

No cuenta con autoridad sobre algdn personal.

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
33

Titulo 2 Nombre de la Nacién de Secretaria Ejecutiva, expedido por
Instituto Superior Tecnolégico.

Capacitacién en el area.

Experiencia minima de 5 afios en labores de secretariado.
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CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA (O) V
CODIGO : T5-05-675-5 N° DEL CARGO: 14

1. EUNCIONES ESPECIFICAS:

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

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

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

1.4 Apoyar en la organizacién y mantenimiento del archivo, asi como velar
por la seguridad y conservacién del acervo documentario de la
Vicepresidencia Regional.

1.5 Realizar la atencién de llamadas telef6nicas internas y externas, que se
requieran por las labores propias de la Vicepresidencia Regional.

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

1.7 Participar en la organizacién del archivo de la documentacién de la
Presidencia y Vicepresidencia Regional, utilizando los sistemas basicos
archivisticos; asi como, de la administraciéon de la documentacion
clasificada, cuando se le solicite.

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

1.9 Otras funciones inherentes sl cargo que le sean asignadas por el
Vicepresidente Regional.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerérquica y funcionalmente del Vicepresidente Regional.

2.2 No cuenta con autoridad sobre alguin personal.

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

REQUISITOS MINIMOS:

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

3.2 Capacitacién en el area.

3.3 Experiencia minima de 5 afios en labores de secretariado.
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CARGO CLASIFICADO : CHOFER Il

CODIGO

: TA-60-245-3 N° DEL CARGO: 15

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

— —_—
b W

-
00~

1.9

2.1
2.2
2.3

2.4

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

Mantener actualizado la Bitacora del vehiculo asignado.

Efectuar el mantenimiento y las reparaciones mecanicas menores del
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, presién de aire de los neuméticos, sistema de frenos y otros
aspectos relacionados con el éptimo funcionamiento del vehiculo asignado.
Portar la documentacién actualizada del vehiculo a su cargo.

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

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Presidente Regional.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

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

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

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

REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion Secundaria completa.
Licencia de Conducir, Categoria Profesional A Ill.
Experiencia minima de cinco afios en conduccion de vehiculos.
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2.3 ORGANO DE DIRECCION

23.1 GERENCIA GENERAL REGIONAL
A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

PRESIDENCIA
REGIONAL

t VICEPRESIDENCIA

N

GERENGIA GENERAL
REGIONAL

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DE LA UNIDAD N° DEL
ORGANICA Y CARGO CLASIFICADO | TOTAL CAP CBSERVACIONES
Y/O ESTRUCTURAL
GERENCIA GENERAL REGIONAL
DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL IV 1 16 CARGO DE CONFIANZA
ASESCOR | 1 17
T SECRETARIA{O) IV 1 18
I : TOTAL UNIDAD ORGANICA 3
i,
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C.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:

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

1.

: D6-05-295-4 N° DEL CARGO: 16

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.8

1.14

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

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

El Plan de Desarrolic Regional Concertado.

El Plan Anual y el Presupuesto Participativo Anual.

Plan Estratégico Institucional.

El Programa de Promocion de Inversiones y Exportaciones
Regionales.

El Programa de Competitividad Regional.

El Programa Regional de Desarrollo de Capacidades Humanas.

El Programa de Desarrollo Institucional.

El Reglamento de Crganizacion y Funciones.

Ei Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

El Cuadro para Asignacién de Personal.

apow

i G

Formular las propuestas de acuerdos de cooperacidbn con otros
gobiemnos regionales y de estrategias de acciones macro regionales.
Coordinar con la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial, la formulacién, ejecucién y evaluacion de
los presupuestos de la Region.

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

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades de las Unidades
Ejecutoras y de las Unidades Orgéanicas del Gobierno Regional,
proponiendo las normas reglamentarias de organizacion y funciones,
directivas y/o reglamentos de las dependencias administrativas.
Coordinar, supervisar, monitorear y evaluar la ejecucion de los
programas y proyectos regionales, velando por el adecuado y oportuno
cumplimiento de objetivos y metas previstas en los planes y programas
del Gobierno Regional.

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

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

Convocar a sesion de Directorio de los Gerentes Regionales, para ia
determinacién de las politicas generales del Gobierno Regional.

Aprobar los documentos de gestion de alcance Regional:

a. Presupuesto Analitico de Personal (PAP)

b. Cuadro Nominativo de Personal (CNP).

c. Manual de Organizacién y Funciones (MOF)

d. Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO).

Emitir Resoluciones Gerenciales Generales Regionales, en el marco de .
su competencia. LT
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1.15 Aprobar directivas, reglamentos e instructivos cuyo alcance sea de
ambito Regional.

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

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

1.18 Supervisar la formulacién de los documentos de gestion, técnico
normativo, la informacién presupuestaria, financiera, informe y memoria
anual, para ser presentados ante las instancias correspondientes en los
plazos previstos.

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

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

1.21 Representar legaimente al Gobierno Regional por delegacién del Titular
de la Entidad.

1.22 Otorgar Acta de Conformidad de Prestacién de Servicios, al personal por
Contrato Administrativo de Servicios (CAS) y otros tipos de contratos.

1.23 Supervisar, dirigir, coordinar y evaluar las acciones administrativas y
ejecutivas de las Gerencias Regionales y Gerencias Sub Regionales. )

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

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

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica y administrativamente del Presidente Regional.
22 Tiene mando directo sobre el personal de todas las Gerencias y Sub

Gerencias Regionales.
2.3 Es responsable por el cumplimiento de sus funciones, recayéndole

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

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo profesional universitario colegiado, en Economia, Administracién,
Abogado, Ingenieria o de ramas afines a las actividades del Gobierno
Regional.

3.2 Experiencia en Gestién Pablica, no menor de 5 afios comprobados.

3.3 Experiencia en la conduccion de equipo de trabajo.
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CARGO CLASIFICADO : ASESORI :
CODIGO : D4-05-064-1 N° DEL CARGO: 17

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

1.2 Asesorar a las diversas Comisiones que el Gerencia General Regional,
en asuntos de su competencia.

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

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

1.5 Ofras que le asigne el Gerente General Regional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

e e e e e e ——————————————————————

2.1 Depende jerarquica y funcionalmente del Gerente General Regional.

2.2 Proponer programas, proyectos diversos de interes regional.

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo universitario en Administracién, Abogacia, Economia, o carrera
afin.

3.2 Capacitacion en Gestion Gubernamental

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

1.

: T4-05-675-4 N° DEL CARGO: 18

FUNCIONES ESPECIFICAS:

11
1.2
1.3
1.4
1.5
1.6
1.7

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

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

Preparar y ordenar la documentacién para reuniones del Directorio de
Gerentes Regionales.

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

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

Redactar los documentos administrativos de la Gerencia General
Regional.

Atender las llamadas telefénicas y concertar citas con el Gerente
General Regional.

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

Llevar el libro de registro de ingresc y salida de documentos
administrativos,

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

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

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

Distribuir los documentos emitidos por la Gerencia General Regional a
los 6rganos estructurados correspondientes oportunamente.

Las demas funciones que sean asignada por el Gerente General
Regional.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSARILIDAD:

2.1
2.2
2.3

Depende jerarquicamente del Gerente General Regional.

No cuenta con autoridad sobre algin personal.

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

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

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

Capacitacion en el area.

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

2.41 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

- 48
- PRESIDENCIA
"msrrr??@l‘@mp | REGIONAL
—_— ( VICEPRESDENCA

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DE LA UNIDAD N° DEL
ORGANICA Y CARGO CLASIFICADO Y/O | TOTAL CAP OBSERVACIONES
ESTRUCTURAL

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il

19 Designado por CGR.

1
INGENIERO IV 1 20
AUDITOR IV 2 21-22
AUDITOR | 1 23
ESPECIALISTA EN INSPECTORIA I 1 24
ABOGADO | 1 25
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 1 26
ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il 1 27
TECNICO ADMINISTRATIVO | 1 28
SECRETARIA(O) V 1 29

-
-

TOTAL UNIDAD ORGANICA

29
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C.  FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL : JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
CODIGO : D5-065-295-3 N° DE CARGO: 19

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

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

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

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

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

1.6 Conducir la realizacion de auditorias a los estados financieros y
presupuestarios de la entidad, asi como a Ia gestion de la misma, con
sujecién a la normatividad del Sistema Nacional de Controi, teniendo en

N cuenta |a asignacion presupuestal y capacidad operativa requerida.

S 1.7 Ejecutar las labores de control a los actos y operaciones de la entidad,
7 que disponga la Contraloria General de la Reptblica. Cuando estas

) labores de control sean requeridas por el Presidente Regional y tenga
caracter de no programadas su ejecucién se efectuara de conformidad
con los lineamientos que emita la Contraloria General de la Republica.

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

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

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

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

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

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

1.14 Impartir lineamientos de caracter técnico-operativo y pautas

metodolégicas, para el desarrollo de las ;,-;-e Bkele auditoria. K :

i
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1.15

1.16
1.17

1.18

1.19

1.20

Promover la capacitacién permanente del personal que conforma el OCI,
incluida la jefatura, a través de la escuela nacional de contro! de la
Contraloria General o de cualquiera otra institucion universitaria o de
nivel superior con reconocimiento oficial en temas vinculados con el
control gubernamental, la administracion publica y en aguellas materias
afines a la gestion y de las organizaciones.

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

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

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

Otorgar Acta de Conformidad de Prestacion de Servicios, al personal
contratado por Contrato Administrativo de Servicios (CAS) de la OCI.
Otras funciones que se deriven del Reglamento de los Organos de
Control Institucional y los que le asigne la Contraloria General de la
Republica.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2
2.3

2.4

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

Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.

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

Coordina con los 6rganos competentes de! Gobierno Regional,
Contralaria General de la Republica, Instituciones Ptblicas y Privadas
en cuestiones inherentes a su competencia.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2

3.3

3.4

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

Titulo Profesional de: Contador Pubiico Colegiado, Ingeniero Civil,
Economista, Licenciado en Administracion y/o Abogado, habilitados por
el colegio correspondiente.

Capacitacién acreditada por la Escuela de Control de la Contraloria
General de la Republica y otras instituciones en temas vinculadas con el
contro! gubernamental o la administracién pablica, en los Gltimos dos (2)
afos. '
Experiencia comprobable no menor de cinco afios en el ejercicio de
control gubernamental.

S . . . DS
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CARGO CLASIFICADO : INGENIERO IV

CODIGO

: P6-35-435-4 N° DE CARGO: 20

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

13

1.4

1.5

-k
DND®

1.9

1.10

1.11

1.12

2.1

2.2

23

3.1
3.2

Participar en la elaboracion y Evaluacién def Plan Operativo
Institucional de la Oficina Regional de Control Institucional,

Efectuar acciones y actividades de control asignados por el Jefe OC]
programadas en el Plan Anuzl de Control aprobada por la Contraloria
General de la Republica. )
Integrar las Comisiones de Auditorias, examenes especiales previstos
en el Plan Anual de Control (como supervisor, jefe de comision,
integrante y especialista).

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

Participar en la etapa de gjecucién del examen especial (evaluacion de
resultados de las pruebas, pruebas sustanciales, trabajo de campo,
redacciéh de comunicaciones de hallazgos.

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

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

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

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

Participar en las acciones de control que disponga la Contraloria
General de la Republica requerida por el titular de la entidad y que
tengan caracter no programado. o
Las demas que le sean asignados por el Jefe del Organc de Control
institucional.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerarquicamente del Jefe del OCI.

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

Coordina con el personal del OCl y con los érganos competentes del
Gobierno Regional y Contraloria General de la Reptblica, en asuntos
inherentes a la funcion.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de Ingeniero Civil, Colegiado y habilitado.

Capacitacion acreditada por la Escuela Nacional de Control de la
Contraloria General de la Republica u ofras instituciones en temas
vinculadas con el Control Gubernamental y/o la administracién publica,
en los dltimos dos (2) afios. .
Experiencia comprobable no menor de cinco afios en el ejercicio de

control gubernamental.
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CARGO CLASIFICADO : AUDITOR IV
CODIGO

1.

: P6-05-080-4 N° DE CARGO: 21.22

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2
1.3
1.4
15

1.6

-t
O om -~

1.1
1.12
1.13
1.14

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

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

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

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

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

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

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

Participar en la 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 y que tengan caracter no
programado,

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

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

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

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

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1
2.2

2.3

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

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

REQUISITOS MINIMOS;

3.3

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

Experiencia minima de (5) afios en acciones de Control Gubernamental

33 DAL




CARGO ESTRUCTURAL : AUDITORI
CODIGO : P3-05-080-1 N° DE CARGO: 23

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Participar en ia evaluacién del Plan Anual de Control del Organo de
Control Institucional.

1.2 Integrar las comisiones de auditoria, examen especial previstas en el
Pian Anual de control (integrante, y jefe de comisién, cuando la accién
lo requiera).

-3 Formular el memorando de planificacién y programa de auditoria.

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

.5 Participar en la elaboracién de! informe del examen especial,

6 Verificar la implementacién de recomendaciones emitidas en los

7

1
1

informes de auditoria y/o examen especial.

Efectuar seguimiento a las medidas correctivas en las acciones de

control y efectuar la evaluacion del Plan Anual de Control.

1.8 Participar en las acciones de control inopinadas.

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

1.10 Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentos.

1.11 Otras funciones que le asigne el Jefe del Organo de Control
Institucional.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquicamente del Jefe del Organo de Control Institucional.

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

2.3 Coordina con el personal del Organo de Control institucional y con los
érganos competentes del Gobierno Regional, Contraloria General de ia
Reptblica en asuntas inherentes a su competencia.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo profesional de Contador Publico Colegiado y habilitado.

3.2 Capacitacién acreditada por la escuela de Control de la Contraloria
Generai de la Republica y otras instituciones en temas vinculadas con
el control gubernamental o la administracién publica, en los tltimos dos
(2) afios.

Experiencia minima de cuatro (2) aflos en acciones de Control
Gubemamental.
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CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA EN INSPECTORIA Ili
CODIGO : P5-05-365-3 N° DE CARGO: 24

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

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

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

1.4 Participar en la elaboracién del memorando de planificacion y
programa de Auditoria.

1.5 Integrar en las comisiones de auditorfa en materias de su
especialidad.

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

1.7 Efectuar la evaluacion de comunicacién de hallazgos de auditoria.

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

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

110 Oftras actividades competentes que le asigne el Jefe del Organo de
Control Institucional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquicamente del Jefe del Organo de Control Institucional.

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

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

31 Titulo profesional de Contador Publico Colegiado, u de otras
profesiones relacionadas con el tema.

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

33 Experiencia minima de cuatro (4) afios en acciones de Control
Gubernamental.
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CARGO CLASIFICADO : ABOGADO |
COoDIGO : P3-40-005-1 N° DE CARGO : 25

1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

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

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

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

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

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

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

1.8 Revisar permanentemente las normas legales, haciendo de conacimiento
de la Jefatura, sobre la modificacion, derogacion o expedicion de

/ normatividad relacionada a las actividades y competencias del Organo
de Control Institucional.

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

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

1.1 Otras actividades competentes que le asigne el Jefe del OCI.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica, funcional y administrativamente del Jefe del OCI.
2.2 Es responsable del cumplimiento de sus funciones en estricta
observancia de los principios que rigen el Control Gubernamental
consignadas en ia ley.
23 Coordina con el personal del Organo de Control Institucional y con los
organos competentes del Gobierno Regional, en asuntos inherentes a su
competencia. '

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional de Abogado colegiado y habilitado.

3.2 Capacitacién acreditada por la Escuela de Control de la Contraloria
General de la Reptblica y otras instituciones en temas vinculadas con el
control gubernamental o la administracién pablica, en los ditimos dos (2)

anos.
\\\ 33 Experiencia minima de cuatro (2) afios en acciones de Control
274 Gubernamentali. .
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CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
CODIGO : P3-05-365-1 N° DE CARGO : 26

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Participar en la formulacion del Plan Anual de Control del Organo de Control

Institucional.

Ejecutar programas de auditorias financieras y de gestion, exdmenes

especiales de conformidad a las normas establecidas en la NAGU.

Coordinar y evaiuar los exadmenes de auditorias programadas.

Formular y elevar el Informe final de las auditorias financieras, de gestion,

exdmenes especiales al Jefe de la OCl para su aprobacién y tramite

pertinente.

Realizar acciones de control no programadas y emitir recomendaciones.

Efectuar el seguimiento a las recomendaciones formuladas en los informes

de auditoria financiera y operativa por encargo del Jefe de la OCI.

Presentar ios Informe de las auditorias, examenes especiales y/o acciones

de control enmarcados en la estructura establecida en la NAGU., en los

plazos previsto.

1.8 Elaborar Informes Legales de encontrar indicios razonables de presuncion
de ilicitos penales y/o civiles las mismas que deben estar enmarcadas en la
estructura de la NAGU.

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

1.10 Realizar acciones de Control no programadas y emitir recomendaciones.

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

1
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LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica, funcional y administrativamente del Jefe del OCI.

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

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

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional de Licenciado en Administracion, colegiado y habilitado.

3.2 Capacitacién acreditada por la Escuela de Control de la Contraloria General
de la Republica y ofras instituciones en temas vinculadas con el control
gubernamental o la administracién pdblica, en los Gltimos dos (2) afios.

3.3 Experiencia minima de 02 afios en acciones de Control Gubernamental.
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CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il
CODIGO : P2-05-066-2 N° DE CARGO : 27

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

e e s N

1.1 Participar en la formulacién del Plan Anual de Control dei Organo de
Control Institucionali.

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

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

1.4 Participar en la etapa de ejecucion del examen especial (trabajo de campo,

redaccién de comunicacién de hallazgos).

5 Efectuar la evaluacién de comunicacion de haillazgos de auditorias.

.6 Evaluar la informacién e implementacién de seguimiento de medidas

7

correctivas.
1 Registrar la informacién SAGU, evaluacién de PAAC, informe de control
1.8 Participar en control preventivos
1.9 Participar en las actividades de control programadas y no programadas.
1.10 Elaboracion de papeles de trabajo de acciones y actividades de control.
1.11

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

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquicamente del Jefe del Organo de Control institucionai.

2.2 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, en estricta

observancia en los principios que rigen el Control Gubernamental

consignadas en la Ley.

2.3 Coordina con el personal de! Organo de Contro! Institucional y con los
6rganos competentes del Gobierno Regional, en asuntos inherentes a su
competencia.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional de Contador Pcblico colegiado y habilitade y/o Grado de
Bachiller.

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

3.3 Experiencia minima de tres (2) afios en acciones de Control
Gubernamental.
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO |
CODIGO : T3-05-707-1 N° DE CARGO : 28

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Redactar los documentos que genera la Oficina Regional de Control
Institucional.

1.2 Organizar y tramitar los documentos de ingreso y salida, asi como
efectuar el seguimiento de los mismos.

1.3 Realizar la custodia de los bienes muebles, materiales y documentos que
se encuentran en los ambientes a su cargo

1.4 Atender e informar al publico sobre el estado del tramite de su
documento.

1.5 Orientar para la atencién de las citas con los funcionarios y especialistas
de la Oficina Regional de Control Institucional.

1.6 Apoyar al Auditor IV en la impresién, compaginacién y foliacién de los
Examenes Especiales, Informes, papeles de trabajo etc.

1.7 Realizar otras funciones que le asigne el Jefe del OCI.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquicamente del Jefe del Organo de Control Institucional,

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

2.3 Coordina con el personal del Organo de Control Institucional.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo No Universitario a nombre de la Nacién, y/o egresado, expedido por
un Instituto Tecnoiégico, en ciencias administrativas-contables.

3.2 Capacitacién acreditada por la Escuela de Control de la Contraloria General
de la Republica y otras instituciones en temas vinculadas con el control
Gubernamental o la administracién piblica, en los Ultimos dos (2) arfos.

3.3 Experiencia minima de 03 afios en acciones de Control Gubernamental.
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CARGO CLASIFICADO :SECRETARIAV

CODIGO

: T5-05-675-5 N° DE CARGO : 29

1. FEUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

2.1
2.2

23

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

Organizar y sistematizar la documentacién clasificada del Grgano de
Controi Institucional.

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

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

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

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

Llevar el libro de registro de documentos administrativos.

Solicitar y mantener la existencia de los materiales de escritorio ¥y su
distribucidn racionai.

Llevar el iibro de cargos de entrega de documentos: Oficios, Informes,
Memorando, efc.

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

Distribuir los documentos emitidos por el Organo de Control Institucional a
los 6rganos estructurados correspondientes oportunamente.

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

Mantener ordenado y clasificado el archivo de documentos de afios
anteriores para enviar al archivo central.

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

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerarquicamente del Jefe del Organo de Control Institucional.

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

Coordina con el personal del Organo de Control Institucional y con los
organos estructurados del Gobierno Regional, Contraloria General de Ia
Republica, en asuntos inherentes al area.

~ 3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2

3.3

Titulo a Nombre de la Nacion de Secretaria Ejecutiva, expedido por el
Instituto Superior Tecnolégico.

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 Gltimos tres afios.
Experiencia minima de 05 afios en Gestion Gubemamental
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C. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL : PROCURADOR PUBLICO REGIONAL
CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO lli
CODIGO : D5-05-295-3 N° DE CARGO: 30

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1.  Formular los mecanismos y estrategias necesarias sobre la tramitacién
de los asuntos judiciales en las diferentes instancias del Poder Judicial.

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

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

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

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

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

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

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

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

1.10. Conducir la adopcién de acciones iegales contra los responsables, ante
la constatacién de dafic econémico contra el patrimonio del Estado o
presuncion de acto ilicito derivados de los informes emanados de los
organos de control del Sector. A

1.11. Informar permanentemente al Consejo Regional asi como al Consejo de

Defensa Judicial del Estado, sobre los procesos judiciales iniciados y
tramitados en defensa de los derechos e intereses del Gobiemno
Regional.

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

procesos Judiciales de la institucion.

. Emitir informes publicos de gestién, cuando sean necesarios. i
. Velar por el cumplimiento de las actividades del Plan Operativg . -
Institucional, aprobado para la Procuraduria Publica Regional. o0
. Otorgar Acta de Conformidad de Prestacion de Servicios, al personal”. .
por Contrato Administrativo de Servicios (CAS) y otros tipos de
contratos.

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

Presidente Regional.

42

- Velar por el adecuado desarrollo de los procesos judiciales. FE
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2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

o e e e e e e e e ——————————

2.1
2.2

2.3

2.4

Tiene autoridad directa scbre el personal a su cargo.

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

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, conforme a Ley,
recayéndole responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la
inobservancia de las normas legales en el ejercicio de sus funciones.
Coordina con los organos competentes del Gobierno Regional,
Contraloria General de la Republica, Instituciones Puiblicas y Privadas en
asuntos inherentes a su competencia.

3. REQUISITOS MINIMOS:

31

3.2

Titulo profesional de Abogado, debiendo contar con el ejercicio
profesional no menor de quince (15) afios, debidamente acreditado.
Estar colegiado y cumplir con las obligaciones que le permitan el
ejercicio de la profesién, lo cual se acreditara con la informacién que
proporcione el respectivo Colegio de Abogados sobre su condicion de
miembro habil.

Tener solvencia moral e idoneidad profesional.

Haber aprobado en el concurso publico de meritos, convocado por el
Gobierno Regional.
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CARGO ESTRUCTURAL : PROCURADOR ADJUNTO
CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

CODIGO

: D3-05-295-1 N° DE CARGO: 31

1. EUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5
16

2.1

2.2

2.3

341

3.2

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

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

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

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

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

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

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

El Procurador Adjunto es el funcionario dependiente del Procurador
Publico Regional, que reemplaza en caso de ausencia, vacaciones,
enfermedad, licencia o cualquier otro impedimento y ejerce autoridad
sobre el personal técnico de Ila procuraduria. ' ,
Es responsable del cumplimiento de las funciones, metas y obijetivos ante
el Procurador Publico, recayéndole responsabilidad administrativa, civil y/o
penal por [a inobservancia de las normas legales en el ejercicio de sus
funciones.

Coordina con los 6rganos competentes del Gobierno Regional.,
Contraloria General de la Republica, Instituciones Publicas y Privadas en
asuntos inherentes a su competencia

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional de Abogado, debiendo contar con un ejercicio
profesional ne menor de cinco (05) afios, debidamente acreditado.

Estar colegiado y cumplir can las obligaciones que le permitan el
ejercicio de la profesion, lo cual se acreditara con la informacién que
proporcicne el respective Colegio de Abogados sobre su condicion de
miembro habil. .
Tener solvencia moral e idoneidad profesional.
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CARGO CLASIFICADO : ABOGADO IV
CODIGO : P6-40-005-4 N° DE CARGO: 32-33

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.4 Preparar cuadros de informacién juridico-legal.

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

1.3 Emitir dictamenes de orden legal.

1.4 Elaborar, escritos, dictamenes de |os procesos judiciales.

1.5 Programar las actividades de Defensa Judicial de la Institucion.

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

1.7 Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado.

18 Efectuar e seguimiento de los distintos procesos judiciales derivados de las

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

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

1.10 Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia.

1.11 Otras funciones que le designe el Procurador Publico Regional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

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

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

2.3 Coordina con los drganos estructurados del Gobierno Regional.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional de Abogado colegiado y habilitado.

3.2 Capacitacién especializada en el area

3.3 Experiencia minima de cuatro afios en la conduccién de actividades
técnico-legales
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO EN ABOGACIA II
CODIGO : T5-40-725-2 N° DE CARGO: 34

1. EUNCIONES ESPECIFICAS:

1 Preparar, notificaciones y otros segun instrucciones.

2 Recopilar y codificar la legislacion basica en general,

3 Preparar cuadros de informacién juridico-legal

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

-5 Emitir informes sobre las actividades que desarrolla.

6 Proyectar escritos para la defensa del Gobierno Regional.

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

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

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

1.10 Las demas funciones que le asigne el Procurador Publico Regionai.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

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

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

2.3 Coordina con los érganos estructurados del Gobierno Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Estudios superiores relacionados al campo juridico.,
3.2 Capacitacion especializada en el area.
3.3 Experiencia de 03 afios en actividades técnico-legales.

by NG Hu?‘l,encia .
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CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA Il
coDIGO : T2-05-675-2 N° DE CARGO: 35

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

—
—

Recibir, registrar, derivar y/o archivar los Expedientes y/o documentos a través del
Sistema de Gestién Documentaria (SISGEDO).
Analizar y Sistematizar la documentacion clasificada.
Recepcion de diferentes documentos que ingresan a la Procuraduria.
Registro de documentos recibidos y emitidos segan el asunto en el libro
correspondiente.
Tramite de documentos recibidos emitidos a los diferentes organos
estructurados del Gobierno Regional de Huancavelica.
Numeracion Registros y tramite de los Escritos y Notificaciones.
Clasificacion de documentos, segin su naturaleza para el archivo
correspondiente.
Redaccién y tipeo de diferentes documentos.

