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CemodePasco, § 9 JUN, 2017
L GOBERNADOR DEL GOBIERNO REGIONAL PASCO

VISTO:

| Memorando N° 0930-2017-G.R.PASCO-GOB/GGR, de fecha 12 de junio de 2017, suscrito por el Gerente General
Regional, Informe N° 0186-2017-GRP-GGR/GRPPAT, de fecha de 01 de junio de 2017, suscrito por &l Gerente Regional de
Planificacion, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, Informe N° 0144-2017-GRP-GGR-GRPPAT/SGRSTIC, de fecha 24
de mayo de 2017, suscrito por el Sub Gerente de Racionalizacion y Sistemas TIC, Informe N° 028-2017-G.R.PASCO-GGR-
GRPPAT-SGRSTIC/OR, de fecha 24 de mayo de 2017, suscrito por la Oficina de Racionalizacion, Informe Técnico N° 006-
2017-G.R.PASCO-GRPPAT-SGRSTIC-OR/DNMH, de fecha 22 de mayo de 2017, suscrito por el Especialista en
Racionalizacion !l de la Sub Gerencia de Racionalizacion y Sistemas TiC; v,

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 2° de la Ley N° 27867 — Ley Organica de los Gobierno Regionales, precisa
que ‘Los Gobiernos Regionales emanan de la voluntad popular. Son personas juridicas de derecho piblico, con
autonomia politica, econémica y administrativa en asuntos de su competencia (...)"; siendo la autonomia una afribucion
constitucional, conforme se desprende de los alcances del articulo 191° de la norma normarum, que indica ‘Los
Gobiernos Regionales tienen autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia”.

Que, los incisos a) y d) del articulo 21° de la Ley 27867, es de atribucion del Presidente Regional ahora llamado
Gobernador Regional con Ley N° 30305, dirigir y supervisar la marcha del Gobierno Regional y de sus drganos
gjecutivos, administrativos y técnicos, asi como dictar Decretos y Resoluciones Regionales.

Que, el Manual de Organizacion y Funciones es un documento normativo que describe las funciones especificas a nivel de
cargo o puesto de trabajo desarrollandolas a partir de fa estructura orgénica y funciones generales establecidas en el
Reglamento de Organizacion y Funciones, asi como en base de requerimientos de cargos considerados en el Cuadro para
asignacion de Personal.

Que, mediante Resolucion Ejecutiva Regional N° 0333-2010-G.R.PASCO/PRES, de fecha 23 de marzo de 2010, se aprobo el
Manual de Organizacion y Funciones (MOF) del Gobierno Regional Pasco.

Que, de conformidad con lo dispuesto en la Directiva N° 036-2011-GR.PASCO-GRPPAT/SGRSTIC, ‘Proceso de Formulacion,
Aprobacion y Actualizacién de Organizacion y Funcionas ~ MOF Gobierno Regional Pasco”, aprobado con Resolucion Ejecutiva
Regional N° 1616-2011-G.R.PASCO/PRES, en concordancia con la Directiva N° 001-85-INAP/DNR, “Normas para la
Formulacion del Manual de Organizacién y Funciones’, aprobado con Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR, se normo los
gocedimientos para la Formulacion, Aprobacion y Actualizacion de Crganizacion y Funciones — MOF en el Gobierno Regional

asco, por el cual en su literal e) del numeral 6.4 y numeral 6.2 establece que el “MOF podra ser actualizado cuando se
modifica el ROF y CAP”, se aprueba mediante Resolucion Ejecutiva Regional, y que el requisito indispensable para su

probacion es contar con la opinion técnica favorable de la Sub Gerencia de Racionalizacién y Sistemas TIC del
Gobierno Regional Pasco”.

Que, habiéndose aprobado mediante Ordenanza Regional N° 311-2012-G.R.PASCOICR, ia modificacién de! Reglamento de
Organizacién y Funciones y el Cuadro para Asignacion del Personal — CAP, mediante Ordenanza Regional N° 344-2014-
G.R.PASCOICR, el Especialista en Racionalizacion 1l de la Sub Gerencia de Racionalizacion y Sistemas TIC realizo la
Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones — MOF del Gobierno Regional Pasco, para que la entidad tenga
instrumentos vigentes que respaldan al ROF y MOF, por el cual con Informe Técnico N° 006-2017-G.R.PASCO-GRPPAT-
SGRSTIC-OR/DNMH, sugiere al Jefe de Racionalizacion que de forma urgente sea revisado y elevado por la Sub Gerencia de
Racionalizacion y Sistemas TIC, y que disponga mediante la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial su aprobacion mediante acto resolutivo.

Qus, revisado y evaluado la actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones con el sustento técnico, mediante Informe
N° 028-2017-G.R.PASCO-GGR-GRPPAT-SGRSTIC/OR, la Oficina de Racionalizacion de la Sub Gerencia de Racionalizacion
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y Sistemas TIC, da su conformidad, indicando que fue formulado al amparo de lo establecido en la Directiva N° 036-2011-
GR.PASCO-GRPPAT/SGRSTIC, “Proceso de Formulacion, Aprobacion y Actualizacion de Organizacion y Funciones — MOF
Gobierno Regional Pasco”, aprobado con Resolucion Ejecutiva Regional N° 1616-2011-G.R.PASCO/PRES.

Que, con Informe N° 0144-2017-GRP-GGR-GRPPAT/SGRSTIC, el Sub Gerente de Racionalizacion y Sistemas TIC, también
da la conformidad de la Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones — MOF del Gobierno Regional Pasco, y remite
a la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, para su aprobacion mediante
Resolucion Ejecutiva Regional, el mismo que con Informe N° 0186-2017-GRP-GGR/GRPPAT, dicho Gerente eleva al Gerente
General Regional para su aprobacion mediante acto resolutivo conforme a Ley,

Que, en virtud de ello, con Memorando N° 0930-2017-G.R.PASCO-GOB/GGR, el Gerente General Regional ordena la emision
del acto resolutivo.

En tal sentido, contando con la opinion técnica favorable de la Sub Gerencia de Racionalizacion y Sistemas TIC del Gobiemo
Regional Pasco, para la Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones — MOF del Gobierno Regional Pasco, que
responde al Reglamento de Organizacion y Funciones del afio 2012, aprobado con Ordenanza Regional N° 311-2012-
G.R.PASCO/CR y al Cuadro para Asignacion de Personal CAP del afio 2014, aprobado con Ordenanza Regional N° 344-2014-
G.R.PASCOICR, asi como también con la aprobacion de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial y Gerencia General Regional, es pertinente emitir el acto resolutivo,

En uso de las facultades y atribuciones otorgadas mediante Ley N° 27867 — Ley Organica de Gobiernos Regionales,
modificado por la Ley N° 27902 y el Reglamento de Organizacion y Funciones del Gobierno Regional de Pasco.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, la Actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones — MOF del Gobierno
Regional Pasco, que responde al Reglamento de Organizacion y Funciones del afio 2012, aprobado con Ordenanza Regional
N° 311-2012-G.R PASCO/CR y al Cuadro para Asignacion de Personal CAP del afio 2014, aprobado con Ordenanza Regional
N° 344-2014-G.R PASCOICR, de conformidad a las consideraciones expuestas en la presente resolucion, el mismo que
consta de un anillado de doscientos ochenta y nueve (289) paginas, y que forma parte integrante de la presente
resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- TRANSCRIBIR, la presente Resolucién a los 6rganos competentes del Gobierno Regional
Pasco, y NOTIFIQUESE conforme a Ley.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

A\g® - GOBIERNO REGIONAL PASCO
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PRESENTACION

El Gobierno Regional Pasco es una persona juridica de derecho publico, que goza de
autonomia politica, econémica y administrativa, y tiene por misién organizar y conducir la
gestion publica regional de acuerdo a sus competencias exclusivas, compartidas y delegadas
en el marco de las politicas nacionales y sectoriales, para contribuir con el desarrollo integral y
sostenible de la region, para cuyo efecto requiere de instrumentos dtiles en el proceso de
gerenciar y ejecutar las diversas actividades enmarcadas en los planes, programas vy
proyectos.

