


del Proyvecio Especial CHAVIMOCHIC, evitando asi su duplicidad, superposicidn, interferencia y
fragmentacion de funciones, orientado al mejoramiento de la prestacidn de servicho al publico ysuario

del seetor;

Clue, la Sub Gerencla de Desarrollo y Modernizacion Institucional,
mediante Constancia N° 030-2016, GRLL-GRPAT/SGDMI e Informe Técnico N® 031-2016-GRLL
GRPAT/SGDMISCCL de fecha 29 de noviembre del 2016, v la aprobacidn de la Gerencia Regional de
Maneamiento ¥ Acondicionamiento Territorial, se han pronunciado &n sentido favorable por la
viabilidad técnica de la propuesta del Manual de Organizacidn y Funciones del Proyecto Especial
CHAVIMOCHIC;

Con las visaciones de la Sub Gerencia de Desarrollo v Modernizacion
Institucional, de la Gerencia Regional de Planeamiento v Acondicionamiento Territoral, de b Gerencia
Regional de Asesoria Juridica y de la Gerencia General Regional; v,

En uso de las faculades conferidas en el incise Cf del articula 41 de la
Ley 27867 Ley Orgdnica de Gobiernos Regionales, el articula 4% de la Ley N® 28716 Ley de Control
Intemo de las Entidades del Estado,

SE RESLIELVE:

ARTICULO PRIMERD.- APROBAR; el "MANUAL DE DRGANIZACION ¥
FUNCIONES — MOF DEL PROYECTO ESPECIAL CHAD, VIRU, MOCHE ¥ CHICAMA — CHAVIMOCHIC,
Proyecto Especial del Gabierno Regional de La Libertad, gue contiens 210 cargos; el misro gue consta
de 239 folios, estructurado en siete [07] capitulos y una [01) Disposicion Transiloria ¥ Final,
debidamente visados, &l mismo que como anexo forma parte integrante de la presente resolucidn.

ARTICULD SEGUNDOD.- DEJAR SIN EFECTO; las normas y actos

ARTICULD TERCERD.- NOTIFICAR; La presente resolucion al Consepo
RFegional, Gerencia General Regional, Proyecto Especial CHAVIRMOCHIC, Gerencia Regional de
Planeamienta y Acondicionamiento Territorial y a los demds Organos y Unidades Orgdnicas gue
corresponda del Gobierno Regional de La Libertad.

ARTICULD CUARTD.- PUBLICAR; El presente documento de gestian, en
of Portal Institucional del Gobierno Regional de La Libertad. [woaw. regionlalibertad gob.pe).

REGISTRESE, COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE

REGIGON “ LA LIBERTAD”

Mg, LLITS A VALD
CEERNADGRH
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PRESENTACION

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) del Proyecto Especial Chao, Vird, Moche y
Chicama (CHAVIMOCHIC) - PECH, es un documento técnico-normative de gestion
Institucional, que describe y norma las funciones institucionales y de sus unidades
organicas componentes; asi como, define |as funcicnes especificas o tareas, relaciones de
jerarquia y requisitos minimos de sus cargos aprobades en el Cuadro para Asignacian de
Personal (CAP| Institucional, con un total de 210 cargos.

El MOF del PECH, ha sido formulado teniendo en cuenta los lineamientos establecidos
en la "Nerma General Regional para la Formulacidn, Aprobacién, Difusion,
Evaluacion y Actualizacion del Manual de Organizacién v Funciones del Gobierno
Regional La Libertad”, aprobada mediante Resolucion Ejecutiva Regional N9 2082-2012-
GRLL/PRE.

La difusion del MOF constituye una necesidad institucional imperativa, recayendo tal
responsabilidad en la Oficina de Planificacion; a los niveles directivos que ejercen la
gestion en los organos y unidades orgénicas conformantes del Proyvecto Especial
CHAVIMOCHIC, les corresponde la responsabilidad de su socializacidn en términos de una
efectiva asignacion de funciones especificas segun el cargo de su competencia,

La dinamica administrativa de la gestidn del Proyecto Especial CHAVIMOCHIC, sujeta a los
nuevos retos, a la innovacién o cambio de cardcter administrativo, normativo v
tecnologico, compromete a mantener actualizado el presente instrumento de gestion.

En tal sentido, con el objeto de contar con una herramienta técnica-normativa que
contribuya al logro de los fines y objetivos instituclonales, la Oficina de Planificacian
asume [a responsabilidad de evaluarlo y actualizarlo en forma permanente, acorde con
las exigencias de la modernizacion institucional v el marco normativa vigente.
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1.1

1.2

1.3

CAPITULO |
DEL MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

Finalidad

El MOF tiene por finalidad establecer y regular las funciones de los drganos v de las
unidades organicas del Proyecto Especial CHAVIMOCHIC = PECH, definir las funciones
especificas y/o tareas, relaciones de jerarquia y requisitos minimos de sus cargos
aprobados en el Cuadro para Asignacion de Personal - CAP Institucional vigente.

Alcance
El presente Manual tiene como dmbito formal de aplicacién a los funcionarios,

directivos y empleados pdblicos, que ejercen un cargo aprobado en el CAP
institucional vigente del Proyecto Especial CHAVIMOCHIC,

Base Legal

* ley N2 27858 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estada vy su
Reglamento aprobado por el Decreto Supremao NE 030-2002-PCM,

o LeyN® 27783 — Ley de Bases de la Descentralizacién,

= Decreto Supremc N D017 — Aprueba transferencia del Proyecto Especial
CHAVIMOCHIC al Gobierno Regional La Libertad.

* Ley N? 27867 - Ley Organica de Goblernos Regionales vy sus modificatorias:
Leyes NBs 27902, 28926, 28961 y 29053.

= Ordenanza Regional N? 012-2012-GR-LL/CR y modificatorias, que aprueba la
modificacion del Organigrama Estructural y del Reglamento de Organizacidn y
Funciones (ROF) del Gobierno Regional de La Libertad.

* RER N° 651B-2012-GRLL/PRE del 09 de Abril de 2012, aprueba la Norma General
Regional para la Formulacion, Actualizacidn v Aprobacion de documentos normativos
en el Gobierno Regional La Libertad.

* Resolucion Ejecutiva Regional N® 2082-2012-GRLL/PRE de fecha 27 de setiembre
2012 que aprueba la Nerma General Regional para la Formulacién, Aprobacidn,
Difusién, Evaluacion y Actualizacién del Manual de Organizacidn y Funciones — MOF
del Gobierno Regional La Libertad,

* Resolucion Ejecutiva Regional N? B0D7-2014-GRLL/PRE de fecha 06 de junio 2014
que aprueba |a modificacion del Cuadro Para Asignacién de Personal (CAP)
Institucional del Gobierno Regional de La Libertad (Versidn 8°).

= Resolucion Ejecutiva Regional N 1060-2015-GRLL/PRE de fecha 28 de mayo de
2015, que Aprueba el Manual Normative de Clasificacién de Cargos del Gobierno
Regional La Libertad.

* Resolucion de Contraloria N* 163-2015-CG del 21 de Abril de 2015, gue aprueba
"Directiva de los Organos de Control Institucianal”,
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CAPITULO I

DEL PROYECTO ESPECIAL CHAVIMOCHIC

2.1 Organigrama Estructural
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2.4

Misidn

somos un Proyecto Especial, que gestiona eficientemente los recursos hidricos para uso
agricola, poblacional y energético. Ejecutamos obras hidraulicas, promovemos la
incorpoaracién de areas nuevas y el desarrollo de una agricultura sostenible.

Vision

Al afio 2018, como Unidad Ejecutora del Gobierno Regional, el PECH aspira a mantener
el liderazgo a nivel nacional en la gestidn dptima y sostenible de los recursos hidricos,
para uso agricola, poblacional y energético; esta en ejecucion la Tercera Etapa con
inversion publico - privada y participa en la gestién de cuencas hidrogrificas,
contribuyendo a mejorar la calidad de vida de |a poblacidn.

Objetivos Generales
a} Mejorar |la disponibilidad del recurso hidrico, trasvasando y regulando las aguas del
rio Santa y aprovechando otras fuentes, para satisfacer las demandas de los usuarios.

b} Gestionar el suministro y uso racional del recurso hidrico, mediante mecanismos de
eficiencia en el sistema hidraulico, con fines agrario, poblacienal v energético.

¢} Ejecutar la Tercera Etapa, a través del cofinanciamiento publico-privade para
completar la infraestructura mayor del esquema hidraulico del Proyecto.

d} Promover la reconversién agricola en las dreas de mejoramiento de los valles
beneficiados, mediante la transferencia de tecnologias orientadas al logro de una
agricultura moderna y sostenible.

e} Contribuir con el mejoramiento de la infraestructura de riego y drenaje en los valles
beneficlades y en el ambito regional.

f) Contribulr en la transferencia de tierras con fines agricolas v otros usos, mediante
acciones de saneamiento y acondiclonamiento territorial, orientados al desarrollo
integral del Proyecta.

gl Generar y suministrar energia renovable al drea concesionada y al Sistema Eléctrico
Intercanectade Naclonal (SEIN), a través de los sistemas hidroeléctricos del Proyecto,
para uso poblacional e industrial,

h} Producir y suministrar agua potable a SEDALIB, para la ciudad de Trujillo mediante el
Sistema de Tratamiento de Agua del PECH, mejorando 1a calidad de vida de la
poblacion.

I} Contribuir en la gestion de las cuencas hidrograficas de los rios Santa, Chao, Virg,
Moche y Chicama, .
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Funciones

a) Formular, ejecutar y evaluar el Plan de Desarrollo del Proyects.

b} Ejecutar la infraestructura hidrdulica requerida para la captacién y derivacion de las
aguas del rio Santa necesarias para la incorporacion de nuevas tierras a la agricultura y
mejoramiento de riego de los valles de Chao, Vird, Moche y Chicama, garantizando su
operacién, mantenimiento y seguridad de la misma.

¢} Ejecutar la infraestructura requerida para la generacion de energia hidroeléctrica y
para |z produccion de agua potable, garantizando su operacién, mantenimiento y
seguridad de la misma.

d} Formular, promover y propiciar acciones tecnolégicas para el manejo racional de los
recursos hidricos de las cuencas de su ambito y para el aprovechamients de las AFuas
subterrdneas, en armonia con [a preservacion y conservacidn del medio ambiente,

e) Formular programas y proyectos y promover acciones de desarrollo y transferencia de

tecnologias que coadyuven al desarrollo agricola sostenida, agroindustrial y agro
exportador, en sus dreas de influencia y el dmbito regional,

f} Participar en la promocidn de la inversidn publica, privada nacional e internacional,
colaboracion empresarial y del secter plblico, v la cooperacidn téenica financiera
nacional y extranjera, en la ejecucidn de su Plan de Desarrollo.

g) Cumplir otras funciones que le asigne la Gobernacién Regional.

Unidades Organicas Componentes
a) Organo de Alta Direccién
Gerencia
b} Organo de Control
Oficina de Control Interno

) Organos de Asesoramiento
Oficina de Planificacian

Oficina de Asesoria Juridica

d) Organo de Apoyo
Oficina de Administracion

¢) Organos de Linea
Sub Gerencia de Estudios

5ub Gerencia de Obras

sub Gerencia de Desarrollo Agricola

5ub Gerencia de Gestidn de Tierras

Sub Gerencia de Operacidn y Mantenimiento
5ub Gerencia de Agua Potable y Energia Eléctrica
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2.7 Cuadro Organico de Asignacion de Cargos
| Codigo de Cargo Cargo Cédige | | Cargode
Identificacign | Clasificado Estructural del Cargo Confianza
GERENCIA
| i r i [
005-1020-1 |, G':rf;je Programa Sectorial V. | o oc 200-4 | 1 1
005-10-2-0-2 | Asesor I D5-05-064-2 1 1
005-10-2-0-3 | Asaesor | D4-05-064-1 1 1
005-10-2-0-4 | Especialista Administrative IV P&-05-338-4 1
005-10-2-0-5 | Especialista Administrativo Ill P5-05-338-3 1
'005-10-2-0-6 | Relacionista Publico IV P6-10-565-4 1
005-10-2-0-7 | Secretaria IV T4-05-675-4 1
005-10-2-0-8  Secretaria Ill T3-05-675-3 1
'005-10-2-0-9 | Chofer |1l T4-60-245-3 1
| TOTAL UNIDAD ORGANICA g 3
OFICINA DE CONTROL INTERNOG
Director de 5i iiri
1005-10-2-1-10 | PO m;f semaMminBativol o et s | g
005-10-2-1- 11 | Auditer IV PE-05-080-4 | 1
|005-10-2-1- 12 | Ingeniero IV P6-35-435-4 1
/005-10-2-1-13 | Auditor Il P4-05-080-2 1
'005-10-2-1- 14 | Técnico en Auditoria | T4-05-740-1 1
|005-10-2-1- 15 | Operador PAD Ii| T4-05-585-3 | 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA B 0
OFICINA DE PLANIFICACION
oy Director de Sistema Administrativo | 05-05-295-3 1 i
1l {Director)
005-10-2-2- 17 | Especialista en Finanzas IV P6-20-360-4 1
005-10-2-2- 18| Especialista en Racionalizacién IV | P6-05-380-4 1
005-10-2-2- 19| Planificador IV PB-05-610-4 1
005-10-2-2- 20| Analista de Sisternas PAD Il P5-05-050-3 1
(005-10-2-2- 21| Analista de Sistemas PAD Il P4-05-050-2 1
005-10-2-2- 22 | Operador PAD 11l T4-05-595-3 1
005-10-2-2- 23 | Secretaria IV | T4-05-675-4 1
TOTALUNIDAD ORGANICA v g 1

ﬁ*lﬁ“l‘ 'h:';-'
= TR
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OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
Director de Sistema Administrativa 1l
005-10-2-3- 24 | (Diracton) ! D5-05-295-3 | 1 1
005-10-2-3- 25-27 | Abogado IV P5-40-005-4 | 3
005-10-2-3-28 | Abogado |l P5-40-005-3 | 1
005-10-2-3- 29 Secretaria IV | T4-05-6754 | 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA B
OFICINA DE ADMINISTRACION
005-10-2-4- 30 DIJ_'Ettnr de Sistema Administrativo 11| 05-05-295-3 4 :
({Director)
005-10-2-4-31 | Contador IV P6-05-225-4 | 1
005-10-2-4- 32-34 Especialista Administrativo IV PE-05-338-4 | 3
|005-10-2-4-35 | Tesorerg || PS5-05-860-3 | 1
 005-10-2-4- 36-37| Especialista Administrativo il |P5-05-338-3 | 2
005-10-2-4-38 | Ingeniero Il P5-35-435.3 | 1
005-10-2-4-39 | Tesorero |l |P4-05-860-2 | 1
005-10-2-4- 40 | Contador || P4-05-225-2 1
005-10-2-4- 41-42| Especialista Administrativo || P4-05-338-2 | 2 i
D05-10-2-4-43 | Asistente Social || P4-55-078-2 | 1
005-10-2-4- 44-45| Especialista Administrativo | P3-05-338-1 2
005-10-2-4-46 | Artesano IV T4-30-060-4 | 1
005-10-2-4-47  |Secretaria IV T4-05-675-4 | 1
005-10-2-4- 48-57, Técnico Administrativo || T5-05-707-3 | 10
005-10-2-4- 58-59 Técnico Administrativo || T4-05-707-2 | 2
005-10-2-4-60 | Secretaria lil T3-05-675-3 | 1
| 005-10-2-4- 61 | Técnico Administrativo | |T3-05-707-1 | 1
005-10-2-4- 62 Chofer Il | T4-80-245-3 1
005-10-2-4- §3-79| Chofer I T3-60-245-2 | 17
005-10-2-4-80 | Téenico en Archivo | T2-05-730-1 | 1
005-10-2-4- 81 | Téenico en Artes Graficas | T3-10-735-1 | 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA | 52 1
SUB GERENCIA DE ESTUDIOS
005-10-2-5-82 | Director Programa Sectorfal Il (Sub Gerente| D5-05-790-3 1 1
| 0035-10-2-5-B3-B8 | Ingeniera IV P6-35-435-4 &
|005-10-2-5-89 | Economista || P4-20-305-2 | 1 =
005-10-2-5-90 | Técnico en Ingenieria Il 75-35-775-2 | 1 |
005-10-2-5-91-82 | Dibujante 1| ' T4-35-255-3 | 2
005-10-2-5-93 | Técnico en Archive IV | T5-05-730-4 | 1
005-10-2-5-54 | Secretaria IV, | T4-05-675-4 1
005-10-2-5-95 | Topdgrafo Il | T4-35-865-2 | 1
TOTAL I ~——Th14 1
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l SUB GERENCIA DE OBRAS
005-10-7-6- 96 Director Programa Sectorial 1l [Sub D5-05-290-3 | 1 1
Gerente)
 D05-10-2-6- 97 Ingeniero [V P6-35-435-4 1
' 005-10-2-6- 98 Asistente en Servicio de Infraestructura ll | P2-35-074-2 1
 005-10-2-6- 99 Secretaria IV | T4-05-675-4 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 1
SUB GERENCIA DE DESARROLLO AGRICOLA
Di r P i
005-10-2-7- 100 irectar Programa Sectorial Il [Sub 05053803 4 3
Gerente)
i i
005-10-2-7- 101-102 It_:gen ero en Ciencias Agropecuarias PE-45-440-4 2

Ingeniero én Clencias Agropecuarias

i P5-45-440-3 | 2

005-10-2-7- 103-104

005-10-2-7-105 | Bidlogo Il P5-45.190-3 1
005-10-2-7-106 | Analista de Sistemas PAD Il P4-05-050-2 | 1
D05-10-2-7-107 | Técnico en Ingenieria || T5-35-775-2 | 1
005-10-2-7- 108-109 Técnico en Agropecuaria |l T3-45-715-2 2
005-10-2-7-110 | Secretaria IV T4-05-675-4 | 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 11 1
| SUB GERENCIA DE GESTION DE TIERRAS
E_WE-ID—I-B— 111 jg:::;::;}i’fugrama Sectorial Hll (Sub D5-05-290-3 1 i
005-10-2-8- 112-113 | Ingeniero IV P6-35-435-4 | 2
' 005-10-2-B- 114 Ingeniero |l P4-35-435-2 1
005-10-2-8- 115 Ingeniera | P3-35-435-1 | 1
| 005-10-2-8- 116 Dibujante iii T4-35-2553 | 1
| 005-10-2-8- 117 Técnico en Seguridad I| T4-55-822-2 | 1
005-10-2-8-118 | Secretaria IV T4-05-675-4 | 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 8 1
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SUB GERENCIA DE OPERACION ¥ MANTENIMIENTO