A Apertura de Archivadores, para los diferentes documentos. Tramite de los
P documentos a [as diferentes Gerencias y Oficinas del Gobierno Regional.

Notificacién de los Actos Administrativos por el Gobierno Regional a las

o ) diferentes Oficinas que le competen y a los interesados.

1.11 Atender las llamadas telefénicas, del intercomunicador y recepcionar

encargos de acciones de trabajo.

1.12 Faxeo de documentos a las diferentes instituciones.
1.13 Las demas funciones que le asigne el Procurador Publico Regional.

- —h —h
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2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

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

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

2.3 Coordina con los érganos estructurados del Gobierno Regional.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo a nombre de la Nacién de Secretaria Ejecutiva de Instituto Superior
Tecnologico.

3.2 Capacitacion en el area.

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

2.5.1 OFICINA REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA

A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

PRESIDENCIA
REGIONAL

L VICEPRESIDENCIA )

GERENCIA GENERAL
REGIONAL

 OFICINA REGIONAL DE
ASESORIA JURIDICA

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS .

&
ChnG0 SASFEAD0 o EormpeniaL. | TOTAL | "ol | ceservaciones
OFICINA REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA
DIRECTCR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il 1 36 CARGO CONFIANZA,
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1| 1 7
ABOGADO IV 1 38
ABOGADO Il 2 3940
ABOGADO | 1 4
ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il 1 42
TECNICO EN ABOGACIA Il 1 43
SECRETARIA{O) IV 1 44
TOTAL UNIDAD ORGANICA 9
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C. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL : DIRECTOR DE LA OFICINA REGIONAL DE ASESORIA

JURIDICA.

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO lil

CODIGO

: D5-05-295-3 N° DE CARGO: 36

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9
1.10

1.13

1.14

ST
=)
1'3!’?89

Dirigir, organizar, coordinar y evaluar las actividades del Plan
Operativo Institucional de |la Oficina Regional de Asesoria Juridica.
Prestar asesoramiento juridico legal que requiera el érgano ejecutivo y
sus dependencias en aspectos de indole administrativo. -
Dirigir y coordinar actividades de recopilacion sistematica de la
Legislacién vigente de caracter general y la referida a la Regidn,
poniendo en conocimiento de la Presidencia Regional, la aprobacién,
modificacion y derogacion de leyes, decretos y ofras disposiciones
normativas, que tengan implicancia en las actividades del Gobierno
Regional, emitiendo las recomendaciones pertinentes. '
Emitir opinién, revisar, visar y formular proyectos de convenios,
acuerdos interinstitucionales y demas documentos que el Gobierno
Regional deba celebrar con terceros, para el desarroilo de sus
actividades.

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

Emitir opinién legal sobre los aspectos contractuales vy
recomendaciones dei caso sobre contratos de obras, - estudios
profesionales, procedimientos y/o acciones derivadas de controversias
por incumplimiento.

Emitir opinién sobre los recursos de impugnacién interpuestos contra
actos administrativos propios de la Sede Regional y los emitidos por
los 6rganos dependientes del Gobierno Regional en segunda instancia.
Mantener informado a la Presidencia Regional y la Gerencia General
Regional, sobre el desarrollo de las acciones especificas de la Oficina
Regional de Asesoria Juridica y otras que se le encomiende.

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

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

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

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

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

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

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

Representar a la Oficina Regional de Asesoria Juridica en asuntos de




su competencia.

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

1.18 Visar los documentos de gestiSn Reglamento de Organizacién vy
Funciones y el Cuadro Para Asignacién de Personal (ROF y CAP).

1.19 Otorgar Acta de Conformidad de Prestacion de Servicios, al personal,
por Contrato Administrativo de Servicios (CAS) y otros tipos de
contratos.

1.20 Oftras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Gerente General
Regional.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica y administrativamente del Gerente General
Regional,

2.2 Tiene autoridad directa sobre el personal a su cargo.

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

2.4 Coordina con los 6rganos estructurados del Gobierno Regional,
organismos publicos y privados en cuestiones normativas y los que
corresponden a su accionar.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional de Abogado colegiado con habilitacién profesional.

3.2 Capacitacion especializada en el area

3.3 Experiencia minima de cinco afios en la conduccion de actividades
técnico-legales.
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CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
CODIGO : D4-05-295-2 N° DE CARGO: 37

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Dirigir en la programacion de actividades juridico-legales
relacionadas con las actividades Administrativas ejercidas en el
Gobierno Regional.

1.2 Interpretar y emitir opinién legal en convenios, y/o tratados de la
institucion.

1.3 Formular proyectos de convenios, en los que intervenga la instituciéon

1.4 Emitir dictimenes e informes de orden legal.

1.5 Revisar los proyectos de Resolucién emitidos por las Gerencias
Regionales y Direcciones Regionales que no cuenten con personal
especializado en asuntos legales.

1.6 Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado

1.7 Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia.

1.8 Otras funciones que le asigne el Director de la Oficina Regional de

Asesoria Juridica.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

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

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

2.3 Coordina con los 6rganos estructurados del Gobierno Regional

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional de Abogado colegiado y con habilitacién profesional.

3.2 Capacitacién especializada en el érea.

3.3 Experiencia minima de cuatro afios en la conduccién de actividades
técnico-Legales.
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CARGO CLASIFICADO : ABOGADO IV
CODIGO : P6-40-005-4 N° DE CARGO: 38

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Participar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional de la ORAJ.

1.2 Interpretar y emitir opiniones técnico-legales referidas a los convenios,
contratos y/o tratados de la de la Sede Central del Gobierno Regional

1.3 Formuiar proyectos de convenios, en los que intervenga la institucion.

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

1.5 Revisar los proyectos de resolucion que elaboren las Gerencias

Regionales.
Programar las actividades Juridicas de la institucién
Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado.
Absolver consuitas de carécter técnico legal.
Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia.

0 Oftras funciones que le designe el Director de la Oficina Regional de
Asesoria Juridica.

— b sk amh
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LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

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

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

2.3 Coordina con los érganos estructurados del Gobierno Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Thulo Profesional de Abogado colegiado.
3.2 Capacitacién especializada en el area
3.3 Experiencia minima de cuatro afios en actividades legales.
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CARGO CLASIFICADO : ABOGADO il
CODIGO : P5-40-005-3 N° DE CARGO: 39

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

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

1.3 Interpretar y emitir opinién legal en convenios, y/o tratados de la
institucion.

1.4 Interpretar la normatividad legal, para su aplicacién y de ser el caso, proponer
las acciones que fueran necesarias para su mejora.

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

1.6 Emitir dictamenes e informes de orden legal.

1.7 Revisar los proyectos de resolucibn del Consejo Regional de
Calificaciones. .

1.8 Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado.

1.9 Prestar asesoramiento especializadc en asuntos de su competencia.

1.10 Absolver consultas de caracter técnico legal.

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

Asesoria Juridica.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

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

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

2.3 Coordina con los 6rganos estructurados del Gobierno Regional.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional de Abogado colegiado y con habilitacién profesional. .
3.2 Capacitacién especializada en el area

3.3 Experiencia minima de 03 aiios en actividad técnico-legal.
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CARGO CLASIFICADO : ABOGADO Il

CODIGO : P5-40-005-3 N° DE CARGO: 40
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1.1 Apoyar en la programacién de actividades juridico-legales relacionadas

2.1
22

2.3

3.1
3.2
3.3

con las actividades de indole administrativo que le sean encomendadas.
Elaborar dictdmenes e informes legales que le sean encomendadas.
Formular y recomendar alternativas de politicas de caracter juridico.
Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado.
Absolver legalmente, las consultas, sobre obligaciones, derechos y
beneficios de los trabajadores cuando se le encomiende.

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

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

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

Otras funciones que le designe el Director de la Oficina Regional de
Asesoria Jurfdica.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

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

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

Coordina can los érganos estructurados del Gobierno Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional de Abogado colegiado y con habilitacién profasional.
Capacitacion especializada en el drea,
Experiencia minima de tres afios en actividad técnico-legal.
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CARGO CLASIFICADO : ABOGADO |
CODIGO : P3-40-006-1 N° DE CARGO: 41

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

1.2 Elaborar informes legales que le sean encomendadas.

1.3 Formular y recomendar alternativas de politicas de caracter juridico.

1.4 Puede Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo
especializado

1.5 Absolver legaimente las consultas, sobre obiigaciones, derechos vy
beneficios de los trabajadores.

1.6 Analizar e interpretar la normativa nacional y regional.

1.7 Apoyo en produccién de iniciativa legislativa a solicitud de la Presidencia
Regional en materias de su competencia.

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

1.9 Brindar asesoramiento en asuntos de su especialidad.

1.10 Otras funciones que le designe el Director de la Oficina Regional de

Asesoria Juridica.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

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

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

2.3 Coordina con los 6rganos estructurados del Gobierno Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional de Abogado colegiado.
3.2 Capacitacion especializada en el area.
3.3 Experiencia minima de 02 afios en actividades técnico-legales.
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CARGO ESTRUCTURAL : ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il
CODIGO : P2-05-066-2 N° DE CARGO: 42

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

1.2 Prestar apoyo a los Abogados de la Oficina Regional, en la revisién de

expediente administrativos con recursos administrativos y preparar los

proyectos de dictamenes.

Estudiar expedientes administrativos y emitir informes preliminares.

Informar al Director de ia Oficina Regionai de Asesoria Juridica, sobre

el resultado de acciones encomendadas y acciones ejecutas.

Organizar la Biblioteca Especializada y Hemeroteca a cargo de la

Oficina.

Apoyar en la compilacion de las normas legales.

Informar, cuando corresponda, al plblico usuario sobre el tramite y

estado situacional de los expedientes.

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

Director de la Oficina Regional de Asesoria Juridica.

—
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LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

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

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

2.3 Coordina con los érganos estructurados del Gobierno Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Estudios superiores relacionados al campo juridico y/o administrativo.
3.2 Capacitacion especializada en el drea.
3.3 Experiencia de 02 afios en actividades técnico-legales.
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO EN ABOGACIA Il
COoDIGO : T5-40-725-2 N° DE CARGO: 43

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Recopilar y codificar 1a legislacién basica en general.

Preparar cuadros de informacion juridico-legal

Absolver consultas sobre aspectos legales.

Emitir informes sobre las actividades que desarrolia.

Proyectar Convenios que suscribe el Gobierno Regional.

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

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

Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina Regional de
Asesoria Juridica.
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LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

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

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

2.3 Coordina con los érganos estructurados del Gobierno Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Estudios superiores relacionados al campo juridico.
3.2 Experiencia de tres afios de ejercicio en el cargo.
3.3 Capacitacion especializada en el area.

3.4 Experiencia en actividades técnico-legales.

‘:l‘
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CARGO CLASIFICADO

CODIGO

: SECRETARIA (O) vV

I T4-05-675-4 N° DE CARGO: 44

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

-

-
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1.10
1.11

1.12

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

Registrar los documentos recibidos y emitidos segun el asunto en el libro
correspondiente de tramite de documentos recibidos emitidos a los
diferentes 6rganos estructurados del Gobierno Regional de Huancavelica.
Analizar y Sistematizar la documentacion clasificada.

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

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

Clasificar los documentos, segun su naturaleza para el
correspondiente.

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

Tramitar los convenios a las diferentes Gerencias y Oficinas de! Gobierno
Regional para su respectivo visado.

Notificar los Actos Administrativos que emite la ORAJ, a las diferentes
Oficinas que le competen y a los interesados.

Atender las llamadas telefénicas, del intercomunicador
de acciones de trabajo.

Las deméas funciones le asigne el Director de la Oficina Regional de
Asesoria Juridica. ’

archivo

y recibir encargos

EINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1
22

2.3

Depende jerarquica, funcional y administrativamente del Director de la’

Oficina Regional de Asesoria Juridica.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo
responsabilidad administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por
la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.
Coordina con los 6rganos estructurados del Gobierno Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1
32
3.3

Titulo de la Nacién de Secretaria Ejecutiva de instituto Superior Tecnoclogico.
Experiencia minima de cuatro afios en labores de secretariado.
Capacitacion en el drea.
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2.5.2 OFICINA DE COOPERACION TECNICA INTERNACIONAL

A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

PRESIDENCIA
REGIONAL

L VICEPRESIDENCIA

GERENCIA GENERAL
REGIONAL

OFICINA DE
COOPERACION TECNICA
“INTERNACIONAL
B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS
ND
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA Y N° DEL
°E';° CARGO CLASIFICADO Y/O ESTRUCTURAL TOTAL | "opp | OBSERVACIONES
OFICINA DE COOPERACION TECNICA
INTERNACIONAL

CARGO DE
1 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO i 1 45 CONFIANZA
2 ECONOMISTAI 1 48
3 INGENIEROQ II 1 47
4 ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il 1 48
5 SECRETARIA(O) V 1 49

TOTAL UNIDAD ORGANICA 5




FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL : DIRECTOR DE COOPERACION TECNICA

INTERNACIONAL

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II
CODIGO

1.

: D4-05-295-2 N° DE CARGO: 45

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2
1.3
1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.13
1.14
1.15
1.16

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

Proponer, dirigir y evaluar el Programa Regional de Cooperacion
Técnica Internacional, en sus fases de formulacién y puesta en marcha.
Formular y proponer la Politica Regional de Cooperacién Técnica
Internacional.

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

Presentar a la Agencia Peruana de Cooperacién Internacional (APCI),
los perfiles de pre- inversion de las Unidades Formuladoras del
Gobiemo Regional, previamente evaluados para su declaratoria de
viabilidad, como requisito previo al otorgamiento del financiamiento.
Conducir la formulacién de estudios de inversién de proyectos
declarados viables por la Sub Gerencia de Programacién de
Inversiones, que requieran financiamiento de cooperacién internacional,
en el marco de as metodologias de cada fuente cooperante.

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

Evaluar las solicitudes de inscripcién y/o renovacion de Organizaciones
No Gubernamentales de Desarrollo (ONGD), asi Como la solicitud de
adscripcion de expertos y voluntarios internacionales en ei registro de
APCI, que pretenden operar en la Region.

Emitir la correspondiente opinién técnica favorable, desfavorable yiu .
observacion en cada caso, cumpliendo los requisitos solicitados por-

APCI segun la normatividad legal vigente.

Realizar coordinaciones con la Sub Gerencia de Programacién de
Inversiones, sobre la viabilidad de proyectos de inversién gque requieran
el financiamiento de la Cooperacion Técnica Internacional.

Fortalecer la capacidad de gestiSn de Cooperacion Técnica
Internacional, en el &mbito regionat.

Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente en materia de
Cooperacion Técnica International.

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

Proponer alianzas estratégicas para fortalecer la capacidad de gestién

en Cooperacion Internacional, e
Conducir y supervisar la formulacién del Directorio de las fuentes
cooperantes oficiales y no oficiales. _
Dirigir y supervisar los eventos de capacitacion, en materia de
Cooperacién Técnica Internacional. _
Difundir en el ambito de la Regi6n, la normatividad referida a la
Cooperacién Técnica Internacional.

Cooperacion Técnica Internacional. /.

Participar en comisiones y/o reuniones de trabajo relacionados con la, . .

*

Establecer mecanismos de de coordinacion con las diversas

4
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1.19
1.20

1.21
1.22

1.23

1.24

2.1

2.2
2.3

24

3.1
3.2
3.3

| - Gobierno Regional - Huancavelica

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

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

Supervisar e informar a la Alta Direccién del Gobierno Regional y a la
APCl a ftravés de la Gerencia General, el cumplimiento de los
Convenios de Cooperacién, para lograr la continuidad de las entidades
cooperantes.

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

Asesorar a los Gobiernos Locales en la formulacién de proyectos,
sociales y econémicos de Desarrollo Local a ser presentados a la
Cooperacién Internacional en proyectos.

Otorgar Acta de Conformidad de Prestacién de Servicios, al personal,
por Contrato Administrativo de Servicios (CAS) y otros tipos de
contratos.

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

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

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

Tiene autoridad directa sobre el personal a su cargo.

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

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

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional en Administracion, Economia u otras ramas afines.
Capacitacién técnica en el area.
Experiencia no menor de cuatro afios en puestos similares.
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CARGO CLASIFICADO : ECONOMISTA I
CODIGO

: P4-20-305-2 N° DE CARGO: 46

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2
1.3

1.4
15
1.6
1.7

1.8

1.9

1.10
1.1
1.12

1.13

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

Participar en la formulacién y ejecucion del Programa Regicnal de
Cooperacion Técnica internacional.

Evaluar los perfiles que sean presentados per las Unidades
Formuladoras del Gobierno Regional, los cuales han sido previamente
evaluados y declarados viables, como requisito previo para el
otorgamiento de financiamiento de las fuentes cooperantes.

Formular opinién técnica sobre la creacién de Organizaciones No
Gubernamentales de Desarrollo, en el ambito regional.

Apoyar en la actualizacién del Directorio de las Organizaciones No
Gubernamentales del ambito regional.

Recabar informacién para la formulacién del Directorio de las fuentes
cooperantes oficiales y no oficiales.

Mantener actualizado los sistemas de informacién de Cooperacion
Internacional que garantice la mas amplia difusion de la oferta,
modalidades, fuentes, requisitos y demas condiciones para la
obtencién de Cooperacién Internacional.

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

Participar cuando lo delegue la APCI, en la supervisién de la correcta
utilizacién de los fondos generados a través de la Coaperacién Técnica
Internacional.

Participar en la ejecucién de los programas de capacitacién, cuando
asi lo requiera la Oficina de Cooperacién Técnica Internacional.
Participar cuando se le delegue, en comisiones y/o reuniones de
trabajo relacionados con la Cooperacién Técnica Internacional. ‘
Proponer procedimientos que permitan el cumplimiento de las metas del
Plan Operativo Institucional de la Oficina de Cooperacién Técnica
Internacional. .
Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de Ia
Oficina de Cooperacién Técnica Internacional.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1
2.2

2.3

Depende jerarquica y funcionalmente del Director de la Oficina de
Cooperacién Técnica Internacional.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayéndole
responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la inobservancia de
las normas legales en el ejercicio de sus funciones. _
Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la .General
Gerencia Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1
3.2
33

Titulo Profesional de Economista, colegiado y/o grado de Bachiller.
Capacitacién especializada en el area. .
Experiencia de 02 afios en actividades técnico - financieras. 3
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CARGO CLASIFICADO :INGENIEROII

CODIGO

: P4-35-435-2 N° DE CARGO: 47

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2
1.3

14

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

21

2.2

23

3.1

3.2
33

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

Formular opinidn técnica sobre los perfiles y/o proyectos de
inversién declarados viables, en materia de su especialidad, que
requieran cooperacién internacional.

Evaluar el costo unitario y presupuesto contenido en los perfiles
y/o proyectos de inversién, que demanden el financiamiento de 1a
Cooperacién Intemacional.

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

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

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

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

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director de la
Oficina de Cooperacién Técnica Internacional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

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

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

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional de Ingeniero con colegiatura habilitada y/o Grado
de Bachiller.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia de 02 afios en actividades técnico - operativo de
ingenieria.
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3.2
3.3
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: ASISTENTE ADMINISTRATIVO II

: P2-,05-066-2 N° DE CARGO: 48

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Participar en la formulacién y ejecucién de las actividades a cargo de la
Oficina de Cooperacién Técnica Internacional.

Participar en la formulacién del Programa Regional de Cooperacién
Técnica Internacional.

Participar en la formulacién de la ejecucién de la Politica Regional de
Cooperacién Técnica Regional. ‘
Formular opinién sobre los perfiles y/o proyectos de inversién que
presenten los Organismos No Gubernamentales de Desarrollo (ONG),
que sustenten su solicitud de creacioén y que le sean derivados para su
atencion,

Participar cuando lo delegue la APCI, en la supervision técnica de los
proyectos de inversién con participacién de fuente cooperante.

Proponer la ejecucién de programas de capacitacion en materia de
Cooperacion Internacional, de acuerdo a su especialidad.

Velar por el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de
Cooperacién Técnica Internacionai.

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

Realizar la difusion de la normativa de Cooperacion Técnica
Internacional.

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

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

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerarquica y funcionalmente del Director de la Oficina de’
Cooperacién Técnica Internacional. )
Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayéndole
responsabifidad administrativa, civil y/o penal por la inobservancia de
tas normas legales en el ejercicio de sus funciones.

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

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo No Universitario a nombre de la Nacién, expedido por un Instituto
Tecnolégico, en ciencias administrativas-contables.

Capacitacion en el area.

Experiencia de dos afios en Gestién Publica.
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CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA(O) V
CODIGO : T5-05-675-5 N° DE CARGO: 49

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

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

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

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

1.5 Efectuar actividades de apoyo administrativa requerido por la Oficina de
Cooperacién Técnica Internacional.

1.6 Programar y mantener la existencia de Utiles de oficina, asi como realizar
su custodia y distribucion.

1.7 Preparar y ordenar la documentacion de la Sub Gerencia.

1.8 Ejecutar el ordenamiento y seguimiento de los documentos que ingresan

a la Oficina de Cooperacion Técnica Internacional, emitiendo
periddicamente los informes de situacion, utilizando sistemas de
informatica.

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

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

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica y funcionalmente del Director de la Oficina de
Cooperacién Técnica Internacional.

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

REGUISITOS MINIMOS:

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

3.2 Capacitacion en el area.

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

A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA GENERAL
REGIONAL
" GERENCIAREGIONAL DE
e PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
/ - " TERRITORIAL

—

SUB GERENCIA DE

GERENCIA DE PLANEAMIE|

SUEBSTRATgGJCO. ESTADISTII:!ANYTO DESARROLLO INSTITUCIONAL
ACONDICIONAMIENTG TERRITORIAL E INFORMATICA

.

SUB GERENCIA DE GESTION ( SUB GERENCIA DE
PRESUPUESTARIA Y PROGRAMACION DE
TRIBUTACION L INVERSIONES

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

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

Vo g GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

Cghal/glt | DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I 1 50 o A
ECONOMISTA IV HEE
3 | SECRETARIA (0} IV 1 52
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3
C.  FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:
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CARGO ESTRUCTURAL: GERENTE REGIONAL DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO

Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO il
CODIGO

: D5-05-295-3 N° DE CARGO: 50

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

—- -
£ [A ]

1.5

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

Presupuesto, Tributacién, Inversién Publica, Acondicionamiento Territorial,

Racionalizacién, Informatica y Estadistica.

Asesorar a la Alta Direccién en asuntos de su competencia.

Proponer para su aprobacién, la formulacién de politicas orientadas al

desarrolio Regional

Implementar la planificacién como principal herramienta de ordenamiento, de

ejecucion, evaluacién, de las actividades y proyectos del Gobierno Regional

Huancavelica.

Proponer a la Gerencia General Regional los siguientes documentos :

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

b. Plan Operativo Institucional

c. Presupuesto Participativo Regional

d. Plan Estratégico Institucional

e. Programa de Inversiones Anual

f. Documentos Técnicos Normativos de su competencia, asi como los
documentos de gestion puestos a su consideracién.

Dirigir y supervisar la formulacién, actualizacién del Plan de Desarrollo

Regional Concertado y el Plan Estratégico Institucional

Promover y participar en los eventos de integracién y coordinacion macro

regionales.

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

Regional.

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

que conduce. '

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

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

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

resultados a la Gerencia General con una periodicidad mensual.

Proponer la formulacién de Planes de Ordenamiento Territorial.

Conducir y supervisar el sistema presupuestario, disponiendo medidas

oportunas para lograr el financiamiento de las actividades y proyectos

establecidos por las diversas unidades orgénicas.

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

Evaluar, Dirigir y supervisar la implementacion de las tecnologias de

informacién buscando optimizar los procedimientos administrativos asi como

los sistemas de comunicacion,

Proponer conforme a Ley las operaciones de crédito interno y externo

consideradas en el Plan de Desarrollo Regional Concertado y solicitadas por el

Presidencia Regional.

Dirigir y supervisar la actualizacién de los documentos de gestion

organizacionales, los Manuales de Procedimientos y las Directivas Regionales.

Dirigir y supervisar la implementacién del Sistema Estadistico del Gobierno

Regional considerando las normas del INEL

Participar en reuniones de Sesién de Gerentes Regionales del Gobiemo

Regional a las que sean convocadas.

Expedir Resoluciones Administrativas en materia de su competencia.

Definir las facultades y atribuciones del personal a su cargo.

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

periddicamente.
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1.23 Otorgar Acta de Conformidad de Prestacién de Servicios, al personal por

Contrato Administrativo de Servicios (CAS).

1.24 Otras funciones que le asigne el Gerente General Regional.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1
2.2
2.3

Depende jerarquica, administrativa y funcionalimente del Gerente General
Regional.

Tiene bajo su mando a sus respectivos 6rganos de linea, con todo el personal
asignados a las mismas

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

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

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional de: Economista, Licenciado en Administracion, ingenieria
Econdmica, Ingenieria Industrial o carreras afines
3.2 Capacitacion especializada en labores que desarrolla ia Gerencia.
3.3 Experiencia minima de 05 afios en labores similares.
"--.______.
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CARGO CLASIFICADO : ECONOMISTA IV

CODIGO

:  P6-20-305-4 N° DE CARGO: &1

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3

— —
3N

1.6

1.8

1.9
1.10

Supervisar la correcta formulacién de los programas yl/o proyectos planteados
por las Direcciones, en funcién a los Planes Estrategicos de Desarrollo
Regional. _
Supervisar la correcta y oportuna formulacién y actualizacién de los Planes que
corresponden presentar a la Gerencia Regional de Planeamiento y
Acondicionamiento Territorial ante la Gerencia General Regional.

Supervisar y evaluar la ejecucién del Plan Operativo Institucional de la
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial,
emitiendo un Resumen Ejecutivo mensual que deberéa de remitir a la Gerencia
Regional de Planeamiento Presupuesto y Acondicionamiento Regional la
primera semana de cada mes.

|dentificar y elaborar propuesta de indicadores econémicos en la region.
Supervisar la correcta y oportuna formulacién y/o desarrollo del Proceso de
Presupuesto Participativo, del Programa de Inversiones Anual, de [a Memoria
Anual y la Rendicién de Cuentas del Titular, formulando un Cronograma Anual
de las fechas de formulacion o desarrollo de los procesos y actividades.
Supervisar la formulacién y/o programacién del Presupuesto Inicial de Apertura
Anual del Gobiemo Regional.