En este contexto el Manual de Organizacion y Funciones del Gobierno Regional Pasco, que a
continuacién se presenta, es el documento de gestion institucional que por su contenido y
caracterfsticas es un documento normativo que detalla las funciones especificas al mas minimo
nivel de la organizacion, vale decir a nivel de puestos de trabajo. A fin de asegurar que el
Gobierno Regional Pasco cuente con un documento operativo, consistente, agil en el que se
encuentren claramente definidos las funciones especificas, acciones, tareas vy
responsabilidades técnico administrativa, de sus funcionarios, directivos y servidores; la Sub
Gerencia de Racionalizacion y Sistemas TIC conduce la modificacion del Manual de
Organizacion y Funciones; para cuyo es necesario contar con el aporte de los funcionarios y
directivos de las diferentes Unidades Organicas del Gobierno Regional.

El Manual de Organizacién y Funciones por naturaleza debe mantener estricta coherencia con
la Ley Organica de Gobiernos Regionales, el Reglamento de Organizacién y Funciones y
Cuadro para Asignacién de Personal, por lo tanto recoger ademas los procedimientos, plazos y
exigencias de la normatividad de los diferentes sistemas administrativos del sector publico. El
proceso de cambio de las politicas y normatividad en el Gobierno Regional Pasco exige que en
forma periédica se revise y evalie la vigencia del Manual de Organizacién y Funciones,
dejando abierta la posibilidad de su modificacién permanente. Dicho ajuste sera realizado con
mayor acierto, si cuenta con el aporte de los directos responsables de cada Unidad Orgénica,
contando asi con un documento de gestién vigente que contribuya en forma real y efectiva al
logro de la misién y visién institucional.

En el marco de la modificacién de la Estructura Organica del Gobierno Regional Pasco y a los
estructurados en el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) aprobados mediante
Ordenanza Regional N° 311-2012-G.R.PASCO/CR; asi como en base a la estructura de cargos
contenidos en el Cuadro para Asignacién de Personal (CAP) aprobado mediante Ordenanza
Regional N° 344-2014-G.R.PASCO/CR. El MOF que establece dentro de su contenido las
funciones especificas, permitira también al Gobierno Regional Pasco a efectuar el
seguimiento, evaluacién y control de las actividades de cada cargo y consiguientemente del
érgano estructurado. Los criterios desarrollados en el MOF aparte de ayudar a institucionalizar
la simplificacién administrativa facilitara entre otros el proceso de induccién de personal nuevo
y el adiestramiento y orientacion del personal en servicio, lo que conllevara a contar con una
organizacion sostenida, moderna, efectiva y desconcentrada en el marco del desarrollo
regional con incidencia en el desarrollo nacional.

SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION Y SISTEMAS TIC
UNIDAD DE RACIONALIZACION
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

TITULO |

DEL GOBIERNO REGIONAL PASCO

VISION INSTITUCIONAL

“Ente rector del desarrollo regional concertado, descentralizado, democratico y
transparente, conductor de la gestion publica regional estratégica moderna, con
equidad de género y valores”

MISION INSTITUCIONAL

Nuestra Misién es atender oportunamente las necesidades prioritarias de la
sociedad asi como la de planificar, organizar y conducir la gestién publica
regional de acuerdo a sus competencias exclusivas, compartidas y delegadas,
en el marco de las politicas nacionales y sectoriales, para contribuir al
desarrollo integral y sostenible de la region.

OBJETIVOS DEL MANUAL

> Proporcionar informacién a los funcionarios y servidores publicos sobre la
ubicacién dentro de la estructura organica, dependencia jerarquica y
funcional, requisitos a reunir para el cargo y los relacionados a las
interrelaciones internas y externas.

> Establecer las funciones y responsabilidades de cada uno de los cargos
considerados en el Cuadro para Asignacién de Personal (CAP)
delimitando la amplitud, naturaleza y campo de accidn.

> Contribuir a que los trabajadores de las diferentes unidades organicas de
la Sede del Gobierno Regional de Pasco, conozcan en forma clara y
precisa sus deberes y obligaciones, a fin de que asuman las
responsabilidades inherentes al cargo que desempeiian.

MARCO LEGAL

* Ley N° 27680, Ley de Reforma Constitucional del Capitulo XIV del Titulo

IV sobre Descentralizacion.

Ley N° 27783, Ley de Bases de Descentralizacion.

Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales.

Ley N°27902. Ley que modifica la Ley Organica de Gobiernos Regionales.

Ordenanza Regional N° 311-2012-G.R.PASCO/CR, que aprueba la

madificacién de la Estructura Organica y el Reglamento de Organizacion y

Funciones (ROF) del Gobierno Regional Pasco.

e Ordenanza Regional N° 344-2014-G.R.PASCO/CR, que aprueba el
Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) de la Sede del Gobierno
Regional Pasco.

¢ Resolucién Jefatural N° 095-INAP/DNR, que aprueba la Directiva N° 001-
95-INAP/DNR. "Normas para la Formulacion del Manual de Organizaci6n y
Funciones”
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5. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ESTRUCTURA ORGANICA GOBIERNG REGIONAL PASCO 2012

Aprobada con Ordenanza Regional N° 311-2012-G.R. PASCO/CR
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS
01. ORGANO NORMATIVO Y FIZCALIZADOR

01.2 Consejo Regional
01.2.1 Secretaria de Consejo Regional

[ CONSEJO REGIONAL

SECRETARIA DE CONSEJO REGIONAL

CONSEJO
REGIONAL

( SECRETARIA DE
[L CONSEJO

REGIONAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS
DENOMINACION DEL ORGANO: CONSEJO REGIONAL
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA
CONSEJO REGIONAL

N° N° DEL
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL TOTAL CAP OBSERVACIONES

.1

001 Director de Sistema Administrativo || 1 001
002/004 Asesor | 3 002/004
005 Abogado Ii| 1 005
006 Relacionista Publico IV 1 006
007/010 Asistente Administrativo Il 4 007/010
| TOTAL UNIDAD ORGANICA 10
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N°DE CARGO : 001
CODIGO ) : 456 01102
DENOMINACION DEL CARGO : DIRECTOR DE SISTEMA

ADMINISTRATIVO I
FUNCIONES ESPECIFICAS:

/ ¢  Planificar, organizar y ejecutar las actividades en coordinacién con el titular del
' Consejo Regional.
» \ Coordinar y definir las sesiones del Consejo con el titular del Consejo Regional
> | Citar o convocar por encargo del Presidente a los miembros del Consejo Regional a las
| sesiones respectivas.
|Actuar como Secretario en las sesiones del Consejo Regional elaborando los
, espectivos proyectos de Ordenanzas Y Acuerdos Regionales para su posterior
&Yy By omulgacion y suscripcion.
T E" ipervisar la redaccion de las actas de las sesiones del Consejo Regional.
v % ;-'s bordinar con la Oficina de Imagen Institucional del Gobierno Regional la difusién de
/L
S8
”

's actividades del Consejo y coordinar con la Sub Gerencia de Racionalizacion y

T istemas TIC los documentos y actividades a difundirse en e portal institucional.
N> Mantener actualizados los fibros de actas del Consejo Regional.