.005-10-2-9-118 | Director de Programa Sectorial lll (Sub Gerente) | D5-05-290-3 1 1
(005-10-2-9- 120 | Ingeniero IV | PE-35-435-4] 1
005-10-2-9- 121-123/ Ingenierc |l P5-35-435-3 3
005-10-2-9- 124-125/ Ingeniero |I| P5-35-435-3] 2
005-10-2-8-126 | Ingenlero || P4-35-435-2) 1
| D05-10-2-9- 127-129 Mecanico I T4-05-510-3| 3
005-10-2-9- 130-142 Operador de Maquinaria Industrial || T2-30-585-2] 13
005-10-2-9- 143 Electricista Il 14-45-320-3] 1 |
005-10-2-8-144 | Técnico en Hidrologia Iil T5-45-767-3] 1 |
005-10-2-9- 145-156) Técnico en Ingenieria Il 15-35-775-2] 12 |
005-10-2-9- 157-163 Técnico en Ingenieria | 'T4-35-775-1 7
005-10-2-9- 164 Topografo || | T4-35-865-2] 1
005-10-2-9- 165 | Mecénico |l | 73-05-510-2. 1
 005-10-2-5- 166 | Operador PAD || T3-05-595-2, 1
005-10-2-9- 167 Técnico en Hidrologia II T4-45-767-2] 1
005-10-2-9- 168 Tecnico en Laboratorio | T4-50-785-1f 1
D05-10-2-9-169 | Secretaria IV T4-05-675-4] 1 |
005-10-2-9- 170 Secretaria |1l 73-05-675-3] 1 '
005-10-2-9- 171-172| Trabajador de Servicios Il A2-05-870-2 2 |
TOTAL UNIDAD ORGANICA 54 | 1 |
SUB GERENCIA DE AGUA POTABLE Y ENERGIA ELECTRICA
005-10-2-10-173 Director Programa Sectorial Il {Sub Gerente) D5-05-290-3 1 1
005-10-2-10-174-175| Ingeniero IV PB-35-435-4 2
005-10-2-10-176-180, Ingeniero il P5-35-435-
005-10-2-10-181-184| Ingeniera Il P4-35-435-2 4
005-10-2-10- 185 | Quimico 1| P4-45-645-2] 1
005-10-2-10- 186 | Quimico | P3-45-645-1 1
_005-10-2-10- 187 | Bidlogo | P3-45-190-1 1
. 005-10-2-10-188-201/ Electricista Il T4-45-320-3] 14
| 005-10-2-10- 202 Secretaria IV T4-05-675-4 1
005-10-2-10- 203 | Secretaria lil 13-05-675-3] 1
005-10-2-10-204-205 Operador Maguinaria industrial || T2-30-585-2] 2
005-10-2-10- 206 Operador Maguinaria Industrial | T1-30-585-1 1
| 005-10-2-10- 207 ofer |i 13-60-245-2 1
005-10-2-10-208-210| Trabajador de Servicios 1l A2-05-870-2 3 _
TOTAL UNIDAD ORGANICA 38 1
210 | 12
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CAPITULO 11
DEL ORGANO DE DIRECCION
3.1 GERENCIA
3.1.1 Organigrama Estructural
GOBERNACION
REGIOMAL
GEREMCIA

3.1.2 Objetivos Especificos

a) Administrar y potenciar la ejecucion integral del Proyecto Especial CHAVIMOCHIC
[PECH] en concordancia con las peliticas v planes nacionales, regionales e
institucionales, para el mejoramiento e Incorporacidn de tierras a la agricultura
en los valles e inter valles de Chao, Vird, Meche y Chicama, abastecimiento de
agua potable a la ciudad de Trujillo y generacidn de energia eléctrica,

b) Conducir la ejecucién Integral de la Tercera Etapa, en el marco contractual
establecido y normativa aplicable, para consolidar el sistema de rlego del Provecto
Especial CHAVIMOCHIC.

€} Desarrollar una Institucionalidad representativa, eficiente, transparente,
participativa, promotora y orientada a brindar servicios de calidad a los usuarios,

3.1.3 Funciones

a) Dirigir, coordinar y monitorear la gestion técnica y administrativa del PECH.

b} Coordinar y supervisar la formulacidn, ejecucion y evaluacion del Plan Estratégico
Institucional del PECH.

c) Apoyar el proceso de promocién de la inversidn plblica, privada nacional e
internacional y de colaboracién empresarial, asi como la participacion del
Sector Publico, en la ejecucidn de Plan Estratégico Institucional.

d} Dirigir y supervisar la ejecucion de procesos tecnoldgicos relacionades con el
manejo de recursos hidricos de las cuencas de la regién v aguas subterraneas; asi
como la formulacion y ejecucion de programas y proyectos de promocian del
desarrollo v tmnsfle'r:e-ﬂ:_}a tecnuldiitam desarr agroindustrial vy

o -~

agroexportador, | T ai; /s A .;‘_‘-.
I % TLR |? : .
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e) Dirigir y supervisar la gestién de las Unidades Organicas del PECH.

f) Aprobar, autorizar y suscribir contratos, convenios, adendas, normas internas y
otros actos administrativos y de administracidn relacionados con la gestion técnica
¥ administrativa del PECH.

g) Supervisar el cumplimienta de normas internas, directivas, instructivos y demis
disposiciones que regulen el funcienamiento del PECH,

h) Promover en coordinacién con la Gobernacién del Gobierno Regional y drganos
competentes, la participacion de la empresa privada para financiar estudios v
abras, asi como para desarrollar procesos agroindustriales, de agro exportacion y
de desarrollo energético.

I} Resolver los recursos administrativas en la instancia de su competencia,

1) Ejercer competencias de informaciones, protocolo e Imagen institucional.

k) Cumplir otras funciones que se le asigne la Gobernacidn Regional,

3.1.4 Cuadro Orgdnico de Asignacién de Cargos

Cadigo de Cargo Cargo Codigo ;rn-:ai Cargode
Identificacion | Clasificado | Estructural | del Carge Confianza
GERENCIA

005-10-2-0 1 ::!E:;e;t;; ?E Programa Sectorial IV D6-05-200-4 | 1 N
005-10-2-0- 2 | Asesor Il D5-05-064-2 1 1
005-10-2-0-3 | Asesor| D4-05-064-1 1 1
005-10-2-0-4 | Especialista Administrativa IV P6-05-328-4 | 1
005-10-2-0-5 | Especialista Administrativo 11l |P5-05-338-3 | 1
005-10-2-0- 6 | Relacionista Publico IV | PE-10-665-4 | 1 |
005-10-2-0-7 | Secretaria IV T4-05-6754 | 1
005-10-2-0-8 | Secretaria il T3-05-675-3 1
005-10-2-0-9 | Chofer Il T4-50-245-3 1

o TOTAL UNIDAD ORGANICA 9 3
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3.1.5 Descripcion de Cargos

CARGO ESTRUCTURAL: Director de Programa Sectorial IV — Gerente
CODIGO: 005-10-2-0-1 RECIBE SUPERVISION DE: Gobernador Regional

1. Funciones Especificas del Cargo
a) Dirigir y supervisar la gestidn técnica y administrativa del PECH en concordancia con las
politicas naclonales y reglonales sobre |3 materia:

b) Proponer la aprobacitn de politicas, normas, planes y documentos de gestidn al
Gobernador Regional y al Consejo de Desarrollo del PECH, segln sus competencias;

c} Dirigir y monitorear la ejecucidn de la infraestructura hidraulica requerida para el
desarrollo del PECH, asi como para su operacidn y mantenimiento:

d] Monitorear la gestion presupuestarla, en las fases de programacion, formulacidn,
aprobacion, ejecucion y evaluaclén, y el contral del gasto;

) Dirigir ¥ monitorear la formulacién, ejecucién y evaluacion del Plan Estratégico
Institucional del PECH;

f) Dirigir vy monitorear la ejecucion de procesas tecnoldgicos relacionados con el manejo de
recursos hidricos de las cuencas de la regién y aguas subterraneas; asi como la
formulacién y ejecucion de programas y proyectos de promocion del desarrollo v
transferencia tecnaolégica para el desarrollo agroindustrial y agroexpartador:

g Autorizar el pago de valorizaciones de obras y otros de su competencia;

h} Cumplir v hacer cumplir las condiciones establecidas en los contratos de préstamos
suscritos con la CAF para el financiamiento de las obras de la Tercera Etapa del Proyecto
Especial CHAVIMOCHIC;

i} Coordinar y monitorear la ejecucion de los recursos de los préstamos de |a CAF para los
fines de |la Tercera Etapa;

|} Dirigir y monitorear las obligaciones del Conceslonario establecidas en el Contrato de
Concesion;

k] Conducir y monitorear el Plan de Gestidn Ambiental y Social (PGAS) para las fases de
construccion del Proyecto y el Plan de Aplicacidn v Manejo Ambiental (PAMA) para la
operacion y mantenimiento del sistema hidrdulico integral;

I} Dirigir y monitorear los estudios, planes y programas derivados del cumplimiente de la

normativa nacional y de las Salvaguardas Ambientales y Sociales de la CAF mencionados

en las Condiciones Especial etprimer Contrato de Préstamo;
k o

HE L=
]
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m}Conducir y monitorear las acciones establecidas en los Estudios de Impacto Amblental
(ElA} de las obras:

n} Suscribir la documentacion técnica, financiera y de otra indole: ¥y presentarla a la
Corporacion andina de Fomento (CAF) y otras arganismos que correspondan;

o) Suscribir los contratos de supervision de obligaciones del Concesionario con las empresas
seleccionadas por PROINVERSION;

p} Autorizar la contratacidn de personal especializado y otros, asi como |3 contratacién de
bienes y servicios que se requieran exclusivamente para la ejecucion de la Tercera Etapa;

g} Disponer la contratacion de la auditoria externa, suscribir el contrato v presentar los
informes anuales de auditoria externa:

rl Suscribir y presentar los informes del Convenio Integrador:

5} Maonitorear la gestion del Fideicomiso y de los desembalsos de los préstamos de la CAF;

t) Coordinar y verificar que los recursos de la contrapartida regional se encuentren en los
presupuestos del Gobierno Regional La Libertad:

u] Suscribir los contratos derivados de los procesos de seleccidn, transferenclas de tierras y
otros activos, bajo la administracion del PECH;

v] Aprobar y suscribir |a liquidacion final de contratos, las minutas de declaratoria de fibrica
y memoria descriptiva valorizada y los informes parciales o finales de las obras. que
presenten los contratistas de las mismas o supervisores, debiendo cautelar gue la obra
terminada sea inscrita en el Margesi de Bienes Nacionales;

w) Solicitar, recibir, ampliar, reducir y cancelar garantias reales, endasar pdlizas,
conocimientos de embarque, warrants y demds cartas de porte, de almacenes generales,
solicitar cartas fianzas y en general cualguier clase o tipo de documento mercantil y clvil a
favor del PECH;

%] Proponer |a aprobacion de normas del PECH ante el Gobierno Regional:

y) Suscribir los contratos individuales de trabajo, asi come resalver los mismos de acuerdo a
las normas vigentes:

z} Aprobar el Plan Anual de Contrataciones — PAC y sus modificaciones:

aa) Designar los Comités Especiales para conducir los procesos de seleccidn, de
conformidad con la Ley de Contrataciones del Estado y la normatividad legal vigente;

bb} Designar y monitorear el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, y aprobar los

documentos de gestion sobre Seguridad y Salud en el Trabajo sefalados en la normativa
sobre la materia;
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cc) Aprobar los expedientes de contratacion para los estudios, servicios y obras, de acuerdo
a la Ley Anual de Presupuesto del Sector Piblico, Ley de Contrataciones del Estado, asi
como las directivas presupuestales y otras normas que correspondan;

dd} Aprobar contratos, convenios, adendas y normas internas;

ee] Firmar resoluciones gerenciales que aprueben licencias, sanciones disciplinarias,
derechos laborales y otras relacionadas con |3 gestion técnica y administrativa del PECH:

ff} Suscribir los convenios de apoyo técnico, financiero, de cooperacidn internacianal v todos
los demas convenios necesarios gue coadyuven al cumplimiento de los objetivas y metas
del Proyecto;

ggl Suseribir como representante legal del PECH, autorizaciones a los abogados para su
participacion en los procesos judiciales y arbitrales, participacidon en actas de
transferencia de bienes muebles sinlestrados que estén bajo su administracién, en calidad
de transferente a favor de las Compafilas de Seguros, asi como en calidad de adquiriente
de los bienes entregados por dichas compafifas como reposicion, en mérito de los
respectivos Contratos de Seguros, entre otros, asi como cancelar poderes a los
funcionarios del PECH y otros que estime conveniente;

hh) Promover en coordinacion con el Gobernador Regional, la participacion del Sector
Publico y Privado para financiar estudios y obras, asi como para desarrollar procesos
agroindustriales, de agro exportacidn y de desarrollo energético;

H) Cumplir otras funciones que se le asigne el Gobernador Regional.
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2. Relaciones de Jerarquia
a) De Autoridad: Tiene autoridad jerédrquica sobre:

Director de Sistema Administrativo Ill - [Director de la Oficina de Planificacidn)
Director de Sistema Administrativo |ll = (Directer de la Oficina de Asesoria Juridica)
Director de Sistema Administrativo lll — (Director de la Oficina de Administracidn)
Director de Programa Sectorial |1l - {Sub Gerente de Estudios)

Director de Programa Sectorial il - (Sub Gerente de Obras)

Director de Programa Sectorial il = {Sub Gerente de Desarrolla Agricola)

Director de Programa Sectorial |1l — (Sub Gerente de Gestién de Tierras)

Director de Programa Sectorial 1l - (Sub Gerente de Operacidn y Mantenimiento)
Director de Programa Sectorial Il - (Sub Gerente de Agua Potable vy Energia
Eléctrica)

Asesor i

Bsesor |

Especialista Administrativo IV

Especialista Administrativo Il

Relacionista Pablico IV

Secrataria IV

Secretaria Il

Chofer I

b} De Responsabilidad: Responde por la gestidn técnica v administrativa del PECH ante el
Gobernador Regional, a quien mantiene informado de manera permanente.

€) De Coordinaclén: Con Funcionarios v Directives del Gobierno Regional, Gobiernos
Locales, Ministerios, Organismos Publicos Constitucionales, Juntas de Usuarios, asl como
con representantes del Sector Privado, en materia técnica, administrativa, econamica,
financiera y del desarrollo del PECH,

3. Requisitos Minimos del Cargo
a) Nivel Educative: Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Civil, Agricola, o Profesion
universitaria afin. Colegiado y habilitado.
b) Experiencia en el Cargo: Tres (02) afles en gestion de Proyectos Especiales
Hidraulicos, salvo decision del Titular del Pliego.

c} Capacitacién Especializada: Seis (06) meses de desarrollo de capacidades afines a
Proyectos Especiales Hidriulicos.
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CARGD ESTRUCTURAL: Asesor Il - Asesor
RECIBE SUPERVISION DE: Gerente del PECH

CODIGO: 005-10-2-0-2

1. Funciones Especificas del Cargo

a) Asesorar al Gerente, en asuntos relacionades con estudios y proyectos de Inversidn,
ejecucion de obras, gestion de tierras, operacién y mantenimiento de infraestructura
hidraulica, gestion de la Planta de Tratamiento de Agua Potable y generacidn energia
eléctrica;

b) Elaborar y proponer narmas de cardcter técnico que orienten el proceso de supervision
y monitoreo de los procesos relacionados con estudios y proyectos de inversion,
ejecucion de obras, gestion de tierras, operacion y mantenimiento y agua potable v
energia eléctrica;

£} Analizar y proponer alternativas para potenciar la gestién técnica del PECH, mediante la
evaluacién de informacién téenica relacionada con las Sub Gerencias de Estudios, Obras,
Gestién de Tierras, Operacién y Mantenimiento, y Agua Potable, Energia Eléctrica v
Desarrollo Agricola;

d) Emitir opinion legal respecto a los proyectos de resoluciones gerenciales cuyo contenido
esté vinculado con la gestion técnica del PECH:

e} Asesorar en la formulacidn y actualizacion, asi como propener y evaluar, los estudios de

pre inversion de ingenieria, aguas subterraneas, y otros requeridos por la gestion del
PECH:

f} Asesorar en la formulacién de los Estudios de Evaluacién del Potencial Hidrico de las
cuencas Chao, Virg, Moche y Chicama;

El Asesorar en la difusion técnica del PECH, como mecanismo de promocidn de la Inversion
Pablica y Privada en |a ejecucién de la Tercera Etapa del Proyecto:

h) Cumplir otras funciones gue le asigne el Gerenta,

2. Requisitos Minimos del Cargo
a) Nivel Educativo: Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Civil, Agricola o Profesion
universitaria afin. Colegiado y habilitado.,

b} Experiencla en el Cargo: Un (01) afios en gestién de Proyectos Especiales Hidraulicos,
salvo decision del Titular del Pliego,

c) Capacitacidn Especializada: Seis (06} meses de desarrollo de capacidades en hidriulica
y proyectos de inversion 11|.'|I:|1i|:5_1,__ pstidn de P 5 Especiales Hidraulicos.
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CARGO ESTRUCTURAL: Asesor | - Asesar
RECIBE SUPERVISION DE: Gerente del PECH

CODIGO: 005-10-2-0-3

1. Funciones Especificas del Cargo

a) Asesorar al Gerente en asuntos relacionados con el medio ambiente, desarrollo agricola
y otros de su especialidad;

b} Elaborar y proponer normas y directivas de caricter técnico gue orienten el proceso de
supervision y monitoreo de los procesos relacionados con el medio ambiente, desarralla
agricola y otros de su especialidad;

] Analizar y proponer alternativas para potenciar la gestién técnica del PECH, mediante la
evaluacion de informacién técnica relacionada con el medio ambiente, desarrollo
agricola y otros de su especialidad:

d) Emitir opinidn legal respecto a los proyectos de rescluciones gerenciales cuyo contenido
esté vinculado con el asesoramiento técnico de su competencia;

e} Elaborar y proponer politicas para la gestion institucional:

fl Evaluar y emitir opinion respecto a los proyectos de rescluciones gerenciales cuyo
contenido esté vinculado con el asesaramiento técnico de su competencia;

g) Asesorar en la formulacién y actualizacion de los estudios de pre inversion de medio
ambiente, desarrollo agricola y otros requeridos por la gestion del PECH: asi como
recomendar su aprobacidn;

h} Asesorar en los Estudios de Evaluacion del Potencial Hidrico de las cuencas Chao, Vird,
Moche y Chicama de acuerdo a su competencia:

I} Asesorar en la difusién técnica del PECH, como mecanismo de promocion de 1a Inversian
Publica y Privada en la ejecucion de la Tercera Eta pa del Proyecto;

i} Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente.