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

Supervisar la aplicacion oportuna de las normatividad legal y técnica que rigen
los sistemas de Planificacién, Ordenamiento Territorial, Estadistica,
Presupuesto, Tributacién, Racionalizacién, Informética y Programacién de
Inversiones. Para lo cual debera diariamente revisar el Diario Oficial El Peruano
asi como las paginas web de los Organismos Rectores de los Sistemas
sefialados e informar en el dia a la Gerencia Regional de Planeamiento
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial para su inmediata notificacion a
las Sub Gerencias que corresponda su aplicacion.

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

Supervisar el correcto registro y actualizacion de la informacién que
corresponda al Sistema Estadistico del Gobiermno Regional debiendo elaborar
un compendic mensual de las Principales Cifras Regionales, elevando un
informe la  primera semana de cada mes a la Gerencia Regional de”
Planeamiento Presupuesto y Acondicionamiento Territorial 3
Prestar asesoramiento especializado en el campo de su competencia. :
Otras funciones que Ie asigne el Gerente Regional Planeamiento, Presupueste

y Acondicionamiento Territorial. ¢

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

22
23

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

No cuenta con autoridad sobre algtin personal.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.
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24 Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional
Huancavelica e instituciones pdblicas y privadas.

¥y REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Universitario de Economista, Ingeniero Econémico, Ingeniero Industrial
con conocimiento en el Planeamiento y Presupuesto

Capacitacion especializada en el rea.

Experiencia minima de 04 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA (O) IV
CoDIGO : T4-05-675-4 N° DE CARGO: 52

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

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

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

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

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

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

1.7 Recibir solicitudes de audiencias y preparar la agenda respectiva.

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

1.8  Velar por el mantenimiento y limpieza de [a oficina.

1.10 Mantener [a existencia de utiles de oficina.

1.11 Preparar la agenda del Gerente.

1.12 Atender y efectuar llamadas telefonicas internas y externas requeridas por las

labores propias de la Gerencia.

1.13 Coordinar los aspectos de organizacion y programacion de actividades.

1.14 Coordinar con las secretarias sobre aspectos de organizacién y mejoramiento
de la labor secretarial.

1.15 Las demas que le asigne el Gerente Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Acondicionamiento Territorial. Fo
22 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.
2.3 Coordina con los diferentes drganos estructurados sus acciones, con todas las
dependencias del Gobierno Regional Huancavelica e instituciones piblicas y
privadas.

REQUISITOS MINIMOS:

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

3.2 Capacitacion técnica en secretariado.

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

A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA GENERAL
REGIONAL

GERENCIA REGIONAL DE
PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO

o TERRITORIAL

AREA DE PLANEAMIENTO,
ESTRATEGICO, Y ACONDIC.

[ .~ AREADE
., ESTADISTICA
B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS
L]
B ASioARG 110 ARG samcromar e | ToraL | MDEL | opservacionEs
SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO,
ESTADISTICA Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |l 1 53 ggﬁﬁg&
INGENIERO IV 1 54
ECONOMISTA IV 2 | 5556
ECONOMISTA I 1 57
CI%\ 6 | GEOGRAFOII 1 58
VA7 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 1 59
a6 )98 | TECNICO EN PLANIFICACION | 1 60
9 | SECRETARIA IV 1 61
AREA DE ESTADISTICA
10 |ESTADISTICO I 1 62
11 | TECNICO EN ESTADISTICA 1 63
TOTAL UNIDAD ORGANICA 11




C. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL : SUB GERENTE DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO,

ESTADISTICA Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL.

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il

COoDIGO

: D4-05-295-2 N° DE CARGO: 53

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2

1.3
1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

—
A e ]

1.11

1.12
1.13

1.14

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

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

Plan de Desarrollo Regional Concertado

Plan Operativo Institucional

Presupuesto Participativo Regional

Plan Estratégico Institucional

Plan Regional de Estadistica

Programa de Inversiones Anual

Plan de Ordenamiento Territorial

El Mapa de la Potencialidades Econémicas y Recursos Naturales de la
Regién Huancavelica

i. Documentos Técnicos Normativos de su competencia.

Dirigir Ya formulacion del Plan Estratégico Institucional de las Gerencias Sub
Regionales.

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

Conducir la evaluacién del cumplimiento de las metas y los indicadores
establecidos en el Plan Operativo nstitucional, emitiendo el correspondiente
Informe de Evaluacidn a la Gerencia de Planeamiento Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial, con una periodicidad semestral.

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

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

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

Supervisar la elaboracién y difusién de estimaciones, proyecciones y analisis
estadisticos.

Supervisar la actualizacién permanente del Sistema Estadistico Regional.
Orientar la produccién de informacién estadistica, sobre 1a base de los
requerimientos de las politicas de desarrollo Regional.

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

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

Coordinar con la Sub Gerencia de Gestion Presupuestaria y Tributacién la
formulacion del Presupuesto Institucional de Apertura en funcion de la
ejecucion anual de los Planes de Desarrollo Regional y Planes de Desarrollo
Institucional.

Sempacoe
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1.17
1.18

1.19

1.20
1.21

1.22
1.23

Brindar asesoramiento a la Direccién Superior y demas organos estructurados
del Gobierno Regional, en asuntos de su competencia.

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

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

Definir las facultades y atribuciones del personal a su cargo.

Supervisar el desempefio del personal a su cargo y efectuar su evaluacion
periddicamente, promoviendo la armonia y el ambiente de trabajo en equipo.
Otorgar Acta de Conformidad de prestacién de servicios, al personal contratado
por Contrato Administrativo de Servicios (CAS).

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

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.4

Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Gerente Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial,

Tiene bajo su mando al personal asignado a las mismas.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, metas y objetivos ante el
Gerente Regional Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial,
recayendo responsabilidad administrativa, civil y/o penal si es que hubiere
lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones. :
Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional, asf
como con organismos poblicos y privados en aspectos relacionados con su
competencia.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo Profesional de: Economista, Licenciado en Administracion, Ingeniero
Econémico, o Ingeniero Industrial.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia minima de 04 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO : INGENIERO IV

CODIGO

P6-35-4354 N° DE CARGO: 54

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3
1.4

21

22
2.3

24

3.1

3.2

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

Parficipar en el Ordenamiento de los Planes de Desarrollo Regional e
Institucionales vigentes y orientarlos a una ejecucién sistematica dirigida al
iogro de los Objetivos Estratégicos de desarrollo regional y la maximizacion del
uso de los recursos regionales e institucionales.

Participar en la elaboracion de propuestas de indicadores socio — economicos y
de indicadores de desempefio.

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

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

Participar en la elaboracién de politicas socio-econémicas a nivel Regional.
Planificar y supervisar los programas de estudios e inversiones de proyectos
sociales, econémicos, y productivos.

Apoyar en la formulacién, ejecucién y evaluacion del Plan Operativo de la Sub
Gerencia de Planeamiento Estratégico, Estadistica y Acondicionamiento
Territorial

inspeccionar y evaluar periédicamente, el desarrollo de programas y proyectos
de Infraestructura social y econémica, formulando recomendaciones técnicas.
Participar en el proceso de formulacién, evaluacién y/o validacion del Plan
Regional Cancertado.

Opinar técnicamente sobre proyectos, estudios y documentos técnicos. .
Participar en el disefio de la metodologia para la formuiacién de Planes de
Desarrollo.

Formular y proponer directivas y manuales para la elaboracién de les Planes
regionales.

Prestar asesoramiento especializado en el campo de su competencia.”

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

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

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

No cuenta con autoridad sobre ningin personal.

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

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

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Universitaric de Ingeniero Econémico, Ingeniero Industrial yfo afines a
las funciones que se desarrolla en la unidad organica. ‘
Capacitacién en Planeamiento Estratégico y Prospectivo.
Experiencia minima de 04 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO : ECONOMISTA IV

CODIGO

P6-20-305-4 N° DE CARGO: 55-56

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3

14

1.5

1.6
1.7

21

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

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

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

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

Organizar y ejecutar Programas de Capacitacién a las diversas unidades
organicas en la formulacién, ejecucion, reformulacion y evaluacién de sus
Planes Operativos Institucionales.

Mantener actualizada la Directiva de Formulacién, Ejecucién y Evaluacién del
Plan Operativo Institucional.

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

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

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

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

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

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerérquica y funcionaimente del Sub Gerente de Planeamiento
Estratégico, Estadistica y Acondicionamiento Territorial.
No cuenta con autoridad sobre algin personal.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad _

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

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

31

3.2
3.3

Titulo Universitario de Economista, con estudios en Planeamiento Estratégico
y Acondicionamiento Territorial. -
Capacitacién especializada en el drea.

Experiencia minima de 04 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO : ECONOMISTAII

CODIGO P4-20-305-2 N° DE CARGO: 57
1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

1.2 Procesar y sistematizar los resultados del proceso de Presupuesto Participativo

1.3 Determinara politicas y Estrategias para el desarrollo del Proceso del
Presupuesto Participativo Regional.

1.4 Participar en la formulacién y actualizacién del Programa de Inversién
Regional.

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

16 Analizar e interpretar informacién econdmico-financiera.

1.7 Centralizar y ordenar informacién estadistico-econémico financiero.

1.8 Participar en la elaboracién de estudios y programas especializados.

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

1.10 Participar en la formulacién de }a Memoria Anual, Informe de Rendicién de
Cuentas del Titular y el Presupuesto Institucional.

1.11 Coordinar y supervisar e! proceso de Transferencia de Funciones por parte del
Gobierno Central

1.12 Prestar asesoramiento especializado en el campo de su competencia.

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

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

£
L)

3

21

22
2.3

24

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

No cuenta con autoridad sobre algun personal.

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

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

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

i
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Titulo Universitario de Economista o carreras afines, y/o grado de Bachilier, con
estudios en Planeamiento Estratégico y Acondicionamiento Territorial.
Capacitacion aspecializada en el drea.

Experiencia minima de 02 afios en laboraes similares.
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CARGO CLASIFICADO : GEOGRAFO Il

CODIGO

: P4.45427-2 N° DE CARGO: 58

1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

11

21

2.2
23

2.4

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

Conducir el proceso de Demarcacién y Organizacion Territorial en el ambito
Regional conforme al Plan Nacional de Demarcacién Territorial,

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

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

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

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

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

Actualizar el Sistema de Informacién Geografica y actualizacion de la base de
datos.

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

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

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

Participar en la elaboracion de politicas socio-econdémicas a nivel Regional.
Participar en la evaluacién de la ejecucién de los programas socio-Econdémicos
de la Region.

Asesorar en el drea de su competencia.

Participar en la formulacion de la propuesta de Integracién Regicnal.

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

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

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

No cuenta con autoridad sobre algin personal.

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

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1

Titulo Universitario de Gedgrafo y/o Bachiller Universitario de un Programa
Académico relacionado al drea. '

Con estudios en Planeamiento Estratégico y Acondicionamiento Termitorial.
Experiencia minima de 02 afos en labares similares.
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CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il
CODIGO : P2-05-066-2 N° DE CARGO: 59

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.4  Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual de la Sub Gerencia de
Planeamiento Estratégico, Estadistica y Acondicionamiento Territorial.

1.2  Participar en la elaboracién de normas, procedimientos, reglamentos, directivas
y otros, relacionados con la especialidad.

1.3 Procesar y sistematizar los resultados del proceso de Presupuesto Participativo

1.4  Absolver consultas técnico-administrativas y sobre la normatividad del area.

15 Sistematizar la informacion que manejan las diversas subgerencias de la
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Tributacion, clasificandola por ejes
temdticos y por su nivel de importancia.

1.6 Organizar la informacion referida en el punto 1.5 en un archivo debidamente
seguro

1.7  Apoyar en la recoleccién y centralizacién de informacién estadistica regional.

1.8 Participar en el desarrolio de! proceso de Presupuesto Participativo Regional.

1.9 Participar en la formulacién, desarrollo y evaluacion del programa de

capacitacién en el area.

110 Formular el seguimiento del cumplimiento de los acuerdos y compromises del
Presupuesto Participativo Regional.

1.11 Apoyar en la ejecucién y control de las actividades administrativas de la Sub
Gerencia.

1.12 Participar en la formulacién, ejecucion y evaluacién de planes de trabajo.

1.13 Representar a la entidad en reuniones y comisiones sectoriales.

1.14 Elaborar y proponer normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros,
relacionados con las actividades que se desarrolla en la Sub Gerencia.

1.15 FEfectuar labores de capacitacién y adiestramiento.

1.16 Emitir informes técnicos especializados.

1.17 Elaborar proyectos de Resoluciones.

1.18 Ofras funciones que le asigne el Sub Gerente de Planeamiento Estrategico,
Estadistica y Acondicionamiento Territorial.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

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

2.2 No cuenta con autoridad sobre el personal.

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

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

31 Grado académico de Bachiller Universitario, y/o Titulo de Instituto Superior
Tecnoldgico, relacionados al area.

3.2 Capacitacion técnico en el area.

3.3 Experiencia de 02 afios en labares similares.
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CARGO CLASIFICADO :TECNICO EN PLANIFICACION |
CODIGO : T5-05-805-1 N° DE CARGO: 60

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Participar en el desarrollo del proceso de Presupuesto Participativo Regional.
Recopilar informacién técnica para la elaboracién de trabajos de planificacién.
Realizar tareas de apoyo e la investigacion, estudios y procesamiento de datos.
Participar en la elaboracién de los diagndsticos y lineamientos generales,
Participar en la discusién y elaboracién de documentos de diagnosticos y
lineamientos de politicas.

Clasificar y concordar proyectos y anteproyectos relacionados con programas
de desarrollo socio-econdmico.

Participar en la programacion de planes de trabajo tendientes a la formulacién
de proyectos de desarrollo.

Preparar fichas, cuadros, gréficos estadisticos y otros.

Participar en la preparacién de reglamentos, manuales de procedimientos,
directivas y otros, referentes a proyectos de apoyo.

1.10 Proponer, orientar o ejecutar la aplicacién de normas técnicas sobre
documentos, trdmite y archivo.

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

1.
1.
1.
1.
1.

b wh -

N o

© o

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

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

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

2.3  Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno Regional, asi
como con las Unidades Ejecutoras del Pliego.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo No Universitario, y/o egresado en estudios relacionados con .la
funciones a desempefiar. -
Capacitacion especializada en el area.

Experiencia minima de 05 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA IV
CODIGO : T4-05-675-4 N° DE CARGO: 61

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

1.2  Recibir y archivar la documentacion de manera clasificada.

1.3 Ordenar el despacho, clasificando la documentacion como urgente, para firma,
para proceder con el despacho.

1.4 Registrar el ingreso, tramite y salida de la documentacién de la Sub gerencia

de Planeamiento Estratégico Estadistica y Acondicionamiento Territorial en el
Sistema de Gestion Documentaria.

1.5 Redactar Informes, Oficios, Cartas, Memorandums y deméas documentos que
disponga el Sub Gerente,

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

1.7 Recibir solicitudes de audiencias y preparar la agenda respectiva,

1.8 Concertar citas y coordinar reuniones.

1.9  Velar por el mantenimiento y limpieza de la oficina.

1.10 Mantener la existencia de Utiles de oficina.

1.11 Preparar la agenda del Sub Gerente.

1.12 Atender y efectuar llamadas telefonicas internas y externas requeridas por las

labores propias del Sub Gerente.

1.13 Recibir y archivar la documentacién de manera clasificada.

1.14 Coordinar con el pool de secretarias sobre aspectos de organizacidén y
mejoramiento de la labor secretarial.

1.15 Las demas que le sean asignadas por el Sub Gerente de Planeamiento
Estratégico, Estadistica y Acondicionamiento Territorial.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

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

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

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

REQUISITOS MINIMOS:

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

3.2 Capacitacion técnica en secretariado.

3.3 Experiencia minima de 04 afios en labores de secretariado.

R
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AREA DE ESTADISTICA

CARGO CLASIFICADO : ESTADISTICO Il

COoDIGO

P5-05-405-3 N¢ DE CARGO: 62

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2

2.1

2.2

2.3

Dirigir la formulacién del Plan Regional de Estadistica del Gobierno Regional de
Huancavelica

Supervisar la correcta implementacion de politicas y estrategias para el
eficiente manejo del Sistema de Estadistica del Gobierno Regional
Huancavelica, en materia de Salud, Educacién, Agraria, Transportes, Vivienda
etc.

Ejecutar Programas del Sistemas de Estadistica del Gobierno Regional
Huancavelica.

Supervisar la aplicacién oportuna de las Directivas a nivel Nacional que norman
la recopilacién, el procesamiento, reporte y difusién de la informacion
estadistica en materia de salud, Educacion, Agraria, y Vivienda etc.

Recolectar y procesar informacién estadistica en materia de salud, Educacién,
Agraria, Vivienda etc.

Elaborar estimaciones, proyecciones y analisis estadisticos.

Supervisa la produccién de informacién estadistica en materia de salud, sobre
la base de los requerimientos de las politicas de Desarrollo Regional en materia
de Salud Educacién, Agraria, etc.

Dirige, supervisa y evalla la ejecucién del Plan Operativo Institucional Anual

para la difusién de la produccién estadistica en materia de salud del Gobierno
Regional Huancavelica.

Realizar informes técnicos sobre la actividad estadistica en materia de Salud
Educacién, Agraria, Transportes, Vivienda del Gobierno Regional.

Participar en reuniones interinstitucionales dirigidas a la mejora de la

produccidn, sistematizacidn y difusion de la informacién estadistica en materia
de salud a nivel de la Regién Huancavelica.

Analizar e Interpretar cuadros estadisticos sobre tendencias, comparaciones, .

indices de correlacién y extraer conclusiones.
Brindar asesoramiento a la Direccion Superior y deméas 6rganos estructurados
del Gabierno Regional, en asuntos de su competenciz.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Planeamiento Estratégico, —

Estadistica y Acondicionamiento Territorial.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Ninguna, depende del Sub Gerente de Planeamiento Estratégico, Estadistica y
Acondicionamiento Territorial.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad ‘

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

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno
Regional Huancavelica.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1

Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracién y/o carreras

afines relacionadas con el érea. A
Capacitacién Especializada en el Area. £on

Experiencia minima de 03 afios en labores de la especialidad. s
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO EN ESTADISTICA Il

CODIGO

T5-05-760-2 N° DE CARGO: 63

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

11
1.2
1.3
1.4
1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

21

22

23

3.1

3.2
33

Formular Programas del Sistemas de Estadistica del Gobierno Regional
Huancavelica.

Organizar y coordinar la recopilacion de datos, andlisis y elaboracién de
cuadros estadisticos.

Recolectar y procesar informacién estadistica de las Direcciones Regionales de
Salud, Educacién, Transportes, Agraria y Vivienda.

Elaborar estimaciones, proyecciones y andlisis estadisticos.

Participar la produccién de informacion estadistica sobre la base de los
requerimientos de las poliicas de Desarrollo Regional en materia de
Educacian.

Dirige, supervisa y evalla la ejecucion del Plan Operativo Institucional para la
difusién de la produccién estadistica en materia de Educacion del Gobierno
Regional Huancavelica.

Realizar informes técnicos sobre la actividad estadistica en materia de
Educacion del Gobiernc Regional.

Participar en reuniones interinstitucionales dirigidas a la mejora de la
produccion, sistematizacion y difusién de la informacion estadistica en materia
de Educacién a nivel de la Region Huancavelica.

Brindar asesoramiento a la Direccién Superior y demés érganos estructurados
del Gobierno Regional, en asuntos de su competencia.

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

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Ninguna, depende del Sub Gerente de Planeamiento Estratégico, Estadistica y
Acondicionamiento Territorial.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la incbservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones. ,
Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno
Regional Huancavelica. o

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional no universitario de un Centro de Estudios Superiores,
relacionadas con el Area. SR
Capacitacidn especializada en el Area.

Amplia experiencia en labores de la especialidad.
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25.3.2 SUB GERENCIA DE GESTION PRESUPUESTARIA Y TRIBUTACION

A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA GENERAL
REGIONAL

GERENCIA REGIONAL DE
PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE GESTION
PRESUPUESTARIA Y
TRIBUTACION

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA Y CARGO o ‘-
CLASIFICADO Y/O CARGO ESTRUCTURAL TOTAL g::; OBSERVACIONES
SUB GERENCIA DE GESTION PRESUPUESTARIA Y
TRIBUTACION
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il 1 | 84 | CARGOCONFIANZA |
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il 1 | 65 B
ECONOMISTA IV 2 |66-67
ESPECIALISTA EN TRIBUTACION IV 1 | 68
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il 1 ] 69
ESPECIALISTA EN FINANZAS !ll 1 70
ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il tn
TECNICO ADMINISTRATIVO | ]
TECNICO EN FINANZAS | EE
SECRETARIA IV 1 |74
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1
- W G, Horténgy S
Vaiderrama - & — e

TOG'E' S5
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C. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL : SUB GERENTE DE GESTION PRESUPUESTARIA Y

TRIBUTACION
CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
CODIGO : D4-05-295-2 N° DE CARGO: 64

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.
1.

- Ao
(o) 4] F s N -

Dirigir, y coordinar los programas del Sistema de Presupuesto y Tributacion.
Planificar, Organizar, Programar, Dirigir y Evaluar las actividades de la Sub-
Gerencia de Gestidn Presupuestaria y Tributacion.

Dirigir y supervisar el cumplimiento del Plan Operativo de la Sub Gerencia.
Establecer, Dirigir y supervisar la ejecucion de politicas de trabajo propias del
Sistema de Presupuesto y Tributacién. ‘
Participar en la formulacion de politicas regionales de desarrollo.

Dirigir la formulacién y presentacién oportuna del Presupuesto Institucional de
Apertura (PIA).

Coordinar con la Sub Gerencia de Planeamiento Estratégico, Estadistica y
Acondicionamiento Territorial la formulacién del Presupuesto Institucional en
funcién de la ejecucion de los Planes de Desarrollo Regional e Institucionales.
Supervisar la elaboracién de la Estructura Funcional Programatica del Gobierno
Regional.

Supervisar el estricto cumplimiento de las Programaciones de Presentacién de
la Proyecciones Trimestrales de ejecucion de Presupuestos, de Calendarios de
Compromisos ante el Ministerio de Economia y Finanzas.

Supervisar la oportuna comunicacién al Ministerio de Economia y Finanzas de-

las Resoluciones de aprobacién de modificaciones presupuestarias.

Supervisar la correcta y oportuna expedicion de las Certificaciones de
Disponibilidad de Crédito Presupuestario, por toda fuente de financiamiento de
acuerdo a los marcos presupuestales debidamente aprobados.

Supervisar la correcta y oportuna expedicion y notificacién de los Calendarios
Presupuestarios Iniciales asi como las ampliaciones de los mismos dentro de
los plazos establecidos por el Ministerio de Economia y Finanzas y las
Directivas internas establecidas en el Gobierno Regional.

Dirigir y supervisar la asignacién oportuna de las certificaciones de
disponibilidad de crédito presupuestario y los calendarios de compromisos para
la ejecucion de los Proyectos de Inversién.

Implementar sistemas informéticos que permitan llevar un adecuado control y
evaluacién de la expedicién de las certificaciones de disponibilidad de crédito
presupuestario, asi como de la expedicién y ejecucién de los calendarios de
compromisos.

Supervisar la evaluacién mensual de la ejecucién presupuestaria por todo tipo
de fuente, por cada Unidad Ejecutora y por Programas Estratégicos,
supervigitando que se garantice el financiamiento de los principales objetivos
estratégicos de todas las Unidades Ejecutoras y tomando medidas de caracter
presupuestario para lograr una ejecucién racional y eficiente del gasto.
Supervisar la ejecucién de los Programas Estratégicos informando
mensualmente a la Gerencia Regional de Planeamiento Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial los resultados de la misma.

Supervisar [a oportuna presentacién de la Evaluacién Presupuestaria requerida
por el Ministerio de Economia y Finanzas.

Supervisar el correcto y oportuno registro de los Formatos de Control
Estadistico de la ejecucion del Gasto por todo tipo de Fuente de
Financiamiento, por Unidad Ejecutora y por tipo de partidas de gasto. Sobre el
andlisis de estos Formatos emitir informes quincenales a la Gerencia de
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1.23
1.24

1.25
1.26

1.27
1.28

Planeamiento Presupuesto y Acondicionamiento Territorial sobre el
comportamiento de la ejecucién presupuestaria.

Elaborar informes quincenales  dirigidos a la Gerencia Regional de
Planeamiento Presupuesto y Acondicionamiento Territorial sobre la ejecucion
presupuestal de los proyectos de inversion,

Proponer los proyectos de resolucién en materia presupuestal.

Supervisar la correcta y oportuna aplicacién de las normas legales que rigen la
ejecucion del Sistema de Gestion Presupuestaria, a nivel de todo el Pliego del
Gobiernc Regional Huancavelica.

Supervisar la ejecucion de las conciliaciones de los Documentos
Presupuestarios con la Estados Financieros del Gobierno Regional, con una
periodicidad trimestral,

Coordinar actividades presupuestarles con las dependencias del gobierno
Regional.

Brindar asesoramiento a la Direccién Superior y demas 6rganos del Gobierno
Regional, en asuntos concernientes al sistema de presupuesto.

Definir las facultades y atribuciones del personal a su cargo.

Supervisar el desempefio del personal a su cargo y efectiia su evaluacién
peribdicamente, promoviendo la armonia y el ambiente de trabajo en equipo.
Otorgar Acta de Conformidad de prestacién de servicios, al personal por
Contrato Administrativo de Servicios (CAS).

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

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende administrativa y funcionalmente de la Gerencia Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

2.2 Es responsable de la conduccién y cumplimiento de las metas y objetivos de la
Sub Gerencia a su cargo, recayendo responsabilidad administrativa, civil y/o
penal por la inobservancia a la normatividad vigente de cada sistema.

2.3 Coordina con la Direccién Nacional de Presupuesto Publico del MEF, y con los
diferentes 6rganos estructurados del Gobiemo Regional é instituciones publicas
y privadas.

REQUISITOS MINIMOS: .

31 Titulo Profesional Universitario  de Licenciado en Administracién,
Economista, Ingeniero Econémico o ingeniero Industrial. ‘

3.2 Capacitacién especializada en el drea

3.3 Experiencia mfnima de 04 afios en cargos similares dentro de la administracién -

publica.
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CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il

CODIGO

: D4-05-295-2 N° DE CARGO: 65

1. FUNCIONES ESPEC|FICAS:

1.1
1.2

1.3

14

1.5
1.6

1.7

1.8

1.9

1.10

1.12

Participar en la formulacién de politicas regionales de desarrollo.

Coordinar con la Sub Gerencia de Planeamiento Estratégico vy
Acondicionamiento Territorial la formulacién del Presupuesto Institucional en
funcién de la ejecucion de los Planes de Desarroilo Regional e Institucionales.
Supervisar la elaboracion de la Estructura Funcional Programatica del Gobierno
Regicnal.