> Aprobar normas y procedimientos técnico- administrativos en el area de su
competencia.
Emitir opinién técnica sobre normas y dispositivos legales referente al sistema
administrativo.
Participar en la formulacion de Ia politica institucional, respecto al sistema que le
corresponde.
Brindar asesoramiento al Presidente del Consejo Regional, Consejeros Regionales en
aspectos de su competencia.
S4# »| Otras funciones que le sean asighados por el Consejo Regional y/o por el Presidente
del Consejo Regional adscritas a sus competencias.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

» Depende jeraquicamente del Presidente del Consejo Regional.
> Ejerce autoridad sobre los siguientes cargos:
- Asesor|
- Abogado Il
- Relacionista Pablico IV
- Asistente Administrativo ||
Depende directamente de:
- Del Presidente del Consejo Regional
Tiene responsabilidad sobre:
- Conduccién de la Secretaria del Consejo Regional
Niveles de coordinacion:
Vertical: Con el Jefe inmediato superior
Horizontal: Con los usuarios internos y externos

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional de Abogado colegiado y habilitado.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia de cuatro (4) arios en manejo de normatividad de la Administracion
Publica.

Habilidades ser proactivo y trabajo en equipo, planificacion.

Actitudes, vocacién de servicio al ciudadano.

VV VVv
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N° DE CARGO i 002/004
CODIGO ) : 456 011 02
DENOMINACION DEL CARGO : ASESOR |

FUNCIONES ESPECIFICAS:

> Asesorar al Presidente del Consejo Regional y Consejeros Regionales, en asuntos
técnicos-administrativos, politica institucional, juridica legal y otros aspectos dentro de
. Su competencia.
' » Asistir al Presidente del Consejo Regional y Consejeros Regionales en los temas que
le sea encargado a fin de cumplir los objetivos establecidos dentro de los lineamientos
‘ | 'y politicas de desarrollo institucional.
' > Representar al Presidente del Consejo Regional en las audiencias o reuniones de
\ | trabajo con entidades del gobierno local y central,
articipar en reuniones internas y externas, comisiones de trabajo y otras que le sean
comendadas.
&2dordinar con las entidades u organizaciones del gobierno local y central, para cumplir
los encargos del Presidente del Consejo Regional.
borar proyectos de dictamenes e informes sobre normas y dispositivos que sean
metidos a su consideracién, proponiendo alternativas de solucién  y/o
recomendaciones pertinentes que el caso exija.
> Elaborar el Plan de Trabajo del Presidente del Consejo Regional.
> Ejecutar sus actividades enmarcados dentro de las politicas y lineamientos de
\ desarrolio regional.
2,% > Absolver las consultas formuladas por el Presidente del Consejo Regional y emitir
g | opinion sobre proyectos, estudios, investigaciones y demas aspectos relacionados a la
: | institucion, y
/% Otras funciones de su competencia que le sean asignados por el Presidente del
” | Consejo Regional.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

>/ Depende jerarquicamente del Director de Sistema Administrativo I y del Presidente del
Consejo Regional.

» Ejerce autoridad sobre los siguientes cargos:

- Abogado .

Depende directamente de:

- Director de Sistema Administrativo Ii

Tiene responsabilidad sobre:

- Los actos administrativos legales

Niveles de coordinacién:

Vertical: Con el Jefe inmediato superior

Horizontal: Con los usuarios internos y externos

REQUISITOS MINIMOS:

> Profesional universitario, titulado y colegiado en Derecho y Ciencias Politicas
(Abogado), Contador Publico, Ingeniero Civil o Economista.

» Experiencia: cuatro (4) afios, en Gestion PUblica

» Capacitacion especializada en el area.

> Habilidades: Tener iniciativa, empatia y dinamico, creatividad,

> Actitudes: Vocacion de servicio al ciudadano
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N°DE CARGO : 006
CODIGO ) ; 456 011 05
DENOMINACION DEL CARGO : ABOGADO i

FUNCIONES ESPECIFICAS:
> Absolver las consultas formuladas por el Consejo Regional y emitir opinién legal, sobre
proyectos, estudios, investigaciones y ofros relacionados con su competencia y
especialidad.
> Dirigir, coordinar, organizar y controlar el servicio administrativo del Consejo Regional e
informar al Consejero Delegado sobre el estado y desarrollo de los procedimientos
| inherentes al mismo.
» Dirigir la elaboracion y evaluacion del Plan Anual de la Secretaria del Consejo
\ Regional.
¢ Coordinar con los Presidentes de las Comisiones Ordinarias la preparacién de los
ictamenes, Proyectos de Ordenanza Regional y Acuerdos de Consejo Regional.
aborar y visar la documentacién oficial para implementar los Acuerdos del Consejo
gional.
torizar la comunicacién y distribucion de los dispositivos legales que emita el
onsejo Regional a los 6rganos y/o dependencias que estime convenientes.
Absolver las consultas formuladas por los Consejeros Regionales y emitir opinién legal
sobre Proyectos de Ordenanza Regional, Acuerdos de Consejo Regional y otros que
corresponde al Consejo Regional.
Emitir opinién legal sobre proyectos de ley, normas, dispositivos y procedimientos
juridicos especializados segiin su competencia.
Apoyar la implementacién de los Acuerdos del Consejo Regional y Ordenanzas
Regionales.
Consolidar las acciones, metas y objetivos logrados por el Consejo Regional,
basandose para tal efecto en el Plan y/o Programa de Trabajo del Consejo Regional.
Brindar asesoramiento al Presidente del Consejo Regional, Consejeros Regionales en
aspectos de su competencia como los correspondientes al Consejo Regional.
Otras funciones que le sean asignados por el Consejo Regional y/o por el Presidente
del Consejo Regional adscritas a sus competencias.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende directamente de:

- Director de Sistema Administrativo Il y del Presidente del Consejo Regional.
Tiene responsabilidad sobre:

- Los actos administrativos legales

Niveles de coordinacion:

Vertical: Con el Jefe inmediato superior

Horizontal: Con los usuarios internos y externos

REQUISITOS MINIMOS:

> Titulo profesional de Abogado con colegiatura y habilidad.

> Experiencia de dos (2) en la Administracién Publica.

» Capacitacion especializada en el area.

»> Habilidades: Organizacién de informacién, razonamiento I6gico y redaccion.
> Actitudes: Vocacion de servicio al ciudadano.