2. Requisitos Minimos del Cargo
a) Nivel Educativo: Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Civil, Agricola o Profesidn
universitaria afin. Colegiado y habilitado.

b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en gestidn de Proyectos Especiales Hidraulicos,
salvo decisidn del Titular del Pliego.

¢} Capacitacion Especializada: Seis (06) meses de desarrolle deo capacidades en Formulacidn
de Proyectos de Inversion Plblica y Gestion de Proyectos Especiales Hidraulicos o Gestign
Plblica.




Codigo: GOB-PECVMCH-MAN N* 01
Tipo de Documenta: BUARNLIA
pe wnt A Versign: 01

£
Fecha de Vigencia:
Titulo: MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

Pagina 23 de 239

| DEL PROYECTO ESPECIAL CHAVIMOCHIC - PECH

CARGO ESTRUCTURAL: Especialista Administrativo IV
RECIBE SUPERVISION DE: Gerente del PECH

CODIGO: 005-10-2-0-4

1. Funciones Especificas del Cargo
a) Monitorear y efectuar el seguimiento, asi como revisar, analizar e informar a la Gerencia

sobre los niveles de ejecucidn de los procesos técnicos de los sistemas administrativos y
funcionales del PECH;

b} Evaluar y recomendar al Gerente el tramite de los expedientes administrativos y
técnicos segun su competencia;

¢} Propaner y velar por el cumplimiento de las disposiciones emitidas por el Gerente,

contenidas en documentos oficiales, relacionadas con |la mejora continua, cumplimienta
de metas, entre otros;

d) Monitorear y efectuar seguimiento a la implementacidn de recomendaciones efectuadas
por la OCI;

€) Actuar como responsable del cumplimiento de la Ley de Transparencia v Acceso a la
Informacian Piblica;

fl Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente.

1. Requisitos Minimos del Cargo
a) Nivel Educativo: Titulo Profesional Universitarie de Licenciade en Administracian,
Economista, Ingeniero Industrial o profesion universitaria afin. Coleglado v habilitado.
b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en labores administrativas yv/o técnicas afines al
cargo.

c) Capacitacion Especializada; Sels (06) meses de desarrollo de capacidades en procesos
tecnlcos relacionados con los sistemas administrativos o funcionales que ejecuta el PECH.
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CARGO ESTRUCTURAL: Especialista Administrativa Il
RECIBE SUPERVISION DE: Gerente del PECH

CODIGO: 005-10-2-0-5

1. Funciones Especificas del Cargo

d] Asistir administrativamente mediante el monitoreo, revision e informe de los niveles de
ejecucion de los procesos técnicos de los sisternas administrativas v funcionales del
PECH;

b} Participar en el monitereo y seguimiento, asi como en la revisién y analisis: e informar al
Gerente sobre los niveles de ejecucion de los procesos técnicos de los sistemnas
administrativos y funcionales del PECH;

¢ Emitir opinién, previa evaluacion, sobre los actos administrativos y de administracion
requéeridos por el Gerente;

d) Participar en la verificacion del cumplimiento de las disposiciones emitidas por el
Gerente, contenidas en documentos oficiales, relacionadas con la mejora continua,
cumplimiento de metas, entre otros;

e} Elaborar y proponer normas y directivas de caracter administrativo:

f) Hacer seguimiento a la implementacion de recomendaciones efectuadas por la OCl;

Bl Apoyar en el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica;

h} Cumplir las disposiciones de Seguridad y Salud en el Trabajo establecidas por el PECH;

I} Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente.

2. Requisitos Minimos del Cargo
a) Nivel Educative: Titulo Profesional Universitario de Licenciade en Administracidn,
Economista, Ingeniero Industrial o profesidn universitaria afin, Colegiado y habilitado.

b) Experiencia en el Cargo: Un (01) 2fio en labores administrativas yv/o técnicas relacionadas
con |a gestion del PECH.

c) Capacitacién Especializada: Seis [06) meses de desarrollo de capacidades en procesos
tecnicos relacionados con los sistemas administrativos o funcionales que ejecuta el PECH,
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CARGO ESTRUCTURAL: Relacionista Publico IV

cODIGD: 005-10-2-0-& RECIBE SUPERVISION DE: Gerente del PECH

1. Funciones Especificas del Cargo

a) Disefiar, proponer y ejecutar politicas y programas de comunicaciones, de Relaciones
Piblicas y Protocolo orientadas a posicionar la Imagen Institucional del PECH:
b} Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan de Trabajo Anual en Imagen Institucional;

c} Participar y/o proponer la ejecucidn de actividades culturales, sociales, recreativas vy
deportivas de los trabajaderes del PECH, en coordinacion con el Gerente y el Director de
la Oficina de Administracidn;

d) Elaborar notas de prensa, boletines y textos sobre el PECH, previa autorizacidn del
Gerente, gestionar su difusidn en los medies de comunicacion social periodisticos,
radiales, televisivos e internet:

&) Elabarar el boletin electrénico mensual para publicarlo en la pagina web del PECH;

f) Elaborar el proyecto de Memaria Institucional en coordinacién con el Director de la
Oficina de Planificacidn, consolidando la informacidn pertinente, redactando los textos,

presentaciones, disefiando el formato y alcanzandolo a la instancia correspondiente para
su conformidad;

gl Programar, coordinar, organizar y ejecutar actividades de promocidn relacionadas 2
eventos, inauguraciones, conferencias de prensa y otras orientadas a posicionar la
imagan del PECH:;

h) Organizar y supervisar el cumplimiento de programas de visitas al PECH de entidades
publicas v privadas;

i} Organizar y custodiar los archivos audiovisuales y fisicos de la gestién y desarrolio del
PECH:;

I} Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente.

. Requisitos Minimos del Cargo

a) Nivel Educativo: Titulo Profesional Universitario Llicenciado en Ciencias de la
Comunicacion o profesidn universitaria afin. Colegiado y habilitado.

b} Experiencia en el Cargo: Un (01) afio de experiencia en el cargo.

c) Capacitacién E!ﬂéﬂﬂ!hﬁfﬁ;  Seis (06) meses en desarrollo de capacidades,
relacionadas en com L 'Eaﬁ}gcial o relaciones plblicas.
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CARGO ESTRUCTURAL: Secretaria IV

cOBIG0: . 0051020 RECIBE SUPERVISION DE; Gerente del PECH

1. Funciones Especificas del Cargo

a} Organizar, controlar y ejecutar la recepcién, clasificacion, registro, distribucién vy archivo
de la documentacion recibida y emitida, fisica y a través del Sistema de Gestidn
Documentaria — SISGEDQ:

b) Tramitar y realizar el seguimiento de los documentos emitidos, verificando la atencidn
oportuna de los mismos:

c} Organizar y preparar la agenda de laz reuniones de trabajo, mantener actualizado el
directorio de funcionarios pablicos y privados vinculados con el PECH, entre otros:

d} Organizar y revisar los expedientes administrativos que sustentan los proyectos de oficios,
resoluciones gerenciales, informes y otras comunicaciones:

e} Intervenir con criterio propio, en la redaccién optima de los documentos oficiales, de
acuerdo a las indicaciones que se le imparta;

fi Coordinar la provisidn, conservacién y mantenimiento de la existencia de Gtiles de oficina,
mebiliarios y demas equipos necesarios;

g} Coordinar con Tramite Documentario la distribucion de la documentacién emitida, asi
como la mejora continua de los procedimientos en |a gestion decumentaria y de archivo
del PECH;

h) Atender y realizar las llamadas telefonicas oportuna mente;

i) Cumpiir otras funciones que le asigne el Gerente.

. Requisitos Minimos del Cargo
a) Nivel Educativo: Titulo de Profesional Técnico en Secretariado v/o estudios superiores en
secretariado,
b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en secretariado en la Administracién Publica.

¢) Capacitacion Especializada: Seis {06) meses en sistema operativo, Ofimdtica, SISGEDO y
SIGA.
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CARGO ESTRUCTURAL: Secretaria |1l

CBDIGO: 005-10-2.0-8 RECIBE SUPERVISION DE: Gerente del PECH

1. Funciones Especificas del Cargo
a] Orpanizar, controlar y ejecutar la recepcion, clasificacién, registro, distribucidn y archivo
de la documentacidn recibida y emitida, fisica y a través del Sistema de Gestidn
Documentaria — S5ISGEDD;

b} Atender y realizar las llamadas telefénicas oportunamente;

¢} Qrganizar y mantener actualizado el archivo de la documentacion;

d} Redactar documentos oficiales seglin instrucciones impartidas;

e} Coordinar la provisién, conservacidn y mantenimiento de la existencia de (tiles de oficina,
maobiliarios y demas equipos necesarios;

f] Coordinar con Tramite Documentario la distribucidn de la documentacién emitida; asi
como el envio de la documentacién para archiva;

g) Cumplir otras funciones que le asigne &l Gerente.

2. Requisitos Minimos del Cargo
a) Nivel Educativo: Titulo de Profesional Técnico en Secretariado y/o estudios superiores en
Secretariado.
b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en secretariado en la Administracidn Publica.

c} Capacitacion Especializada: Seis (06) meses en sistema operative, Ofimatica, SISGEDO y
SIGA.
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CARGO ESTRUCTURAL: Chafer I

CODIGO: (005-10-2-0-9 RECIBE SUPERVISION DE: Gerente del PECH

1. Funciones Especificas del Cargo

a) Conducir la unidad vehicular asignada, para uso oficial y de acuerdo a las disposiciones de
transito vigentes,

b} Solicitar los mantenimientos preventivos y correctivos oportunamente, en coordinacion
con el responsable de Transportes v su Jefe Inmediato; y velar permanentemente por el
buen estado, conservacion y limpieza del vehiculo asignado;

¢} Mantener |a bitdcora al dia con las acciones realizadas:

d) Elaborar y proponer los requerimientos cportunos de repuestos, lubricantes y otros
necesarios para el funcionamiento de la unidad madvil:

e} Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecanicas de cierts complejidad del vehiculo a
SU cargo;

f) Cumplir con las disposiciones vigentes gue regulen el uso y control de wehiculos,
combustible, lubricantes, repuestos y su mantenimiento, en el PECH:

gl Transportar diligente y oportunamente a los funcionarios ¥ servidores del Proyecto, para
el cumplimiento de labores oficiales;

h} Informar oportunamente a su jefe inmediate, sobre el estado operativo del vehiculo a su
cargo, asi como de las ocurrencias y fallas sucedidas durante el servicio:

i} Participar en la ejecucidn de actividades del Area de Transportes;

I} Apoyar en sus horas dispanibles en las labores administrativas gue 5e |e encomiende v
cuando el caso lo amerite;

k] Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente.

2. Requisitos Minimos del Cargo

a) Nivel Educative: Secundaria completa, Licencia de conducir minima Clase “A” Categoria
Dos A,

b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en labores relacionadas con el Cargo.
¢} Capacitacion Especializada: Seis (06) meses de desarrollo de capacidades en reglas de
transito, mecanica automotriz basica y otros relacionados con el Cargo.
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CAPITULO IV
DEL ORGANO DE CONTROL
4.1 OFICINA DE CONTROL INTERNO
4.1.1 Organigrama Estructural
CONTRALORIA
GEMERAL DE LA
REPUBLICA
I
GFICINA DE
CONTROL ET—— GERENCIA
INTERMO

4.1.2 Objetivos Especificos
a) Promover y cautelar la correcta y transparente utilizacion de los recursos y bienes
del PECH, mediante los servicios de control que ejecute.

b} Velar por el cumplimiento estricto de las normas que regulan el desarrollo de los
procesos técnicos de los sistemas administrativos y funcionales del PECH.

4.1.3 Funciones
a) Fermular en coordinacion con las unidades organicas competentes de la CGR, el Plan
Anual de Control, de acuerdo a las disposiciones que sobre la materia emita la CGR.

b} Formular y proponer a 1a entidad, el presupuesto anual del OCl para su aprobacién
correspondiente.

¢l Ejercer el control interno simultinec y posterior conforme a las disposiciones
establecidas en las Narmas Generales del Control Gubernamental y demas normas
emitidas por la CGR.

d) Ejecutar los servicios de control y servicios relacionados con sujecién a las Normas
Generales del Control Gubernamental y demis disposiciones emitidas por la CGR.

e} Cautelar el debide cumplimiento de las normas de contral y el nivel apropiado de los
procesos y productos a cargo del OCl en todas sus etapas y de acuerdo a los
estandares establecidos por la CGR.

f) Comunicar oportunamente los resultados de los servicios de control a la CGR para su
revision de oficio, de corresponder, luego de lo cual debe remitirlos al Titular de la
entidad o del sector, y a los nrgann: cmqpunentes de a )
disposiciones emitidas por la CGR.
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gl Comunicar los resultados de los servicios relacionados, conforme a las disposiciones
emitidas por la CGR.

h) Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan
indicios razonables de falsificacidn de documentas, debiendo informar al Ministerio
Publico o al Titular, segun corresponda, bajo responsabilidad, para que se adopten
las medidas pertinentes, previamente a efectuar la coordinacidn con la unidad
organica de la CGR bajo cuyo ambito se encuentra el OCL.

i) Elaborar la Carpeta de Control y remitirla a las unidades organicas competentes de la
CGR para la comunicacion de hechos evidenciados durante el desarrollo de servicios

de control posterior al Ministerio Publico conforme a las disposiciones emitidas por
la CGR.

I} Orientar, recibir, derivar o atender las denuncias, otorgindole el tramite que
corresponda de conformidad con las disposiciones del Sistema Nacional de Atencién
de Denuncias o de la CGR sobre la materia.

K| Realizar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para la las
disposiciones emitidas por la CGR Iimplementacidn efectiva v oportuna de las
recomendaciones formuladas en los resultados de los servicios de control, de
conformidad con las disposiciones emitidas por la CGR.

I} Apoyar a las Comisiones Auditoras gue designe la CGR para la realizacién de los
servicios de control en el dmbito de la entidad en la cual se encuentra el OCI, de
acuerdo a la disponibilidad de su capacidad operativa.

Asimismo, el Jefe y el personal del OCi deben prestar apoyo, por razones operativas
o de especialidad y por disposicién expresa de las unidades orgdnicas de linea u
organos desconcentrados de la CGR, en otros servicios de control y servicios
relacionados fuera del dmbito de la entidad. El jefe del OCI, debe dejar constancia
de tal situacion para los efectos de |a evaluacion del desempefio, toda vez que dicho
apoyo impactara en el cumplimiento de su Plan Anual de Contral,

m} Cumplir diligente y oportunamente, de acuerdo a la disponibilidad de su capacidad
operativa, con los encargos y requerimientos que le formule la CGR.

n) Cautelar que la publicidad de los resultados de los serviclos de control y servicios
relacionados se realicen de conformidad con las disposiciones emitidas por la CGR.

o} Cautelar que cualquier modificacion al Cuadro de Puestos, al presupuesto asignado

o al ROF, en lo relativo al OCI se realice de conformidad a las disposiciones de la
materiay a las Emitigias por la CGR,

p) Promover la capacacion, el entrenamiento profesional y desarrolic de
competencias !
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g) Mantener ordenados, custodiados y a disposicion de la CGR durante diez (10) afos
los informes de auditoria, documentacién de auditoria o papeles de trabajo,
denuncias recibidas y en general cualquier documento relativo a fas funciones del
OC!, luego de los cuales quedan sujetos a las normas de archivo vigentes para el
sector publica.

r] Efectuar el registro y actualizacion oportuna, integral v real de la informacién en los
aplicativos informaticos de la CGR,

t) Promover y evaluar la implementacién y mantenimiento del Sistema de Control
Interno por parte de Iz entidad.,

u) Presidir la Comision Especial de Cautela en |a auditoria financiera gubernamental de
acuerdo a las disposiciones que emita la CGR.

v} Otras que establezca la CGR.

4.1.4 Cuadro Organico de Asignacidn de Cargos

Codigo de Cargo Cargo Cdédigo Total Cargo de
Identificacion | Clasificado  Estructural del Cargo Conflanza
OFICINA DE CONTROL INTERNO
I
ostoa o [t Sy [osesasa |
005-10-2-1- 11 | Auditor IV P&-05-080-4 1
005-10-2-1- 12 | Ingeniero IV P6-35-435-4 1
D05-10-2-1- 13 | Auditor Il P4-05-080-2 1
005-10-2-1- 14 | Técnico en Auditoria | T4-05-740-1 1
005-10-2-1- 15 | Operador PAD 1| T4-05-595-3 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 6
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4.1.5 Descripcion de Cargos

CARGO ESTRUCTURAL: Director de Sistema Administrativo |l - Director de la OCI

RECIBE SUPERVISION DE: Contralor General de la
Republica

CODIGO: 005-10-2-1- 10

1. Funciones Especificas del Cargo
a) Ejercer la funcién de direccion, supervision y verificacién en las etapas de planificacion,
ejecucian y elaboracion del informe de auditoria.

b} Realizar el seguimiento a las acciones gue las entidades dispongan para la
Implementacion de las recomendaciones formuladas en |os resultados de la ejecucién de
los servicios de control.

¢} Aplicar y mantener un adecuado control de calidad en todas las etapas del proceso de
servicio de control posterior.

d) Verificar permanentemente el desempefo de las comisiones auditoras, incluyendo al
auditor encargado o jefe de comisién y al supervisor de auditoria.

e} Verificar que el contenido del informe se enmargue en la normativa de control
gubernamental y cumpla con el nivel apropiado de calidad, conforme a los estandares de
calidad establecidos, en busca de la eficiencia v eficacia en los resultades de control
gubernamental.

f) Participar como invitado y sin derecho a voto en las reunicnes convocadas por la Alta
Direccion de la entidad a fin de tomar conocimients de las actividades que desarrolla la
entidad.