Supervisar el estricto cumplimiento de las Programaclones de Presentaciones
de la Proyecciones Trimestrales de ejecucion de Presupuestos de Calendarios
de Compromisos ante el Ministerio de Economia y Finanzas.

Supervisar Ia oportuna comunicacion al Ministeric de Economia y Finanzas de
las Resoluciones de aprobacién de modificaciones presupuestarias.

Supervisar la correcta y oportuna expedicion de las Certificaciones de
Disponibilidad de Crédito Presupuestario, por toda fuente de financiamiento de
acuerdo a los marcos presupuestales debidamente aprobados.

Supervisar la correcta y oportuna expedicion y notificacién de los Calendarios
Presupuestarios Iniciales asi como las Ampliaciones de los mismos dentro de
los plazos establecidos por el Ministerio de Economia y Finanzas y las
Directivas internas establecidas en el Gobierno Regional.

Dirigir y supervisar la asignacién oportuna de las certificaciones de
disponibilidad de crédito presupuestario y los calendarios de compromisos para
la ejecucion de los Proyectos de Inversion.

Implementar sistemas informaticos que penmtan flevar un adecuado control y
evaluacién de la expedicién de las certificaciones de disponibilidad de crédito
presupuestario, asi como de la expedicién y ejecucién de los calendarios de
compromisos.

Supervisar la evaluacion mensual de la ejecucién presupuestaria por todo tipo
de fuente, por cada Unidad FEjecutora y por Programas Estratégicos,
supervigilando que se garantice el financiamiento de los principales objetivos
estratégicos de todas las Unidades Ejecutoras y tomando medidas de carécter
presupuestario para lograr una ejecucion racional y eficiente del gasto.
Supervisar la ejecucion de los Programas Estratégicos informando
mensualmente a la Gerencia Regional de Planeamiento Presupuesto ¥y
Acondicionamiento Territorial los resultados de la misma.

Supervisar la oportuna presentacién de la Evaluacién Presupuestaria requerida
por el Ministerio de Economia y Finanzas.

Supervisar el correcto y oportuno registro de los Formatos de Control
Estadistico de la ejecucién del Gasto por todo tipo de Fuente de
Financiamiento, por Unidad Ejecutora y por tipo de partidas de gasto. Sobre el
andlisis de estos Formatos emitir informes quincenales a la Gerencia de
Planeamiento Presupuesto y Acondicionamiento Tertitorial sobre el
comportamiento de la ejecucion presupuestaria.

Elaborar informes quincenales  dirigidos a la Gerencia Regional de
Planeamiento Presupuesto y Acondicionamiento Territorial sobre la ejecucién
presupuestal de los proyectos de inversion.

Proponer los proyectos de resolucion en materia presupuestal. .
Supervisar la correcta y oportuna aplicacion de las normas legales que rjgen la
ejecucion del Sistema de Gestion Presupuestaria, a nivel de todo el Pﬁego del
Gobierno Regional Huancavelica.

Supervisar la ejecucion de las conciliaciones de los Docurnentos

Presupuestarios con la Estados Financieros del Gobierno Regional, con una -
periadicidad trimestral.
Coordinar actividades presupuestaries con las dependencias de la Region.
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2.1
2.2

2.3

3.1

Brindar asesoramiento a la Direccién Superior y demas érganos del Gobierno
Regional, en asuntos concernientes al sistema de presupuesto.

Definir las facultades y atribuciones del personal a su cargo.

Supervisar el desempefio del personal a su cargo y efectia su evaluacién
periddicamente, promoviendo fa armonia y el ambiente de trabajo en equipo.
Otras funciones competentes que le asigne el Sub gerente de Gestion
Presupuestaria y Tributacién.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende administrativa y funcionalmente del Sub Gerente de Gestion
Presupuestaria y Tributacion.

Es responsable de la conduccién y cumplimiento de las metas y objetivos de la
Sub Gerencia a su cargo, recayendo responsabilidad administrativa, civil y/o
penal por ia inobservancia a la normatividad vigente de cada sistema.

Coordina con la Direccién Nacional de Presupuesto Publico del MEF, y con los
diferentes érganos estructurados del Gobierno Regional é instituciones publicas
y privadas.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo  Profesional  Universitario de Licenciado en  Administracién,
Economista, Ingeniero Econémico o Ingeniero Industrial.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia minima de 04 afios en cargos similares dentro de la administracion
pliblica,
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CARGO CLASIFICADO : ECONOMISTAIV
CODIGO P6-20-305-4 N° DE CARGO: 68-67
1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Organizar, supervisar, ejecutar y evaluar la gestién presupuestaria de la Unidad
Ejecutora Sede Central.

1.2 Participar en las actividades de formulacién y programacién del Presupuesto
Institucional

1.3 Supervisar la oportuna incorporacién al Presupuesto Institucional de los
transferencias de recursos que aprueba el Gobierno Central mediante el
Ministerio de Economia y Finanzas al Gobierno Regional Huancavelica

1.4 Supervisar y monitorear la correcta y oportuna expedicién de las certificaciones
de disponibilidad de crédito presupuestario asi como los calendarios de
compromisos que requieren las diversas unidades organicas que conforman la
Sede Central.

1.5  Supervisar la determinacién de las confinuas de gasto de las diversas unldades
organicas de la Sede Central.

16 Supervisar el procesamiento y registro estadistico de la ejecucién del gasto a
nivel de la Sede Central.

1.7 Evaluar el comportamiento del gasto de las unidades organicas de la Sede
Central, sugiriendo las medidas inmediatas para mantener un gasto racional y
equilibrado a lo largo del afio fiscal.

1.8 Emitir a la Sub gerencia de Gestion Presupuestaria y Tributacién informes
mensuales sobre el comportamiento del gasto a nivel de la Sede Central.

1.9 Proponer la formulacién de Resoluciones de modificaciones presupuestarias
que permitan dar fluidez al gasto dentro del marco de la hormatividad legal.

1.10 Emitir informes técnicos en atencién a las solicitudes y requerimientos de
caracter presupuestal formulados por las unidades organicas de su Unidad
Ejecutora.

1.11 Controlar la aplicaciéon y cumplimiento de los dispositivos legales competentes
al drea.

1.42 Prestar asesoramiento especializado en materia de su competencia.

1.13 Otras funciones que le asigne el Sub Gerente.

2.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

3.1

3.2
3.3

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

Mantiene coordinacién con los diferentes érganos estructurados del Gobiermno
Regional. '

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo  Profesional Universitario de Licenciado en  Administracion,
Economia o Contabilidad.

Experiencia minima de cuatro afios en gestion presupuestaria del sector pub.
Capacitacién especializada en el campo econémico financiero.
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CARGO CLASIFICADO :ESPECIALISTA EN TRIBUTACION IV
CODIGO : P6-20-400-4 N° DE CARGO: 68

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Analizar contratos, proyectos y/o expedientes de consultas relacionados con
asuntos tributarios, elaborando el informe técnico respectivo.

1.2 Participar en la elaboracién de la normatividad de cardcter general para mejorar
la aplicacién de los planes y programas de fiscalizacién tributaria.

1.3 Recopilar antecedentes, estudiando y analizando la documentacion necesaria
para dictaminar la procedencia del recurso presentado y/o la evasion Tributaria.

1.4 Absolver consuitas de carécter técnico refacionados con la especialidad.

1.5 Formar parte de los equipos de trabajos para |a organizacioén y coordinacién de
actividades tributarias especializadas.

1.6 Presentar informes t&cnicos relacionados con la especialidad.

1.7  Ofras funciones que le asigne el Sub Gerente.

1.8 Ofras funciones que le asigne el Sub-Gerente de Gestién Presupuestaria y
Tributacién

2.  LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Ninguna, Depende del Sub Gerente de Gestién Presupuestaria y Tributacién

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

2.3 Mantiene coordinacién con los diferentes érganos estructurados del Gobierno
Regional

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Tiwlo  Profesional Universitario de Licenciado en  Administracion,
Economia o especialidad afin.

3.2  Experiencia minima de 04 afios en labores de especialidad.

3.3 Capacitacién especializada en el campo econdmico financiero.
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CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO i
CODIGO : P4-05-338-2 N° DE CARGO: €9

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Planificar actividades de programacién, ejecucion y evaluacién financiera de la
Sub Gerencia;
1.2 Participar en la formulacién del Calendaric Mensual de Compromisos y de

Ingresos;

1.3  Participar en la formulacién y evaluacién de! presupuesto del Gobierno
Regional,

1.4 Proponer procedimientos técnico-normativos para la fase de Evaluacion
Presupuestai;

1.5 Realizar consolidaciones de informacién presupuestal de la Regidn;
1.6 Disefiar y elaborar cuadros que contengan informacion actualizada en materia
de presupuesto; '
1.7 Emitir informes de disponibilidad presupuestal que sean requeridas por las
unidades ejecutoras;
1.8  Actualizar en forma permanente el Marco Presupuestal del Pliego,
N 1.9 Participar en la elaboracién de las Propuestas de Desagregacién de la
Asignacion Trimestral;
10 Realizar el control de la ejecucion presupuestal;
1 Participar en el Proceso de Cierre del gjercicio presupuestal;
Proyectar resoluciones de aprobacion de Créditos presupuestario por toda
fuente de financiamiento;
1.13 Brindar asesoramiento técnico en los aspectos de su competencia;
1.14 Intervenir en comisiones sobre materia presupuestal y diagndéstico; A
1.15 Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Gestion Presupuestaria y
Tributacién

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: :

2.1 Ninguna, Depende del Sub Gerente de Gestién Presupuestaria y Tributacion

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

2.3 Mantiene coordinacion con los diferentes érganocs estructurados del Gobierno
Regional

REQUISITOS MINIMOS:

31 Titulo Profesional Universitario de Licenciado en  Administracion,
Economia, Contabilidad o especialidad afin.

3.2 Experiencia minima de 03 afios en labores afines al area.

3.3 Capacitacion especializada en el area.
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CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA EN FINANZAS It

CODIGO

P5-20-360-3 N° DE CARGO: 70

1.  EUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2

2.1
22

23

3.1

Planificar actividades de programacion, ejecucién y evaluacion financiera de la
Sub Gerencig;

Participar en la formulacién del Calendaric Mensual de Compromisos y de
Ingresos;

Participar en la formulacion y evaluacién del presupuesto del Gobierno
Regional;

Proponer procedimientos técnico-normativos para la fase de Evaluacion
Presupuestal;

Realizar consolidaciones de informacién presupuestal de la Regién;

Disefiar y elaborar cuadros que contengan informacion actualizada en materia
de presupuesto;

Emitir informes de disponibilidad presupuestal que sean requeridas por las
unidades orgdnicas y/o Unidades Ejecutoras.

Actualizar en forma permanente el Marco Presupuestal del Pliego;

Participar en la elaboracién de las Propuestas de Desagregacion de la
Asignacion Trimestral;

Realizar el control de la ejecucion presupuestal:

Participar en el Proceso de Cierre del ejercicio presupuestal;

Proyectar resoluciones de aprobacién de Créditos presupuestario por toda
fuente de financiamiento;

Brindar asesoramiento técnico en los aspectos de su competencia;

Intervenir en comisiones sobre materia presupuestal y diagnéstico;

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Gestion Presupuestaria y
Tributacion

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Ninguna, Depende del Sub Gerente de Gestién Presupuestaria y Tributacién -
Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la mobservanma ala
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

Mantiene coordinacién con los diferentes érganos estructurados del Goblemo
Regional -

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo  Profesional  Universitaric en  Administracion, Economia o
especialidad afin. .
Capacitacion especializada en el drea. .
Experiencia de 03 afios en labores de especialidad, .o

Ao

92



Manual de Organizacién y Funciones - Unidad Ejecutora 001 Sede Cenlral - Gobiem

o Regional - Huancavelica

CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

CODIGO

: P2-05-066-2 N° DE CARGO: 71

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.5

—_—
o~N;

— 32
™, 3.3

Ejecutar el Sistema Operativo sobre “Proceso Presupuestario”, a nivel de
Pliego.

Formuiar informacion presupuestal para el Ministerio de Economia y Finanzas.
Revisar el informe sobre la ejecucién presupuestal a nive! de Unidad Ejecutora
y Pliego.

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

Brindar asesoramiento de caracter presupuestal a las diferentes unidades
organicas del Gobierno Regional de Huancavelica.

Efectuar la evaluacién presupuestaria institucional semestral y anual.
Consolidacién de la informacién presupuestal y cierre del Ejercicio.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Gestién Presupuestaria y
Tributacién

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Ninguna, Depende del Sub Gerente de Gestion Presupuestaria y Tributacion

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

2.3 Mantiene coordinacion con los diferentes érganos estructurados del Gobierno
Regional

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior

Tecnoldgico con estudios relacionados a la especialidad.
Capacitacion en labores de la especialidad.
Experiencia minima de 02 arios

‘,L,? ‘ ) o
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO |
CODIGO : T3-05-707-1 N° DE CARGO: 72

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Participar en la elaboraciéon de normas, reglamentos, directivas y otros
normativos relacionados al sistema de presupuesto.

1.2 Participar en la formulacién y programacion del anteproyecto de presupuesto
del pliego regional.

1.3  Analizar y emitir opinion técnica sobre asuntos de su competencia.

1.4 Apoyar en las programaciones trimestrales del Calendario de Compromisos y
reportar ante el Ministerio de Economia y Finanzas.

1.5 Ofras funciones que le asigne el Sub-Gerente de Gestion Presupuestaria y
Tributacién

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Ninguna, Depende del Sub Gerente de Gestién Presupuestaria y Tributacion

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

Regional

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Estudios Superiores no Universitarios en un programa académico que incluya
estudios relacionados a la especialidad.

3.2 Capacitacion en el area,

3.3 Experiencia de 03 afios en el area.
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO EN FINANZAS II

CODIGO

1.1
1.2

1.3
1.4
1.5

1.6
1.7

3.1

3.2
3.3

'S

,
i

o

2

305
i‘;i

o
o0

1 T5-20-765-2 N° DE CARGO: 73

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Apoyar en la programacion del calendario de compromisos.

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

Intervenir en las diferentes etapas de la elaboracién de la estructura
programética de la Region.

Colaborar en la confeccién de cuadros y otros documentos técnicos propios del
area financiera.

Recopilar informacién para la elaboracion de la evaluacién fisico-financiera de
los proyectos en ejecucion, e intervenir en la elaboracién del mismo.

Participar en reuniones de trabajo, a los que se le solicite.

Otras funciones que le asigne el Sub-Gerente de Gestion Presupuestal y
Tributacion.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

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

Mantiene coordinacién con los diferentes érganos estructurados del Gobierno
Regional

3. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de Instituto Tecnolégico y/o Estudios Superiores no Universitarios en un
programa académico relacionados a las funciones a desempefiar.

Capacitacién especializada en el area.

Experiencia minima de 05 afos en el area.
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CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA IV
CODIGO : T4-05-675-4 N° DE CARGO: 74

EUNCIONES ESPECIFICAS:

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

2 Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

3 Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

4 Tomar dictados taquigraficos en reuniones y conferencias.

5 Coordinar reuniones y concertar citas.

6 Llevar el archivo de la documentacion clasificada.

7  Efectuar el seguimiento a los documentos emitidos por la Sub Gerencia.

8 Velar por el mantenimiento y limpieza de la oficina.

.9 Mantener |la existencia de materiales de escritorio.

.10  Preparar la agenda del Sub-Gerente.

A1 Ofras funciones que se le asigne el Sub-Gerente de Presupuesto y Tributacién.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Ninguna, Depende del Sub Gerente de Presupuesto y Tributacién

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

2.3 Mantiene coordinacion con los diferentes organos estructurados del Goblemo
Regional

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo de Secretariado Ejecutivo y/o estudios concluidos en Secretariado
3.2 Capacitacion en la especialidad.
3.3 Experiencia minima de 04 afios en labores secretariales.
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25.3.3 SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL E INFORMATICA

A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA GENERAL
REGIONAL

PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL

[ GERENCIA REGIONAL DE

ESARROLLO INSTITUCIONAL E

SRBEERENQIA DE
INFORMATICA:

AREA DE
RACIONALZACION

-AREADE.
INFORMATICA

A. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA Y CARGO N° DEL
ORDEN|  CLASIFICADO Y/O CARGO ESTRUCTURAL | TO'AL| cap | OBSERVACIONES
SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL E
INFORMATICA
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il 1 75 | CARGO DE CONFIANZA
2 | SECRETARIA (O)V 1 76
AREA DE RACIONALIZACION
3 | ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION IV 1 77
4 | ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION Il 1 78
5 | TECNICO EN RACIONALIZACION | 1 79
AREA DE INFORMATICA
6 | ANALISTA DE SISTEMA PAD Il 1 80
7 | ANALISTA DE SISTEMA PAD Il 1 81
8 |ESTADISTICO! 1 82
9 | PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD Ili 1 83
10 | OPERADOR DE EQUIPO ELECTRONICO Il 1 84
11 [ TECNICO ADMINISTRATIVO | 1 85
TOTAL UNIDAD ORGANICA "
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C. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL : SUB GERENTE DE DESARROLLO INSTITUCIONAL E

INFORMATICA

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il

CODIGO

D4-05-295-2 N° DE CARGO: 75

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2

13
14
15
16
17

1.8
1.9
1.10

1.11

1.13

Proponer modelos de organizacién accordes con el tipo de desarrollo que
requiere la institucién para cumplir con sus cobjetivos estratégicos.

Planificar, organizar y conducir la elaboracién y actualizacion de los
documentos de gestidn, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF),
Cuadro para Asignacién de Personal (CAP) , Manual de Organizacion y
Funciones (MOF), Texto Unico Ordenado de Procedimientos Administrativos
{ TUPA ) y Manuales de Procedimientos { MAPRO ).

Evaluar y efectuar el seguimiento de la aplicacion de la normatividad en materia
de racionalizacion, informatica.

Proponer la reglamentacién de la aplicacion de las normas legales y técnicas
que rigen para los gobiernos regionales, mediante la formulacién de Directivas.
Proponer normas internas complementarias gque se consideren necesarias para
la mejor aplicacién de las directivas.

Conducir la ejecucion de estudios correspondientes en materia de organizacion
y reorganizacion.

Supervisar la correcta ejecucion de los procesos de racionalizacién a cargo de
las diversas unidades ejecutoras que conforman el pliego Gobiemo Regional
Huancavelica.

Conducir la Formulacién yfo Evaluacién del Plan QOperativo institucional del la
Sub Gerencia

Plantear soluciones informaticas integrales para un mejor desempefio de los
procedimientos administrativos a carge del Gobierno Regional.

Plantear soluciones integrales para lograr la intercomunicacién total entre la
Sede Central y las Gerencias Sub Regionales del Gobieno Regional
Huancavelica.

Dirigir y supervisar la ejecucion de proyectos informaticos.

Supervisa la formulacion, aprobacién y ejecucion del Plan Operativo
Informatico del Gobierno Regional Huancavelica.

Efectuar trabajos de investigacién cientifica denfro del 4rea de su competencia.
Proponer la adquisicion de equipos y materiales informéticos.

Supervisar el mantenimiento del software y el hardware del Gobierno Regional
Huancavelica.

Garantizar el funcionamiento de los sistemas informaticos del Gobierno
Regional Huancavelica las 24 horas de cada dia calendario.

Supervisar la permanente actualizacion de la pagina Web del Gobierno
Regional Huancavelica.

Evaluar y controlar el desarrollo de las actividades de la Oficina, enmarcados
en las politicas establecidas.

Definir las facultades y atribuciones del persenal a su cargo.

Supervisar el desempefio del personal a su cargo y efectuar su evaluacion
periédicamente, promoviendo la armonia y el ambiente de trabajo en equipo.
Otorgar Acta de Conformidad de prestacion de servicios, al personal contratado
por Contrato Administrativo de Servicios (CAS}.

Las demas funciones que le asigne el Gerente Regional de Planeamiento
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

D

2
o

e
>
i

98



<

0%

.
o A

i et
Varderrama
Torce

4 o)

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

21
22
2.3

24

3.1

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Gerente Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial

Ejerce autoridad sobre el personal profesional y técnico a su cargo.

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

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno
Regional Huancavelica.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional Universitario en Ingenieria de Sistemas y/io Grado de Bachiller
en carreras afines a las funciones a desempefiar.

Capacitacién especializada en los sistemas administrativos.

Experiencia minima de 04 afios en cargos similares dentro de la administracion
publica.
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CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA (O) V

CODIGO

! T5-05-675-5 N° DE CARGO: 76

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2

2.1
22

2.3

3.1
3.2
3.3

Recibir y archivar la documentacién de manera clasificada.

Ordenar el despacho, clasificande la documentaciéon como urgente, para firma,
para dictaminar,

Registrar el ingreso, tramite y salida de la documentacién de la Sub Gerencia
de Desarrollo Institucional e Informatica en el sistema de gestién documentaria
(SISGEDQ).

Redactar Informes, Cficios, Cartas, Memorandums y demas documentos que
disponga la Sub Gerencia.

Realizar el seguimiento de la documentacién que ingresa a la Sub gerencia,
hasta que tenga salida o se derive al archivo.

Recibir solicitudes de audiencias y preparar la agenda respectiva.

Concertar citas y coordinar reuniones.

Mantener la existencia de dtiles de oficina.

Preparar la agenda del Sub Gerente.

Atender y efectuar llamadas telefonicas internas y externas requeridas por las
labores propias del Sub. Gerente.

Coordinar con el pool de secretarias sobre aspectos de organizacién y
mejoramiento de la labor secretarial.

Velar por el mantenimiento y limpieza de la Sub Gerencia.

Las demds que le sean asignadas por el Sub Gerente de Desarrollo
Institucional e Informatica.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Ninguna, depende del Sub Gerente de Desarrollo Institucional e Informatica.
Es responsable del cumpiimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funcicnes.

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobserno
Regional Huancavelica.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de Secretariado Ejecutivo,

Capacitacion en Area relacionada a Secretariado Ejecutivo

Experiencia en labores de Secretariado de cuatro afios en la Administracion
Publica. .
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CARGO CLASIFICADO :ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION IV

CODIGO

: P6-05-380-4 N° DE CARGO: 77

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

- — [y —
3] E-N It

— b —
S N ;

Conducir, supervisar y ejecutar la formulacion, actualizacién, y revision de los
documentos Normativos de Gestién Institucional como son el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF), Cuadro de Asignacion de Personal {CAP),
Manual de Organizacion y Funciones (MOF), Texto Unico de Procedimiento
Administrativos (TUPA) y Manuales de Procedimientos (MAPRQ), a nivel de la
Sede Central. :
Supervisar la aplicacidén oportuna de las normas legales que reglamentan la
formulacién y aplicacién de los Documentos Normativos de Gestion
Institucional; ROF, CAP, MOF, TUPA y MAPRO a nivel de todas las Unidades
Ejecutoras del Gobierno Regional Huancavelica.

Conducir, supervisar y ejecutar los procesos de racicnalizacion.

Supervisar y evaluar el desarrollo de programas yfo proyectos de
racionalizacion.

Asesorar y emitir informes técnicos especializados de estudios y/o proyectos de
racionalizacién. ‘
Absolver las consultas técnicas referidas a la actualizacidn o aplicacion de los
documentos normativos de gestion institucional.

Formular, revisar y/o actualizar las Directivas y Reglamentos Internos para su
aplicacién en el Gobierno Regional Huancaveiica.

Formulacion y evaluacién del Plan Operativo Institucional de la Sub Gerencia.
Integrar comisiones sobre asuntos especializados de racionalizacion.

Las demas funciones que le asigna el Sub Gerente de Desarrollo Institucional e
Informatica.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Ninguna, depende del Sub Gerente de Desarrollo Institucional e Informatica.

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

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno
Regional Huancavelica, asi como con las Unidades Ejecutoras del Pliego.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracién o programas
afines relacionado al area.

Capacitacion especializada en el Area.

Experiencia minima de 04 afios en labores especializadas de racionalizacion.
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CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION It

CcOoDIGO : P4-05-380-2 N° DE CARGO: 78

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1  Participar en la formulacién y actualizacién de los documentos Normativos de
Gestidn Institucional como son el Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF), Cuadro de Asignacion de Personal (CAP), Manual de Organizacion y
Funciones (MOF), Texto Unico de Procedimiento Administrativos (TUPA) y
Manuales de Procedimientos {MAPRQ).

1.2 Participar en la supervision y evaluacién del desarrollo de programas y/o
proyectos de racionalizacion.

1.3 Participar en el planeamiento y organizacitn de procesos de racionalizacion.

1.4 Elaborar, normas e instrumentos internos, adecuados para impulsar y ejecutar
la Gestién Institucional.

1.5 Revisar y/o actualizar las Directivas y Reglamentos Internos para su aplicacion
en el Gobiemo Regional Huancavelica.

1.6 Asesorar y emitir informes técnicos especializados de estudios y/o proyectos de
racionalizacién.

1.7 Participar en la formulacién y evaluacién del Plan Operative Institucional del
Area de Racionalizacion.

1.8 Integrar comisiones sobre asuntos especializados en racionalizacién.

1.9 Las demas que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo institucional e.

3.1

3.2
3.3

Informatica.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Ninguna, depende del Sub Gerente de Desarrollo Institucional e Informatica.

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

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno
Regional Huancavelica, asi como con las Unidades Ejecutoras del Pliego.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional yo Bachiller Universitario en Administracién o programas
afines relacionado al area. ‘
Capacitacién Especializada en el Area _
Experiencia minima de 02 afios en labores especializadas de racionalizacion.
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO EN RACIONALIZACION |
CODIGO : T4.05-815-1 N° DE CARGO: 79

1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Participar en la elaboracién de normas, procedimientos, reglamentos, directivas
y otros, relacionados con la especialidad.

12 Absolver consultas técnico-administrativas y sobre la normatividad del area.

1.3 Sistematizar la informacion que manejan el &area de racionalizacion,
clasificandola por ejes tematicos y por su nivel de importancia.

1.4 Supervisar que se tenga un archivo organizado y debidamente seguro de la
informacién del area de racionalizacion

1.5 Apoyar en la ejecucién y control de las actividades administrativas de la Sub
Gerencia.

1.6 Participar en ia formulacion, ejecucion y evaluacion de planes de trabajo.

1.7 Efectuar labores de capacitacion y adiestramiento.

1.8 Emitir informes técnicos especializados.

1.9 Participar en la elaboracién del Plan Anual de la Sub Gerencia de Desarrollo
Institucional.

1.10 Las demas que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Institucional e
Informatica.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Ninguna, depende del Sub Gerente de Desarrollo Institucional e Informatica.