“Manual de Organizacién y Funciones”

GOBIERNO REGIONAL PASCO
N° DE CARGO : 006
CODIGO ) : 456 01 1 05 .
DENOMINACION DEL CARGO : RELACIONISTA PUBLICO IV

FUNCIONES ESPECIFICAS:

> Planificar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de comunicacién y difusion del
Consejo Regional.
» Preparar y disefiar politicas y programas de Relaciones Publicas orientadas a motivar
la integracion y participacion de la comunidad en acciones encaminadas a promover su
/ ~ desarrollo.
| '\»> Asesorar a la Presidencia del Consejo Regional y Consejeros Regionales sobre politica
'. | de comunicaciones en asuntos laborales.
\'-. » Asistir y apoyar las actividades protocolares y ceremonias oficiales del Consejo
" | Regional..
%M, Publicar las Ordenanzas Regionales y Acuerdos Regionales que emite el Consejo
gRegional, previa aprobacion de la Gobernacién Regional.
@¥amitar ante la Oficina de Racionalizacion y Sistemas TIC la publicacion de
@¥denanzas y Acuerdos en la pagina Web del GRP.
djcanzar por dia al despacho del Presidente del Consejo Regional, una sintesis
#ormenorizada de la informacién y comentarios al Consejo Regional.
#»” Elaborar guiones técnicos para los medios de comunicacién social: radio, TV y otros.
\ » Preparar material periodistico para edicién de boletines y revistas del Consejo
~ Regional.
> Redactar comunicaciones, editoriales y documentacion de rutina para su remisién a las
| emisoras radiales y televisivas.
» Canalizar, distribuir y realizar el seguimiento de la publicacién de las notas de prensa
\ ante los medios de comunicacion.
| > Mantener actualizado las vitrinas de informacion.
}» Mantener ordenado los archivos de la Oficina de Imagen Institucional.
/ » Archivar los diarios locales, regionales y nacionales que contengan informacién
relacionada con el Consejo Regional.
> Organizar el archivo cronolégico de las notas publicadas.
» Otras funciones que le sean asignadas segun su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Depende directamente de:
Director de Sistema Administrativo [l y del Presidente del Consejo Regional.
Tiene responsabilidad sobre:
- Difusién y comunicacion de los actos administrativos del Consejo Regional.
Niveles de coordinacién:
Vertical: Con el Jefe inmediato superior
Horizontal: Con los usuarios internos y externos

REQUISITOS MINIMOS:

» Titulo Profesional Universitario en Relaciones Publicas o Ciencias de la Comunicacion.
> Experiencia de dos (2) afios en labores de la especialidad.

» Capacitacion especializada en el area.

> Habilidades: Organizacion de informacioén, redaccién comunicacion oral.,

> Actitudes: Vocacion de servicio al ciudadano
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GOBIERNO REGIONAL PASCO
N°® DE CARGO : 0a7/010
CODIGO ) ; 456 011 05
DENOMINACION DEL CARGO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO il

FUNCIONES ESPECIFICAS:

>

>
>
>
>

v

=

vV V_ ¥

Administrar la documentacién clasificada de la Secretaria del Consejo Regional.
Intervenir con criterio y conocimiento técnico en la redaccién de documentos de
acuerdo a indicaciones del Secretario del Consejo Regional.

Brindar apoyo administrativo y secretarial segun requerimiento al Consejo Regional, a
las Comisiones y Consejeros Regionales.

Tramitar la convocatoria a sesiones ordinarias, extraordinarias y solemnes del Consejo
Regional.

Custodiar las actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo Regional.
Administrar el despacho de las comunicaciones internas y externas dirigidas al Consejo
egional como a las Comisiones.

nscribir copias certificadas de las ordenanzas y acuerdos del Consejo Regional que
n en sus archivos.

icipar en la elaboracién del Plan Anual de la Secretaria del Consejo Regional.

yar Ia ejecucion de actividades inherentes al Consejo Regional y otras acciones
otocolares.

Efectuar el control y seguimiento de los expedientes que ingresan a la Secretaria del
Consejo Regional, preparando periédicamente los informes de su situacion actual.
Apoyar al Secretario del Consejo Regional en la labor administrativa e implementacién
de los acuerdos del Consejo Regional.

Participar en la formulacion de normas y procedimientos tendientes a mejorar y
optimizar la gestién del Consejo Regional.

Efectuar coordinaciones con las Unidades Organicas del Gobierno Regional sobre
aspectos administrativos que requiera el Consejo Regional.

Participar y apoyar en las Sesiones del Consejo Regional y en las reuniones trabajo de
acuerdo a las instrucciones recibidas del Secretario del Consejo Regional.

Alcanzar a los miembros-del Consejo Regional copia de la agenda con 24 horas de
anticipacion, al inicio de la sesidn del Pleno.

Coordinar con la Gerencia General y/o la Direccién General de Administracion las
acciones administrativas necesarias para garantizar el buen funcionamiento del
Consejo Regional.

> Recepcionar, almacenar, entregar e inventariar materiales, equipos y bienes del

Consejo Regional, solicitando su reposicién de ser el caso.
Ofras funciones designadas por el Secretario del Consejo Regional o por el Presidente
del Consejo Regional adscritas a sus competencias.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

»

Depende del Director de Sistema Administrativo Il

REQUISITOS MINIMOS:

>

>
>
>
>

Grado de Bachiller Universitario de Administracién, Economia o Titulo de Instituto
Superior Tecnologico Secretariado Ejecutivo.

Experiencia minima de tres (3) afios en labores técnico-administrativos.

Capacitacion en Gestion Publica.

Habilidades: Redaccion, comunicacion oral

Actitudes: Vocacion de servicio al ciudadano.
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T —————————

02 ORGANO EJECUTIVO
02.1 Presidencia Regional
02.2 Vice Presidencia Regional
02.3 Gerencia General Regional

ORGANO EJECUTIVO

1 PRESIDENCIA ]

REGIONAL

‘ VICEPRESIDENCIA |

GERENCIA
GENERAL
REGIONAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

. DENOMINACION DEL ORGANO: PRESIDENCIA REGIONAL ]
7 1.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: PRESIDENCIA REGIONAL
i ;;::P'\&R%QEN CARGO ESTRUCTURAL TotaL | N.DEL | oBsERVACIONES
£ < 'f
FTLA o1 Presidente Regional 1 011
=" [012/013 Asesor || 2 012/013

014 Asistente Administrativo Il 1 014

015 Chofer 1II 1 015

016 Vice Presidente Regional 1 016

017 Asistente Administrativo I 1 017

TOTAL UNIDAD ORGANICA 7

’I— DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA
) GENERAL REGIONAL

1.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: GERENCIA GENERAL REGIONAL
N° N° DEL | OBSERVACIONE

ORDEN CARGO ESTRUCTURAL TOTAL CAP s
018 Gerente General Regional 1 018
019 Asesor | 1 019 ]
020 Ejecutor Coactivo | 1 020
021 Auxiliar Coactivo | 1 021
022 Asistente Administrativo Il 1 022

L TOTAL UNIDAD ORGANICA 5
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GOBIERNO REGIONAL PASCO
E — —— ——
N° DE CARGO : 011
CODIGO i : 456 021 01
DENOMINACION DEL CARGO : PRESIDENTE REGIONAL

FUNCIONES ESPECIFICAS:

>  Dirigir y supervisar la marcha y la gestion del Gobierno Regional y de sus érganos
administrativos y técnicos.