El Realizar la evaluacidn del desempefio del personal a su cargo, conforme a las
disposiciones emitidas por la CGR.

h) Promover el mantenimiento de relaciones de respeto y cordialidad con el personal a su
cargo y entre los mismos, a fin de cautelar un adecuado clima laboral,

I} Requerir de forma sustentada, ante la entidad o la CGR, la asignacion o contratacidn de
personal, y los recursos presupuestales y logisticos necesarios para el cumplimiento de las
funciones del OCI.

En ningun caso, el jefe del OCI puede solicitar a la entidad, la contratacidn o asignacién de

nuevo personal para reemplazar al existente en le OCI, sl ello no ha sido debidamente
sustentado e informado al DOCL.

i) Asignar las funciones y responsabilidades conforme a la organizacién interna del OCI, los
niveles y categorias del personal a su cargo.

k) Promover la linea de carrera del personal a su cargo de acuerdo a las politicas de la CGR o

de la entidad, segin corresponda.
|} Ejercer el cor hde la pe 1
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m) Solicitar de forma fundamental que el personal del OCI que incurra en una deficiencia
funcional; o de acreditarse alguna de las situaciones establecidas como prohibiciones en
el numeral V| de la Directiva N® 010-2008-CG "Normas para la conducta y Desempedo del
Personal de la CGR y de los Organos de Control Institucional”, sea puesto a dispesician de
|2 unidad orgdnica de Personal de |3 entidad o del Departamento de Personal o la unidad
organica gue haga sus veces de la CGR, segun corresponda, para la adopcidn de las
acciones pertinentes, segun la normatividad vigente.

n) Gestionar que en los contratos suscritos por el personal del OCI, se incluya una clausula de
confidencialidad y reserva de la Informacidn a |a cual tengan acceso en el ejerciclo de sus
funciones.

o) Participar como miembro de los Comités Especiales de Contrataciones y Adquisiciones, de
acuerdo a las disposiciones vigentes, en los casos que el OCl sea el drea usuaria de bienes,
servicios u obras materia de la convocatoria, en cuyo caso se encuentran habilitados para
participar de dicho Comité, conforme a lo establecido en el articulo 29° del Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado, De igual forma, en cualquier proceso de seleccidn
de personal para el OCl, independientemente de la modalidad.

p) Solicitar y gestionar ante la CGR o la entidad, el entrenamiento profesional, desarrollo de
competencias y la capacitacion del personal del OCI a través de la Escuela Nacional de
Control u otras instituciones educativas superiores nacionales o extranjeras.

q) Atender las denuncias conforme al dmbito de su competencia y a las disposiciones sobre
la materia emitidas por la CGR.

rl Cautelar el adecuado uso y conservacion de los bienes asignadoes al OCI, debiendo
destinarlos exclusivamente a las actividades propias relacionadas con sus funciones.

5) Cautelar que el persanal del OCI de cumplimiento a las normas y principies que rigen la
conducta, impedimentos y prohibiciones de los funcionarios y servidores publicos, de
acuerdo al Codigo de Etica de la Funcidn Pablica,

| t] Cautelar que el personal a su cargo, cumpla sus funciones conforme a lo dispuesto en la
" Directiva N* 010-2008-CG "Normas para la conducta y Desempefio del Personal de la CGR
y de los Organos de Contral Institucional”.

P ._1_..%.“1.1] Adoptar las medidas pertinentes para cautelar, preservar y custodiar el acervo

%' documentario del OCI. En caso se desactive o se extinga una entidad, el jefe del OCI debe

.".' -
l. i "
| A |

&/ remitic al DOCI el acervo documentario del OC| respecto a los servicios de control W
"".".--:."i servicios relacionados.
v} Efectuar entrega de cargo del Jefe de OCI de acuerdo a disposiciones emitidas por la CGR.

w} Informar al DOCI, a través del medio que se establezca, la vinculacién o desvinculacitn
del personal del OCI y el cronograma anual de sus vacaciones y las de su personal.




E—

Tipo de Documento: MANUAL Cadigo: GOB-PECVMCH-MAN N° 01 |
Versidn: 01

£
Fecha de Vigencia: .
Titulo: MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES = BMOE

DEL PROYECTO ESPECIAL CHAVIMOCHIC - PECH

Pagina 34 de 239 |

2. Relaciones de Jerarquia
a) De Autoridad: Tiene autoridad jerdrquica sobre:

Auditor IV

Ingeniero IV

Auditor ||
= Técnico en Auditoria |
* Operador PAD N

b) De Responsabilidad: Responde por la Gestién de la OC! ante el Contralor General de
la Republica, a quién mantiene informado de manera parmanente.

¢} De Coordinacidén: Mantiene relacién con:
Funcionarios y Directivos del PECH, de la CGR, de los Organos de Cantrol Institucional
que funcionan como érganos desconcentrados de la CGR, asi como con la OC del

Gobierno Regional de fa Libertad, en materia del desarrollo de los servicios de cantrol
de su competencia.

LI

3. Requisitos Minimos del Cargo

a) Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

b) Contar con titulo profesional universitario y cuando corresponda para el ejercicio de la
profesion, con la colegiatura y habilitacién por el colegio profesional respectivo.

En caso, que el profesional cuente con grado de magister no serd exigible el titulo
profesional.

¢} Experiencia comprobable no menor de tres (03) afios en el ejercicio del control
gubernamental o en la auditoria privada. El cdmputo de los afos de experiencia
profesional se realiza a partir de la obtencion del grado de bachiller,

d} No haberse declarado la quiebra culposa o fraudulenta,

e] No haber sido condenado por la comisidn de delite dolaso o conclusién anticipada o por
acuerdo bajo el principio de opertunidad por la comisién de un delito doloso. No tener
deuda pendiente de page por sancion penal,

f) No haber sido sancionado con destitucion o despida.

8) Contar con capacitacion en temas vinculados con la auditoria, el control gubernamental o
la gestion publica, en los dos (02) aifos.

h) Na mantener proceso judicial pendiente iniciado por el Estadeo, con cardcter preexistenta
@ 5u postulacién, derivado de una accion de control o servicio de control posterior o del
ejercicio de la funcién piblica.

i} No tener sancion vigente derivada de un proceso administrativo sancionador por parte de
la CGR

i} No haber sido separado definitivamente del ejerciclo del cargo de jefe del OC,

k] Na haberse dado término a la encargatura como Jefe del OCI, por acreditarse alguna
deficiencia funcional en la realizacion de los servicios de control o evidenciarse el
incumplimiento de las normas de conducta y desempefio profesional establecido en las
Normas Generales de Control Gubernamental, disposiciones emitidas por la CGR o de las
normas del Codigo de Etica de la Funcion Pablica.

I} No haber desempefiado funcion ejecutiva o asesoria en |2 entidad en los Gitimos cuatro (4]

mgdus con la funcidn que desarrolla |a entidad.
\ o/
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CARGO ESTRUCTURAL: Auditor IV

RECIB : Di
CODIGO: 005-10-2-1- 11 E SUPERVISION DE: Director de |a OCI

1. Funciones Especificas del Cargo
a) Participar en la formulacién del Plan Anual de Control de acuerdo a la normatividad
vigente,

b} Participar en los servicios de control simultaneo establecidos en el Plan Anual de Control o
no programados;

c} Formular los planes de cada servicio de control posterior, en coordinacion con el Director
de la OCI;

d) Participar en los servicios de control posterior en las diversas modalidades, tales como
auditorias financieras, de desempeiio y de cumplimienta:

€] Integrar las comisiones de awditoria en calidad de Jefe de Comisidn; cautelando que los
integrantes cumplan los procedimientos de auditorfa en los plazos y condiciones
establecidos en la normatividad vigente;

f) Informar cportunamente al Director de la OCI sobre el avance de las labores asi como de
las dificultades presentadas gue imposibiliten el desarrollo normal de los servicios de
control;

gl Formular los informes de Auditoria sobre la base de la informacidn presentada por los
integrantes del equipo de auditoria cautelando de que este respaldado con la evidencia
suficlente, competente y relevante contenidas en los papeles de trabajo;

hj Coordinar la ejecucion de las acclones de seguimiento de medidas correctivas referentes
a la Implantacidn de las recomendaciones contenidas los resultados de los servicios de
control;

ij Cumplir otras funciones gue le asigne el Director de la OCI.

2. Requisitos Minimos del Cargo

a) Contar con titulo universitario o estudios superiores concluidos, segun las necesidades del
OCL

b) Experiencia comprobable en el ejercicio del control gubernamental o auditoria privada,
€} Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del estado,
d} No haber sido declarado en estado de quiebra culposa o fraudulenta.

e} No haber sido condenado por |a comisién de delito doloso o conclusién anticipada o por
acuerdo bajo el principio de npnrtunl:dad\_pur la comisitn de ulg:lelitu doloso, No tener
deuda pendiente de pago por sancidn " il o, i_’:'_J Lﬂ?,:‘.; \
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fl No haber sido sancionade con destitucion o despido,

g] No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el Estado, derivado de una accidn de
control o servicio de control posterior o del ejercicio de la funcién publica,

h} No tener sancidn vigente derivada de un proceso administrativo sancianador por parte de
la CGR.

i) No haberse acreditado el incumplimiento de las normas de conducta v desempefio
profesional establecidas en las MNormas Generales de Control Gubernamental,

disposiciones emitidas por la CGR o de las normas del Codigo de Etica de la Funcidn
Puablica.

il No haberse acreditado la comision de alguna deficiencia funcienal en |a realizacidn de los
servicios de control, en el ditime afio.

k] Otros que determine el Jefe de OCl o la CGR, segin corresponda, relacienados con la
funcién que desarrolla la entidad.
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CARGO ESTRUCTURAL: ingeniero IV
RECIBE SUPERVISION DE: Director de la OCI

CODIGO: 005-10-2-1- 12

1. Funciones Especificas del Cargo

a) Participar en el desarrallo de los servicios de control que incluya la evaluacién técnica de
obras de Infrasstructura e ingenieria civil, hidraulicas y otras, evaluando el grado de
correccion en la ejecucion de las obras v proyectos, en cumplimiento de las metas, vy
aplicando técnicas y procedimientos, observando el cumplimiento de las Normas
Generales de Control Gubernamental vigentes:

b} Proponer la aplicacion de normas de control e inspeccidn técnico-administrativo en el
area de obras pablicas;

¢} Mantener informado al Jefe de la OCl de los avances de los trabajos encomendados, asi
como de las dificultades presentadas que imposibilitan el desarrollo normal de las
acciones de control;

d] Aprobar, controlar y evaluar los Informes Finales como resultado de los servicics de
control desarrollados;

e) Asesorar al Jefe de la QCI, en los aspectos de su competencia;

f} Presentar al Jefe de la OCI, los informes especificos relacionado con su participacion
profesional;

gl Coordinar la ejecucidn de acciones de seguimiento de medidas correctivas de las
observaciones y recomendaciones contenidas en los Infarmes relacionados a obras;

h) Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la OCL

2. Requisitos Minimos dal Cargo
a) Nivel Educativo: Titulo Profesional Universitario de Ingeniera Civil, Agricola, Agrédnomo o
profesion universitaria afin, Colegiado y habilitada.
b) Experiencia en el Cargo: Un (01} afio en labores relacionadas con el cargo.

c) Capacitacién Especializada: Seis (06) meses de desarrollo de capacidades en Control
Gubernamental.




o 4 &
& -l“% Tipo de Documento: MANLAL Cadige: GOB-PECVMCH-MAN N° 01

[

Version: 01

Fecha de Vigenda:
Titubo: MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES - MOF

DEL PROYECTO ESPECIAL CHAVIMOCHIC - PECH =
| Faging 38 de 239

CARGO ESTRUCTURAL: Auditor Il

RECIB ON DE:
CODIGO: 005-10-2-1- 13 E SUPERVISION DE: Directer de [a OCI

1. Funciones Especificas del Cargo
a} Participar en |a formulacion del Memorando de Planificacion y Programas de Auditoria de
los servicios de control en las que participe como auditer, en cumplimiento de las Narmas
Generales de Control Gubernamental establecidas v al Plan de Control vigente;

b} Participar en los servicios de control simultdneo y posterior observando el cumplimiento
de las Normas Generales de Control Gubernamental:

¢} Informar oportunamente al Jefe de Comisidn de Auditoria, sobre el avance de las laboree

asi como de las dificultades presentadas que imposibiliten el desarrolio normal de las
acciones de control;

d) Desarrolla los procedimientos de auditoria establecidos en los programas y planes de
auditoria, de acuerdo a la normatividad vigente;

€) Participar en |a formulacién del Informe Final de Auditoria, cautelanda que la infarmacidn
presentada este respaldado con la evidencia suficiente, competente y relevante
contenidas en los papeles de trabajo.

fl Coordinar la ejecucion de las acciones de seguimiento de medidas correctivas referentes
a |la implantacion de fas recomendaciones contenidas en los informes de cantral emitidos;
s

Bl Mantener ordenado el archivo de los papeles de trabajo que/sustentan los servicios de
control realizados; |

h} Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la OCI.

2. Requisitos Minimos del Cargo bl

2] Contar con titulo universitario o estudios superiores concluidos, seg
OCI. Il.

bj Experiencia comprobable en el ejercicio del contral gubernamental o auditoria privada,

¢} Ausencia de impedimento o incompatibilidad para labaorar al servicio del estado.

d} No haber sido declarado en estado de quiebra culposa o fraudulenta,

€] No haber sido condenado por 1a comisién de delito doloso o conclusidn anticipada o por
actuerde bajo el principio de oportunidad por la comision de un delito doloso. No tener
deuda pendiente de page por sancidn

f) No haber sido sancionado con destitucién o despida.

E} No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el Estade, derivado de una accién de
control o servicio de control posterior o del ejercicio de la funcién publica.
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h} No tener sancion vigente derivada de un proceso administrativo sancionador por parte de
la CGR,

I} Mo haberse acreditado el incumplimiento de las normas de conducta v desempefio
profesional establecidas en las MNormas Generales de Control Gubernamental,

disposiciones emitidas por la CGR o de las normas del Cadigo de Etica de la Funcidn
Pablica.

|} No haberse acreditado la comision de alguna deficiencia funcional en la reafizacidn de los
servicios de control, en el ultimo afio.

k) Otros que determine el Jefe de OCI o la CGR, segln corresponda, relacionados con la
funcian que desarrolla la entidad.
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' CARGD ESTRUCTURAL: Técnico En Auditoria | ]
CODIGO: 005-10-2-1- 14 | RECIBE SUPERVISION DE: Director de la OC]

. Funciones Especificas del Cargo

a) Apoyar en la ejecucién de los servicios de control gubernamental observando el
cumplimiento de las Normas Generales de Control Gubernamental;

b} Aplicar técnicas y procedimientos de Auditoria que permita establecer la veracidad,
exactitud y conformidad de las aperaciones:

c} Efectuar los trabajos asignados por quien conduce el desarrollo de los servicios de control
gubernamental;

d) Tramitar y realizar el seguimiento de los documentos emitidos por la Gerencia,
verificando la atencién oportuna de los mismos:

e} Organizar, controlar y ejecutar la recepcidn, clasificacion, registro, distribucién y archivo
de la documentacién recibida y emitida por el Gerente, fisica ¥ a través del Sistema de
Gestién Documentaria - SISGEDO, SIGA;

fi Apoyar en la digitacion de la informacidn en el sistema informatico v en la formulacion de
los Informes de Auditoria;

gl Mantener actualizado el archivo del drea segiin las Mormas Generales de Contral
Gubernamental;

h) Cumplir otras funciones que le asigne el Director de OCI.

- Requisitos Minimos del Cargo

a) Contar con titulo universitario o estudios superiares concluides, segin las necesidades del
odCl.

b} Experiencia comprobable en el ejercicia del control gubernamental o auditoria privada,

c] Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del estado.

d} No haber sido declarado en estado de quiebra culposa o fraudulenta.

e) No haber sido condenado por la comisién de delito doloso o conclusidn anticipada o por
acuerdo bajo el principio de oportunidad por |2 comisién de un delito dolass. No tener
deuda pendiente de pago por sancién

f) No haber sido sancionado con destitucién o despido.

g} No mantener proceso judicial pendiente iniciade por el Estado, derivado de una accidn de
control o servicio de control posterior o del ejercicio de Ia funcisn publica,

h) No tener sancion vigente derivada de un procese administrative sancionadar por parte de
la CGR.

i) No haberse acreditado el incumplimiento de las normas de conducta ¥ desempefio
profesional establecidas en las Normas Generales de Control Gubernamental,
disposiciones emitidas por |la CGR o de fas normas del Codigo de Etica de la Funcidn
Publica.

|} No haberse acreditado la comisién de alguna deficiencia funcional en la realizacién de los
servicios de control, en el dltimo afo.

k] Otros que determine el Jefe de OCI o la CGR, segln corresponda, relacionados con la
funcién que desarrolla la entidad.
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CARGO ESTRUCTURAL: Operador PAD Il
RECIBE SUPERVISION DE: Director de la OC

cODIGOD: 005-10-2-1- 15

1. Funciones Especificas del Cargo
a) Llevar el control del mantenimiento corrective y preventive del hardware y software

asignado al OCL, y coordinar su ejecucion con Informatica;

b) Asesorar en el manejo de hardware y software al personal del OCI;

¢} Emitir los informes de requerimientos técnicos de hardware y software:

d) Realizar las configuraciones de hardware, software y telecomunicaciones, previa
coordinacidn con Informética;

e) Apoyo en la operacién de aplicaciones Informiticas de la CGR;

fi Brindar asistencia técnica al personal del OCI;

g) Capacitar al personal del OCl en el drea de |a especialidad;

h) Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la OCI.