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

2.3 Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno
Regional Huancavelica, asi como con las Unidades Ejecutoras del Pliego.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional de Institutc Tecnolégico y/o estudios universitario en
Administracidn o programas afines relacionado al area.

3.2 Capacitacion especializada en el érea.

3.3 Experiencia minima de 4 aiios en labores especializadas de racionalizacion.

\ %La s b,
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CARGO CLASIFICADO : ANALISTA DE SISTEMAS PAD Il
CODIGO

1.

: P5-05-050-3 N° DE CARGO: 80

FUNCIONES ESPECIFICAS:

(3 B N

Y
-~ ;M

1.12
1.13

1.14

Realizar estudios para el desarrollo de sistemas de informacién que requiera el
Gobierno Regional Huancavelica, para la informatizacion de sus procesos.
Desarrollar estudios para lograr Jla intercomunicacion de todas las
dependencias del Gobierno Regional Huancavelica, a nivel de toda la Regién.
Supervisar la ejecucién del Plan Operativo Informatico del Gobierno Regional.
Evaluar el correcto funcionamiento del hardware y el software de las Unidades
Organicas del Gobierno Regional de Huancavelica.

Implementar una Red Informatica Integral a nivel de todas las dependencias del
Gobierno Regional Huancavelica, con el uso masivo y permanente del correo
electrénico.

Supervisar la aplicacion de normas técnicas relativa a la red informatica.
Formular y proponer proyectos de directivas, normas, manuales y
procedimientos gue regulen las acciones de Informatica del Gobiernc Regional
de Huancavelica.

Coordinar, supervisar y controlar las actividades del servicio de informética en
el Ambito del Gobierno Regional.

Apoyar y asesorar en los paquetes aplicativos al personal del Gobierno
Regional de Huancavelica.

Formular estudios sobre el equipamiento informéatico del Gobierno Regional
Huancavelica y proponer un Plan de Adquisiciones de Equipos Informaticos
acorde al desarrolio de |a implementacién de los sistemas de comunicacion del
Gobierno Regional Huancavelica.

Implementar acciones destinadas a mejorar el desarrollo de [as actividades de
informatica.

Disefiar, implementar y actualizar la pagina web del Gobierno Regional
Huancavelica.

Organizar, supervisar y ejecutar las actividades destinadas a la conformacién y

resguardo de los backup de todos los sistemas y aplicativos informaticos con

que opera el Gobierno Regional Huancavelica.
Las demas funciones que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Institucional e
Informatica.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Ninguna, depende del Sub Gerente de Desarrollo Institucional e Informatica.

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

Coordina sus acciones, con todas [as dependencias del Gobiermno-

Regional Huancavelica.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

Titulo Profesional Universitario en Ingenieria de Sistemas, colegiado y
habilitado.

Capacitacién bésica en el area.

Experiencia minima de tres afios en ef manejo de programas Informaticos.
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CARGO CLASIFICADO :ANALISTA DE SISTEMAS PAD Il

CODIGO

: P4-05-050-2 N° DE CARGO: 81

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3
14
15

Apoyar en la formulacién de estudios para el desarrollo de sistemas de
informacién que requiera el Gobiernc Regional Huancavelica, para la
informatizacion de sus procesos.

Apoyar en la formulacién de estudios para lograr la intercomunicacién de todas
las dependencias del Gobierno Regional Huancavelica, a nivel de toda la
Regién.

Formular y evaluar la ejecucion del Plan Operative Informético del Gobierno
Regional.

Supervisar el correcto funcionamiento de los hardware y software de las
unidades orgénicas del Gebiemo Regional de Huancavelica.

Supervisar el correcto funcionamiento de la Red Informatica Integral a nivel de
todas las dependencias del Gobiernc Regional Huancavelica, con el uso
masivo y permanente del correo electrénico.

Apoyar en la supervision de la aplicacion de normas técnicas relativa a la red
informatica.

Proponer proyectos de directivas, normas, manuales y procedimientos que
regulen las acciones de Informética del Gobierno Regional de Huancavelica.
Absolver consultas de cardcter informatico, emitiendo informes técnicos.
Coordinar, supervisar y controlar las actividades del servicio de informatica en
el &mbito del Gobierno Regional.

Apoyar y asesorar en los paquetes aplicativos al personal del Gobierno
Regional de Huancavelica.

Actualizar la pagina web del Gobierno Regional Huancavelica.

Ejecutar las actividades destinadas a la conformacién y resguardo de los
backup de todos los sistemas y aplicativos informaticos con que opera el
Gobierno Regional Huancavelica.

Las demds funciones que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Institucional e
Informética.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Ninguna, depende del Sub Gerente de Desarrollo Institucional e Informatica.

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

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno
Regional Huancavelica.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1
3.2
3.3

Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas.
Experiencia minima de dos afios en el manejo de programas Informaticos.
Capacitacion basica en el area
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CARGO CLASIFICADO : ESTADISTICO |

CODIGO : P3-05-405-1 N° DE CARGO: 82

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Dirigir el establecimiento y aprobacion de politicas y estrategias para el
eficiente manejo del Sistema de Estadistica del Area de Racionalizacién e
Informatica.

1.2 Fjecutar Programas del Sistema de Estadistica de las Areas de
Racionalizacién e Informética.

1.3  Evaluar los procesos de los sistemas y determinar las medidas correctivas para
el buen funcionamiento del mismo.

1.4 Elaborar estimaciones, proyecciones y andlisis estadisticos.

1.5 Orientar la produccion de informacién estadistica, sobre la base de los
requerimientos de las politicas de desarrollo regional.

1.6 Realizar actividades de recoleccién de informacién estadistica.

1.7  Procesar informacion estadistica.

1.8 Realizar informes técnicos sobre la actividad estadistica del Gobierno Regional.

1.9 Normar y establecer estandares de la actividad estadistica en la Regién.

1.10 Coordinar y participar en reuniones interinstitucionales dirigidas a la mejora de
la produccion, sistematizacién y difusion de la informacién estadistica.

1.11 Brindar asesoramiento a [os demds drganos estructurados del Gobiemo
Regional, en asuntos de su competencia.

1.12 Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Institucional e

31

Informatica.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSAEILIDAD:

Ninguna, depende del Sub Gerente de Desarrollo Institucional e Informatica.

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

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno
Regional Huancavelica.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional Universitario de economista y/o Grado de Bachiller en
Administracién, Economia y Contabilidad.

Experiencia minima de dos afios en programas Estadisticos

Capacitacion basica en el area
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CARGO CLASIFICADO :PROGRAMADOR DE SISTEMAS PAD lll
CODIGO : T5-05-630-3 N° DE CARGO: 83

1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Apoyar en e! Desarrolio de labores de programacion de sistemas y aplicaciones
del Gobierno Regional de Huancavelica

1.2 Apoyar en la Formulacién de los manuales técnicos y de usuario de los
programas sistematizados para el manejo y uso 6ptimo de las informaciones y
datos.

1.3 Brindar soporte técnico de hardware, software, redes y telecomunicaciones a
todas las unidades orgénicas del Gobierno Regional de Huancavelica.

1.4  Operar los servidores del Gobierno Regional de Huancavelica.

1.5 Apoyar en la formulacién de los documentos de gestion del area de
Informética. '

18 Supervisar elcorrecto funcionamiento de los aplicativos y sistemas
informéaticos implementados en el Gobierno Regional de Huancavelica

1.7 Brindar apoyo técnico a los usuarios de los programas y sistemas.

1.8 Supervisar la utilizacién de los equipos de cémputo de acuerdo a su
distribucién pre aprobada.

1.9  Actualizar los archivos informéticos de la Sub Gerencia.

1.410 Supervisar el acceso del servicio de Internet a los usuarios del sistema.

1.41 Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Institucional e

Informética.

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Ninguna, depende del Sub Gerente de Desarrollo Institucional e Informatica.

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

2.3 Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno
Regional Huancavelica.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo profesional no universitario de un Centro de Estudios Superiores,
relacionadas con el &rea.
LT 3.2 Amplia experiencia en labores de la especialidad.
3.3 Capacitacion en el area.

e

! byl

W

\ %, Moyl

% wr
BN &
\':%,w, 0 ,us\.\\:%?_

JCAVEL

107

) I
2 Tog. Horentief
G, Velderrgma I {‘g\

Torre



CARGO CLASIFICADO : OPERADOR DE EQUIPO ELECTRONICO Il

CODIGO

: T3-10-570-2 N° DE CARGO: 84

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3

JEE T T G N
O oo~

1.10

3.1

Desarrollar estudios para la implementacién de equipos electrénicos de Ultima
generacién acordes con el desarrollo institucional del Gobierno Regional de
Huancavelica.

Formular la propuesta del Plan Anual de Adquisiciones de Equipos Electronicos
del Gobierno Regional Huancavelica.

Formular la propuesta del Plan Anual de Mantenimiento de
Electrénicos.

Apoyar en la Formulacion de
equipos electrénicos.

Brindar soporte técnico para los equipos electrénicos.

Capacitar en el manejo y mantenimiento de los equipos electrénicos.
Supervisar el correcto funcionamiento de los equipos electrénicos.

Brindar apoyo té&chico a los usuarios de los equipos electrénicos.

Supervisar la utilizacion de los equipos electrénicos de acuerdo a su
distribucién pre aprobada.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Institucional e
Informatica.

los Equipos

los manuales técnicos y de usuario de ios

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Ninguna, depende del Sub Gerente de Desarrollo Institucional e Informatica.

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

Coordina sus acciones, con todas las dependencias del
Regional Huancavelica.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional no universitario y/o egresado de un centro de estudios
superiores, relacionadas con el drea.

Amplia experiencia en labores de la especialidad.

Capacitacidn en el area.

108

Gobierno



Manual de Organizacion y Funciones - Unidad Ejecutora 001

Sede Central - Gobierno Regienal - Huancavelica

CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO |
CODIGO : T3-05-7071 N° DE CARGO: 85

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Apoyar en la elaboracién de los resimenes ejecutivos y recopilacion de la
informacién pertinente.

1.2 Efectuar coordinaciones con las diferente Unidades Orgénicas del Gobierno
Regional sobre los aspectos administrativos que requiera la Sub Gerencia.

1.3  Analizar, interpretar y revisar cuadros, diagramas, proyectos de oficios,

memorandos, y expedientes especializados para la suscripcion del Sub

Gerente.

Apoyar en las actividades técnico-administrativas de la Sub Gerencia.

Cumplir las normas técnico-administrativas y dispositivos legales vigentes

referidos al accionar de la Sub Gerencia.

Apoyar en la elaboracion y/o actualizacién de los manuales operativos para

procesos de supervision.

Velar por la seguridad y conservacion de los documentos y equipos & su cargo.

Brindar asesoramiento en temas de su competencia.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Institucional e

Informética.

—
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2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Ninguna, depende del Sub Gerente de Desarrollo Institucional e Informatica.

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

2.3 Coordina sus acciones, con todas las dependencias del Gobierno
Regional Huancavelica.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo profesional no universitario de un Centro de Estudios Superiores,
relacionadas con el area.

3.2 Capacitacién en el drea.

3.3 Experiencia minima de 03 afios en labores de la especialidad.
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2.5.3.4 SUB GERENCIA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES

A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA GENERAL
REGIONAL

GERENCIA REGIONAL DE
PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL
SUB GERENCIA DE
PROGRAMACION DE
INVERSIONES
B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS
N* DEL
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA Y CARGC | TOTAL CAP OBSERVACIONES
CLASIFICADC Y/O CARGO ESTRUCTURAL
SUB GERENCIA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il 1 86 CARGO DE CONFIANZA
INGENIERC IV 2 87-88
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I 1 83
ECONOMISTA IV 2 90-91
7 [ARQUITECTO IV 1 92

8 INGENIERC Il 1 93

' ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV 1 94
INGENIERO i 1 95
ECONOMISTAII 1 96
SECRETARIA (O) 1 1 97
TOTAL UNIDAD ORGANICA 12
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C. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL : SUB GERENTE DE PROGRAMACION DE INVERSIONES
CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II

CODIGO

: D4-05-295-2 N° DE CARGO: 86

1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3

14
1.5

1.8

1.7
1.8
1.9

1.10

Planificar, organizar, distribuir, supervisar y evaluar la Programacién y
Evaluacién de los Estudios de Pre inversién a nivel de Perfil, Pre-factibilidad y
Factibilidad.

Sistematizar el trabajo de evaluacién de los Proyectos de Inversion,
propomendo Directivas, Instructivos y Sistemas de Control y estrategias para
hacer mas eficiente y eficaz el trabajo de evaluacién de estudios de pre
inversion.

Supervisar la formulacién, aprobacion del Programa de Inversiones Anual del
Gobierno Regional Huancavelica.

Supervisar la elaboracion y actualizacion del Programa Multianual de Inversnﬁn
Publica.

Conducir las opiniones técnicas, sobre los Términos de Referencia para la
elaboracion de un estudio a nivel de Perfil cuando el precio referencial supere
las 30 Unidades Impositivas Tributarias (UIT), o de un estudio de Pre
factibilidad, cuando el precio referencial supere las 60 UIT, o de un estudio de
Factibilidad, cuando el precio referencial supere las 120 UIT.

Supervisar los informes técnicos sobre la evaluacién de los estudios de Pre
inversion, asi como de la evaluacién de los Planes Operativos Globales y
Anuales.

Suscribir los informes técnicos de evaluacion, asi como los formatos que
correspondan.

Efectuar el seguimiento a los estudios de Pre-inversién para su aprobacion y
declaratoria de viabilidad.

Supervisar la presentacién oportuna a la Direccien General de Programacién
Multianual del Ministerio de Economia y Finanzas de los estudios de Pre
inversion declarada viable.

Conducir y supervisar el registro oportuno de los resultados de la evaluacién de
los Proyectos de Inversién que correspondan, en el Sistema de Gestion de
Proyectos de Inversidn.

Conducir y supervisar la actualizacion y clasificacion de la informacion
registrada en el Aplicativo Informético del Banco de Proyectos del Gobierno
Regional Huancavelica. '
Promover la capacitacion permanente a las Unidades Formuladoras adscritas’
al Gobierno Regional y personal técnico encargado de la evaluacién de
estudios de Pre-inversién, en la identificacién, formulacion y evaluacién de
proyectos de inversién pdblica, en marco del Sistema Nacional de Inversion
Publica.

Revisar y evaluar los estudios de Pre-inversion remitidos por los Gobiernos
Locales, siempre y cuando se hayan realizado los convenios interinstitucionales
respectivos de acuerdo a la directiva del SNIP.

Brindar asesoramiento para la formulacion de estudios a las Unidades
Formuladoras adscritas al Gobierno Regional.

Definir las facultades y atribuciones del personal a su cargo.

Supervisar el desempefio del personal a su cargo y efectuar su evaluacion
peridicamente, promoviendo la armonia y el ambiente de trabajo en equipo.
Dirigir y supervisar la elaboracion y Evaluacién del Plan Operativo Institucional
de su Sub Gerencia.

Otorgar el Acta de Conformidad por la Prestacién de Servicios, al
personal contratado por Contrato Administrativo de Servicios (CAS).
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1.19 Otras funciones competentes que le asigne el Gerente Regional de

Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende del Gerente Regional de Planeamiento, Presupuesto vy
Acondicionamiento Territorial, y ejerce autoridad sobre el personal profesional y
técnico de la Sub Gerencia a su cargo. _
Es responsable del cumplimiente de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

Mantiene coordinacién con los diferentes érganos estructurados del Gobierno
Regional y con ia Direccion General de Programaciéon Multianual.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional Universitaric de Economista, Ingeniero Civil, a Arquitecto.
Capacitacion especializada en relacién a las funciones que se gjecuta.
Experiencia de cuatro afios en la elaboracién y evaluacion de estudios de Pre-
inversion (Perfil, Pre-factibilidad y factibilidad).
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CARGO CLASIFICADO : INGENIERO IV

coDIGO

: P6-35-435-4 N° DE CARGO: 87 - 88

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

3 2
3.3

Planificar, dirigir, coordinar y supervisar los estudios, proyectos y programas de
investigacién en una rama especializada de ingenieria.

Evaluar Proyectos de Inversidn Pdblica, a nivel de: Perfil, Pre-factibilidad y
Factibilidad, segin capacitacién y especializacion y emitir los informes técnicos
del resultado de la evaluacion.

Cumplir la Ley vigente y su reglamento asi como la directiva del Sistema
Nacional de Inversién Publica, en materia de evaluacién de proyectos de
inversién publica.

Emitir opinién técnica sobre los Términos de Referencia para la  elaboracion
de un estudio a nivel de Perfil cuando el precio referencial supere las 30
Unidades Impositivas Tributarias (UIT), o de un estudio de Prefactibilidad,
cuando el precio referencial supere las 60 UIT, o de un estudio de Factibilidad,
cuando el precio referencial supere las 120 UIT.

Emitir opinion técnica sobre cualquier Proyecto de Inversién Publica (PIP) en
cualquier fase del Ciclo del Proyecto sobre los PIP que se enmarguen en sus
competencias.

Promover y participar en la capacitacién del personal de las Unidades
Formuladoras adscritas al Gobierno Regional de Huancavelica, en el proceso
de formulacién y evaluacion de Proyectos de Inversién Pablica.

Participar en cursos de capacitacién en calidad de ponente.

Participar en seguimientc de Proyectos de Inversién Publica en la fase de
inversion.

Otras funciones que asigne el Sub Gerente de Programacion de Inversiones,
dentro de su competencia.

2 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Ninguna, Depende del Sub Gerente de Programacién de Inversiones.

Es responsable del cumplnmiento de sus funciones, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por |a inobservancia a Ia
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones. '
Mantiene coordinacidn con los diferentes drganos estructurados del Goblemo,
Regional y las Unidades Formuladoras adscritas al Gobierno Regional.

OQJ .

3. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional Universitario de Ingeniero en ramas a fines al cargo.
Capacitacion especializada en relacién a las funciones que ejecuta.
Experiencia de cuatro afios en la elaboracién y evaluacién de estudios de Pre-
inversion (Perfil, Pre-factibilidad y factibilidad).
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CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Ii
CODIGO

1.

: D4-05-295-2 N° DE CARGO: 89

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
12
13
1.4

1.5
1.6
1.7
1.8
1.9
1.10

1.11

Planificar, organizar, la Programacion y Evaluacién de los Proyectos de Pre
inversion a nivel de Perfil, Pre-factibilidad y Factibilidad.

Proponer Diractivas y estrategias para hacer més eficiente y eficaz el proceso
de evaluacion de los estudios de pre inversién.

Participar en la Formulaciéon del Programa de Inversion Anual del Gobiemno
Regional.

Dirige la elaboracion del Programa Multianual de Inversién Puablica (PMIP) del
Gobierno Regional de Huancavelica, para someter a consideraciéon de fa Alta
Direccién.

Conducir la formulacion y evaluacién del Plan Operativo Institucional de la
Sub Gerencia.

Efectuar el seguimiento a los estudios de Pre-inversién para su aprobacion y
declaratoria de viabilidad.

Apovyar en la sistematizacion del trabajo de evaluacion de los Proyectos de
Inversion, proponiendo Directivas, Instructivos y Sistemas de Control.

Conducir la actualizacién y clasificacién de la informacion registrada en el
Banco de Proyectos del Gobiemo Regional Huancavelica.

Capacitar al personal técnico encargade de la evaluacién de estudios de Pre-
inversion, en las normas del Sistema Nacional de Inversién Publica.

Conducir la capacitacién de las Unidades Formuladoras adscritas al Gobierno
Regional de Huancavelica.

Otras funciones competentes que le asigne el Sub Gerente de Programacion
de Inversiones.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Ninguna, Depende del Sub Gerente de Programacion de Inversiones. :
Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabulrdad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el gjercicio de sus funciones.

Mantiene coordinacién con los diferentes érganos estructurados del Gobierno
Regional

REQUISITOS MINIMOS:

3.1
3.2
3.3

Titulo Profesional Universitario de Economista, Ingeniero Civil, o Arquitecto.
Capacitacion especializada en relacion a las funciones que se ejecuta.
Experiencia de cuatro afios en la elaboracion y evaluacién de estudios de Pre-
inversion (Perfil, Pre-factibilidad y factibilidad).

e
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CARGQ CLASIFICADO : ECONOMISTA IV
CODIGO : P6-20-305-4 N° DE CARGO: 90-91

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Evaluar estudios de Pre-inversién de infraestructura econémica y social, a nivel
de: Perfil, Pre-factibilidad y Factibilidad y emitir los informes técnicos del
resultado de |a evaluacion.

1.2 Cumplir la Ley vigente y su reglamento asi como la directiva del Sistema
Nacional de Inversién Publica, en materia de evaluacion de proyectos de
inversion pablica. )

1.3 Participar activamente en el proceso del Presupuesto Participativo del Gobierno
Regional.

1.4  Emitir opinién técnica sobre los Términos de Referencia para la elaboracién de
un estudio a nivel de Perfil cuando e} pracio referencial supere las 30 Unidades
Impositivas Tributarias (UIT), o de un estudio de Prefactibilidad, cuando el
precio referencial supere las 60 UIT, o de un estudio de Factibilidad, cuando el
precio referencial supere las 120 UIT.

1.5 Emitir opinion técnica sobre cualquier PIP en cualquier fase del Ciclo del
Proyecto sobre los PIP que se enmarguen en sus competencias.

1.6  Participar en la actualizacién del Programa Multianual de Inversion Publica.

1.7 Promover y participar en la capacitacién del personal de las Unidades
Formuladoras adscritas al Gobiemo Regional de Huancavelica, en el proceso
de formulacién y evaluacién de Proyectos de Inversidn Pablica.

1.8 Participar en cursos de capacitacién en calidad de ponente.

1.9 Participar en seguimiento de Proyectos de Inversién Pdblica en la fase de

inversion.
1.10 Otras funciones que asigne el Sub Gerente de Programacién de Inversiones,
dentro de su competencia.

2 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Ninguna, Depende del Sub Gerente de Programacién de Inversiones.

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

2.3 Mantiene coordinacién con los diferentes érganos estructurados del Gobierno
Regional de Huancavelica.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesionai Universitario de Economista Colegiado y con habilitacién
profesional. .

3.2 Capacitacion especializada en relacion a las funciones que se ejecuta.

o 3.3 Experiencia de cuatro afios en la elaboracion y evaluacién de estudios de Pre-

3 : inversién (Perfil, Pre-factibilidad y factibilidad).
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CARGO CLASIFICADO :ARQUITECTO IV
CODIGO : P6-35-058-4 N° DE CARGO: 92

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Evaluacion de Proyectos de Inversion Publica, de infraestructura de obras
diversas de arquitectura y emitir los informes técnicos del resultado de la
evaluacion.

1.2  Cumplir la Ley vigente y su reglamento asi como la directiva del Sistema
Nacional de Inversion Publica, en materia de evaluacién de proyectos de
inversion publica.

1.3 Desarrollar actividades técnicas de arquitectura de elaboracion, supervision de
estudios en la fase de pre inversidn de proyectos de inversion, Perfil o estudio
preliminar, estudio de Pre Factibilidad, Estudio de Factibilidad.

1.4 Evaluar el disefio de las obras diversas de arquitectura, de los estudios en la
fase de proyectos urbanisticos y ofros.

1.5 Evaluar el disefio de las modificaciones y/o reconstrucciones de obras
diversas plasmadas en los perfiles.

1.6 Emitir opinidn técnica sobre cualquier PIP, en cualquier fase del Ciclo del
Proyecto, sobre los PIP que se enmarquen en sus competencias.

1.7 Pardicipar en seguimiento de Proyectos de Inversion Publica en la fase de
inversion.

1.8  Emitir opinién técnica sobre los Términos de Referencia para la elaboracion de
un estudio a nivel de Perfil cuando el precio referenciai supere las 30 Unidades
Impositivas Tributarias {UIT), o de un estudio de Prefactibilidad, cuando el
precio referencial supere las 60 UIT, o de un estudio de Fagctibilidad, cuando el
precio referencial supere las 120 UIT,

1.8 Coordinar anteproyectos arquitecténicos con los Ingenieros estructurales,
sanitarios, electrénicos, urbanisticos y otros;

1.10 Programar y realizar estudios de investigacion en su especialidad.

1.11 Realizar el seguimiento a las Unidades Formuladoras, para la formulacion de
Proyectos de Inversion Pdblica. ,

1.12 Otras funciones que asigne el Sub Gerente de Programacion de Inversiones, |
dentro de su competencia. T
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LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Ninguna, Depende del Sub Gerente de Programacién de Inversiones.

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

2.3 Mantiene coordinacién con los diferentes érganos estructurados del Gobierno
Regional de Huancavelica.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo profesional universitario en Arquitectura.

3.2 Capacitacion especializada

3.3 Experiencia de cuatro afios en la elaboracion y evaluacion de estudios de Pre-
inversién {Perfil, Pre-factibilidad y factibilidad).

_ o -/ .
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CARGO CLASIFICADO : INGENIERO Il
CODIGO : P5-35-4356-3 N° DE CARGO: 93

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Ejecutar y coordinar los proyectos y estudios especializados.

1.2 Evaluacién de Proyectos de Inversién Publica de infraestructura de riego, y
emitir los informes técnicos del resultado de la evaluacion.

1.3 Cumplir la Ley vigente y su reglamento asi como la directiva del Sistema
Nacional de Inversibn Publica, en materia de evaluacion de proyectos de
inversion publica. .

1.4 Capacitar al personal de las Unidades Formuladoras adscritas al Gobiermno
Regional de Huancavelica, en el proceso de formulacion y evaluacion de
Proyectos de Inversion Publica del sector agricultura.

15  Emitir opinion técnica sobre los Términos de Referencia para la elaboracion de
un estudio a nivel de Perfil cuando el precio referencial supere las 30 Unidades
Impositivas Tributarias (UIT), o de un estudio de Prefactibilidad, cuando el
precio referencial supere las 60 UIT, o de un estudio de Factibilidad, cuando el
precio referencial supere las 120 UIT.

1.6 Emitir opinién técnica sobre cualquier PIP en cualquier fase del Ciclo del
Proyecto sobre los PIP que se enmarquen en sus competencias.

1.7 Participar en cursos de capacitacién en calidad de ponente.

1.8 Participar en seguimiento de Proyectos de Inversion Publica en la fase de
inversién.

1.8 Otras funciones que asigne el Sub Gerente de Programacion de Inversiones,

dentro de su competencia.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21 Ninguna, Depende del Sub Gerente de Programacién de Inversiones.