- » Orientar, coordinar y supervisar las actividades de las dependencias y 6rganos
 desconcentrados del Gobierno Regional.

| »  Proponer y ejecutar el Presupuesto Participativo Regional aprobado por el Consejo

5 Regional.

\ > Dirigir el cumplimiento de las funciones generales del Gobierno Regional mediante

' una gestién por resultados

&N, Dictar Decretos y Resoluciones Ejecutivas Regionales.

probar las normas reglamentarias de organizacion y funciones de las dependencias

“dministrativas del Gobierno Regional.

uscribir convenios o contratos con la cooperacion técnica internacional, con el apoyo

<del Consejo Nacional de Descentralizacion y ofras entidades publicas y privadas en

el marco de su competencia.

Celebrar y suscribir en representacién del Gobierno Regional, contratos, convenios y

acuerdos relacionados con la ejecucién o concesién de obras, proyectos de inversion,

prestacion de servicios y demas acciones de desarrollo conforme a Ley y solo

respecto de aquellos bienes, servicios y/o activos cuya titularidad corresponda al

Gobierno Regional.

Convocar y presidir las sesiones del Consejo Regional, Consejo de Coordinacién

Regional y del Directorio de las Gerencias Regionales.

Proponer al Consejo Regional las iniciativas legislativas.

Promover y celebrar convenios con instituciones académicas, universidades y

centros de investigacion publicos y privados para realizar acciones de capacitacion,

asistencia técnica e investigacion.

Presentar la Memoria de Gestién Anual y el Informe de los Estados Presupuestarios

y Financieros del GRP al Consejo Regional.

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

aprobadas por el Consejo Regional

Proponer y ejecutar las estrategias y politicas para el fomento de Ia Participacion

Ciudadana.

Dictar y hacer cumplir las normas inherentes a la gestion del Gobierno Regional.

Promover y regular actividades y/o servicios en materia de agricultura, pesqueria,

industria, agroindustria, comercio, turismo, energia, mineria, vivienda, transportes,

comunicaciones, educacion, salud ¥ medio ambiente conforme a Ley.

Presentar al Consejo Regional.

*  ElPlan de Desarrollo Regional Concertado.

El Plan y Presupuesto Participativo Anual.

El Programa de Promocién de Inversiones y Exportaciones Regionales.

El Programa de Competitividad Regional.

El Programa de Desarrollo de Capacidades Humanas.

El Programa de Desarrollo Institucional.

Documentos de Gestion ( ROF, MOF , CAP, PAP, TUPA, MAPRO, etc.)

Las propuestas de acuerdos de cooperacién con otros Gobiernos Regionales y

de estrategias de acciones macro regionales.

»> Designar y cesar al Gerente General Regional, a los Gerentes Regionales como a
los funcionarios de confianza.

> Resolver en Ultima instancia administrativa los recursos impugnativos interpuestos
contra las decisiones de los érganos o dependencias de la jurisdiccion del Gobierno
Regional.

»>  Dirigir las acciones de Defensa Civil de Ia Regién.

>  Proyectar la imagen institucional mediante un adecuado uso de las comunicaciones.

v VV Vv Vv vy
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GOBIERNO REGIONAL PASCO

»  Administrar los bienes y las rentas del Gobierno Regional.
»  Promulgar las Ordenanzas Regionales y ejecutar los acuerdos del Consejo Regional.
» Las demas que sefiale la Ley acorde a su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

/ Tiene responsabilidad de la:
- Gestion Publica del Gobierno Regional Pasco.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
»  Vice Presidente

| Asesor |l

] Asistente Administrativo I1.

g\ Gerente General Regional

Neglical: Con el Jefe inmediato superior
rizontal: Con los usuarios internos y externos

REQUISITOS MINIMOS:
Ser elegido democraticamente por voto popular en elecciones regionales.

Habilidades: Atencién, Planificacion, Cooperacion.
Actitudes: Vocacion de servicio al ciudadano

VVvY
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GOBIERNO REGIONAL PASCO
N° DE CARGO : 012/013
CODIGO . - 456 021 02
DENOMINACION DEL CARGO : ASESORIII

FUNCIONES ESPECIFICAS:

>

vV vww v

Asesorar al Presidente Regional en asuntos técnicos-administrativos, politica
institucional, juridica legal y otros aspectos dentro de su _competencia.
Asesorar al Presidente Regional y funcionarios de los Organos y Unidades Organicas

"\ del Gobierno Regional en aspectos de direccion, supervision, coordinacién, monitoreo y

control de las actividades y servicios pUblicos que presta el Gobierno Regional.

Asistir al Presidente Regional en los temas que le sea encargado a fin de cumplir los
objetivos establecidos dentro de los lineamientos y politicas de desarrollo institucional.
Representar al Presidente Regional en las audiencias o reuniones de trabajo con
entidades del gobierno local y central.

“\Participar en reuniones internas y externas, comisiones de trabajo y otras que le sean

comendadas.

ordinar con las entidades u organizaciones del gobierno local y central, para cumplir
los encargos del Presidente Regional.

itir dictamenes e informes sobre normas vy dispositivos que sean sometidos a su
nsideracion, proponiendo alternativas de solucion y/o recomendaciones pertinentes

7 que el caso exija.

Elaborar el Plan de Trabajo del Despacho Presidencial.

Ejecutar sus actividades enmarcados dentro de las politicas y lineamientos de
desarrolio regional.

Desarrollar y preparar los documentos técnicos necesarios que les sean encargados.
Informar al Presidente Regional los resultados de la Gestién del Gobierno Regional.
Informar periédicamente sobre el resultado de sus actividades.

Absolver las consultas formuladas por el Presidente Regional y emitir opinién sobre
proyectos, estudios, investigaciones y demas aspectos relacionados a la institucion, y
Otras funciones profesionales que le sean asignados por el Presidente Regional.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

>

Depende jerarquica y administrativamente del Presidente Regional

REQUISITOS MINIMOS:

>

VVVY

Titulo Profesional universitario colegiado y habilitado de Abogado, Ingeniero Civil,
Economista o Lic. en Administracion.

Experiencia laboral de 05 afios en la Administracion Publica.

Capacitacién especializada en el area requerida.

Habilidades: Sintesis, redaccion, negociacién, empatia

Actitudes: Vocacion de Servicio al Ciudadano
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N° DE CARGO : 014
CODIGO i : 456 02 1 04
DENOMINACION DEL CARGO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Analizar normas técnicas y proponer la mejora de procedimientos administrativos.
Emitir opinion técnica sobre expedientes recepcionados.

Coordinar y ejecutar programas y actividades inherentes a la Presidencia Regional, asi
como redactar documentos en base a instrucciones generales.

Conducir reuniones y comisiones de trabajo segun su competencia.

Organizar, ejecutar y supervisar las actividades de apoyo técnico-administrativo y
secretarial.

Recepcionar y atender a las comisiones y delegaciones sobre asuntos relacionados a

/la competencia regional.

articipar en la formulacion de las normas y procedimientos relacionados a las
ciones administrativas y secretariales.
ministrar documentos clasificados Y prestar apoyo secretarial especializado.

anizar y supervisar el seguimiento de los expedientes ingresados, y velar por la
guridad, conservacién y mantenimiento de ellos.
utomatizar la documentacién por medios informaticos.
Brindar atencién adecuada a los usuarios externos e internos.
Orientar al publico sobre los servicios que brinda la Presidencia Regional.
Recepcionar documentos y efectuar el tramite correspondiente
Llevar el archivo clasificado de los documentos ingresados y los generados por la
Presidencia Regional.
Efectuar las coordinaciones con las diferentes Unidades Organicas del Gobierno
Regional sobre aspectos administrativos que requiere el Presidente Regional.
Otras funciones que le asigna el Presidente Regional.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

>

Depende jerarquica y administrativamente del Presidente Regional

REQUISITOS MINIMOS:

YVVVVYV V¥V

Grado Académico de Bachiller Universitario en Administracién o Economia o Titulo de
Instituto Superior Tecnolégico en Secretariado Ejecutivo.