2. Requisitos Minimos del Cargo
a) Nivel Educative: Titulo Profesional Técnico en Computacidn, Informatica u otra afin,
b) Experiencia en el Cargo: Un {01} afio en labores relacionadas con el cargo.
c) Capacitacién Especializada: Seis [06) meses en desarrollo de capacidades relacionadas
con &l manejo de progr. rmati i i
j progs ;m:??ggh aticos, Excel, Word, internet v otros
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CAPITULO V
DE LOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO

5.1 OFICINA DE PLANIFICACION

5.1.1 Organigrama Estructural

GEREMCIA

OFICINA DE
PLANIFICACION

5.1.2 Objetivo Especifico

suministrar  herramientas efectivas a la gestién, como el planeamiento,

presupuesto, tecnologias de la informacion y comunicaciones, modernizacidn
institucional v cooperacién técnica, para facilitar la ejecucidn integral del Proyecto
Especial CHAVIMOCHIC.

5.1.3 Funciones

En materia de Planificacidn

al Formular y orientar el proceso de formulacian, evaluacion y propuesta de politicas,
planes y programas, asi como la aplicacion de los procesos de planificacian
concertada.

b} Impulsar el logro de los objetivos y de las metas establecidas en el Plan Estratégico

Institucional (PEl}, Plan Operativo Institucional (POI) y Presupuesto Institucional; asi
como la concordancia entre ellos, en el &mbito de su competencia.

c) Proponer al Gerente la Memoria Institucional e Informes de Gestidn del PECH.

d) Participar en la propuesta y ejecucion de politicas de cooperacién técnica nacional e
intermacional.

&) Cumplir otras funciones que le asigne la Gerencia.

fl Planificar, organizar y dirigir las diversas fases del proceso presupuestario del PECH.

B Asesorar y participar en asuntos financieros y presupuestales relacionados 2 la
ejecucion de la Tercera Etapa.

h) Cumplir otras funciones que le asigne la Gerencia.
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En materia de Racionalizacidn

a) Formular y proponer estudios, planes y programas orientados al cambio y
adecuacian de la estructura orgénica, funciones, cargos y procedimientos del PECH;
a través de un enfogue sistémico.

b} Fermular, actualizar y evaluar los documentos de gestidn institucional, tales como el
Manual de Organizacion y Funciones (MOF), Marnual de Procedimientos
Administratives (MAPRO), Cuadro de Asignacion de Personal (CAP), normas y otros.

¢} Evaluar y proponer, una nueva estructura organica, definicion de cargos,
procedimientos y funciones, para gque sean Incorporados en los documentos de
gestidn que correspondan.

d} Elaborar, proponer y evaluar programas de racionalizacién administrativa.

2] Cumplir otras funciones gque le asigne la Gerencla.

En materia de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
a) Promover la modernizacidn e innovacidn de las Tecnologias de Informacién vy

Comunicacion = TIC y de seguridad de la informacién Institucional.

b} Monitorear v evaluar la elaboracion y ejecucion del Plan de Sistemas, Estratégico de
implementacion, Evaluacién vy Control del Sistema de Informacidn ¥
Comunicaciones, Operativo Informatico, entre otros documentos de gestidn de las
TIC,

¢} Monitorear y coordinar el soporte y mantenimiento preventive y correctiva de
saftware y hardware de los equipos de computo v de comunicaciones.

d) Cumplir otras funciones que le asigne |la Gerencia.

5.1.4 Cuadro Orgdnico de Asignacidn de Cargos

| Codigo de Cargo Cargo Cadigo Tﬂtll‘ Cargo de
Identificacion | Clasificado Estructural del Cargo Confianza
PLAMIFICACION
0051022+ 36| D TR Uit St 0505.2953| 1 | 1
| Administrativo Il {Director)
_005-10-2-2- 17 | Especialista en Finanzas IV P&-20-360-4 | 1
-10-2-2- 18 | i ionalizacidn IV | PE-05-380-4 | 1 | |
005-10-2-2- 18 | Planificador 1V PE-05-610-4 | 1 | |
005-10-2-2- 20 | Analista de Sistemas PAD Il| PS-05-050-3 | 1 | |
_005-10-2-2- 21 | Analista de Sistemas PAD I P4-05-050-2 | 1 | |
_005-10-2-2- 22 | Operador PAD ||| T4-05-595-3 | 1 | |
_005-10-2-2- 23 | Secretaria IV | T4-05-675-4 | 1
- 8 p!
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515  Descripclén de Cargos

| CARGO ESTRUCTURAL: Director de Sistema Administrativo Il - Director de Oficina de
Planificacidn.

CODIGO: 005-10-2-2- 16 | RECIBE SUPERVISION DE: Gerente del PECH

1. Funciones Especificas del Cargo

a} Planear, dirigir y supervisar la formulacién de politicas, planes y programas, asl como la
aplicacion de los procesos de planificacidn del PECH;

b) Dirigir, coordinar y monitorear la ejecucion de las fases del proceso presupuestario del
PECH;

c} Participar en la formulacion y evaluacion del PEI, PO, y otros documentos de gestién, en
lo gue compete a la Oficina de Planificacidn;

d} Supervisar la ejecucion del POl de la Oficina de Planificacién;

e} Monitorear y evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas de las intervenciones
financiadas con cargo a los créditos presupuestarios autorizados en la ley de
Presupuesto;

f] Dirlgir y monitorear la formulacién v propuesta de estudios, planes y programas
orientados al cambie y adecuacion sistémica de la estructura organica, funciones, cargos
y procedimientos del PECH;

gl Dirigir, coordinar y evaluar, la formulacién y/o actualizacion de los documentos de gestitn
institucional, tales como, MOF, MAPRO, CAP, entre otros;

h} Promover, dirigir y ejecutar politicas de cooperacidn técnica nacional e internacional;

I} Cenducir y monitorear la modernizacién e Innovacion tecnologica de las tecnologias
de informacién y comunicacidn; y del seguimiento y actualizacién de las politicas de
seguridad de informacion:

I} Dirigir y evaluar la elaboracién y ejecucion del Plan de Sistemas, Estratégico de
Implementacion, Evaluacién y Control del Sistema de Informacién y Comunicaciones,
Operativo Informdtico, entre otros documentos de gestion de TIC:

k) Conducir y coordinar el soporte y mantenimiento preventivo ¥y correctivo de los
equipos de computo y comunicaciones,

) Visar y proponer proyectas de resoluciones gerenciales, convenios, contratos y adendas
de su competencia;

m} Dar conformidad técnica y proponer proyectos de Cooperacién Técnica, Econdmica y
Financiera;

n} Coordinar la elaboracién de la Memoria Institucional con el Gerente, proponer su
aprabacion; y dirigir y monitorear la elaboracién de los Informes de Gestign y de Estados
Presupuestarios del PECH;

o} Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente.
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Z. Relaciones de Jerarqula
3} De Autoridad: Tlene autoridad jerarguica sobre:

* Especialista en Finanzas IV

= Especialista en Racionalizacidon IV
= Planificador IV

= Analista de Sistemas PAD 1l

* Analista de Sistemas PAD I

« QOperador PAD I

* Secretaria IV

b) De Responsabilidad: Responde por la gestion de la Oficina de Planificacién ante el

Gerente del PECH, a quién se reporta permanentemente.

¢} De Coordinacion: Mantiene relacién con:

Los Funcionarios y Directivos de la Gerencia Regional de Presupuesto del Gobierno
Regional y del MEF, en el 3mbito de su competencia.

Con Funcionarios y Directivos de la Gerencia FRegional de Planeamiento vy
Acondicionamiento Territorial, del Centro Regional de Planeamiento Estratégico-
CERPLAN en materia de planificacion estratégica, de desarrollo y modernizacian
Institucional,

Con funcionarios y directivos de las instituciones del sector pdblico v privade en
materia de proyectos de Pre Inversién,

3. Requisitos Minimos del Cargo
a) Nivel Educativo: Titulo Profesional Universitario de Economista, Ingeniero Industrial,

Ingenierc de Sistemas, Licenciado en Administracién o profesion universitaria afin, con
grado de Maestro. Colegiado y habilitado.

b) Experiencia en el Cargo: Dos (02) afos en labores relacionadas con el cargo, salvo

decisian del Titular del Pliego.

c) Capacitacion Especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades relacionados

con planes y programas, presupuesto piblico, racionalizacidn administrativa, y proyectos
de pre inversion,




Tipe de Documenta: MANUAL Codigo: GOB-PECVMCH-MAN N* 01 |
Versidgn: 01

§=
& ':“%‘-
Fecha de Vigencia: =
Titulo: MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES - MOF

DEL PROYECTO ESPECIAL CHAVIMOCHIC - PECH

Fagina 46 de 239

CARGO ESTRUCTURAL: Especialista en Finanzas IV
RECIBE SUPERVISION DE: Director de la Oficina de

Planificacion

CODIGO: 005-10-2-2- 17

1. Funciones Especificas del Cargo

a} Participar y coordinar en la planificacién y ejecucién de las actividades del proceso
presupuestario;

bj Proponer la aprobacion de la certificacion de crédites presupuestarios:

c} Controlar |a Programacion de Compromisas Anual:

d} Proponer procedimientos técnico-normativos para la fase de Evaluacidn Presupuestal;

e} Proponer las modificaciones presupuestarias necesarias durante el periodo de ejecucidn;

fl Emitir informes de disponibilidad presupuestal que sean requeridas por la alta direccidn:

Bl Actualizar en forma permanente el Marco Presupuestal de la Unidad Ejecutora;

h} Participar en el Proceso de Cierre del ejercicio presupuestal:

i} Elaborar la solicitud de aprobacién de créditos suplementarios por toda fuente de
financiamiento;

Il Implementar las modificaciones o reajustes de metas fisicas vy presupuestales en el
transcurso del ejercicio fiscal;

k} Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Planificacion.

2. Requisitos Minimos del Cargo
3) Nivel Educativo: Titulo Profesional Universitario de Economista, Licenciado en
Administracién, Ingeniero Industrial o profesién universitaria afin. Colegiade y habilitado.
b) Experiencia en el Cargo: Un (01} afto en labores relaclonadas con el Cargo,

¢} Capacitacidn Especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades en
Presupuesto Publico.
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CARGO ESTRUCTURAL: Especialista en Racionalizacidn IV

RECIBE SUPERVISION DE: Director de la Oficina de
Planificacion

cODIGO: 005-10-2-2- 18

1. Funciones Especificas del Cargo

a) Formular y proponer estudios, planes y programas orientados al cambio v adecuacidn
sistémica de la estructura organica, funciones, carges v procedimientos del PECH:

b} Participar y coordinar la formulacion y/fe actualizacién, y evaluacion de los documentos
de gestion institucional, tales como Manual de Organizacion y Funciones (MOF), Manual

de Procedimientos (MAPRD), Cuadro de Asignacidn de Personal (CAP), Plan de
Capacitacion y Desarrolio, entre otros;

c) Promover y difundir los lineamientos generales para la formulacién de las herramientas

técnico-normativas que permitan el adecuado funcionamiento de los diferentes sistemas
administrativos del PECH;

d} Participar en reuniones, comisiones y equipos de trabajo sobre asuntos
especializados de Racionalizacion;

e) Elaborar y proponer politicas en materia de racionalizacion administrativa:
f] Brindar asesoramiento técnico especializado en materia de su competencia;

gl Cumplir otras funciones que le asigne el lefe de la Oficina de Planificacién,

. Requisitos Minimos del Cargo

a) Nivel Educativo: Titulo Profesional Universitaric de Licenciado en Administracién o
Ingenlero Industrial o profesién universitaria afin, Coleglado v habilitade.

b} Experiencia en el Cargo: Un {01) afio en labores relacionadas con el cargo.

c) Capacitacion Especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades en
Racionalizacién Administrativa.
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CARGO ESTRUCTURAL: Planificador IV
RECIBE SUPERVISION DE: Director de Iz Oficing de

Planificacidn

CODIGO: 005-10-2-2- 19

1. Funciones Especificas del Cargo
a) Participar y coordinar en la formulacién y/o actualizacidn, y evaluacion de los Planes
Estratégicos Institucionales y Planes Operativos del PECH:

b) Disefar, sensibilizar, capacitar y difundir la metodologia del proceso de Planeamiento
Estratégico en el PECH:

c) Participar en la formulacion de politicas, planes y programas, asi come en la
aplicacion de los procesos de planificacion concertada del PECH;

d} Participar en las fases de programacion, formulacion, ejecucidn v evaluacién del
proceso presupuestario del PECH;

e) Participar en la elaboracion de la Memoria Institucional e Informes de Gestign del PECH;

fl Elaborar informacién estadistica para la Alta Direccitn, Oficinas y Sub Gerencias del
PECH, y monitorear |a actualizacidn del Sistema de Informacion Regional;

g) Elaborar estudios con fines de planificacian;
h) Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Planificacidn,

2. Requisitos Minimos del Cargo
a) Nivel Educativo: Titulo Profesional Universitaric de Economista, Licenciado en
Administracidn, Ingeniero Industrisl o profesion universitaria afin. Colegiado vy
habilitado.
b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en labores relacionadas con el Cargo.
c) Capacitacidn ESpEﬁ’“liﬂi: Seis {D6) meses en desarrollo de capacidades relacionadas

con el cargo.
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CARGO ESTRUCTURAL: Anallsta de Sistemas PAD 11
RECIBE SUPERVISION DE: Director de la Eﬁtina de
Planificacidn

CODIGO: D05-10-2-2- 20

1. Funciones Especificas del Cargo

a| Formular, proponer, implementar, supervisar vy evaluar el Plan de Sistemas, Plan
Estrategico de Implementacién, Evaluacidn y Control del Sistema de Informacién y
Comunicaciones, Plan de Contingencias del Sistema Informatica v Comunicaciones del
Proyecto, u otros que correspondan;

o) Elaborar, Implementar y monitorear las politicas, directivas y procedimientos de
seguridad de la informacidn, asi como de la utilizaclidn vy conservacidn de la
infraestructura de las TIC;

c} Coordinar la entrega de los contenidos con las dreas competentes para la actualizacion y
monitoreo del Portal Institucional y ef Portal de Transparencia;

d) Dirigir y supervisar los recursos de las TIC del PECH de acuerdo a los avances tecnoldgicos;

e} Monitorear y evaluar fa administracion del funcionamiento de las redes de datos v
comunicaciones del PECH;

f] Supervisar la administracidn, uso de internet, intranet, carreo electrénico;

g) Gestionar y supervisar la ejecucién de los proyectos de desarrolio e implementacion de la
TIC;

h) Dirigir y supervisar el soporte y mantenimiento preventivo, y correctivo de los equipos
de cdmputo y de comunicaciones necesarios;

il Supervisar, coordinar la administracién y uso de los equipos de radio enlace, maviles,
telefonia, y otros equipos de comunicacién y/o seguridad:

i} Elabarar las especificaciones técnicas de hardware y software a adquirir:

k) Monitorear, supervisar y dar conformidad técnica a software comercial, software y
hardware de terceros;

Il Brindar asesoramiento técnico especializado en asuntos de su competencia;

m )} Cumplir otras funciones que le asigne el lefe de Iz Oficina de Planificacién,

2. Requisitos Minimos del Cargo
a) Nivel Educativo: Titulo Profesional Universitario de Ingeniero en Camputacion ¥
Sistemas, Ingeniero de Sistemas, Ingeniero Industrial o profesion universitaria afin.
Colegiado v habilitado,

b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en labores relacionadas con el cargo.

c) Capacitacion Especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades en
computacion e Informatica o eventos relacionados al cargo.
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CARGO ESTRUCTURAL: Analista de Sistemas PAD |1

CODIGO: 005-10-2-2- 21

RECIBE SUPERVISION DE: Director de la Oficina de
Planificacion

1. Funciones Especificas del Cargo

a) Desarrollar e implementar los sistemas de informacion en base a las necesidades del

PECH:

b} Ejecutar el soporte y mantenimiento de los sistemas de infarmacion:
c) Desarrollar el soporte y mantenimiento de las bases de datos de los sistemas de

informacion:

d) Controlar el acceso a los sistemas de informacién v base de datos de acuerdo ala

normatividad vigente;

e} Proponer y participar en la elaboracién e implementacién de politicas, directivas v
procedimientos de seguridad de la informacion, v en lo que corresponde a los accesos
a los sistemnas de infermacion y base de datos:
fl Proponer la mejora continua de los sistemas de informacién de las dreas usuarias del
Proyecto de acuerdo a la innovacién tecnoldgica;
gl Procesar y publicar en la pagina web los contenidos de informacién de las dreas

competentes para |a actualizacién del Portal Institucional y el Portal de Transparancia;
h} Elaborar y propener las especificaciones técnicas de hardware y software a adquirir;

i} Realizar el seguimiento del cumplimiento de los requerimientos funcionales de los
sistemas de informacién desarrollados por terceros;

Il Brindar asesoramiento técnico especializado en asuntos de su competencia;

k} Cumplir otras funciones que le asigne el Analista de Sistemas PAD 111,

2. Requisitos Minimos del Cargo

a) Nivel Educativo: Titulo Profesional Universitario de Ingeniero en Sistemas, Ingenierc en
Computacion e Informatica, Ingeniero Industrial o profesion universitaria afin, Colegiado

y habilitado.

b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en labares relacionadas con el Cargo.

c) Capacitacién Especializada: 5eis (D6) meses en desarrollo de capacidades en
computacion e Informatica o eventos relacionados al cargo.
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CARGD ESTRUCTURAL: Cperador PAD 111
CODIGD: 005-10-2-2-22 RECIBE SUPERVISION DE: Director de la Oficina de
Planificacion

1. Funciones Especificas del Cargo

a) Brindar el soporte técnico y mantenimiento preventiva, v correctivo de los equipos de
computo y del hardware de comunicaciones;

b) Monitorear y evaluar que los equipos de la Institucion se encuentren en dptimo
nivel de performance;

¢} Custodiar y organizar las licencias e instaladores de software originales de los
diversos programas del PECH;

d) Mantener copias de respaido de cada una de las versiones de los productos de
software;

e} Realizar los back up de respaldo de los sistemas de informacién de las Sub Gerencias y

Oficinas, asi como consolidar los back up de las bases de datos de los sistemas de
informacidn;

fi Realizar el soporte y mantenimiento de la infraestructura de la TIC en las sedes del
Proyecto;

gl Analizar y determinar las causas de interrupcién en el procesamiento e
imperfecciones de los equipes de cdmpute;

h) Farmular |2 propuesta del Plan de Mantenimiento de equipos de computo del PECH:

i} Mantener actualizado el inventaric de hardware y software de los equipos de
computo de la institucidn;

il Gestionar las garantias de hardware y software de las TIC:

k] Brindar asesoramiento técnico especializado en asuntos de su competencia;

[} Cumplir otras funciones que le asigne el Analista de Sistemas PAD 1.