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

2.3 Mantiene coordinacion con los diferentes érganos estructurados del Gobierno
Regional de Huancavelica.

3.  REQUISITOS MINIMOS: | .

3.1 Titulo Profesional Universitario o Grado de Bachiller de Ingeniero en ramas a
fines al cargo. a

32 Capacitacion especializada en relacién a las funciones que desemperia

3.3 Experiencia de tres afios en la elaboracion y evaluacion de estudios de Pre-
inversién (Perfil, Pre-factihilidad y factibilidad).
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CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV

CODIGO : P5-05-338-3 N° DE CARGO:; 94
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Apoyo en la evaluacion de Proyectos de Inversion Publica segin capacitacion y
especializacion.

1.2  Participar en la actualizacién del Programa Multianual de Inversién Pdblica.

1.3 Mantener actualizado el Aplicativo del Banco de Proyectos, de los proyectos
evaluados en sus diferentes estados de evaluacion: aprobados, observados y
rechazados.

1.4 Organizar y llevar un archivo clasificado de los Proyectos de Inversion Publica

1.5
1.6

gue se evalian en la Sub Gerencia de Programacién e Inversiones, asi como
los proyectos del Gobierno Regional que se ehcuentran registradas en el
Aplicativo Informatico del Banco de Proyectos.

Actualizacién de registro en el Banco de proyectos, de responsables de
Unidades Formuladoras del Gobierno Regional.

Registro en el Banco de proyectos, de convenios interinstitucionales para la
evaluacion de proyectos de los gobiernos Iocales, de acuerdo a directiva del
SNIP.

Registro en el Banco de Proyectos del Formato SNIP 15 y SNIP 14 (de
compatibilidad de estudio de pre inversién y expediente técnico, informe de
cierre de PIP respectivamente).

Realizar el seguimiento y monitoreo de los Proyectos de pre inversidén que se
tramitan ante la Direccién de Programacion Multianual, caso de la verificacion
de viabilidad, retiro de declaratoria de viabilidad, cambio de Unidad Ejecutora.
Apoyo en la formulacién y evaluacion del Plan Operativo Institucional de la Sub
Gerencia.

Registrar en el Sistema de Gestion de Proyectos de Inversion, los resultados
de la evaluacion de proyectos de inversién publica, que le correspondan a la
Sub Gerencia de Programacion de Inversiones. o
Otras funciones que asigne el Sub Gerente de Programacion de Inversiones,
dentro de su competencia.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Ninguna, Depende del Sub Gerente de Programacién de Inversiones.

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

Mantiene coordinacién con los diferentes érganos estructurados del Gobiemo
Regional de Huancavelica.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo Profesional Universitario de Econcmista y/o Grado de Bachiller
Universitario relacionado al cargo.

Capacitacion especializada en relacién a las funciones.

Experiencia de cuatro afios en |a elaboracién y evaluacion de estudios de Pre-
inversién (Perfil, Pre-factibilidad y factibilidad), asimismo, en el manejo’ del
Aplicativo Informatico del Banco de Proyectos del Ministerio de Economia y
Finanzas.
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CARGO CLASIFICADO  : INGENIERO Il

cOoDIGO

: P4-35-435-2 N° DE CARGO: 95

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2
1.3

1.4

1.5
1.6

1.7

1.8

1.9

3.1

3.2
3.3

Apoyar al Ingeniero IV en la evaluacion de Proyectos de Inversion Publica.
Organizar y llevar un archivo clasificado de los Proyectos de inversion y de los
Planes Operativos que se evaliian en la Sub Gerencia de Programacion de
Inversiones.

Efectuar el seguimiento de los Proyectos de Inversion Publica que se
encuentren en evaluacién en la OP1 Regional y de los Planes Operativos
aprobados, cuya ejecucion tienen previsto el Gobiemo Regional Huancavelica.
Apoyar en la emisién de opinion técnica sobre los Términos de Referencia para
la elaboracién de un estudio a nivel de Perfii cuando el precio referencial
supere las 30 Unidades Impositivas Tributarias (UIT), o de un estudio de
Prefactibilidad, cuando el precio referencial supere las 60 UIT, o de un estudio
de Factibilidad, cuando el precio referencial supere las 120 UIT.

Apoyar en la emisién de opinién técnica sobre cualquier PIP en cualquier fase
del Ciclo del Proyecto sobre los PIP que se enmarguen en sus competencias.
Apoyar en el seguimiento de Proyectos de Inversion Pulblica en la fase de
inversion. ‘
Apoyar al Ingeniero IV en la capacitacidn del personal de las Unidades
Formuladoras adscritas al Gobierno Regional de Huancavelica, en el proceso
de formulacién y evaluacién de Proyectos de Inversion Pablica.

Realizar el seguimiento de los proyectos de pre inversion en el proceso de
evaluacion y de los planes operativos anuales, en formatos predisefiados para
tal fin, desde el ingreso a la OPI Regional, hasta la emision de los resultados
finales de evaluacion.

Participacién en la determinacién y priorizacién de proyectos para las fuentes
cooperantes.

1.10 Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Programacion de Inversiones.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Ninguna, Depende del Sub Gerente de Programacién de Inversiones.

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

Mantiene coordinacién con los diferentes érganos estructurados del Gobierno
Regional de Huancavelica.

3 REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional Universitario o Grado de Bachiller de Ingeniero yfo en
carreras a fines al cargo.

Capacitacion especializada en relacién a las funciones que se gjecuta.
Experiencia de dos afios en |a elaboracién de estudios de Pre-inversion {(Perfil,
Pre-factibilidad y factibitidad).
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CARGO CLASIFICADO : ECONOMISTAN
COoDIGO
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: P4-20-305-4 N° DE CARGO: 96

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
12
13
14
15
16
1.7
1.8

1.9
1.10

Evaluacion de programas de inversién publica.

Evaluacién de proyectos de inversion pablica y emitir los informes  técnicos
del resultado de la evaluacion.

Cumplir la Ley vigente y su reglamento asi como la directiva del Sistema
Nacional de Inversion Puablica, en materia de evaluacion de proyectos de
inversion publica.

Participacion en la elaboracion y actualizacién del! Plan de Desarrollo de la
Regibn,

Realizar la actualizacion del Programa de Inversiones Anual del  Gobierno
Regional.

Apoyo en la formulacién y evaluacion del Plan Operativo Institucional de  la
Sub Gerencia.

Participaciéon activa en las reuniones del Presupuesto Participativo del
Gabierno Regional.

Participacién en programas de capacitacién para la identificacién, formulacién y
evaluacion de proyectos de inversion.

Participar en cursos de capacitacion en calidad de ponente.

QOtras funciones que le asigne el Sub Gerente de Programacion de Inversiones.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Ninguna, Depende del Sub Gerente de Programacién de Inversiones.

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

Mantiene coordinacién con los diferentes érganos estructurados del Gobierno
Regional de Huancavelica.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo Profesional Universitario de Economista y/o Grado de Bachiller:
Universitario.

Capacitacién Especializada en el Area.

Experiencia de dos anos en la elaboracion y evaluacién de estudios de Pre-
inversién (Perfil, Pre-factibilidad y factibilidad).
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CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA (O) lll
CODIGO : T3-06-675-3 N° DE CARGO: 97

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Recepcionar los estudios de pre inversién derivados para su evaluacion, asi
como los Planes Operativos Generales y Anuales, asi como otros documentos
y registrar en el sistema SISGEDO.

1.2 Recepcionar los informes Técnicos (aprobados, observados y rechazados), de
los proyectos de inversion publica, evaluados por los especialistas.

1.3  Registrar y archivar los documentos que ingresan y se emiten.

1.4 Remitir a las Unidades Formuladoras, los informes técnicos que emiten los

especialistas responsables de la evaluacién de proyectos, asimismo los
documentos diversos.

1.5 Remitir los documentos a la Direccién General de Programaciéon Multianual -
MEF, de los proyectos declarados viables, verificaciones de viabilidad, cambio
de unidad ejecutora, deshabilitacién, desactivacion, en cumplimiento a la
directiva del SNIP.

1.6 Remitir documentos diversos a los gobiernos locales, Direcciones Regionales,

Gerencias Regionales, Gerencias Sub Regionales, entre otros.

7  Custodiar y controlar el archivo de estudios de pre inversién declarada viable.

8 Digitar, imprimir y/o redactar los documentos, de los proyectos aprobados, con

declaracién de viabilidad, por devolucién de perfiles de proyectos observados,

rechazados y atencién a documentos diversos.

1.9 Registrar y distribuir materiales a cada uno de los servidores a cargo de la Sub-
Gerencia de Programacion de Inversiones.

0 Recepcionar de llamadas telefénicas.

1.11 Velar por el orden y limpieza de! ambiente.

2 Fotocopiar los diversos documentos administrativos, perfiles de proyectos y
otros, segln requerimiento.

1.13 Aperturar los libros de Registro de documentos recepcionados y emitidos.

1.14 Aperturar los libros de Registro y control de bienes y materiales de Escritorio.

1.15 Aperturar de archivadores de estudios de pre inversion aprobados, observado y
rechazados, por cada sector y documentos en forma ordenada.

1.16 Efectuar el Requerimiento de materiales de escritorio.

1.17 Solicitar el calendario de compromisos mensuales.

1.18 Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Programacion de Inversiones.

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Ninguna, Depende del Sub Gerente de Programacion de Inversionas.

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

2.3 Mantiene coordinacién con los diferentes érganos estructurados del Gobierno
Regional y el publico Usuario.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo de Secretariado Ejecutivo, y/o Egresado.
3.2 Experiencia en labores de Secretariado de fres afios en la Administracién

Publica. o
3.3 Capacitacién en Area relacionada a Secretariado. g
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2.6 ORGANO DE APOYO

2.6.1 SECRETARIA GENERAL

A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

PRESIDENCIA
REGIONAL

L VICEPRESIDENCIA J

'SECRETARIA
' GENERAL

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

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

SECRETARIA GENERAL

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il

SECRETARIA(O) V
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il|
TECNICO ADMINISTRATIVO Ill
TECNICO ADMINISTRATIVO |
TECNICO EN ARCHIVO |

TECNICO EN ARCHIVO |

TOTAL UNIDAD ORGANICA

98 CARGO DE
CONFIANZA

99
100
101
102
103
104

~N|G| AWM =

mlala|lajlalafja]l =

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:

___&—-,\ CARGO ESTRUCTURAL : SECRETARIO GENERAL
NCARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
- ODIGO : D4-05-295-2 N° DE CARGO: 98

FUNCIONES ESPECIFICA:

1.1 Planificar, organizar, dirigir y controlar el Sistema de Tréamite y Archivo
Documentario del Gobierno Regiconal.
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1.3

1.4

1.5

1.6
1.7
1.8
1.9
1.10

1.1
1.12

1.17

21

2.2
2.3

2
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expedientes que ingresan a la Institucién y derivar a las Umdades
Organicas competentes para su atencién.

Formular y evaluar el Plan Operativo Institucional de la Secretaria
General.

Asistir a la Alta Direccién en el despacho de la documentacién recibida y
la formulacién de documentos, tanto internos como externos para la
firma de los mismos.

Proyectar, registrar, transcribir, comunicar y distribuir los Decretos
Regionales, Resoluciones Ejecutivas Regionales y demas normas y
documentos que disponga la Presidencia Regional.

Emitir dictAmenes sobre expedientes y/o documentacién sometida a su
consideracion.

Actuar de Secretario, llevando las actas en reunion de Gerentes
Regionales.

Proponer, orientar y ejecutar la aplicacién de normas técnicas sobre
tramite documentario y archivo.

Administrar la documentacién clasificada, velando por su integridad y
fidelidad.

Expedir y autenticar documentos del Archivo General que le soliciten.
Ejercer las funciones de Fedatario Titular del Gobierno Regional.
Efectuar las notificaciones sobre actos resolutivos que generen los
érganos correspondientes.

Convocar a reuniones, por disposicion del Presidente Regional, a los
miembros del Directorio de Gerencias Regionales y otras, elaborando las
actas correspondientes y transcribiendo los acuerdos.

Atender los requerimientos de acervo documental del archivo central gue
sean solicitados por las unidades orgénicas de la Institucion,
manteniendo actualizada la informacion, registros y controles
pertinentes.

Mantener en buen estado de conservacion de los documentos que se
encuentren archivados bajo su custodia.

Otorgar Acta de Conformidad de Prestacién de Servicios, al personal,
por Contrato Administrativo de Servicios (CAS) y otros tipos de
contratos.

Otras funciones que le sean asignadas por el Presidente Regional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerérquica, administrativa, funcional y normativa de la
Presidencia Regional.

Tiene autoridad directa sobre el personal a su cargo.

Tiene responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la mobservancla
de las normas legales en el ejercicio de sus funciones.

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo Profesional Universitario de Abogado Colegiado y Habilitado.
Capacitacion técnica en el area.

Cinco afios de experiencia en gestion gubernamental.

Torre
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CARGO CLASIFICADO : SECRETARIAV
COoDIGO : T5-06-675-5 N° DE CARGO: 99

1. EUNCIONES ESPECIFICAS:

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

1.2 Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién que
ingresa y egresa a Secretaria General.

1.3 Redactar, registrar y archivar le documentacién emitida por la
Secretaria General, encargarse de su tramite y seguimiento,
informando al Secretario General.

1.4 Procesar la documentacion, tomar dictado, analizar y evacuar segun
corresponda la documentacion y correspondencia.

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

16 Apoyar al Secretarioc General en el despacho diario y realizar el
seguimiento de expedientes que ingresan preparando periédicamente
los informes de situacién.

1.7 Atender las comunicaciones telefonicas, envio y recepcion de fax y de
correos electrénicos dirigidos al e-mail de la oficina, de acuerdo a las
indicaciones de la Jefatura.

1.8 Mantener ordenado y clasificado el archivo de documentos de afios
anteriores y elaborar los listados de los que se envian al archivo
general.

1.9 Numerar, registrar las Resoluciones Ejecutivas Regionales emitidas por
el Presidente Regional.

1.10 Tramitar los proyectos de Resoluciones a las diferentes Gerencias y
Oficinas del Gobierno Regional para su respectiva visacion.

1.11 Notificar los Actos Administrativos del Gobierno Regional a las
diferentes Oficinas que le competen y a los interesados.

1.12 Clasificar los documentos, segun su naturaleza para el archivo
correspondiente.

1.13 Atender y orientar al publico sobre los servicios que brinda la Secretaria
General.

1.14 Otras funciones que le sean asignadas por el Secretario General.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquicamente del Secretario General.

| 2.2 Es responsable por el cumplimiento de sus funciones, recayéndole
responsabilidad administrativa civil y/o penal por incumplimiento de sus
funciones.

2.3 Coordina con el personal de Secretaria General y con los drganos
estructurados del Gobierno Regional, Contraloria General de la
Republica, en asuntos inherentes al area.

REQUISITOS MINIMOS:

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

3.2 Capacitacion en el area.

3.3 Experiencia minima de 05 afios en labores de secretariado.
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CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IlI
CcoDIGO : P5-05-338-3 N° DE CARGO: 100

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Participar en la formulacién del Plan Operativo Institucional de la
Secretaria General.

1.2 Ejecutar y coordinar el desarrolio de procesos técnicos, proponiendo
metodologias de trabajo, normas y procedimientos de los Sisternas
Administrativos.

1.3 Supervisar y coordinar actividades relacionadas con el registro,
procesamiento, clasificacién, verificacién de documentos.

1.4 Elaborar proyectos de Resoluciones Ejecutivas Regionales y/o
Gerenciales Generales, segun orientaciones impartidas por el
Secretario General.

1.5 Participar en la programacion de actividades técnico-administrativas de
la Secretaria General.

1.6 Elaborar normas técnicas sobre tramite y archivo del acervo
documental.

1.7 Participar en comisiones y reuniones especializadas.

1.8 Absolver consultas relacionados con su competencia.

1.9 FElaborar informes y cuadros estadisticos de su competencia.

1.10 Elaborar y proponer normas técnicas para establecer el Registro y
archivo de los documentos.

1.11 Atender y/o revisar expedientes administrativos y evacuar informes.

1.12 Emitir opinién técnica sobre expedientes que le derive para su tramite
el Secretario General.

1.13 Asesorar en el campo de su especialidad.

1.14 Otras funciones que se le asigne el Secretario General.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica, administrativa, funcional y normativa del Secretario
General.

2.2 Tiene autoridad directa sobre el Técnico Administrativo |.

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

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional Universitario de Lic. en Administracién, y/o carrera afin
a las funcicnes a desempedar.

3.2 Capacitacién en Gestion Gubernamental.

3.3 Experiencia minima de 03 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO Il
CODIGO : T5-05-707-3 N° DE CARGO: 101

1. EUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Participar en la programacion de actividades técnico-administrativas de
la Secretaria General y de la elaboracién del Plan Operativo
Institucional de la Secretaria General.

1.2 Ejecutar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacién, verificacion y archivo del movimiento documentario que
ingresa al Gobierno Regional de Huancavelica.

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

1.4 Clasificar, codificar, distribuir e informar el movimiento de la
documentacion acopiada en Tramite Bocumentario (Mesa de Partes).

1.5 Controlar el seguimiento de la documentacion en proceso de tramite
en todas las unidades organicas del Gobierno Regional hasta la
conclusion del tramite.

1.6 Orientar y brindar un eficiente y eficaz servicio de informacion a los
usuarios.

1.7 Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas de la Secretaria
Gerencia.

1.8 Realizar acciones de revision y tramite de documentos por encargo de
la Secretaria General.

1.9 Apoyar en la formulacién, orientacién y aplicacién, de normas técnicas
sobre tramite documentario y archivo.

1.10 Formular documentos para tramite oficial, por disposicion del Secretario .
General.

1.11 Otras funciones que le sean asignadas por el Secretario General.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica, administrativa, funcional y normativa del Secretario
General. Co

2.2 Tiene autoridad directa sobre el Técnico Administrativo I. .

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

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo No Universitaric a nombre de la Nacién, expedido por un Instituto
Tecnoldgico, en ciencias administrativas-contables.

3.2 Capacitacién en Gestion Gubernamental.

3.3 Experiencia minima de 5 afios en Gestion Pablica.
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO |

CODIGO

: T4-05-707-2 N° DE CARGO: 102

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2

1.3
1.4

156

1.6
1.7
1.8

1.9

1.10
1.1

2.4

25
2.6

31

3.2
3.3

Apoyar en la programacién de actividades técnico-administrativas de la
Secretaria General y de la elaboracién del Plan Operativo Institucional
de la Secretaria General.

Ejecutar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacion, verificacion y archivo del movimiento documentario que
ingresa al Gobierno Regional de Huancavelica.

Emitir opinién técnica sobre expedientes que le derive para su tramite
el Secretario General. _

Recepcionar, clasificar, registrar, codificar distribuir e informar el *
movimiento de la documentacién acopiada en el Tramite Documentario
(Mesa de Partes).

Controlar el seguimiento de la documentacién en proceso de tramite en
todas las unidades organicas del Gobierno Regional hasta la
conclusién del tramite.

Orientar y brindar un eficiente y eficaz servicio de informacién a los
usuarios.

Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas de la Secretaria
General.

Realizar acciones de revision y tramite de documentos por encargo de

la Secretaria General.
Elaborar proyectos de Resoluciones Ejecutivas Regionales y/o

Gerenciales Generales, segln orientaciones impartidas por el
Secretario General.
Formular documentos para tramite oficial, por disposicién del Secretario

General.
Oftras funciones que le sean asignadas por el Secretario General.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerérquica, administrativa, funcional y normativa del Secretario
General.

Tiene autoridad directa sobre el Técnico Administrativo .

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

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo No Universitario a nombre de la Nacién, y/c egresado en ciencias
administrativas-contables.

Capacitacién en Gestién Gubernamental.

Experiencia minima de 3 arios en Gestién Publica.
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CARGO CLASIFICADQ : TECNICO DE ARCHIVO |
CODIGO : T2-05-730-1 N° DE CARGO: 103-104

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Planear, coordinar, crganizar, normar, conducir, controlar y evaluar los
procesos técnices del sistema de administraciéon documentaria y archivo
del Gobierno Regional.

1.2 Participar en la programacion de actividades técnico-administrativas de
la Secretaria General y de la elaboracion del Plan Operativo Institucional
de la Secretaria General.

1.3 Emitir opinién técnica sobre expedientes que le derive para su tramite el
Secretario General.

1.4 Programar la transferencia y eliminacion de documentos de acuerdo a
las directivas.

1.5 Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas de la Secretaria
General.

1.6 Realizar acciones de revision, trdmite y archivo de documentos por
encargo de |la Secretaria General.

1.7 Capacitar a los responsables de archivo y tramite documentario de cada
oficina.

1.8 Supervisar la organizacion y fuente de los archivos de gestion del
Gaobierno Regional.

1.9 Apoyar en la formulacién, orientacién y aplicacion, segin corresponda,
de Normas Técnicas sobre tramite de documentos y archivo.

1.10 Coordinar y recibir los archivos secretariales de las unidades organicas
de la sede regional, la documentacidon correspondiente para su
clasificacién y registro en el Archivo General.

1.11 Organizar y conducir el Archivo General del Gobierno Regional-

1.12 Emitir informes y constancias que se le solicite y corresponda.

1.13 Expedir constancias de documentos que obran en el Archivo Central.

1.14 Garantizar el mantenimiento fisico de los documentos del Archivo.

1.15 Oftras funciones que le sean asignadas por el Secretaric General.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica, administrativa, funcional y normativa del Secretario
j General.

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

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo a Nombre de la Nacion, expedido por el Instituto Superior
Tecnoldgico.

3.2 Capacitacion técnica en el area.

3.3 Experiencia minima de tres arfios en labores de archivo.
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2.6.2 OFICINA REGIONAL DE DEFENSA NACIONAL, SEGURIDAD
CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL

A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

PRESIDENCIA
REGIONAL

L VICEPRESIDENCIA )

OFIC. REG. DE DEF. NACIONAL
SEGURIDAD CIUDADANA'Y
DEFENSA CIVIL

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Nﬂ
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA Y N° DEL
°E';° CARGO CLASIFICADO Y/O ESTRUCTURAL | TOTAL | “cap OBSERVACIONES
OFIC. REG. DE DEF. NACIONAL SEGURIDAD
CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL
CARG(C DE
1 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il 1 105 CONFIANZA
2 INGENIERO Il 1 106
3 GEOLOGO 1 107
4 ESPECIALISTA EN DEFENSA NACIONAL 1 108
5 ASISTENTE ADMINISTRATIVO || 1 109
5] SECRETARIA{Q) V 1 110 ~
TOTAL UNIDAD ORGANICA ;
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C. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR DE LA OFICINA REGIONAL DE
PEFENSA NACIONAL SEGURIDAD CIUDADANA
Y DEFENSA CIVIL

CARGO CLASIF[CADO DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I

CODIGO : D4-05-295-2 N¢ DE CARGO: 105

1. EUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Formular y evaluar el Plan Operativo institucional de la Oficina de
Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.

12 Formular proponer los lineamientos de politica, planes y programas del
Sistema de Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.

1.3 Planear, programar, ejecutar, y evaluar acciones de Defensa Nacional,

Seguridad Ciudadana y Defensa Civil, de acuerdo a ]as orientaciones

técnico-normativas emitidas por la Secretaria de Defensa Nacional y el

INDECI.

Asesorar a la Alta Direccioén de la region en asuntos relacionados con la

Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana y Defensa Civil en el ambito de

la Region.

Dirigir el Sistema Regional de Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana y

el Sistema de Defensa Civil.

Elaborar, proponer y desarrollar el Plan Regional de Contingencia para la

prevencién y atencién de situaciones de emergencia y desastres

conjuntamente con el Sistema Nacional de Defensa Civil.

Elaborar, proponer y desarrollar el Sistema Regional de Defensa Civil en

coordinacién con el Sistema Nacional de Defensa Civil, Oficinas de

Defensa Civil Distritales y Provinciales de Region.

Organizar y ejecutar acciones de prevencién de desasires y brindar

ayuda directa e inmediata a los damnificades y la rehabilitacion de la

poblacién afectada.

Operar el sistema de comunicaciones que se establezcan entre el

Comité Regional de Defensa Civil y las entidades e instituciones que

integran el Sistema Nacional de Defensa Civil.

Huancavelica.
Defensa Nacional, Segundad Ciudadana y Defensa Civil.

agrupaciones y organizaciones laborales, educativas, culturales,

sociales, comunales y otros.

Realizar inspecciones técnicas de seguridad de defensa civil, para

evaluar el grado de riesgo que presentan instalaciones y/o servicios, sea

de personas naturales o juridicas.

Promover acciones de apoyo a las compafias de bomberos,

beneficencias, Cruz Roja y demas instituciones de servicio a la

comunidad.

Elaborar los documentos de gestién de la Oficina de Defensa Nacional

Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.

Asesorar en asunfos inherentes a los programas de Defensa Nacional,

Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.

Promover y apoyar la educacion en Defensa Civil y prevencion de

desastres.

Otorgar Acta de Conformidad de Prestacién de Servicios, al personal

por Contrato Administrativo de Servicios (CAS) y otros tipos de

T contratos. ‘
; Otras funciones que le asigne el Presidente Regional.

Dirigir la elaboracién del mapa de riesgos y peligros de la Reglén" '
Promover, coordinar y realizar acciones de difusion en materia de';, )

Promover la organizacion de los Comités de Defensa Civil en todas las 'y



1 Sede Central - Gobierno Regional - Huancavelica

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Presidente
Regional.

2.2 Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo.

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

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

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional de Arquitectura, Ingenieria Civil, Economia o ramas
afines.

3.2 Experiencia en el cargo minimo de (05) cinco afios.

3.3 Capacitacion en la especialidad.

Valdiei e
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CARGO CLASIFICADO : INGENIERO Il
CODIGO : P5-35-435-3 N° DE CARGO: 106

1. EUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Participar en la formulacién de las politicas, planes y programas de
Defensa Nacional, Segurldad Ciudadana y Defensa Civil, asf Como
organizar, coordinar y supervisar su ejecucion L P

1.2 Elaborar Planes de Defensa Civil. :

1.3 Elaborar los Mapas de riesgos y peligros en coordunacuén coh |0$'
Comités Provinciales y Distritales de Defensa Civil.

1.4 Revisar la elaboracion de planes, estudios, programas y proyectos de

Defensa Nacional y Defensa Civil, formulando las recomendaciones
técnicas pertinentes en caso de ser elaborado por terceros.

1.5 Elaborar perfiles y expedientes téchicos de proyectos de inversion
sobre prevencion y mitigacion de desastres.

1.6 Promover y coordinar la ejecucién de trabajos de investigacidn
cientifica de los fendmenos o eventos naturales o tecnologicos, que
sean de utilidad en acciones de prevencién de desastres naturales o
inducidos.

1.7 Efectuar evaluacion de riesgos en zonas afectadas por la ocurrencia de
fenémenos naturales y tecnoldégicos, para ejecutar acciones de
prevencion y mitigacién de desastres.