Experiencia de 02 afios en labores de |a especialidad.

Capacitacién especializada en el drea.

Conocimiento de Aplicativos Informaticos.

Habilidades: Redaccién , empatia, cooperacion

Actitudes: Vocacion de Servicio al Ciudadano.
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GOBIERNO REGIONAL PASCO
N° DE CARGO : 015
CODIGO i : 456 02 1 06
DENOMINACION DEL CARGO : CHOFER Il
FUNCIONES ESPECIFICAS:
> Conducir con responsabilidad y en estricto cumplimiento de normas institucionales y de

v="v

v

>

trénsito vehiculos motorizados livianos para el transporte urbano y/o interprovincial del
Presidente Regional y/u otros funcionarios de menor nivel  jerarquico,
responsabilizandose ademas por el uso del vehiculo asignado.
Elaborar el reporte de servicio y control para el mantenimiento y reparacién de la
unidad mévil a su cargo.
\Transportar personal y/o cargamento delicado o fragil segun la necesidad institucional,
previa disposicion del Presidente Regional.
Tener la bitacora actualizada del vehiculo a su cargo
fectuar mantenimiento y reparaciones mecanicas del vehiculo a su cargo.

'manecer en su puesto de trabajo y con el vehiculo asignado para cubrir las
isiones de servicio que le sean encomendadas.
ctuar al inicio de sus labores diarias Ia verificacion de combustible, aceite, agua,
ccion, frenos, llantas, etc.
aborar documentos de requerimientos de repuestos e informes solicitados por Ia
Direccion de Abastecimiento y Patrimonio.
Velar por la conservacion, mantenimiento, limpieza y reparacién del vehiculo asignado.
Portar la licencia de conducir, documento de identidad y documentos del vehiculo
previo a la realizacion de la comision de servicios.
Presentar la papeleta de salida de la unidad vehicular asignada debidamente
autorizada para el abandono de las instalaciones del Gobierno Regional.
Ingresar el vehiculo oficial al término de la comisién de servicios depositando las llaves
en guardiania u otra oficina designada para tal fin.
Informar de manera oportuna ocurrencias de accidentes o de cualquier dificultad
presentada durante la comisién de servicios.
Ofras funciones que le sean asignadas por el Presidente Regional.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

>

Depende directamente del Presidente Regional

REQUISITOS MINIMOS:

v

VVVVY

Instruccién Secundaria completa.

Licencia de Conducir Profesional, CLASE “A” CATEGORIA II-b

Certificado de capacitacién en mecanica automotriz y electricidad.
Experiencia de cinco (5) afios en la conduccion de vehiculos motorizados.
Habilidades: Coordinacién ojo-mano-pie

Actitudes: Vocacion de servicios al ciudadano.
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VICE PRESIDENCIA REGIONAL
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GOBIERNO REGIONAL PASCO
e D

N° DE CARGO : 016

CODIGO : 456 021 01

DENOMINACION DEL CARGO : VICE - PRESIDENTE
REGIONAL

FUNCIONES ESPECIFICAS:

> Asumir la conduccion del Gobierno Regional con las prerrogativas y atribuciones
propias del cargo cuando el Presidente Regional se encuentra en comisiéon de
/ servicio, licencia, ausencia, impedimento temporal, suspension o vacancia generada.
[ > Cumplir funciones de coordinacién por encargo del Presidente Regional.
r > | Proponer al presidente del Gobierno Regional las politicas y estrategias para impulsar
| el desarrollo regional.
| Las demas que expresamente le delegue el Presidente Regional.

! | AS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Ser elegido democraticamente por voto popular a través de elecciones regionales.
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GOBIERNO REGIONAL PASCO

N° DE CARGO : 017
CODIGO i : 456 02 1 01
DENOMINACION DEL CARGO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
FUNCIONES ESPECIFICAS:

»  Analizar normas técnicas y proponer la mejora de procedimientos administrativos.

> Emitir opinién técnica sobre expedientes recepcionados.

» Coordinar y ejecutar programas y actividades inherentes a la Vice Presidencia
Regional, asi como redactar documentos en base a instrucciones generales.

»  Conducir reuniones y comisiones de trabajo seglin su competencia.

»  Organizar, ejecutar y supervisar las actividades de apoyo tecnico-administrativo y

secretarial.

Recepcionar y atender a las comisiones y delegaciones sobre asuntos relacionados a

la competencia de funciones del Gobierno Regional.

articipar en la formulacién de las normas y procedimientos relacionados a las
nciones administrativas y secretariales.

Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado.

rganizar y supervisar el seguimiento de los expedientes ingresados, y velar por la

eguridad, conservacion y mantenimiento de ellos.

Automatizar la documentacién por medios informaticos.

Brindar atencién adecuada a los usuarios externos e internos.

Orientar al plblico sobre los servicios que brinda la Vice Presidencia.

Recepcionar documentos y efectuar el tramite correspondiente

Llevar el archivo clasificado de los documentos

Efectuar las coordinaciones con las diferentes Unidades Organicas del Gobierno

Regional sobre aspectos administrativos que requiere el Vice Presidente Regional.

Otras funciones asignadas por el Vice Presidente Regional.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

>

Depende jerarquica y administrativamente del Vice Presidente Regional

REQUISITOS MINIMOS:

VVVVY VvV

Grado Académico de Bachiller Universitario en Administracién, Economia o Titulo de
Instituto Superior Tecnolégico en la especialidad.

Experiencia de 02 afios en labores de la especialidad.

Capacitacién especializada en el area.

Conocimiento de aplicativos informaticos.

Habilidades: Redaccioén, comunicacion oral, atencién

Actitudes: Vocacion de servicio al ciudadano.
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GERENCIA GENERAL REGIONAL
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GOBIERNO REGIONAL PASCO
N° DE CARGO : 018
CODIGO . : 456 02 2 02
DENOMINACION DEL CARGO : GERENTE GENERAL REGIONAL.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

>

Conducir, monitorear, supervisar y evaluar la formulacion del Plan de Desarrollo
Regional, Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Regional y Presupuesto
Participativo asi como los Programa de Desarrollo y Proyectos de caracter regional,
presentandolos al Presidente Regional para su aprobacion respectiva.

Planificar, dirigir, coordinar, monitorear y evaluar las actividades administrativas y
operativas del Gobierno Regional.

Coordinar con la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto vy
Acondicionamiento Territorial y otras Gerencias y Direcciones Ila formulacién,
'ejecucion y evaluacion del presupuesto Institucional del Gobierno Regional.

onitorear y evaluar el cumplimiento de los objetivos y las metas establecidas en los
anes y programas del Gobierno Regional.

oponer al Presidente Regional las politicas y estrategias para impulsar el desarrollo
stitucional y regional.

formar periédicamente al Presidente Regional sobre la gestién administrativa y
financiera del Gobierno Regional y sus resultados.