2. Requisitos Minimos del Cargo
a) Nivel Educative: Titulo profesional téenico en Computacion e Informatica.
b} Experiendia en el Cargo: Un (01) afio en labores relacionadas al cargo.
¢) Capacitacién Especializada: Seis (06) meses en desarrollc de capacidades en
computacion e Informatica o eventos relacionados al cargo.
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CARGO ESTRUCTURAL: Secretaria IV
RECIBE SUPERVISION DE: Director de Ia Oficing de

Planificacion

CODIGO: (005-10-2-2- 23

. Funciones Especificas del Cargo
a) Organizar, controlar y ejecutar la recepcion, elasificacion, registro, distribucién v archivo
de la documentacién recibida y emitida, fisica v a través del Sistema de Gestign
Documentaria — 5ISGEDO;

b) Tramitar y realizar el seguimiento de los documentos emitidos, verificando |a atencion
oportuna de los mismaos;

¢} Organizar y preparar la agenda de las reuniones de trabajo, mantener actualizado el
directorio de funcionarios pablicos y privados vinculados con el PECH, entre otros;

d) Organizar y revisar los expedientes administrativos que sustentan los proyectos de
oficios, resoluciones gerenciales, informes ¥ Otras comunicaciones:

e) Intervenir con criterio propio, en la redaccién dptima de los documentos oficiales, de
acuerdo a las indicaciones que e le imparta:

f) Coordinar Ia provision, conservacién y mantenimiento de la existencia de Otiles de
oficina, mobiliarios y demas equipos necesarios:

gl Coordinar con Tramite Documentario la distribucion de la documentacion emitida, asi
como la mejora continua de los procedimientos en |a gestion documentaria y de archivo
del PECH;

h) Atender y realizar las llamadas telefénicas oportunamente;
i} Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Planificacian.

Z. Requisitos Minimos del Cargo

a) Nivel Educativo: Titulo de Profesional Técnico en Secretariado y/o estudios su periores en
secretariado,

b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afie en secretariado en la Administracidn Publica,

c) Capacitacion Especializada: Seis (06) meses en sistema operativo, Ofimatica, SISGEDO v
SIGA,
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5.2 OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

5.2.1 Organigrama Estructural

GERENCIA

OFICINA DE
ASESORIA
JURIDICA

5.2.2 Objetivo Especifico
a) Contribuir a la emisidn de actos administrativos y de administracién arreglados a
ley mediante una efectiva asesoria de caracter juridico - legal en el PECH.
b} Defender los intereses del PECH ante la fiscalia y poder judicial como
demandante o demandado segun su competencia o por delegacidn expresa.

5.2.3 Funciones
a) Asesorar juridica y administrativamente a los érganos componentes del PECH.
b} Opinar y absolver consultas sobre los proyectos de cardcter legal que farmulen
los drganos componentes del PECH,

€] Proponer la aprobacién, modificacion o derogacion de normas que regulen o
reglamenten los asuntos y materias de competencia del PECH.

d} Recopilar, evaluar, compendiar sistematicamente y difundir la legislacién o
narmatividad vigente relacionada con el PECH.

e) Asistir al PECH en los procedimientos judiciales, administrativos v otros, de su
competencia o por delegacion expresa de la Procuraduria Publica Regional.

f) Proponer y fundamentar, juridicamente, v monitorear Iniciativas legislativas
sobre la gestion del PECH, para su tramite al Consejo Regional e Instancias
administrativas competentes.
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g) Elaborar informes legales sobre recursos Impugnatives interpuestos contra los actos

administrativos expedidos por la Gerencia.

h} Elaborar los proyectos de Resoluciones Gerenciales para aprobar el Plan Anual de
Contrataciones y/o meodificaciones, Rel Anual de Vacaciones, designacidn de
Comités, y otros actos administrativos y de administracion de su competencia;

i) Elaborar, emitir informe legal y visar los Contratos, Canvenios, Adendas, y demis
documentos que el PECH debe celebrar con terceros, para el desarrolla de sus

actividades.

Il Monitorear e informar sobre la aplicacidn con arreglo a ley de las normas y

disposiciones

que se ejecuten en el PECH.

kl Absalver consultas, brindar asesoramiento y emitir opinién de caracter juridico
administrativa en los aspectos de su competencia.

I} Cumplir otras funciones gue le asigne la Gerencia,

5.2.4 Cuadro Orgdnico de Asignacion de Cargos

Cédigo de Cargo Cargo Codigo e | Cargode
Identificacién | Clasificado Estructural del Cargo | Confianza
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Director de Sisteama |
Ds-A0-23-28 | Administrativo Il (Director) | 05052953 | 1 x|
235'1'”'3' %o  Abogado IV P6-40-005-4 | 3 |
005-10-2-3- 28 | Abogado |II |P5-40-005-3 | 1 |
005-10-2-3-29 | Secretaria IV | T4-05-675-4 | 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 6 : T
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5.2.5 Descripcion de Cargos

CARGO ESTRUCTURAL: Director de Sistema Administrativa lll - Director de Oficina de
Asesaria Juridica.

CODIGO:  005-10-2-3-24 | RECIBE SUPERVISION DE: Gerente del PECH

1. Funciones Especificas del Cargo

a) Dirigir, coordinar y dictar normas técnicas referentes a los asuntos administrativos y
judiciales del PECH;

b} Asesorar en materia Juridica y administrativa al Gerente, Directores y Sub Gerentes del
PECH en la formulacion de Convenios, Contratos, bases de licitaciones, convenios, entre
otros;

¢) Participar en la formulacion y evaluacién del PEIL, POI, v otros documentos de gestion en
lo gque respecta a la Oficina de Asesoria Juridica:

d) Supervisar la ejecucion del Plan Operativo Institucional de la Oficina de Asesoria
Juridiea;

e] Proponer al Gerente iniciativas legislativas en materias y asuntos de su competencia:

f) Dirigir y monitorear, la recopllacidn y difusion de la legislacién o normatividad vigente
relacienada con el PECH;

g Ejercer la representacidn del PECH en las acciones judiciales de su competencia o por
delegacion expresa de la Procuraduria Pablica Regional, ya sea como  demandante y/o
demandado, ante el fuero judicial, respectivo;

h} Supervisar y coordinar el cumplimiento de sentencias judiciales;

Il Revisar y opinar mediante informe técnico legal sobre los proyectos de Resoluciones,
Contratos, Convenios, Bases de Licitaciones v demds documentos que el PECH deba
celebrar con terceros, elaborados por la Gerencia, Oficinas y Sub Gerencias del PECH:

Il Proyectar y/o visar resoluciones, Contrates, Convenios, Bases de Licltaciones v demds
documentos que el PECH deba celebrar con terceros, de su competencia:

k) Emitir informes, dictamenes, opiniones respecto a normas y demds documentos juridicos-
legales y absolver las consultas de cardcter legal que le sean formuladas mediante
comunicaciones oficiales;

I} Propaner la aprobacién, modificacion o derogacion de normas que regulen o
reglamenten los asuntos y materias de competencia del PECH:

m|Velar porque las normas y disposiciones del PECH se adecuen al ardenamiento juridice
nacional;

n} Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente.
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2. Relaciones de Jerarquia

a) De Autoridad: Tiene autoridad jerdrquica sobre:
= Abogado IV
s Abogado Il
= Secretaria [V

b} De Responsabilidad: Responde por gestién de la Oficina, ante el Gerente del PECH.

¢) De Coordinacion: Mantiene relacion con:
Funcionarios y directivos de la Gerencla Regional Asesoria juridica del Gobierna Regional,
de ia Procuraduria Publica Regional, de las Oficinas y Subgerencias del PECH y de
Instituciones Piblicas y privadas que se relacionan con la materia juridica administrativa.

3. Requisitos Minimos del Cargo
a) Nivel Educativo: Titulo Profesional Universitario de Abogado con grado de Maestro,
Colegiado y habilitado,
b) Experiencia en el Cargo: Dos (02) aflos en labores relacionadas con el cargo, salvo
decision del Titular del Pliego.
c) Capacitacién Especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades relacionadas
con el Derecho Pablico o Administrativo v otros relacionados con el cargo.
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CARGO ESTRUCTURAL: Abogado IV

RECIBE SUPERVISION DE; Director de la Oficina de
Asesoria luridica

cODIGD: 005-10-2-3- 25

1. Funciones Especificas del Cargo
a) Emitir informes, dictdmenes, opiniones respecto a normas y demas documentos
juridicos-legales y absolver las consultas que le sean formuladas mediante oficio o
memorandum de cariacter legal;
b} Absolver consultas, brindar asesoramiento y emitir informes sobre recursos de

reconsideracion presentados como impugnaciones a actos administrativos emitidos
relacionados con sus sistemas adminlstrativos o funcionales del PECH;

c} Emitir opinidn legal sobre las apelaciones presentadas en los procesos de contrataciones
del PECH;

dj Participar por delegacion expresa en las diligencias administrativas v/o arbitrales en
representacian de |a Entidad y/o de la Procuraduria Regional;

e} Revisar y emitir opinidn legal sobre actos administrativos v de administracion a
formalizarse mediante resoluciones gerenclales;

fi Asesorar y proyectar rescluciones gerenciales sobre Contratos, Convenios, Bases y
demis documentas relacionados a contrataciones del Estado;

gl Brindar asesoramiento legal sobre actos administrativos v de administracion derlvados
para consulta; asi como atender y orientar al personal en relacién a la aplicacion de los
dispositivos legales;

h} Elaborar y proponer la aprobacién, modificacion o derogacién de normas que regulen o
reglamenten los asuntos y materias de competencia del PECH;

i} Participar como miembro integrante de los Comités Especiales para los procesos de
seleccion;

I Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica,

2. Requisitos Minimos del Cargo
a) Nivel Educativo: Titulo Profesional Universitario de Abogado. Colegiado y habilitado.
b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en labores similares al cargo.
c) Capacitacién Especializada; Seis (06} meses en desarrollo de capacidades relacionadas
con el Derecho Publico o Administrative u otros relacionados con el carge.

._.,-_':'r‘:\__.:_
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CARGO ESTRUCTURAL: Abogado IV

RECIBE SUPERVISION DE: Director de la Oficina de
Asesoria Juridica

CODIGO: 005-10-2-3- 26

1. Funciones Especificas del Cargo

a) Ejercer la defensa judicial de PECH ante diferentes instancias del Poder Judicial,
Ministerio Puablico v otros:

b) Presentar demandas y denuncias en representacidn del Proyecto Especial
CHAVIMOCHIC ante el Pader Judicial o Ministerio Pablico:

c) Representar a la Procuraduria Piblica Regional en aqueilos proceses judiciales en los que
haya sido delegado;

d) Emitir informes y dictdmenes de cardcter legal sobre procesos y procedimientos
administrativos derlvados para opinidn;

e} Brindar asesoramiento legal sobre actos administrativos y de administracion derivados
para consulta;

f| Atender y orientar al personal de otros drganos del Proyecto en relacién a los
dispositivos legales, para el desempefio de sus funciones:

gl Participar como miembro Integrante de los Comités Especiales para los procesos de
seleccion.

h) Apoyar y/o sugerir normas correctivas para el cumplimients de las labores de su
competencia,

i) Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe de Ia Oficina de A<esoria Juridica.

. Requisitos Minimos del Cargo
a) Nivel Educativo: Titulo Profesional Universitario de Abogado. Colegiada v habilitado.
b) Experiencia en el Cargo: Un (D1} afio en labores similares al cargo.
¢} Capacitacién Especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades relacionadas
con el Derecho Publico o Administrativo, Derecha Civil o Penal.

F
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CARGO ESTRUCTURAL: Abogado IV

RECIBE SUPERVISION DE: Director de la Oficina de
Azesoria juridica

l-:r.':mﬁu: 005-10-2-3- 27

1. Funciones Especificas del Cargo

a) Preparar y contestar demandas sobre asuntos litigiosos donde el Proyecto Especial
CHAVIMOCHIC sea parte;

b) Preparar denuncias en representacidn del Proyecto Especial CHAVIMOCHIC ante la
Policia, el Poder Judicial y/o Ministerio Pablice;

) Ejercitar la defensa de los intereses del Provecto Ezpecial CHAVIMOCHIC ante las
autoridades policiales y/o jurisdiccionales;

d) Proyectar informes sobre hechos sometidos al fuero jurisdiccional por parte del Provecto
Especial CHAVIMOCHIC;

e} Elaborar escritos sustentando la posicién de la Entidad en los procesos judiciales,
garantizando una defensa efectiva;

fl Representar a la Procuraduria Piblica Regional en los procesos que se le designe como
abogado delegado;

g) Participar en las diligencias programadas y brindar apoyo a los servidores del Proyecto
Especial CHAVIMOCHIC, garantizando el desarrollo de las mismas en el marco legal y el
derecho de defensa de la Entidad;

h) Efectuar el seguimiento de las labores desarrolladas por abogados externos, en las Areas
que se le asigne;

i] Atender y orientar 2l personal de otros drganos del Proyecto en relacidn a los
dispositivos legales, para el desempefio de sus funciones;

il Participar como miembro integrante de los Comités Especiales para los procesos de
seleccion;

ki Apoyar y/o sugerir normas correctivas para el cumplimiento de las labores de su
competencia;

I} Cumplir otras funciones que le asigne el lefe de |a Oficina de Asesoria luridica.

1. Requisites Minimos del Cargo
a) Nivel Educativo: Titulo Profesional Universitario de Abogado. Colegiado v habilitado.
b) Experiencia en el Cargo: Un [{01) afio en labores similares al cargo.
) Capacitacién Especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades relacionadas
con el Derecho Publico o Administrative, Derecho Civil o Penal,
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CARGO ESTRUCTURAL: Abogado |l

RECIBE SUPERVISION DE; Director de la Oficina de
Asesoria Juridica

CODIGOD: 005-10-2-3- 28

1. Funciones Especificas del Cargo

a) Absolver consultas sobre asuntos administrativos-legales que formule el Gerente,
Directores y Sub Gerentes del PECH;

b} Elaborar proyectos de resoluciones para la defensa de la propiedad inmueble del PECH;

¢} Proyectar resoluciones sobre procesos administrativos de venta directa de tierras:

d) Emitir informes relacionados a los actos de disposicion de bienes muebles e inmuebles
del Proyecto Especial CHAVIMOCHIC:

e} Brindar asesoramiento legal sobre actos administrativos y de administracion derivados
para consulta;

fl Coordinar y asesorar al personal de otros drganos del Proyecto en relacion a los
dispositivos legales, para el desempefio de sus funciones:

gl Participar como miembro integrante de los Comités Especiales para los procesas de
seleccion;

h} Apoyar y/o sugerir normas correctivas para el cumplimiente de las labores de su
campetencia;

i) Cumplir otras funciones que e asigne el lefe de la Oficina de Asesoria Juridica.

2. Requisitos Minimos del Cargo
a) Nivel Educative: Titulo Profesional Universitario de Abogado. Colegiado v habilitado,
b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afo en labores similares al carge.
€] Capacitacion Especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades
relacionadas con el Derecho Publico o Administrative.
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CARGO ESTRUCTURAL: Secretaria IV

RECIBE SUPERVISION DE: Director de la Oficina de
Asesoria Juridica

cODIGO: 005-10-2-3- 29

1. Funciones Especificas del Cargo
a) Organizar, controlar y ejecutar la recepcidn, clasificacien, registro, distribucion v
archivo de la documentacidn recibida y emitida, fisica y a través del Sistema de Gestion
Documentaria — SISGEDO, SIGA;

b} Tramitar y realizar el seguimlento de los documentos emitidos, verificande |a atencidn
oportuna de los mismaos;

€} Organizar y preparar la agenda de las reunlones de trabajo, mantener actualizado el
directorio de funcionarios puiblicos y privados vinculados con el PECH, entre otros:

d) Organizar y revisar los expedientes administrativos que sustentan los proyectos de
oficios, resoluclones gerenciales, informes y otras comunicaclones:

e} Intervenir con criterio propio, en la redaccion optima de los documentos oficiales, de
acuerdo a las indicaciones que se le Imparta;

f} Coordinar la provisién, conservacidn y mantenimiento de la existencia de Otiles de
oficina, mobiliarios y demds equipos necesarios:

gl Coordinar con Tramite Documentario la distribucion de la documentacién emitida, asi
como la mejora continua de los procedimientos en la gestion documentaria v de
archivo del PECH;

h) Atender y realizar las llamadas telefanicas cportunamente:
i} Cumplir otras funciones gue le asigne tanto el Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica.

2. Requisitos Minimos del Cargo
a) Nivel Educativo: Titulo Profesional Técnico en Secretariado y/o estudios superiores en
Secretariado.
b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio de experiencia en labores relacionadas con el
Cargo.
¢} Capacitacién Especializada: Seis (06) meses de desarrollo de capacidades en sistema
operativa, Ofimatica, SISGEDO y SIGA.
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CAPITULO VI

DEL ORGANO DE APOYOD
6.1 OFICINA DE ADMINISTRACION

6.1.1 Organlgrama Estructural

GERENCIA

OFICINA DE
ADMINISTRACION

6.1.2 Objetivo Especifico
a) Optimizar el uso de los recursos econdmicos, financieros y patrimoniales, asi como
del talento humano del Proyecto Especial CHAVIMOCHIC, para contribulr 3 una
gestion oportuna y eficiente.
b} Promover la identificacién y compromiso con la institucidn, fortalecer el desarrollo

de capacidades del talento humano para lograr niveles de eficiencia y eficacia en e
ejercicio de fa funcion pdblica,

6.1.3 Funciones
a) Planificar, organizar, ejecutar y controlar los recursos humanos, economicos,
financleros, materiales y patrimoniales del PECH, en concordancia con |a politica
institucional y normatividad vigente,

b} Diriglr, elecutar y supervisar los sistemas administrativos y funcionales de su
competencia,

¢} Planificar, organizar, ejecutar y coordinar el apoyo logistico, contable y de tesoreria
para la ejecucidn de la Tercera Etapa.

d) Formular, ejecutar y evaluar lineamientos técnicos v directivas en materia de
administracion de recursas humanos, econdmicos, financieros, materiales v
patrimoniales.,

e} Planear, organizar, ejecutar y supervisar el desarrollo de los procesas téenicos del

sistema de contabilidad, tesoreria, abastecimiento, patrimonio, recursos humanos ¥
de seguridad y salud en el trabajo.
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f| Formular los Estados Financieros (EEFF) del Proyecto de acuerdo a las normas y
dispositivos legales vigentes, y presentarlos ante la instancia correspendiente.
g) Ejecutar el control previo v concurrente.

hi Administrar y supervisar el uso de los recursos financieros del Proyecto, aplicando la
normatividad referente al sistema de tesorerfa, Sistema Integrado de
Administracién Financiera — Sector Pablico (SIAF-5P), Sistema Integrado de Gestidn
Administrativa (SIGA) y otras que correspondan,

i] Cumplir con el pago de las obligaciones tributarias, aportaciones sociales,
retenciones judiciales, y otras que corréspondan al PECH en su condicidn de
contribuyente y/o agente de retencidn, en los plazos que sefalen las normas sobre
s materia.

il Administrar, supervisar v evaluar los procesos de venta y cobranza de los bienes y
servicios que brinda el Proyecto.

k) Prever y proveer de recursos materiales y prestacidn de servicios al PECH, a través
de los procesos de contrataciones y/o de adquisicién directa en el marco de las
normas que las regula.