1.8 Realizar la evaluacién de los dafios y cuantificar la atencidén de las
necesidades que se requieran por situaciones de desastres y
emergencia.

1.9 Coordinar y efectuar las inspecciones téchicas en materia de Defensa
Civil.

1.10 Coordinar y realizar las acciones de capacitacién.

1.11 Cumplir con las funciones vy actividades de planeamiento,
correspondiente a los Sistemas de Defensa Nacionai y Defensa C:wl
en el Ambito regional.

1.12 Coordinar con la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y -
Acondicionamiento Territorial, para asegurar la correlacidn de los
criterios de defensa y desarrolio en la elaboracidon de los Planes de .
Desarrollo de la Regién.

1.13 Programar y ejecutar las acciones de difusién y capacitacion de,
Defensa Civil, en el ambito regional.

1.14 Participar en la programacién de actividades técnico administrativos de
Defensa Civil.

1.15 Programar, coordinar y evaluar la participacién de las Instituciones en el
proceso de planeamiento de Defensa Civil.

1.16 Supervisar la elaboracién y distribucién de material relacionado a la .. -
Defensa Nacional, Defensa Civil, Valores Etico-Morales, Geopolitica y/
otros (Separatas, Tripticos, Afiches, etc.). .
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desastres naturales. _ L
1.18 Otras funciones inherentes al cargo que asigne el Director de la Oficina —+ *
Regional de Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquicamente del Director de la Oficina Regional de
Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.
2.2 No cuenta con autoridad sobre el persona

132
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1.17 Asesorar en asuntos inherentes al programa de Defensa Nacional .
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2.3 FEs responsable por el cumplimiento de sus funciones, recayéndole
responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la inobservancia de la
normatividad vigente.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Universitario en Ingenieria Civil o afin, con colegiatura
habilitada.

3.2 Capacitacion en la especialidad.

3.3 Experiencia minima de 03 afios en el drea.
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CARGO CLASIFICADO : GEOLOGO Il
CODIGO

1.

: P5.-35435-3 N® DE CARGO: 107

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
112

2.1

2.2
2.3

Formular y evaluar el Plan Operativo Anual de Defensa Civil de la
Regidn,

Elaborar planes de Defensa Civil y de obras de emergencia.

Elaborar estudios técnicos y mapas de riesgos.

Estimar riesgos segun identificacion de peligros, analisis de
vulnerabilidad y céalculo de riesgo.

Evaluar programas ¢ investigaciones, emitiendo opinion técnica.
Realizar trabajos en el campo social relacionado con la prevencién de
desastres naturales.

Emitir y presentar informes técnicos sobre avance y culminacién de las
actividades asignadas.

Integrar la Brigada para evaluar danos y necesidades que se produzcan
por situaciones de desastres y otros dafios.

[nspeccionar, evaluar e informar sobre las emergencias ocasionadas
por fendmenos naturales.

Capacitar en materia de Defensa Civil. Representar a la entidad en
comisiones y certAmenes nacionales e internacionales, en asuntos
relacionados con la especialidad.

Asesorar en asuntos inherentes al programa de Defensa Nacional y
desastres naturales.

Otras funciones inherentes al cargo que asigne el Director de la Oficina
de Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerarquicamente del Director de la Oficina Regional de
Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.

No cuenta con autoridad sobre el personal. ‘
Es responsable por el cumplimiento de sus funciones, recayéndole
responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la inobservancia de la
normatividad vigente.

O\ REQUISITOS MINIMOS;

Titulo Universitario en Ingenieria Geoldgica o carrera afin, con colegiatura
habilitada.

Capacitacién en la especialidad.

Experiencia minima de 03 afios en el area.
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CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA EN DEFENSA NACIONAL
CODIGO : P3-75-3956-1 N° DE CARGO: 108

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Formular y evaluar el Plan Operativo Institucional de Defensa Nacional
de la Regidn.

1.2 Proponer politicas regionales en materia de Defensa Nacional.

1.3 Planear, cumplir y asesorar acciones de Defensa Nacional, en
coordinacién con las instituciones establecidas en la normativa.

1.4 Conducir programas para la preparacion de las acciones de
Inteligencia y contra Inteligencia.

1.5 Inspeccionar, evaluar e informar sobre las emergencias ocasionadas

por fenémenos naturales u otros.

.6 Emitir informes técnicos en asuntos de su competencia.

7 Aplicar en el 4rea de su competencia las normas técnicas emitidas por

al INDECI.

1.8 Capacitar en materia de Defensa Nacional.

1.8 Velar por el cumplimiento de la normatividad legal vigente en materia
de Defensa Nacional y Seguridad Ciudadana.

1.10 Sistematizar experiencias en materia de Defensa Nacional.

1.11 Otras funciones inherentes al cargo que asigne el Director de la Oficina
de Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarguicamente del Director de la Oficina Regional de
Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.

2.2 No cuenta con autoridad sobre el personal.

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

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Universitario en Ingenieria, con colegiatura habilitada.
3.2 Capacitacion en la especialidad.
3.3 Experiencia minima de 02 afios en el area.
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CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO II

CODIGO

: P2-05-066-2 N° DE CARGO: 109

1. EUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2
1.3
1.4

Ty
- (O 0 ~NoOom

-t —

2.1

2.2
2.3

3.1

3.2
3.3

Participar en la formulacion del Plan Operativo Institucional de la
Oficina de Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.
Participar en comisiones de trabajo y segun indicaciones efectuar
visitas de entrega a zonas de emergencia.

Realizar actividades de la Oficina teniendo como marco legal las
normas del los diferentes Sistemas.

Integrar las comisiones que designe el Director de la Cficina de -
Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.

Encargarse del Almacén de Avanzada de Defensa Civil de la Regién.
Apoyar en la organizacién de Simulacros de Sismos,

Apoyar en la evaluacion de las acciones que se han realizado en
competencia de Defensa Civil.

Apoyar en la organizacion de los cursos de capacitacion.

Presentar informes periédicos de las acciones a su cargo.

Las demas que le asigne el Director de la Oficina Regional de Defensa
Nacional, Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerarquicamente del Director de la Oficina Regional de
Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.

No cuenta con autoridad sobre el personal.

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

REQUISITOS MINIMOS:

Grado de Bachiller en Contabilidad y/o Titulo No Universitario a
nombre de Ja Nacion, expedido por un Instituto Tecnologico, en
ciencias administrativas contables.

Capacitacién en Gestion Gubernamental

Experiencia minima de 02 afios en Gestion Publica.

136



Manual de 0rgamzac|6n y Funcmnes Umdad Ejecutora 001 Sede Central Goblemo Reglonal Huancavellca

CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA(O) V

CODIGO

: T5-05-675-56 N° DE CARGO: 110

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

16
1.7

1.8
1.9

1.10
1.11
1.12
1.13

114

1.16

2.1

2.2
2.3

3.1

3.2
3.3

Organizar y sistematizar la documentacién clasificada de la Oficina.
Recibir, registrar, derivar y/o archivar los Expedientes y/o documentos a
través del Sistema de Gestion Documentaria (SISGEDO)

Tramitar y archivar la documentacion técnica y administrativa de la
oficina.

Preparar y ordenar la documentacién para reuniones del Directorio de
Gerentes Regionales.

Concertar citas en atencién de prioridades con el Director de la Oficina
de Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.

Custodiar el Libro de Actas y el Acervo Documentario de la Oficina de
Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.

Redactar los documentos administrativos de la Oficina de Defensa
Nacional, Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.

Atender las llamadas telefonicas y concertar citas con el Director.

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

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

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

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

Llevar los archivos de documentos administrativos (recibidos y/o
emitidos) de la Oficina de Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana y
Defensa Civil, clasificandolas por Gerencias.

Distribuir los documentos emitidos por la Oficina de Defensa Nacional,
Seguridad Ciudadana y Defensa Civil a los 6rganos estructurados
correspondientes oportunamente.

Las demés que sean asignada por el Director de la Oficina Regional de
Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerdrquicamente del Director de la Oficina Reglonal de’
Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.

No cuenta con autoridad sobre algun personal.

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

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo a Nombre de la Nacién de Secretaria Ejecutwa exped|do por
Instituto Superior Tecnoldgico. '
Capacitacién en el area. .

Experiencia minima de 5 afios en labores de secretariado.
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2.6.3 OQFICINA REGIONAL DE ESTUDIOS DE PREINVERSION

A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA GENERAL

REGIONAL

OFICINA REGIONAL DE
ESTUDIOS DE
PREINVERSION

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA Y CARGO
CLASIFICADO Y/O ESTRUCTURAL

TOTAL

N°
DEL
CAP

OBSERVACIONES

OFICINA REGIONAL DE ESTUDIOS DE PREINVERSION

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il

111

CARGO DE CONFIANZA

INGENIERC IV

112

SOCIOLOGO IV

113

TECNICO ADMINISTRATIVO Il

114

OPERADOR PAD IH

115

TECNICO ADMINISTRATIVO I

116

SECRETARIA(O) V

117

TOTAL UNIDAD ORGANICA

LN R RN g N Y
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€. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL : DIRECTOR DE LA OFICINA REGIONAL DE

ESTUDIOS DE PRE INVERSION

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I

CODIGO

1 D4-05-295-2 N° DE CARGO: 111

1. FUNCIONES ESPECIFICA:

1.1

1.2

1.3
1.4
1.5
1.6

1.7

1.8

Formular y evaluar el Plan Operativo Anual (POA) de la Oficina
Regional de Estudios de Pre Inversion, que contiene la formulacién
de estudios de pre inversion a nivel de perfi, pre factibilidad y
factibilidad.

Planear, proponer, dirigir ejecutar y supervisar las acciones y
procesos para la formulacion de estudios de obras y proyectos de
inversion del Gobierno Regional, en concordancia con los
lineamientos de politica de desarrollo nacional y prioridades de
desarrollo regional.

Efectuar el seguimiento y control de la ejecucion del POA, sea por la
modalidad de administracién directa, contrata o encargo.

Participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo Regional
Concertado, y Presupuesto Participativo del Gobierno Regional.
Elaborar los estudios de Pre Inversidn de caracter macro regional, en
el marco del Sistema Nacional de Inversion Publica.

Formular proyectos de inversion piblica que se enmarquen en las
competencias del nivel de Gobierno Regional y se encuentren
priorizadas en el Plan de Desarroflo Regional.

Coordinar la formulacion [a formulacién de los expedientes técnicos
de los proyectos de inversién con la Sub Gerencia de Estudios de
acuerdo a las necesidades priorizadas en el ambito del Gobierno
Regional.

Atender las propuestas de las organizaciones de la sociedad civil para
el desarrollo de estudios de pre inversién, en coordinaciéon con la
oficina de participacién ciudadana.

Promover acciones para la identificacién y calificacion de estudios de
obras y proyectos de inversién, con la participacién de las entidades
publicas, privadas y organizaciones de la poblacién.

Brindar asesoramiento y apoyo técnico a las municipalidades, .
organizaciones, poblacién y comunidad en general.

Remitir los proyectos priorizados a la Oficina de Programacion e

Inversiones para su revisién y evaluacién e inscripcion en el Banco

de Proyectos.

Dirigir la organizacidn de Bases de Datos, de Precios Unitarios y
otros, de bienes y servicios, necesarios para los presupuestos de los
proyectos.

Brindar asesoria y apoyo técnico especializado en materia de su
competencia.

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

Dirigir y proponer la elaboracibn de normas téchicas de su
competencia.

Emitir opinidn técnica para la firma de los convenios entre el Gobierno
Regional y las Municipalidades en proyectos de competencia
exclusiva de las Municipalidades.

Efectuar la conformidad respectiva de los proyectos formulados por
terceros.

Otorgar Acta de Conformidad de Prestacidn de Servicios, al personal,
por Contrato Administrativo de Servicios (CAS) v otros tipos de
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contratos.

1.19 Las demas funciones que le asigne el Gerente General Regional.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

2.3

Depende jerarquicamente y administrativamente del Gerente General
Regional.

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

Deberd efectuar relaciones de coordinacidn con la Gerencia
Regional de Infraestructura y la Sub Gerencia de Programacion de
inversiones para efectuar su labor de conformidad con los
lineamientos y politicas establecidas por la Oficina Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1
3.2

3.3
3.4

Titulo universitaric de Economista o Ingeniero con colegiatura
habilitada.

Capacitacién especializada en el Sistema Nacional de Inversion
Publica.

Experiencia en actividades técnico - operativo de Proyectos.
Experiencia en la conduccién de personal.
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CARGO CLASIFICADO :INGENIERO IV

CODIG

: P6-35-435-4 N° DE CARGO: 112

1. FUNCIONES ESPECIFICA:

1.1
1.2

1.3

-
H

- -
~I o

1.8

1.9

1.12

2.1

2.2

2.3

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: ‘ o

Participar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional de la
Oficina.

Participar en los procesos de planeamiento, direccién,
organizacion, ejecucién y supervisién de las acciones y procesos
para la formulacion de proyectos de inversién del Gobierno
Regional, en concordancia con los lineamientos de politica de
desarrollo nacionales y prioridades de desarrollo nacional.
Coordinar y asesorar a las diferentes unidades organicas del
Gobierno Regional y Gobiernos Locales que lo soliciten, en la
formulacién de los Estudios de Preinversion en el nivel de Perfil,
Prefactibilidad y Factibilidad enmarcandolos en el Sistema
Nacional de Inversién Publica (SNIP). -

Elaborar Estudios de Pre Inversién de Proyectos de Inversion
Publica.

Evaluar proyectos de Pre Inversion elaborados por terceros.
Apoyar el proceso de evaluacion del impacto de los proyectos
sociales y de inversién realizados por el Gobierno Regional.

Emitir informes técnicos de los resultados de la evaluacién de los
Proyectos de [nversién Publica, presentados por las diferentes
Unidades Formuladoras del Gobiernc Regional.

Organizar y mantener actualizadas las Bases de Datos sobre
Precios Unitarios y otros, de bienes y servicios, necesarios para la
formulacién de los presupuestos de proyectos.

Apoyar en las acciones propias de identificacion y calificacién de
estudios de obras y proyectos de inversion, con la participacion de
las entidades publicas, privadas y organizaciones de la poblacion.
Supervisar la realizaci3n de investigaciones sobre resistencia de
suelos, rendimiento de maquinaria, materiales y otros
estableciendo sus costos. Asesorar y brindar apoyo técnico
especializado en materia de su competencia.

Participar como capacitador en eventos que organice la Oficina, o
cuando sea solicitado.

Las demas funciones que le asigne el Director Regional de la- .
Oficina de Estudios de Pre Inversién. s

Depende directamente del Director de la Oficina Regional de
Estudios de Pre Inversién,

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

Deberad efectuar relaciones de coordinacién con la Gerencia
Regional de Infraestructura y la Sub Gerencia de Programacién de
inversiones para efectuar su labor de conformidad con los
lineamientos y politicas establecidas por esta Gerencia.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional de Economista con colegiatura habilitada.
Capacitacién especializada en el Sistema Nacional de Inversion
Publica.

Experiencia minima de 04 afos en labores dei SNIP.
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CARGO CLASIFICADO : SOCIOLOGO IV
CODIGO : P6-35-4354 N° DE CARGO: 113

FUNCIONES ESPECIFICA:

1.1 Participar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional dé la
Oficina.

1.2 Elaborar planes de trabajo y estudios de investigacion en relacién
con la politica de desarrollo socio-econémico.

1.3 Participar en la formulacion de los expedientes técnicos de los
proyectos de inversion, con énfasis en la parte social.

1.4 Realizar y ejecutar actividades de investigacion sociolégica

1.5 Coordinar y supervisar la ejecuciéon de programas sociolégicos de
campo y gabinete

1.6 Realizar diagnésticos situacionales que demande los sectores
sociales y econémicos

1.7 Elaborar Estudios de Pre Inversién de Proyectos de |nversion
Publica.

1.8 Brindar el asesoramiento en el campo de la especialidad

1.8  Elaborar informes del avance y desarrollo de los programas socio-
econdémicos de |a region.

110 Las demas funciones que le asigne el Director Regional de la
Oficina de Estudios de Pre Inversion.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende directamente del Director de la Cficina Regional de
Estudios de Pre Inversién.

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

2.3 Debera efectuar relaciones de coordinacién con el Director de la
Oficina Regional de Estudios de Pre Inversidén para efectuar su
labor de conformidad con los lineamientos y politicas establecidas
Por esta Oficina.

REQUISITOS MINIMOS:

31 Titulo Universitario de Socidloge o area afin. _

3.2 Capacitacion especializada en el Sistema Nacional de Inversion
Publica.

3.3  Experiencia minima de 04 afios en estudios sociales basados en el
SNIP.
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO il

CODIGO

: T5-08-707-3 N° DE CARGO: 114

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.8
1.7
1.8
1.9

2.1

2.2

3.1

Proponer acciones y necesidades en la formulacion del Plan
Operativo Institucional.

Proponer el Cuadro de Necesidades de la Oficina.

Realizar el requerimiento de Bienes y Servicios mensualmente.
Realizar el seguimiento a las operaciones de fase de
compromisos, devengado, girado y pagado de las obligaciones
contraidas per la Oficina Regiconal de Estudios de Pre Inversién
con terceros.

Participar en la planificacién de los procesos de seleccién de las
consultorias.

Aplicar las normas y procedimientos en materia de personal en
coordinacion con la Direccién.

Realizar la difusion de la normativa de Proyectos de Inversidn
Publica.

Integrar y participar en comisiones y/o reuniones de trabajo,
relacionados con la Oficina Regional de Estudios de Pre Inversién.
Otras funciones inherentes al cargo, que le sean asignados por el
Director de la Oficina Regional de Estudios de Pre Inversidn.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

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

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

Debera efectuar relaciones de coordinacién con el Director de [a
Oficina Regional de Estudios de Pre Inversién para‘efectuar su
labor de conformidad con los lineamientos y politicas establecidas
por esta Oficina.

%} 3. REQUISITOS MINIMOS:
f' -‘:

Titulo No Universitario a nombre de la Nacién, expedido por un
Instituto Tecnoldgico, en ciencias administrativas-contables.
Capacitacion en el area.

Experiencia minima de 05 afios en Gestién Publica.
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CARGO CLASIFICADO : OPERADOR PAD Il

CODIGO : T4-05-595-3 N° DE CARGO: 115

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Apoyar en el desarrollc de labores de procesamiento de datos de acuerdo
con las instrucciones impartidas por el director de la OREP!.

1.2 Programar aplicaciones para el procesamiento automatico de datos para el
desarrollo de las actividades de la OREPI.

1.3 Operar los sistemas informéticos que utilizan en la OREPI.

1.4 Apoyar en la formulacién de los documentos que emite la OREPI.

1.5 Supervisar elcomecte funcionamiento de los aplicativos y sistemas
informéaticos implementados en la OREPI.

1.6  Brindar apoyo técnico de los programas y sistemas que utiliza el personal de
la OREPI.

1.7

2.1

22

3.1

3.2
33

Oftras funciones que le asigne el Director de la Oficina Regional de Estudios
de Pre Inversion :

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Ninguna, depende del Director de la Oficina Regional de Estudios de Pre
Inversion.

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

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional no universitario de un Centro de Estudios Superiores,
relacionadas con el area. .
Capacitacion especializada referida a las funciones )
Experiencia minima de 02 afios en labores de [a especialidad.
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO il

CODIGO

: T5-05-707-3 N¢ DE CARGO: 116

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2
1.3
14
1.5
1.6

1.7

1.8
1.9

1.10

2.1

2.2

2.3

3.1

3.2
3.3

VoBlJ

R s
2 g Horter::
)
2,
LTI

Valgerar®e

(2}” “Uft‘ﬁ T

Participar en la propuesta del Cuadro de Necesidades de la
OREPI.

Proponer acciones y necesidades en la formulacién del Plan
Operativo Institucional.

Participar cuando lo delegue el Director, en la supervision técnica
de los proyectos de inversion.

Confeccionar cuadros y otros documentos técnicos en base a la
informacién obtenida.

Apoyar al Ingeniero en asuntos econdmicos y financieros de sus
funciones.

Participar en |la planificacion de los procesos de seleccion de las
consultorias.

Apoyar en la Elaboracién de los Términos de Referencia para la
contratacién de servicios de Profesionales en coordinacién con la
Direccién.

Realizar la difusién de la normativa de Proyectos de Inversion
Publica.

integrar y participar en comisiones yfo reuniones de trabajo,
relacionados con la Oficina Regional de Estudios de Pre Inversion. -
Otras funciones, que le sean asignados por el Director de la
Oficina Regional de Estudios de Pre Inversion.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

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

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

Debera efectuar relaciones de coordinacién con el Director de la
Oficina Regional de Estudios de Pre Inversién para efectuar su
labor de conformidad con los lineamientos y politicas establecidas
Por esta Oficina.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo No Universitario a nombre de la Nacién, expedido por un
Instituto Tecnolégico, en ciencias administrativas-contables.
Capacitacién en el area.

Experiencia minima de 05 afios en Gestién Pablica.

g
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CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA{O) V
CODIGO

1.

: T5-05-675-5 N° DE CARGO: 117

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

12
1.3
1.4
1.6
1.6
1.7
1.8
1.9

Recibir, registrar, derivar y/o archivar [os Expedientes y/o
documentos a través del Sistema de Gestion Documentaria
(SISGEDOQO)

Organizar y sistematizar la documentacion clasificada de la
Secretaria de la Oficina de Estudios de Pre Inversion.

Concertar citas en atencién de prioridades con el Director de la
Oficina de Estudios de Pre Inversion.

Custodiar el Libro de Actas y el Acervo Documentario de la Oficina
de Estudios de Pre Inversion.

Redactar los documentos administrativos de la Oficina de Estudios:

de Pre Inversién.

Atender las llamadas telefénicas y concertar citas con el Director de
la Cficina de Estudios de Pre Inversion

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

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

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

Llevar el libro de cargos de entrega de documentos {proyectos de
resoluciones, oficios, informes, memorandos, etc.)

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

Distribuir los documentos emitidos por la Oficina de Estudios de Pre
Inversién a los érganos internos y externos oportunamente.

Las demas funciones que sean asignadas por el Director de la
Oficina de Estudios de Pre Inversion.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

2.2

2.3

Depende directamente del Director de la Oficina de Estudios de Pre
Inversién.

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

Coordina a nivel intemo con todos los érgancs estructurados del
Gobierno Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

Titulo a Nombre de la Nacién de Secretaria Ejecutiva, expedldo por
un Instituto Superior Tecnologico.

Capacitacion en el érea.

Experiencia minima de cinco afios en labores de secretariado.
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2.6.4 OFICINA REGIONAL DE SUPERVISION Y LIQUIDACION

A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA GENERAL
REGIONAL

OFICINA REGIONAL DE
SUPERVISION Y
LIQUIDACION

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

(]
e B ASKICADO Y10 ESvRUCToRAL | TOTAL | "Gap~ | oBSERVACIONES
OFICINA REGIONAL DE SUPERVISION Y
LIQUIDACION

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1 118 | CARGO CONFIANZA
INGENIERO IV 1 119 '
CONTADOR IV 3 122’21221'
INGENIERO Tl 1 123
INGENIERO I 2 124-125
CONTADOR I 1 126
TEGNICO EN INGENIERIA I 7 157
TECNIGO ADMINISTRATIVO Ml 1 128
TOPOGRAEO Il 1 129
SECRETARIA(O) IV 1 130
TOTAL UNIDAD ORGANICA 13
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C. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:
CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR DE LA OFICINA REGIONAL DE

SUPERVISION Y LIQUIDACION
CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Ii
CODIGO :  D4-05-295-2 N° DE CARGO: 118

1. EUNCIONES ESPECIFICA:

1.1 Planear, proponer, dirigir, organizar y gjecutar as acciones y procesos
de supervision de la ejecucion y liquidacion de obras y proyectos de
inversién, por administracion directa, convenio ¢ contrata del Gobierno
Regional, en concordancia con los dispositivos legales vigentes.

12 Conducir la formulacion, ejecucion y evaluacion del plan operatlvo
institucional de la Oficina Regional de Supervision y Liquidacion

1.3 Dirigir la supervision de la ejecucion de las obras y proyecios de
inversion del Gobierno Regional.

14 Evaluar las accicnes de supervision y liquidaciéon de obras que realiza
el personal de la Oficina.

15 Designar supervisores de obra.

16 Proponer la conformacion de Comisiones de Recepcion, Transferencia
y Liquidacién.

1.6 Dirigir la organizacién de Bases de Datos de obras y proyectos a
liquidarse.

17 Brindar asesoria y apoyo técnico especializado en materia de su
competencia.

1.8 Emitir infformes técnicos, asesorar y absolver consultas, en asuntos de
su competencia.

1.9 Dirigir y proponer la elaboracién de normas técnicas en materia de su
competencia.

110 Supervisar e desempefio del personal a su cargo y efectuar su
evaluacion periédicamente, promoviendo la anmonia y & ambiente de
trabajo en equipo.

1.11 Otorgar Acta de Conformidad de Prestacion de Servicios, al
personal, por Contrato Administrativo de Servicios (CAS) y otros
tipos de contratos.

1.12 Otras funciones que le asigne el Gerente General Regional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1.1 Depende jerarquicamente del Gerente General Regional.

1.2 Tiene autoridad tanto jerarquica como administrativa sobre el
personal que compone su érgano estructurado.

2.3 Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayéndole

avricia . /2
a5 Clivera
N Monere 2

responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la
inobservancia de las normas legales en el ejercicio de sus
funciones. -
2.3 Coordina con organismos puablicos y privados en temas de’su
competencia, a fin de implementar una gestion eficiente y te'én ca

Cwn
- de

3. REQUISITOS MINIMOS: PP

31 Titulo Profesional de Ingenieria Civil con colegiatura habilitada.

3.2 Capacitacidn especializada en el area.

3.3 Experiencia minima de 05 afios en la conduccion de personal y
actividades técnico-operativa.
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CARGO CLASIFICADO :INGENIERO IV
CODIGO : P6-35-4354 N° DE CARGO: 119

1.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Programar actividades de supervision y liquidacion de obras y

estudios en sus diversas modalidades, teniendo en cuenta las

normas técnico-legales vigentes.

Dirigir la formulacién del Plan Operativo Institucional de la Oficina.

Supervisar y controlar la ejecucion fisico-financiera de estudios y

obras, en cualquiera de sus modalidades.

Supervisar y evaluar periédicamente, el desarrollo de programas

y proyectos de ingenieria, formulando recomendaciones técnicas.

Comprobar el cumplimiento de las Metas Fisicas programadas en

el Expediente Téchico aprobado, por coda ejercicio presupuestal.