Emitir opinién técnica de programas, proyectos, convenios de cooperacion,
financiamiento, asistencias técnicas, capacitaciones, acuerdos y demas acciones en
materia del desarrollo regional.

Monitorear y evaluar la ejecucion del Programa de Inversiones del Gobierno
Regional.

Monitorear y evaluar la formulacion e implementacion de los instrumentos técnicos y
normativos de gestion institucional, si como la informacién presupuestaria y financiera
para su presentacion a las instancias respectivas.

Presentar la Memoria Anual de la gestion institucional.

Supervisar y evaluar la ejecucion y la calidad de los servicios publicos administrativos
que brindan las Gerencias Regionales y las Direcciones Regionales.

Coordinar con la Presidencia Regional y la Gerencia Regional de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial la ejecucion de las audiencias publicas.
Coordinar con los érganos correspondientes la implementacién de estrategias y
politicas de participacién ciudadana.

Convocar a reunién del Directorio de Gerentes Regionales para tratar asuntos de
gestion institucional.

Expedir Resoluciones Gerenciales de acuerdo a normas legales.

Monitorear y supervisar las actividades dirigidos a la ejecucion coactiva.

Efectuar el seguimiento sobre la formulacion Yy ejecucién de los perfiles de inversién
publica, estudios de pre factibilidad, estudios de factibilidad y expedientes téchicos.
Ejecutar y controlar la aplicacion de normas administrativas y técnicas emitidas por el
gobierno nacional que tengan implicancia en el desarrolio regional.

Controlar que la ejecucion de los convenios o contratos se cumplan de acuerdo a las
normas legales establecidas.

Otras funciones que le sean asignadas por el Presidente Regional

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

>
>

Depende directamente del Presidente del Gobierno Regional Pasco.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos :

Gerentes Regionales

Directores Regionales.

Director General

Asesor |

Ejecutor Coactivo |

Auxiliar Coactivo |

Asistente Administrativo I|

AN NN NA AN
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REQUISITOS MiNIMOS:

Titulo Profesional Universitario colegiado y habilitado de; Ingenieria Civil, Economia o
Administracién de Empresas.

Diplomado en Gestién Publica, Proyectos de Inversién Publica.

Experiencia de cinco (5) en la Administracién Puablica.

Capacitacion altamente especializada en el campo de su competencia.

Habilidades: Planificacion, analisis, Comunicacién oral, Negociacion, Orden

Actitudes: Vocacién de Servicio al Ciudadano.

VVVVY V¥
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N° DE CARGO : 019
CODIGO i : 456 02 2 03
DENOMINACION DEL CARGO : ASESOR |

FUNCIONES ESPECIFICAS:

>

F 4

\
)

Asesorar al Gerente General Regional en aspectos técnicos, administrativos, juridicos
y politicos segtin su competencia.

Proponer lineamientos y politicas de gestién para el mejor cumplimiento de los fines y
objetivos del Gobierno Regional.

Proponer politicas de promocion y perfeccionamiento de programas y proyectos de
inversién.

\Representar al Gerente General Regional en reuniones de trabajo de caracter

regional o nacional, y participar segun su concurso en asuntos altamente

solver consultas formuladas por el Gerente General Regional o Presidente

J EI .
S Regional.
2

Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente General Regional.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende directamente del Gerente General Regional

Y4 REQUISITOS MINIMOS:

W

VVVY _

Titulo Universitario Colegiado y habilitado de Ingeniero Civil, Economista, Lic. en
Administracion.
Experiencia laboral de cinco (5) afios en la Administracién Publica y/o privada.

\_Capacitacién especializada en el area.

Habilidades: Adaptabilidad, control, analisis, Negociacion, Orden
Actitudes: Vocacién de Servicio al Ciudadano.
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N° DE CARGO : 020
CODIGO i : 456 022 04
DENOMINACION DEL CARGO : EJECUTOR COACTIVO |

FUNCIONES ESPECIFICAS:

>

YV VYVYVY Vv Vv v vvv\v-‘v

Programar, coordinar, ejecutar y controlar las acciones de coercién dirigidas al cobro
de las multas administrativas, adeudos tributarios y otros que sea exigible de acuerdo
a normas legales (Ley N° 26979, su modificatoria: Ley N° 28165, su Reglamento y
otros conexos).

" Resolver y hacer cumplir las obligaciones materia de ejecucion coactiva de acuerdo a
la Ley N° 26979-Ley de Procedimiento de Ejecuciéon Coactiva, su modificatoria, su

Reglamento, el Cédigo Tributario vigente y disposiciones legales complementarias.
Realizar actos de ejecucion forzosa sefaladas en la Ley de Procedimiento de
jecucion Coactiva y su Reglamento previamente agotado el procedimiento en la via

rogramar, dirigir y ejecutar en via de coercién las obligaciones de naturaleza

ibutaria y no tributaria.

levar un registro y archivo de actas de bienes embargados, incluyendo las actas de
ejecucion forzosa en obligaciones no tributarias de conformidad a lo establecido en
los incisos c) y d) del Art. 12° de la Ley N° 26979.

Ordenar las medidas cautelares que sean necesarias, como inscripciones en
registros, intervenciones, depésitos, comunicaciones, publicaciones y otras,
destinadas al pago de la deuda tributaria.

Notificar el valor en cobranza al deudor para que se efectué el pago bajo
apercibimiento de embargo.

Disponer se trabe la forma de embargo que sea necesario para ejecutar la cobranza
coactiva.

Inscribir el embargo en los registros publicos u otros organismos segun corresponda.
Verificar la exigibilidad de la obligacién materia de Ia ejecucién coactiva.

Levantar la medida coactiva impuesta cuando la deuda haya sido pagada o existiera
otra situacién.

Suspender el proceso coactivo con arreglo a lo dispuesto en la Ley N° 26979 y su
modificatoria.

Disponer los embargos, tasacion, remate de bienes y otras medidas cautelares que
autorice la Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva.

Practicar la notificacion a los obligados conforme a Ley, haciéndose constar dicho
acto en el expediente generado.

Motivar las resoluciones materia de competencia.

Realizar el seguimiento a las acciones de Ejecucién Coactiva.

Coordinar con la Policia Nacional, gobiernos locales y otras instituciones para el
mejor cumplimiento de las funciones a su cargo.

Supervisar y controlar la labor del Auxiliar Coactivo.

Otras funciones que le sean asignadas.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

»  Depende directamente del Gerente General Regional

REQUISITOS MINIMOS:

»  Titulo Universitario, Colegiado y habilitado en Derecho y Ciencias Politicas.
»  Experiencia de tres (3) afios en Tributacién y Gestion Publica.

»  Capacitacion especializada en el area.

»  Habilidades: Control, anilisis, Negociacion, Comunicacion oral.

»  Actitudes: Vocacion de Servicio al Ciudadano.
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GOBIERNO REGIONAL PASCO
N° DE CARGO : 021
CcOoDIGO i : 456 02 2 04
DENOMINACION DEL CARGO : AUXILIAR COACTIVO |

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Colaborar con el Ejecutor Coactivo en los asuntos de su competencia.

Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su cargo.

Elaborar los documentos necesarios para el cumplimiento del procedimiento de la

cobranza coactiva a favor del Gobierno Regional.

Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor Coactivo.

Ejecutar las acciones de coercion para el cobro de la deuda tributaria que sea exigible

de acuerdo a normas legales.