I} Formular y proponer la aprobacién y/o modificacidn del Plan Anual de
Contrataciones (PAC) del PECH, asi como efectuar su ejecucion, control y
evaluacian,

m}Planear, organizar, ejecutar y supervisar la gestion patrimonial en el Proyecto.

n) Organizar, ejecutar y supervisar el trdmite documentario del Proyecto.

o) Participar en la formulacién del Plan Estratégico Institucional (PEI), Presupuesto
Anual, y otros documentos de gestidn en el mbito de su competencia.

p) Cumplir otras funciones que le asigne |a Gerencia.
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6.1.4 Cuadro Orgédnico de Asignacién de Cargos
Codigo de Cargo Cargo Cadigo Total C2TEC de |
Identificacion | Clasificado’  Estructural del Cargo ¥ confianza |
OFICINA DE ADMINISTRACION ’
i Director de Sistema !
e e, 1 | -[15=295.
s st 8 Administrativo Ill (Director) Paniaetial z 3
005-10-2-4- 31 | Contador IV PE-05-225-4 1
005-10-2-4- 32- iali inistrative IV
o5 Especialista Administrativo PE-05.345.4 3
| 005-10-2-4- 35 | Tesorero Ml P5-05-860-3 | 1
-10-2-4- 36-
ggs Especialista Administrativo Il | PS-05-338-3 2
005-10-2-4- 38 | Ingeniero Il P5-35-435-3 1
005-10-2-4- 39 | Tesorero i P4-05-850-2 i
005-10-2-4- 40 | Contador 1l Pa-(5-225-2 1
-10-2-4- 41-
EgE Especialista Administrativo I | F4-05-338-2 2 |
0053-10-2-4- 43 | Asistente Social Il | P4-55-078-2 1
005- - i '
as i | Especialista Administrativo |l | P3-05-338-1 2 |
005-10-2-4- 45 | Artesano IV T4-30-0604 | 1 '
005-10-2-4- 47 | Secretaria IV T4-05-675-4 1
5-10-2-4- 48- |
ﬁ Técnico Administrativea 1 75-05-707-3 10
:25_1‘}14' e Teécnico Administrativa |1 T4-05-707-2 2
Q05-10-2-4- 60 | Secretaria Il T3-05-675-3 1
005-10-2-4- 61 | Técnico Administrativo | T3-05-707-1 1
005-10-2-4- 62 | Chofer Il TA-60-245-3
005-10-2-4- 63-
- & Chafer II T3-60-245-2 17
005-10-2-4- 80 | Teécnico en Archivo | T2-05-730-1 1
005-10-2-4- 81 |Técnico en Artes Graficas | T3-10-735-1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 52 i




" | | Codigo: GOB-PECVMCH-MAN N* 01
Tipo d o2 MANUAL -
(_ “ po de Document | mriiserait

| Fecha de Vigencla:
Titubo: MANUAL DE ORGANIZACEON ¥ FUNCIONES — MOF |

DEL PROYECTO ESPECIAL CHAVIMOCHIC - PECH |

Fagina 65 de 239

6.1.5 Descripcién de Cargos

| CARGO ESTRUCTURAL: Director de Sistema Administrativa |ll - Director de Oficina de
Admi nls'rra::ign.

CODIGO: 005-10-2-4- 30 RECIBE SUPERVISION DE: Gerente del PECH

1. Funciones Especificas del Cargo

a} Dirigir, coordinar y supervisar la gestion de recursos humanos, econdmicos, financieras,
materiales, patrimoniales v de seguridad v salud en el trabajo del PECH, en concordancia
con la politica Instituclonal y normatividad vigente;

b} Dirigir, coordinar y monitarear la formulacion y aplicacién de politicas, lineamientos y
directivas en materia de gestion de recursos humanos, econdmicos, financieros,
materiales, patrimoniales, vy seguridad y salud en el trabajo del PECH, asi como efectuar
su evaluacion;

) Dirigir y supervisar los sistemas administrativos y funcionales de su competencia:

d} Conducir ¥ monitorear la gestion logistica, contable y de tesoreria relacionada a la
Tercera Etapa;

e} Participar en la formulacién del PEI, POI, y otros documentos de gestion en lo que
respecta a la Oficina de Administracién;

f} Supervisar la ejecucién del POI de la Oficina de Administracién;

g] Dirigir, coordinar, contralar e informar la ejecucién presupuestal del PECH de acuerdo a
la normatividad vigente:

hi Proyectar y visar Resoluciones Gerenciales, contratos, convenios y otros en asuntos de su
competencia;

i} Coordinar y supervisar la formulacion de los (EEFF) del Proyecto de acuerdo a las normas
¥ dispositives legales vigentes, y presentacion ante la instancia correspondiente;

I} Dirigir y supervisar la ejecucion del contrel previo y concurrente de los compromisos
¥ operaciones administrativas que ejecuta el PECH;

ki Dirigir y supervisar el uso de los recursos financieros del Proyecto, aplicando la
normatividad referente al Sistema de Tesoreria, SIAF-5P, SIGA v otras gue correspondan;

I} Dirigir y contralar el cumplimiento del pago de las obligaciones tributarias, aportaclones
sociales, retenciones judiciales, y otras gue correspondan al PECH en su condicion de
contribuyente y/o agente de retencin, asi como de las sentencias judiciales;

m| Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar los procesos de venta y cobranza de los blenes Y
servicios que brinda el Proyecto;
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n} Revisar y firmar cheques manual y electrdnicamente, comprobantes de pago, entre
otros documentos sustentatorios del gasto, por toda fuente de financiamiento:
o} Coordinar y supervisar la formulacidn y/o actualizacién del Cuadro de Asignacion de

Personal (CAP), asi como el Presupuesto Analitico de Personal (PAP], y otros documentos
de gestion de recursos humanos;

pl Dirigir y supervisar la administracion del Médulo de Gestidn de Planillas del PECH:

g} Coordinar y participar en la formulacién y ejecucion del Plan de Desarrollo de
Capacidades o de Personas a nivel institucional:

r] Monitorear y supervisar la elaboracién de la informacion estadistica sobre el personal
del PECH, a alcanzar a las instancias correspondientes:

s) Dirigir y supervisar la ejecucidn del sistema de seguridad y salud en el trabajo del PECH;

t) Dirigir, coerdinar y supervisar el proceso de elaboracién ¥ ejecucion del PAC;

u] Aprobar los expedientes de contratacién y bases de procesos de seleccion de su
competencia;

¥) Supervisar y coordinar |la ejecucién de contratos, convenlos u otros documentos
relacionados con la adquisicidn de bienes, contratacidn de servicios, ejecucidn y/o
supervisidn de obras;

w| Dirigir y supervisar la gestion de control patrimonial en el Proyecto;

x) Monitorear y controlar el uso econdmico y social de los bienes del PECH y de los que se
encuentran bajo su administracién;

y) Dirigir y supervisar la ejecucion de los actos de adquisicion, administracién, disposicidn,
registro y supervision de los bienes del Proyecto de conformidad con las normas
vigentes;

z} Dirigir y supervisar la ejecucidn del Inventario Patrimonial Anual, Almacenes, entre
otros, y efectuar su remisidn a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN,
segun corresponda;

aa) Organizar el ordenamiento y actualizacion del Margesi de Bienes Muebles e Inmuebles
del Goblerno Regional;

bb) Proponer a la Gerencia la designacién de los miembros titulares y suplentes de los
diferentes Comités Permanentes, Especiales, Ad Hoe, y otros que correspondan:

cc)Dirigir y controlar el tramite decumentario del Proyecto:

dd) Dirigir y supervisar la implementacidn de las recomendaciones efectuadas por la OCi;
ee|] Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente.
Y




fu: Tipo de  MANUAL Codigo: GOB-PECYMOCH-MAN N° 01
| .3 Varslén: 01
Fecha de Vigencia:
Titulo: MANLIAL DE DRGANIZACION ¥ FUNCIONES — MOF
DEL PROYECTDH ESPECIAL CHAVIMOCHIC - PECH
Pagina 6T de 239

2. Relaciones de Jerarquia

a) De Autoridad: Tiene autoridad jerarguica sobre:
¢ Contador IV
» Especialista Administrativo IV
® Tesoreno Il
e Ezpeciallsta Administrativo Il
* Ingenierg il
» Tesorero |l
= Contador |l
* Especialista Administrativo |l
* Asistente Social Il
# Especialista Administrative |
& Artesano IV
= Secretaria IV
*» Tecnico Administrative
» Técnico Administrativa Il
# Secretarialll
o Teécnico Administrativa |
» Chofer Il
s Chofer I
« Técnico en Archivo |
* Tecnico en Artes Graficas |

b} De Responsabilidad: Responde peor la gestibn de recursos humanos, econdmicos,
materiales, asi como por los registros contables, control patrimonial y tramite
documentario del PECH ante el Gerenta.

c) De Coordinacion: Mantiene relacién con:

Las unidades organicas del PECH, del Gobierno Regional; asl como con organismos
publicos y privados, en materia de su competencia.

3. Requisitos Minimos del Cargo

a) Nivel Educativo: Titulo Profesional Universitaric de Licenciade en Administracién,

Economista y/o Contador Publico o profesién universitaria afin, con grado de Maestro,
Colegiado y habilitada,

b} Experiencia en el Cargo: Dos (02) afios en labores relacionadas con el carge, salvo
decision del Titular del Pliego.

c) Capacitacidn Especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades relacionadas
a los sistemas administrativos plblicos de gestién de recursos humanos, contabilidad,
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CARGO ESTRUCTURAL: Contader IV

CODIGO:005-10-2-4- 31 | RECIBE SUPERVISION DE: Director de la Oficina de Administracion

. Funciones Especificas del Cargo

a} Planificar, programar, organizar, ejecutar. coordinar y evaluar el sistema de contabilidad
dal PECH;

b] Ejecutar el proceso contable de acuerdo con los principios de contabilidad v la
normatividad emitida por el Organo Rector del Sistema de Contabilidad:

¢) Formular los EEFF y Presupuestarios de acuerdo con los Principios Contables y
dispositivos legales vigentes, asi como el informe de gestidn econdmico-financiero del
PECH, visandolos o suscribiéndolos segin corresponda:

d) Efectuar la revision de los registros contables, vy la sustentacion de los asientos
contables de acuerdo a las normas legales vigentes;

e} Realizar el analisis de las operaciones contables de la unidad ejecutora, asi como los
asientos de regularizacion y ajustes;

f) implementar y mantener actualizados los libros ¥ registros relacionades a la utilizacién
del préstamo y otros fondos relacionados a la Tercera Etapa, de conformidad con los
principios y practicas contables:

gl Presentar los libros y registros contables de los pagos efectuades con fondos provenientes
del Contrato de Préstamo y otros conceptos, v de los gue correspondan a la ejecucion de
la Tercera Etapa;

h} Efectuar el control previo y concurrente de las operaciones administrativas gue ejecuta al
PECH:

i] Coordinar y efectuar las conciliaciones de los saldos contables del Balance de
Comprobacidn, con las unidades orgnicas relacionadas:

i} Participar en la gestion administrativa, contable vy tributaria del CAFAE-
CHAVIMOCHIC, y procesar y emitir Ia informacién correspendiente:

k) Analizar, ejecutar y monitorear la Ejecucion Presupuestal y devengados en el SIAF:

I} Informar sobre el avance de la Ejecucién Financiera y Presupuestal a las instancias
correspondientes;

m]Mantener actualizado el control financiero de los activos fijos, asi como su valuacion,
depreciacién y conciliacian, en coordinacidn con el respansable de Gestidn Patrimonial;

n) Mantener actualizados los Registros y Libros Contables Principales y Auxiliares del PECH;

o} Suscribir los EEFF y Presupuestarios, Anexos e Informacién Complementaria del PECH:

p} Implementar y efectuar seguimiento a las recomendaciones efectuadas por la OCI;

q) Monitorear y evaluar la efectiva operatividad del Sistema de Contabilidad;

r] Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Administracién.

Requisitos Minimos del Cargo

a) Nivel Educativo: Titulo Profesional Universitario de Contador, Publico. Colegiada y
habilitado.

b} Experiencia en el Cargo: Un (01) afio de experiencia laboral,
c) Capacitacién Especializada: Seis {06) meses en Gestidn Publica.
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CARGO ESTRUCTURAL: Especialista Administrative IV

RECIBE SUPERVISION DE: Director de la Oficina de
Administracion

CODIGO: 005-10-2-4- 32

1. Funciones Especificas del Cargo

a) Planificar, programar, organizar, ejecutar, coordinar y evaluar el sistema de recursos
humanos del PECH;

b} Formular ¥ proponer politicas de administracion referente al potencial humano, de
acuerdo a lineamientos generales del PECH;

) Elaborar y coordinar con la Oficina de Planificacién la formulacién del PAP v CAP: asi
como la elaboracion y/o actualizacion de instrumentos de gestién, normas y directivas
que regulen los procesos técnicos y fa gestion del Sistema de Personal, y proponer su
aprobacion;

d] Ejecutar y supervisar la aplicacién de la politica y estructura de remuneraciones del PECH:

e) Administrar y mantener actualizado el Madulo de Gestién de Planillas de la Unidad
Ejecutora;

f) Elecutar y supervisar el process de elaboracion de planillas de remuneraciones,
vacaciones, bonificaciones, aguinaldes, liquidacidn beneficios soclales, sentencias
|udiciales, viaticos, y otros que correspondan, del personal bajo la modalidad de
contratos administrativo de servicios — CAS, Decreto Legislative 728 v de practicantes,
segun corresponda a la normatividad vigente;

g) Elaborar y controlar la emision y custodia de |a documentacién referida a boletas de
paga, certificados de retencién de quinta categoria, de liquidacién de beneficios sociales,
constancias y demas documentos requeridos por los trabajadores;

h) Participar en los procesos de seleccidn, contratacion, evaluacién vy desempefio del

personal del PECH:

1} Ejecutar y supervisar el registro y control de asistencia, permanencia, vacaciones, entre
otros, propios del Sistema de Personal:

I} Evaluar y proponer la aprobacidn de las solicitudes de licencias de los trabajadores,
de acuerdo a la normativa y procedimientos internos vigentes;

k] Coordinar y ejecutar los desplazamientos de personal como: Designacién, Rotacidn,
Destaque, Permuta, Encargo, Comision de Servicios, asl como los Ceses, Resoluciones de
Contrato, entre otros;




LA = - ma |
s ‘hﬁi Tioia i Dol MR AL Codigo: GOB-PECVMCH-MAN N° 01

i Versldn: 01
Fecha de Vigencla:
Titulo: MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES = MOE

DEL PROYECTO ESPECIAL CHAVIMOCHIC - PECH

Pagina 70 de 239

I} Planificar, organizar y ejecutar la organizacion y actualizacion del Escalafén Institucional,
acorde a las normas vigentes:

m) Planificar, organizar, ejecutar y evaluar la aplicacién de politicas, planes y programas
de capacitacion al personal del PECH, dentro de su competencia funcional y de los
puestos de trabajo en lo que concierne al sistema de seguridad y <alud en el trabajo;

n} Ejecutar, coordinar y supervisar las acciones de bienestar social:

o) Coordinar y supervisar la gestién de los seguros médicos y de vida del personal, los
programas vy actividades preventivas de promocién de la salued: asi como el
cumplimiento contractual de las entidades prestadoras de salud y Otros seguros;

p} Elaborar y analizar la informacion estadistica sobre el persanal del PECH, y gestionar su
presentacion, en los plazos sefialados, a las instancias correspondientes:

q) Programar y ejecutar actividades para la difusion y cumplimienta del Reglamento Interno
de Trabajo, Reglamento interno de Seguridad y Salud en el Trabajo, Cédigo de Etica de la
Funcion Piblica y otros documentos sobre gestidn de personal:

rl Atender las consultas laborales, proponer y ejecutar las sanciones disciplinarias
pravenientes de la aplicacidn de |a legislacidn laboral y normativa interna vigente;

5) Participar en la gestion administrativa del CAFAE-CHAVIMOCHIC, v procesar y emitir |a
infermacion correspondiente;

t) Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Administracién.

2. Requisitos Minimos del Cargo
a) Nivel Educative: Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracidn,
Abogado, Ingeniero Industrial o profesién universitaria afin, Colegiado y habilitado,
b} Experiencia en el Cargo: Un (01) afio de experiencia en Gestion Pablica ¥ dos (02) afios en
el cargo.