1.6 Verificar in situ, comparando técnica y fisicamente la obra, con el
resultade dela informacién fisico financiera presentada por las
oficinas técnicas y Administrativas sobre el detalle de los gastos
que demando la ejecucién.

1.8 Verificar y aprobar los informes de avances fisicos financieros de
obras, presentados por los ejecutores.

1.9 Brindar asesoramiento en cuestiones de su competencia.

1.10 Otras que le asigne el Director de la Oficina Regional de
Supervision y Liquidacion.

—

—
T N A N

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquicamente y funcionalmente del Director de la
Oficina Regional de Supervision y Liquidacién.

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

2.3 Coordina con organismos publicos y privados, en temas de su
competencia, a fin de implementar una gestion eficiente y técnica

REQUISITCS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional de Ingenieria Civil con colegiatura habilitada.
3.2 Capacitacién especializada en el area.
3.3 Experiencia minima de 04 afios en actividades técnico-operativas.
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CARGO CLASIFICADO : CONTADOR IV
CODIGO : P8-05-2254 N° DE CARGO: 120-121-
122

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Participar en la elaboracién del Plan Operativo institucional de la
Oficina.

1.2  Elaborar la Liguidacién Financiera de la obra o proyecto ejecutado del
Programa de [nversiones Anual.

1.3 Revisar la documentacion técnico, administrativo, contable y financiero

para la liquidacién financiera, de acuerdo a la normatividad técnico,

administrativo, legal tributario.

Apoyar en acciones para transferencia de obras.

Recopilar informacién y/o documentacion técnico y contable de las

Oficinas de Economia, drea de Contabilidad, Almacén, Desarrollo

Humano, Control Patrimonial, Estudios y Obras, Sub Gerencias,

Gerencias o Direcciones Regionales, respectivamente, para elaborar la

Liquidacién Financiera.

1.6 Llevar un archivo para la Liquidacion Final (Liquidaciones Financieray.
Técnica) de la obra o proyecto ejecutado, con todos los documentos de
caracter técnico, contable y financiero del expediente técnico y de la
liquidacion técnica.

1.7 Archivar los expedientes de [a Liquidacién en legajos, para su entrega
al Archivo Central del Gobierno Regional.

1.8 Proponer l|a elaboracibn de Directivas para el saneamiento y
transferencia de obras ejecutadas por el Gohierno Regional.

1.9 Ofras que le asigne el Director de la Oficina Regional de Superw5|én y-'
Liquidacion.

JEENY
[, Q5

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquicamente y funcionalmente del Director de la Oficina
Regional de Supervision y Liquidacion.

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

2.3 Coordina con organismos publicos y privados, en temas de su
competencia, a fin de implementar una gestién eficiente y técnica

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Profesional de Contador con colegiatura habilitada.
3.2 Capacitacién especializada en el area.
3.3 Experiencia minima de 04 afios en actividades técnico-operativa.

-
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CARGO CLASIFICADO : INGENIERO Il
CODIGO : P5-35-435-3 N° DE CARGO: 123

3.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Dirigir la elaboracién del Plan Operativo Institucional de la Oficina.

1.2 Programar actividades de supervisioén y liquidacién de obras y estudios
en sus diversas modalidades, teniendo en cuenta las normas técnico-
legales vigentes.

1.3 Supervisar y controlar a ejecucion fisico-financiera de estudios y obras,
en cualquiera de sus modalidades.

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

1.5 Comprobar el cumplimiento de las Metas Fisicas programadas en el
Expediente Técnico aprobado, por cada ejercicio presupuestal.

1.6 Verificar in situ, comparando técnica y fisicamente la obra, con el
resultado de la informacién fisico financiera presentada por las oficinas
técnicas y Administrativas sobre el detalle de los gastos que demando
la ejecucién.

1.8 Verificar y aprobar los informes de avances fisicos financieros de
obras, presentados por los ejecutores.

1.9 Brindar asesoramiento en asuntos de su competencia.

1.10 Otras que le asigne el Director de la Oficina Regional de Supervisién y
Liquidacion.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquicamente y funcionalmente del Director de la Oficina
Regional de Supervisién y Liquidacién.

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

2.3 Coordina con organismos publicos y privados, en temas de su
competencia, a fin de implementar una gestion eficiente y técnica

REQUISITOS MINIMOS:

3.4 Titulo Profesional de Ingenieria Civil con colegiatura habilitada.
3.5 Capacitacién especializada en el area.
3.6 Experiencia minima de 03 afios en actividades técnico-operativa.

151



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

CARGO CLASIFICADO : INGENIERO I

CODIGO

: P5-35-435-2 N° DE CARGO: 124125

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2
1.3
1.4

2.1

2.2

23

3.1
3.2
3.3

' “'?{rf 0

Participar en la elaboracién del Plan Operativo institucional de la . e

Oficina. ‘
Realizar el seguimiento técnico - financiero de las obras y'
estudios.

Planificar, dirigir y supervisar programas de supervisién y
liquidacion de obras y estudios.

Inspeccionar y evaluar periédicamente el desarrollo y ejecucién
de los programas de supervision y liquidacion de obras,
proyectos y estudios, formulando recomendaciones técnicas.
Proponer normas y directivas internas para el desarrollo de las
actividades.

Analizar y mantener actualizado las normas legales competentes
para el desarrollo de las actividades propias de la dependencia.
Integrar comisiones de recepcion y entrega de obras.

Tomar decisiones para la correccion de observaciones técnicas
levantadas en la supervisién.

Elaborar informes de andlisis técnicos sobre acciones de
supervisién y liquidacion.

Dirigir los procesos de liquidacién de estudios y cbras.

Participar con criterio, sobre las transferencias presupuestales Y.
cambio de modalidad de ejecucion. .
Evaluar presupuestos de valorizaciones. '
Elaborar informes sobre las acciones de supervision y -
liquidacién.

Otras que le asigne el Director de la Oficina Reglonal de
Supervisiéon y Liquidacién.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerarquicamente y funcionalmente del Director de la
Oficina Regional de Supervision y Liquidacion.

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

Coordina con organismos publicos y privados, en temas de su
competencia, a fin de implementar una gestién eficiente y técnica

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional de Ingenieria Civil con colegiatura habilitada.
Capacitacion especializada en el area. :
Experiencia minima de 02 afios en actividades técnico-operativa.
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CARGO CLASIFICADO : CONTADORII

CODIGO

: P4-05-225-2 N° DE CARGO: 126

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

T T Y
i.N w N

Iy
o,

1.7

1.8

1.9

Participar en la elaboracién del Plan de Anual de la Oficina.
Verificar la documentacion sustentatoria de los gastos efectuados
con cargo a obra.

Elaborar los cuadros de ejecuciéon financiera de las obras y/o
proyectos ejecutados.

Efectuar la Liquidaciéon financiera, de las obras y/o proyectos
determinando los Costos directos y gastos generales, para su
aprobacion.

Integrar las comisiones de liquidacion de obras yfo proyectos.
Participar en la toma de los inventarios fisicos de los materiales
remanentes de las obras.

Verificar In situ de las obras y/o proyectos efectuados a efectos
de firmar la recepcion de las obras para fines de liquidacion y
transferencia.

Efectuar la Supervisién administrativa de obras previa disposicion
de la Oficina Regional de Supervision y Liquidacién y/o Gerencia
General Regional.

Otras que e asigne el Director de la Oficina Regional de
Supervision y Liquidacién.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1

22

2.3

Depende jerarguicamente y funcionalmente del Director de la
Oficina Regional de Supervisién y Liquidacién.

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

Coordina con organismos publicos y privades, en temas de su
competencia, a fin de implementar una gestién eficiente y técnica

3. REQUISITOS MINIMOS:

31
3.2
3.3

Titulo Profesional de Contador con colegiatura habilitada.
Capacitacion especializada en el area.
Experiencia minima de 02 afios en actividades técnico-operativa.
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CARGO CLASIFICADO : TECNICO EN INGENIERIA Il
COoDIGO : T6-356-775-2 N° DE CARGO: 127

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Participar en la elaboracion del Plan de Anual de la Oficina.

1.2 Revisar las pre-liquidaciones de las obras ejecutadas y que sean
presentadas a la Oficina Regional de Supervision y Liquidacién, en
las diferentes modalidades.

1.3 Apoyar en las actividades de verificacién in situ de las obras, para

constatar la correcta utilizacion de los materiales de obra segtn el

expediente técnico, como parte de las actividades de supervision.

Participar en reuniones, comisiones y equipos de trabajo técnico-

administrativo, sobre asuntos del campo de su competencia.

Apoyar en la formulacion de los informes técnicos.

Otras que le asigne el Director de la Oficina Regional de

Supervisién y Liquidacion.

-—

-
o0

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquicamente y funcionalmente del Directer de la
Oficina Regional de Supervision y Liguidacion.

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

2.3 Coordina con organismos publicos y privades, en temas de su
competencia, a fin de implementar una gestion eficiente y técnica

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo a nombre de la Nacién de un Instituto Tecnoldgico en el
&rea de Ingenieria Civil.

3.2 Capacitacion especializada en el area

e 3.3 Experiencia minima de 02 afios en actividades técnico-operativas.

154




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

CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO lll
CODIGO : T5-05-707-3 N° DE CARGO: 128

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Apoyar en la elaboracién del Plan de Anual de la Oficina.

1.2 Elaborar cuadros, resimenes, formatos, fichas, cuestionarios,
planilas de comisiones de trabajo y otros documentos
administrativos de la Oficina.

1.3 FEfectuar y coordinar actividades relacionadas con el registro y
control del procesamiento, clasificacidn, verificacién, recepcién o
entrega y archivo del movimiento documentario, para los
materiales de escritorio u oficina, herramientas, equipos y otros de
la Oficina.

1.4 Brindar apoyo técnico al Supervisor de Obra, previa autorizacion
del Director de la Oficina.

1.5 Apoyar en la recepcién o entrega de materiales de escritorio u
oficina, herramientas, equipos y otros de la Oficina.

1.8 Analizar y remitir opinién técnica de expedientes entregados para
su evaluacion.

1.7 Apoyo en el control e informe de los proveedores de las obras

1.8 Oftras que le asigne el Director de la Oficina Regional de
Supervision y Liquidacion. ‘

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Director
de la Oficina Regional de Supervisién y Liquidacion.

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

2.3 Coordina con organismos piublicos y privados, en temas de su
competencia, a fin de implementar una gestién eficiente y técnica

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo a nombre de la Nacién de un Instituto Tecnolégico y/o
Estudios superiores no Universitarios en Ciencias Administrativas
o Contabies.

3.2 Capacitacion especializada en el area.

3.3 Experiencia minima de 05 afios en actividades técnico-
administrativa.
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CARGO CLASIFICADO : TOPOGRAFO Il
CODIGO : T5-36-865-2 N°® DE CARGO: 129

1. EUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Participar en la elaboracidon del Plan Operativo Institucional de la
Oficina.

1.2 Supervisar, evaluar e informar sobre la realizacién de trabajos de
campo de las obras.

1.3 Levantar pianos para trabajos topograficos y/o curvas a nivel en
base a datos obtenidos

1.4 Ejecutar y supervisar el reconocimiento de lineas de nivelacion.

1.5 Estudiar los elementos necesarios para el levantamiento de pianos
attimetros y/o geodésicos.

1.6 Revisar y/o efectuar calculos provisionales y el establecimiento de
las marcas fijas.

1.7 Replantear los pianos de obras y estudios a ejecutar de
saneamiento y/o urbanisticas.

1.8 Realizar el calculo de las libretas de campo, angulos, y nivelacién
respectiva.

1.9 Efectuar el dibujo de los levantamientos topogréaficos

1.10 Ejecutar los metrados de las areas y volimenes de corte y relleno
de las obras y estudios a ejecutar.

1.11 Otras que le asigne el Director de la Oficina Regional de

Supervision y Liquidacion.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Director de
la Oficina Regional de Supervisién y Liquidacion. )

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

2.3 Coordina con organismos publicos y privados, en temas de su
competencia, a fin de implementar una gestién eficiente y técnica

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo a nombre de la Nacién de Instituto Superior, como Técnico en
Ingenieria.

3.2 Capacitacién en la especialidad de Topografia.

3.3 Experiencia minima de 02 afios en actividades técnico-operativa.
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CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA (0) IV
CODIGO : T4-05-675-4 N° DE CARGO: 130

2.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

1.2 Distribuir y archivar la documentaciéon que se tramite en la Oficina
Regional de Supervision y Liguidacion.

1.3 Participar en la preparacién, organizacion y ftrémite de Ia
documentacién que se genere en ia Oficina.

1.4 Apoyar en la digitacién de documentos sobre las actividades propias
de la Oficina Regional de Supervisién y Ligquidacién, cuidando su
presentacién y ortograffa, antes de que sean firmadas por el
Director.

1.5 Apoyar en la organizacién y mantenimiento del archivo, asi como
velar por la seguridad y conservacién del acervo documentario de la
Oficina Regionzl de Supervisién y Liguidacién,

1.6 Realizar la atencién de liamadas telefénicas internas y externas, que
se requieran por las labores propias de la Oficina Regional de
Supervisién y Liquidacion.

1.7 Efectuar seguimiento de la documentacién que genera la Oficina
Regional de Supervision y Liquidacion.

1.8 Participar en la organizacién del archivo de la documentacién de la
Oficina Regional de Supervision y Liquidacién, utilizando los
sistemas basicos archivisticos; asi como, de la administracion de la
documentacién ciasificada, cuando se le solicite.

1.9 Apoyar en la recepcién y atencién de las autoridades y publico en

general, que requieran entrevistarse con el Director.
1.10 Otras funciones inherentes al cargo que le sean asignadas por el
Director de la Oficina Regional de Supervisién y Liquidacidn.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Director de
la Oficina Regional de Supervisién y Liquidacién.

2.2 No cuenta con autoridad sobre algln personal.

2.3 Custodiar los Archivos y acervo documental de la Oficina Reglonal
de Supervision y Liguidacion, recayéndole responsabilidad
administrativa civil y/o penal por incumplimiento de sus funciones.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo a Nombre de la Nacién de Secrstaria Ejecutiva, expedido por
Instituto Superior Tecnolégico.

3.2 Capacitacion especializada en el area.

3.3 Experiencia minima de 4 afios en labores de secretariado.
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2.6.5 OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA GENERAL
REGIONAL

OFICINA DE IMAGEN
INSTITUCIONAL

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

SETOMCVOELBIOORINEY | 1o | ooe | caservaoones
OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVC I 1 131 CARGO CONFIANZA
RELACIONISTA PUBLICO I 1 132
3 SECRETARIA(O) IV 1 133
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3
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C. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:

CARGO ESTRUCTURAL : DIRECTOR DE IMAGEN INSTITUCIONAL
CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il

CODIGO

D4-05-290-2 N° DE CARGO: 131

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2
1.3
1.4

1.5

1.6
1.7
1.8
1.9

1.13

1.14
1.15

1.17
1.18

21

Planear, dirigir y supervisar todas las actividades de disefo,
comunicacién, sostenimiento y fortalecimiento de la imagen
institucional.

Asesorar y conducir la organizacién de acciones de imagen
institucional y actos protocolares y oficiales.

Coordinar actividades oficiales, de protocolo y conferencias de
prensa, que organiza el Gobierno Regional.

Coordinar con el érgano de gobiermno y demas Gerencias para
seleccionar y preparar material informativo (notas de prensa,
comunicados, avisos y ofros), con la finalidad de difundir en los
medios de comunicacién las actividades que desarrollo el Gobierno
Regional.

Efectuar el seguimiento y control de la informacién emitida por los
medios de comunicacién radial y televisiva de nuestra localidad y
emitir alertas informativas.

Coordinar, programar, elaborar, ejecutar y distribuir notas de
prensa y la informacién de boletines informativos.

Apoyar en la atencion de las diferentes actividades oﬁclales
programadas

Emitir opinion sobre la documentacién sometida a su
consideracion.

Participar en la produccibn y grabacién de programas
institucionales de corte cultural, artistico e informativos, para radio
y television, asi como también confeccionar guicnes, libretos. ete.
Coordinar y supervisar las actividades de informacion, divulgacion
y comunicacion interna y extemna del Gobierno Regional.

Elaborar el Directorio de la Institucion.

Formular y ejecutar estrategias de comunicacién entre el Gobierno
Regional y los medios de comunicacion local, regional y nacional,
proporcionando el material informative que permite una adecuada
cobertura de las actividades institucionales.

Actuar comoc maestro de ceremonias en las actividades oficiales
que organice el Gobierno Regional.

Organizar y dirigir la realizacién de conferencias de prensa.

Asistir a actos coficiales y/o conferencias de prensa para cubrir
informacion.

1.16 Otorgar el Acta de Conformidad por la Prestacion de Servicios, al

personal contratado por Contrato Administrativo de Servicios (CAS)
y otros tipos de contrato.

Brindar apoyo especializado en los aspectos de su competencia.
Otras funciones que le asigne el Gerente General Regional.

2, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

El Director de la Oficina de Imagen Institucional, tiene autoridad
tanto jerarquica como administrativa sobre el personal que
compone su érgano estructurado.

Depende jerarquicamente del Gerente General Regional.

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

24 Coordina con organismos publicos y privados a nivel
departamental, regional y eventualmente nacional, en temas de su
competencia, a fin de implementar una gestién eficiente y técnica.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Universitario de Relaciones Publicas, Ciencias de la
Comunicaciones o area afin.

3.2 Capacitacion especializada en el area.

3.3 Experiencia minima de 4 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO : RELACIONISTA PUBL.ICO |l
CODIGO : P4-10-665-2 N° DE CARGOQ: 132

1. FUNCIONES ESPECIFICA:

1.1 Proponer politicas de comunicacién y difusién mediante el uso de
sistemas audiovisuales e informaticos.

1.2 Disefiar estrategias que contribuyan a fortalecer la imagen del
Gobierno Regional ante la opinién publica.

1.3 Programar, dirigir y ejecutar programas de relaciones publicas.

1.4 Mantener informado a los Organos de Direccién respecio al
desarrollo de las acciones de imagen institucional.

1.5 Participar en el proceso de difusiéon de actividades del Gobierno
Regional mediante notas de prensa y otros en los diferentes medios
de comunicacion de nuestra localidad.

1.8 Recepcionar y atender a comisiones y/o delegaciones que visiten al
Gobierno Regional.

1.7 Coordinar, programar y ejecutar programas y planes de trabajo de
actividades sociales, culturales y deportivas a desarrollarse en la
institucion.

1.8 OQrganizar, programar y ejecutar los actos de protocolo y ceremonias
oficiales internas y externas del Gobierno Regional.

1.9 Actualizacién de vitrinas informativas.

1.10 Mantener actualizados los archivos de prensa, periodisticos y
fotograficos de la Institucién.

1.11 Realizar el control y efectuar el andlisis de los medios de
comunicacion escritos.

1.12 Elaborar documentos para la formulacion y evaluacion del Programa
de Desarrollo Institucional de la Oficina.

1.13 Seleccionar material fotografico para su ilustracion en articulos
periodisticos, pagina web y otros.

1.14 Elaborar y disefiar materiales de informacion y difusion.

1.15 Coordinar con la oficina de Desarrollo Humano para la realizacion de
actividades internas de caracter cultural y social, buscando la
integracién de los trabajadores de la institucién.

1.16 Dirigir y preparar las ceremonias oficiales que realiza el Gobiermno

Regicnal.
1.17 Otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Imagen
Institucional. LN,
_f- ? o
2. LINEA DE AUTCRIDAD ¥ RESPONSABILIDAD: { .

15 o

2.1 Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Direh{gr de’la---
Oficina de Imagen Institucional. LA

2.2  No cuenta con autoridad sobre algin personal.

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

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

3. REQUISITOS MINIMOS:

3.1 Titulo Universitario de Relaciones Publicas, Ciencias de las
Comunicaciones o area afin.
i e S5 3.2 Capacitacion especializada en el area.
e g R 3.3 Experiencia minima de 2 afios en labores sirnilares.
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CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA (0O) IV
CODIGO : T4-05-6754 N° DE CARGO: 133

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Recibir, registrar, derivar y/o archivar [os Expedientes vy/o
documentos a través del Sistema de Gestion Documentaria
(SISGEDQ).

1.2 Distribuir y archivar la documentacién que se tramite en la Oficina de
Imagen Institucional.

1.3 Participar en la preparacién, organizacibn y tramite de la
documentacién que se genere en la Oficina de Imagen Institucional.

1.4 Apoyar en la digitacién de documentos sobre las actividades propias
de la Oficina de Imagen [nstitucional, cuidando su presentacién y
ortografia, antes de que sean firmadas por el Director.,

1.5 Apoyar en la organizacién y mantenimiento del archivo, ast como
velar por la seguridad y conservaciéon del acervo documentaric de la
Oficina de Imagen Institucional.

1.6 Realizar la atencién de llamadas telefénicas internas y externas, que
se requieran por las labores propias de la Oficina de Imagen
Institucional.

1.7 Efectuar seguimiento de la documentacién que genera la Oficina de
Imagen Institucional.

1.8 Participar en la organizaciéon del archivo de la documentacion del
Director, utilizando los sistemas basicos archivisticos; asi como, de la
administracion de la documentacion clasificada, cuando se le solicite.

1.9 Apoyar en la recepcion y atencién de las autoridades y publico en
general, que requieran entrevistarse con el Director.

1.10 Otras funciones inherentes al cargo que le sean asignadas por el
Director de la Oficina de Imagen Institucional.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Director de la
Oficina de Imagen Institucional.

2.2 No cuenta con autoridad sobre algin personal.

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

REQUISITOS MINIMOS:

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

3.2 Capacitacién especializada en el area.

3.3 Experiencia minima de 4 afios en labores de secretariado.

162







Manual de Crganizacién y Funciones- Unidad Ejecutora 001 Sede Central- Gebierno Regicnal - Huancavelica

26.6 OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION
A. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA GENERAL
REGIONAL

[ OFICINA REGIONAL DE
ADMINISTRACION

[ OFICINA DE ECONOMIA

\

( OFICINA DE LOGISTICA ]

OFICINA DE DESARROLLO
HUMANO

L

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Ne DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA Y N° DEL
ORDEN | CARGO CLASIFICADO Y/O CARGO ESTRUCTURAL | TOTAL| “cap OBSERVACIONES
OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION
CARGO DE
1 | DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I 1 134 CONFIANZA
2 | DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 1 135
3 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il 1 136
4 | SECRETARIA(O)V 1 137
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4
?
‘ C. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS:
CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR DE LA OFICINA REGIONAL DE
ADMINISTRACION
CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO IIl

CODIGO : D5-05-295-3 N° DE CARGO: 134
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1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1
1.2

1.3

1.4

1.5
1.6
1.7

1.14
1.5
116

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la elaboracién y ejecucion del Plan
Operativo Institucional de la Oficina Regional de Administracion.

Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los sistemas administrativos
de abastecimiento, contabilidad, tesoreria, personal y gestién patrimonial del
Gobierno Regional de Huancavelica.

Planificar, organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales,
econémicos, financieros y patrimoniales del Gobierno Regional, en
cumplimiento con las nhormas y dispositivos legales vigentes.

Participar en |a formulacion del presupuesto del pliego, en coordinacién con
la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento
Territorial.

Elaborar, dirigir y supervisar la ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones.

Presentar a la Gerencia General Regional la memoria anual y los estados
financieros, para su aprobaci6n por las instancias correspondientes.

Dirigir y supervisar la elaboracién de los informes de los sistemas
administrativos normados por ley y presentar en los plazos establecidos.
Proponer y ejecutar politicas y directivas que conduzcan el uso eficiente de
recursos materiales, financieros y humanos.

Garantizar el apoyo logistico pertinente acorde al marco y disponibilidad
presupuestal, para cumplir con los objetivos y metas del Gobierno Regional.
Participar en las licitaciones, concursos publicos y otros procesos.

Suscribir contratos y/o convenios relacionados a la adquisicidén de bienes,
contratacion de servicios y ejecucion de obras.

Promover y proponer la celebracién de convenios con instituciones
académicas para realizar acciones de capacitacién, asistencia técnica e
investigacion.

Administrar y regular la captacion y utilizacién de los recursos financieros y
presupuestales asegurando un efectivo y éptimo manejo de los fondos del
Gobierno Regional.

Ejecutar acciones de saneamiento, adquisicion, y liquidacion de los bienes
de propiedad estatal.

Dirigir, supervisar y evaluar al personal de las unidades organicas bajo su
dependencia.

Cumplir con la implementacién de las recomendaciones de los informes de
auditoria, realizado por la Contraloria General, el Organo de Control
Institucional y las Sociedades de Auditoria; dentro de los plazos establecidos
por ley.

Emitir resoluciones administrativas en asuntos de su competencia.

Expedir Resolucion Directoral Regional sobre:

Designacion de responsables de! fondo para pagos en efectivo.
Autorizacién del fondo para pagos en efectivo.

Compensacién por tiempo de servicios.

Reconocimiento de subsidios por sepelio y luto.

indemnizaciones.

Reconocimiento de bonificacién personal y familiar

Sanciones administrativas temporales de servidores.

Licencia por gravidez y lactancia.

Licencia por incapacidad temporal.

Licencia por capacitacién no oficializada.

Licencia por motivos particulares.

Licencia por docencia.

Reclamos de orden laboral.

Permuta de personal.

0. Destaque de personal.

Otorgar el Acta de Conformidad por la Prestacion de Servicios, al personal
contratado por Contrato Administrativo de Servicios (CAS) de la Oficina
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5 B0l

Regional

1.20 Las demas funciones que le asigne el Gerente General Regional,

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

21
2.2

2.3

24

La Oficina Regional de Administracion depende jerarquica, administrativa y
funcionalmente de la Gerencia General Regional.

El Director de la Oficina Regional de Administracion tiene bajo su mando a
sus respectivos organcs de linea, con fodo el personal asignados a las
mismas

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

La Oficina Regional de Administracion coordina sus acciones, con todas las
dependencias del Gobierno Regional, asi como con organismos publicos y
privados en aspectos relacionados con su competencia.

REQUISITOS MINIMOS:

3.1

3.2
3.3

Titulo Profesional de: Licenciado en Administraciéon, Economia, Contador
Pdblico o carreras afines.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia minima de 05 afios en labores similares.
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CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il

CODIGO

D4-05-295-2 N° DE CARGO: 135

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1

1.2
13

1.4

Participar en la planificacién, organizacion y control de los recursos humanos,
materiales, econémicos, financieros y patrimoniales del Gobierno Regional, en
cumplimiento con las normas y dispositivos legales vigentes.

Participar en la formulacién del presupuesto del pliego, en coordinacién con la
Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.
Elaborar, dirigir y supervisar la ejecucién del Plan Anual de Adquisiciones y
Contrat