¢} Capacitacién Especializada: Seis (D6) meses en desarrollo de capacidades en legislacion
laboral, administracién de personal, Seguridad Laboral y Salud Ocupacional v gestion de
recursos humanaos.
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CARGO ESTRUCTURAL: Especialista Administrativo IV ]

RECIBE SUPERVISION DE; Director de la Oficina de
Administracidn

CODIGO: 005-10-2-4- 33

1. Funciones Especificas del Cargo
a) Planificar, programar, organizar, ejecutar, coordinar y evaluar el sistema de
abastecimiento del PECH:

b} Elaborar v proponer la aprobacion del PAC del PECH, segun los requerimientos de las
unidades orginicas;

€] Ejecutar, controlar y evaluar el PAC;
d} Controlar y supervisar la ejecucion del Presupuesto de Bienes, Servicios y Obras del
PECH, teniendo en cuenta [a programacidn de compromisos anual de los mismaos;

e)] Elaborar v proponer la aprobacion de instrumentos técnicos-metodoldgicos para la
correcta y mejora continua de la gestion del sistema de abastecimiento:

fl Coordinar y ejecutar el proceso de elaboracién de los expedientes de contratacion de
Bienes, Servicios y Obras; gestionar y verificar su aprobacidn;

Bl Suscribir y dar conformidad a las érdenes de compra y drdenes de servicio;

h} Visar los contratos de adquisicién de bienes, servicios; y otros de su competencia:

i} Coordinar, monitorear y evaluar el cumplimiento contractual, de las contrataciones de
bienes, prestacidn de servicios y ejecucién de obras, celebradas por el PECH, en
coordinacién con las Areas Usuarias;

I} Dirigir y monitorear la publicacién, registro y/o comunicacidn, segin sea el caso, a través
del Sisterna Electronico de Contrataciones del Estado, la Informacidn relativa 2 los
procesos de seleccion, Grdenes de compra y servicios, u otros aspectos en la
narmatividad vigente;

k} Dar conformidad a las adquisiciones de bienes y servicios de su competencia y/o de
aquellos gque le sean asignados;

I} Coordinar la designacion de los miembros titulares y suplentes de las diferentes Comités
Permanentes, Especiales y Ad Hoc;

m}Asistir a los Comités en los procesos de contrataciones de bienes, servicios y ejecucion
de obras;

n) Gestionar las polizas de seguros que requiera el PECH para cubrir los riesgos expuestos de
los bienes, instalaciones, equipos, valores Y personal, velande por el resarcimiento
cportuno de los gerechns resultantes en el caso de sinlestros y otros contractuales;
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o} Controlar y evaluar la seguridad, conservacién, mantenimiento de: bienes, equipos,
maquinarias, vehiculos de transporte, instalaciones y mobiliario; asi como dirigir ¥
supervisar el cumplimiento de los servicios de vigilancia, luz, agua, alcantarillado,
limpieza pblica, telefonia (fija y movil) e internet, limpieza, jardineria y otros;

p} Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el proceso de almacenamiento y distribucién de
bienes adquiridos, asi como mantener actualizado el inventario de almacenes;

q) Consolidar e informar los resultados de los procesos de seleccién a la Oficina de
Administracion, Organo de Control Institucional y Contraloria General de la Republica; asi
comao su publicacion a través del Portal de Transparencia en la web institucional:

r] Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe de Ia Oficina de Administracion.

. Requisitos Minimos del Cargo

a) Nivel Educative: Titulo Profesional Universitario de Llicenciade en Administracion,
Economista, Contador Pablico, o profesion universitaria afin. Colegiado y habilitado,

b} Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en labores relacionadas con &l cargo.

¢} Capacitacién Especializada: Seis [06) meses en desarrollo de capacidades relacionadas al
aistema de Abastecimiento.
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Fecha de Vigencla:
CARGO ESTRUCTURAL: Especialista Administrativa IV

RECIBE SUPERVISION DE: Director de la Oficina de
Administracion

CODIGD: (05-10-2-4-34

1, Funciones Especificas del Cargo
a) Monitorear y efectuar el seguimiento, asi como revisar, analizar e informar al Jefe de la
Oficina de Administracion sobre el nivel de ejecucion de los procesos técnicos de los
sistemas administrativos del PECH:

b) Proponer y monitorear el cumplimiento de las disposiciones emitidas por el Jefe de la
Oficina de Administracidn, contenidas en documentos oficiales, relacionadas con la
mejora continua, cumplimiento de metas, entre otros:

¢} Coordinar y efectuar seguimiento a la atencién oportuna de los reguerimientos de
Informacion del Gerente, Directores y Sub Gerentes:

d) Participar en la implementacién y efectuar seguimiento a las recomendaciones
efectuadas por la OCI;

e} Emitir opinion técnica sobre normas y dispositivos legales referentes al sistermna
administrativo;

fl Apoyar en el cumplimiento de !a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica;

g Participar en la gestidn de la seguridad y salud en el trabajo en el PECH;
h} Cumplir otras funciones que le asigne el lefe de la Oficina de Administracidn,

2. Requisitos Minimos del Cargo
a) Nivel Educativo: Titulo Profesional Universitario de Licenciade en Administracion,
Ecanomista, Ingeniero Industrial o profesion unhversitaria afin, Colegiado y habllitado.
b) Experiencia en el Cargo: Un {01} afo en labores relaclonadas con el cargo.
¢) Capacitacion Especializada: Sels (06) meses de desarrollo de capacidades en procesos
técnicos relacionados al cargo.




Cédigo: GOB-PECY N®
& . ™, | Tipode Documento: MANLAL o i el
' I Versidn: 01

| Fecha de Vigencia:
Titulo: MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF |

DEL PROYECTO ESPECIAL CHAVIMOCHIC - PECH

Pagina 74 de 239

CARGO ESTRUCTURAL: Tesorera |

RECIBE SUPERVISION DE: Director de la Oficina de
Administracion

CODIGO: (005-10-2-4- 35

1. Funciones Especificas del Cargo
a) Planificar, programar, organizar, ejecutar, coordinar y evaluar el sistema de tesoreria del
PECH; asi como la ejecucion financiera del PECH de acuerdo a las disposiciones
establecidas;
b} Ejecutar y cumplir las disposiciones emitidas y publicadas por la Direccién General de

Endeudamiento y Tesoro Piblico del MEF, como Organo Rector del Sistema:
£} Proponer y aplicar, normas y procedimientos internos orientados a asegurar el adecuado

apoyo financiero a la gestion institucional, implementando 13 normatividad ¥
procedimientos establecidos por el Sistema Nacional de Tesoreria, en concordancia con
los procedimientos de los sistemas integrantes de la administracion financiera del PECH:

d) Ejecutar y controlar las acciones propias del Sistema de Tesoreria que correspondan a la
ejecucion financiera de la Tercera Etapa:

e} Emitir informes y andlisis sobre movimiento de ingresos y egresos de fondos pablicos,
bajo su competencia;

f} Monitorear la ejecucidn financiera que presenta el SIAF-5P en la fase de girado;

gl Monitorear y controlar el pago a los proveedores por las obligaciones y compromisos
contraidos por la Institucidn, asi como el pago de remuneraciones, retribuciones,
sentencias judiciales, propinas, entre otros, del personal del PECH;

h) Firmar manual o electronicamente los cheques en forma conjunta con el Directar de Ia
Oficina de Administracion, u otros miembros titulares ¥/o suplentes;

i) Formular, revisar y proponer al Director de la Oficina de Administracién normas v/
resoluciones que regulen el proceso de pago, apertura, ampliaciones, transferencias o

liguidacion de Fondos en Efectivo para Caja Chica, entre otros, que sean financiados con
fondos plblicos;

Il Farmular y controlar el Calendario de Pagos, en coordinacion con las dreas usuarias:

k) Realizar la redistribucién del calendario recibido y/o por el tipo de recurso, v procesar la
transferencia a la Cuenta Unica del Tesoro Pablico (CUTP), por las captaciones recibidas o
pagos a realizar por la fuente de recursos directamente recaudados:

I} Establecer las condiciones para la gestién de Tesoreria en la ejecucidn de las actividades
de programacion de caja, recepcion, ubicacidn y custodia de fondos, asi como la
distribucidn v utilizacion de los mismas;
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m|Efectuar el registro de los comprobantes de pago, chegues y/o cartas drdenes
emitidas, en el SIAF y en los libros y/o registros auxiliares que se implementen;

n) Supervisar el procese de verificacidn, registro, seguimiento y custodia del estado de
valores [cartas fianza, cheques de gerencia, etc.), asi como su renovacidn, ejecucion y/o
devolucion solicitada por las unidades orgdnicas correspondientes;

o) Declarar, ejecutar y/o pagar las obligaciones tributarias derivadas del cumplimiento de
las obligaciones formales y sustanciales, en los plazos establecidos por la
Superintendencia Naclonal de Administracion Tributaria [SUNAT);

p) Llevar el control de la impresién, emisién y otorgamiento de los comprobantes de pago
autorizados por la SUNAT de acuerdo a las formalidades y caracteristicas vigentes; en
coordinacion con los responsables de los puntos de emision:

ql Efectuar el page de retenciones y aportaciones sociales a la SUNAT, ONP, AFP,
luzgados, entre otros;

r) Supervisar la suscripcién de actas, reportes, conciliaciones v argueos de acuerdo a los
aspectos administratives en el marco de las Normas de Tesareria;

5] Organizar, implementar dirigir y supervisar las acciones de cobranza de las transacciones
comerciales que por su naturaleza se realizan con pago diferido;

t) Analizar y mantener actualizade el registro individual y la relacién de cuentas por

cobrar por todo concepto y coordinar la implementacion de las acciones de cobranza con
las Sub Gerenclas respectivas;

u] Realizar conciliaciones periddicas sobre los saldos de las cuentas por cobrar con los Sub
Gerentes respectivos:

v] Realizar el calculo de intereses legales y moratorios segin corresponda a todas las

deudas no canceladas dentro de los plazos que establecen las normas legales v
contractuales aplicables a cada caso;

w) Cumnplir otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Administracicn.

. Requisitos Minimos del Carga

a) Nivel Educativo: Titulo Profesional Universitario de Contador Piblico y/o Administrador.
Colegiado v habilitado.

b} Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en labores relacionadas con el cargo.

¢l Capacitacion Especializada: Seis (06] meses en desarrollo de capacidades relacionados
en el sistema de tesoreria publica.
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CARGO ESTRUCTURAL: Especialista Administrativa 1]

RECIBE SUPERVISION DE: Director de la Oficina de
Administracion

CODIGO: 005-10-2-4- 36

1. Funciones Especificas del Cargo

a} Organizar, ejecutar y controlar los procesos técnicos del sistema de remuneraciones:

b} Analizar, interpretar y aplicar la politica y estructura de remuneraciones del PECH:

¢} Formular y presentar la programacidn de compromisos anual sobre los recursas humanos
del PECH;

d) Formular, revisar y visar las planillas de remuneraciones y retribuciones del personal,
liquidacion de beneficios sociales, vacaciones, bonificaciones, gratificaciones, sentencias
Judiciales, viaticos y de otros conceptos:

€] Ejecutar los procesos técnicos sobre el reconocimiento de derechos ¥ obligaciones,
beneficios de personal, v otros que correspondan a remuneraciones y/o retribuciones:

fl Participar en la elaboracién del PAP y CAP; y de otros documentos de gestion del
sistema de personal;

gl Llevar el control de las planillas de pago por sentencias judiciales;

h} Procesar, emitir y wvisar las boletas de pago, certificades de retencién de quinta
categoria, liquidacion de beneficios sociales, constancias y demas documentos requeridos
por los trabajaderes; asi como conducir y controlar su entrega;

I} Ejecutar y controlar la declaracién de la Planilla Electrénica y la liquidacidn de impuestos
bajo el PDT SUNAT, el sistema de T-Registro-PLAME, AFP Net, entre otros:

I} Manejar el SIAF, 5I1GA y Mddulo Centralizado de Gestién de Planillas, y otros que
correspondan, de acuerdo a la normativa vigente;

k} Controlar la ejecucidn de los contratos suscritos con las entidades prestadoras de salud,
¥ otros seguros de personal;

I} Preparar informacién, la mejora y/o implementacién de los sistemas infarmaticos
vinculados a su competencia;

m}Proponer y controlar, en coordinacién con el Director de la Oficina de Planificacion la
mejora y/o implementacion de los sistemas informaticos vinculados a su competencia;

n} Cumplir otras funciones que le asigne el Especialista Administrativo IV,

2. Requisitos Minimos del Cargo
a) Nivel Educative: Titulo Profesicnal Universitario de Licenciada en Administracidn,
o profesién universitaria afin. Coleglado y habilitado.
b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en labores relacicnadas con el cargo,
¢} Capacitacién Especializada: Seis (06) meses en legislacion laboral ¥ sistema de gestidn de
recursos humanos.
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CARGO ESTRUCTURAL: Especialista Administrativo Il

RECIBE SUPERVISION DE: Director de la Oficina de
Administracion

1. Funciones Especificas del Cargo

8} Organizar y ejecutar el procesc de adquisicidn de bienes y servicios en el PECH, en
concordancia con |a Ley de Contrataciones del Estado y normas relaclonadas;

b) Elaborar, ejecutar y controlar el PAC del PECH:

¢} Controlar vy reportar la ejecucion de las Programaciones de Compromisos Anuales de
blenes y servicios, elaborando las que correspondan a su competencia funcional:

d) Organizar, ejecutar y controlar la atencion oportuna de las necesidades de bienes y
servicios;

e} Ejecutar y supervisar el proceso de elaboracidn de los expedientes de contratacion de
Bienes, Servicios y Obras;

f) Verificar la ejecucidn de la fase Compromiso de las Ordenes de Compra y de Servicios
en el 51AF, asi como de la interface del SIGA al SIAF:

g) Suscribir las érdenes de compra y de servicles; foermatos de adguisicion con fondos en
efectivo, visar los contratos de adquisicién de bienes, servicios, conformidades, y otros de
s5u competencla;

h) Monitorear y verificar la elaboracién, ejecucion vy cumplimiento de los contratos de
adquisicion de bienes y servicios; y de las Ordenes de Compra y de Servicios,
otorgamiento conformidad y cumplimiento del servicio post venta;

i) Ejecutar y supervisar el proceso de publicidad, registro y/o comunicacién de la
informacion relativa a les proceses de seleccion, érdenes de compra u otros aspectos en
la normatividad vigente, segin sea el caso, a través del Sistema Electronico de
Contrataciones del Estado;

I} Mantener y custodiar el archivo de las érdenes de compra y drdenes de servicio, y de
la documentacidn sustentatoria respectiva;

k) Lievar el contral y seguimiento de las Ordenes de Compra y Servicios no atendidas o en
transito, proponiendo y ejecutando las acciones pertinentes y oportunas para su
atencion;

1] Mantener actualizado el Registro de Proveedores;

m)Coordinar con el Responsable del Area de TIC de la Oficina de Planificacidn las
adquisiciones de hardware y software;

n) Cumplir otras funciones que le asigne el Especialista Administrativa IV,

CODIGO: 005-10-2-4- 37

2. Requisitos Minimos del Cargo
2) Nivel Educativo: Titulo Profesional Universitario de Licenciade en Administracion,
Ingenlers Industrial o profesidn universitaria afin. Colegiado y habilitado.
b) Experiencia en el Cargo: Un {01) afio en labores relacionadas con el cargo.

¢} Capacitacion Especializada: Seis (06) meses en procesos técnicos de abastecimientos y
otras relacionadas al cargo.
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CARGO ESTRUCTURAL: Ingeniero i

RECIBE SUPERVISION DE: Director de la Oficina de
Adminlstracidn

CODIGO: 005-10-2-4- 38

1. Funciones Especificas del Cargo

a) Organizar, ejecutar y manitorear los procesos técnicos relacionados con la Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo del PECH, en coordinacion con el Comité de
Seguridad y 5alud en el Trabajo y el Director de la Oficina de Administracién:

b} Programar y organizar el proceso de actualizacién de la identificacidn de peligros y
riesgos del PECH, asi como coordinar su ejecucion:

¢} Elaborar y/o actualizar en coordinacion con los directivos de las unidades organicas del
PECH, los documentos de gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo como: Programa
Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo, Reglamento Interno de Seguridad y Salud en
el Trabajo, Planes de Contingencias, Manuales de Seguridad diversos, directivas, entre
otros, asi como gestionar su aprobacion ante la instancia correspondiente ¥
desarrollar las actividades de soclalizacién respectivas:

d} Organizar, mantener actualizado y custodiar el registro de documentacian del sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo del PECH;

e} Coordinar la organizacion del servicio de primeros auxilios v asistencia médica, de
extincion de incendios y de evacuacidn, preparacién y respuesta en situaciones de
emergencias, incluidos ejercicios periddicos de prevencién de situaciones de
emergencia, preparacion y métodos de respuesta;

fl Formular en coordinacién con los directives de las unidades orgénicas del PECH el
programa anual de capacitacion y entrenamiento del personal en materla de
Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como coordinar su ejecucion;

g) Difundir, sensibilizar y orientar al personal, contratistas y terceros sobre [a
identificacion de los riesgos existentes en las instalaciones del PECH, vy sus efectos; asi
comeo prever las medidas de proteccidn correspondientes:

h) Supervisar el otorgamiento y use de los equipos de proteccidn e implementos de
seguridad a los trabajadores del PECH; asi como verificar el cumplimiento de los
contratistas;
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I} Gestionar y verificar el cumplimiente de los exdmenes médicos antes, durante y al
término de |a relacidn laboral a los trabajadores dei PECH y por parte de los contratistas:
|} Analizar y reportar al Gerente, al Director de |a Oficina de Administracién ¥ otra instancia

que corresponda, en los plazos establecidos, los accidentes e Incidentes de trabajo que

ocurran  en las instalaciones, en los formatos establecidos a las  Instancias
correspondientes;

k} Preparar, organizar y tramitar la Informacidn sefialada en la normativa de Seguridad y
Salud en el Trabajo al Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo en los plazos vigentes;
I} Gestionar, monitorear e informar sobre la vigencia de los contratos de seguro

complementario por trabajo de riesgo, riesgo pensldn, y otros que correspondan, segun

la legislacion laboral vigente; y verificar su cumplimiento v vigencla por parte de los
contratistas;

m)Cumplir y hacer cumplir las disposiclones de Seguridad y Salud en el Trabajo establecidas
por el PECH:;

n} Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Administracién.

2. Requisitos Minimos del Cargo
a) Nivel Educativo: Titulo Profesional Universitario de Ingenlero Industrial, Licenciado en
Administracion o profesidn universitaria afin. Colegiado y habilitado.
b) Experiencia en el Cargo: Un [D1) aflo de experiencia relacionado con el cargo,

c) Capadtacidn Especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades relacionadas
con el cargo.
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