Suscribir las notificaciones, actas de embargo y demas documentos necesarios de
jecucién coactiva.

r fe de los actos en los que interviene, en el ejercicio de sus funciones.

rcer el cargo a tiempo completo y en forma exclusiva.

mplir con las medidas cautelares necesarias, como las referidas a inscripciones en

gistros, intervenciones, depositos, comunicaciones, publicaciones y otras,

destinadas al pago de la deuda tributaria.

Entregar notificaciones del valor en cobranza al deudor para que se efectué el pago

bajo apercibimiento de embargo.

Sugerir la forma de embargo que sea necesario para ejecutar la cobranza coactiva.

Participar en la inscripcion del embargo en los registros puablicos u otros organismos

segln corresponda.

Acatar 6rdenes de levantamiento de la medida coactiva impuesta, cuando la deuda

haya sido pagada o existiera otra situacién de pago u acuerdo.

Emitir los informes relativos al procedimiento de Cobranza Coactiva.

Otras funciones que le sean asignadas.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

>

Depende directamente del Ejecutor Coactivo |

REQUISITOS MINIMOS:

VVVVY

Bachiller en Derecho y Ciencias Politicas.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia de tres (3) afios en Tributacién y Gestion Publica.
Habilidades: Comunicacién oral, empatia, negociacion.
Actitudes: Vocacion de Servicio al Ciudadano.
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GOBIERNO REGIONAL PASCO
N° DE CARGO : 022
CODIGO . : 456 02 2 05
DENOMINACION DEL CARGO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Asumir funciones de asistente en aspectos técnicos y administrativos.

Coordinar la agenda de entrevistas y reuniones del Gerente General Regional.
Elaborar documentos oficiales, confidenciales y oftros de caracter técnico y
administrativo que disponga el funcionario superior jerarquico.

Brindar un buen trato a los usuarios.

Realizar trabajos de digitacién de acuerdo a instrucciones de la Gerencia General
Regional.

Apoyar en la elaboracién de documentos téchicos y administrativos requeridos.
uardar absoluta reserva de los asuntos que requieran confidencialidad de la
erencia General Regional en el cual labora.

jecucion de actividades especializadas y asistencia profesional de cierta
omplejidad.

Analizar normas técnicas, normas legales y proponer la mejora de procedimientos
administrativos.

Analizar y emitir opinién técnica sobre expedientes especializados.

Coordinar reuniones y actividades de trabajo de caracter interno y externo.

Utilizar sistemas informaticos para los trabajos de calidad a realizar.

Organizar, actualizar y mantener el archivo-permanente de los documentos de gestién
a nivel del Pliego: 456 Gobierno Regional Pasco y Direcciones Regionales
Sectoriales, asi como velar por Ia seguridad y conservacion de la misma.
Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar documentos que ingresa y emite
la Gerencia General Regional.

Comprender y desempefiar los procedimientos de auditoria que le sean asignados.
Cumplir con las Normas de Auditoria Gubernamental en el ejercicio de su trabajo y
| orientaciones contenidas en el Manual de Auditoria Gubernamental aprobados por la
Contraloria General de la Reptiblica.

Tramitar, suscribir y llevar la custodia del acervo documentario de la Gerencia
General Regional.

Realizar la custodia de los bienes muebles y materiales que se encuentren en los
ambientes de la Gerencia General Regional.

Atender y efectuar llamadas telefénicas internas y externas requeridas por las
labores propias del Gerente General Regional.

Archivar en forma mensual las normas legales del diario oficial “El Peruano”.

Otras funciones que le sean asignhadas por el Gerente General Regional.

VV ¥V VvV Vv

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
»  Depende directamente del Gerente General Regional

REQUISITOS MINIMOS:

Grado de Bachiller Universitario en Administracién, Economia y/o Titulo de Instituto
Superior en Secretariado Ejecutivo.

Poseer experiencia laboral de 02 afios en la especialidad.

Capacitacién en Sistemas Informaticos.

Habilidades: Empatia, comunicacién oral

Actitudes: Vocacion de servicio al ciudadano.

VVYVYV Vv
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03 ORGANO CONSULTIVO
03.1 Consejo de Coordinacién Regional

El Cuadro para Asignacién de Personal (CAP), no contempla cargo alguno por ser un

érgano consultivo y de coordinacién del Gobierno Regional, integrado por el
[ Presidente Regional, los Alcaldes Provinciales y los representantes de la Sociedad
Civil elegidos conforme a Ley.

En un érgano creado por la Ley N° 27902 que modifica la Ley Organica de Gobiernos

Regionales Ley N° 27867, para regular la participacion de los Alcaldes Provinciales y

la Sociedad Civii en los Gobiernos Regionales y fortalecer el proceso de
escentralizacion y Regionalizacion.

0s representantes del Consejo de Coordinacién Regional en ningdn caso perciben
signacion econémica del Gobierno Regional, ni poseen labores funcionales dentro
de esta. Por tanto, el Consejo de Coordinacion Regional, no es parte directa de la
gestion institucional.
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04 ORGANO DE CONTROL
04.1 Organo de Control Institucional
04.1.1 Oficina de Control Administrativo, Financiero y de Obras

ORGANO DE CONTROL

L '. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

CNODE || = = = = || PRESIDENCIA
INSTITUCIONAL REGIONAL

ADMINISTRATIVO —
FINANCIERO Y DE
OBRAS

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

l. DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

A ';‘.. 11 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE CONTROL
A '-) ] INSTITUCIONAL

0
ORI\IIDEN CARGO ESTRUCTURAL TOTAL N° DEL CAP OBSERVACIONES
023 Jefe 1 023
024 Asistente Administrativo || 1 024
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2
r l. | DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
11 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFIC.DE CONTROL ADMINIST.
) FINANCIERO Y DE OBRAS
N° ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL TOTAL N° DEL CAP |OBSERVACIONES
025 Sub Jefe 1 025
Director de Sistema
026 Administrativo | 1 026
027 Auditor IV 1 027
028 Ingeniero 1V 1 028
029 Abogado IV 1 029
030 Especialista I(\a/n Inspectoria 1 030
031 Auditor Il 1 031
\_ TOTAL UNIDAD ORGANICA 7
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N° DE CARGO : 023
CODIGO i : 456 04 1 01
DENOMINACION DEL CARGO : JEFE

FUNCIONES ESPECIFICAS:

/ > Ejercer la funcion de direccién, supervision y verificacién en las etapas de
{ planificacién, ejecucién y elaboracion del informe de auditoria.

» Realizar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para la
h . implementacién de las recomendaciones formuladas en los resultados de |a
ejecucion de los servicios de control.
Aplicar y mantener un adecuado control de calidad en todas las etapas del
proceso de servicio de control posterior.
Verificar permanentemente el desempefio de las comisiones auditoras, incluyendo
al auditor encargado o jefe de comision y al supervisor de auditoria.
Verificar que el contenido del informe se enmarque 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 y eficacia en los
resultados del control gubernamental.
Realizar la evaluacion del desempefio del personal a su cargo, conforme a las
disposiciones emitidas por la CGR.
Dirigir, coordinar, elaborar y presentar el proyecto del Plan Anual de Control del
Organo de Control Institucional de acuerdo a la normativa impartida por la
Contraloria General de la Republica.
Consolidar y formular los informes de Evaluacién del Plan Anual de Control, Plan
Operativo e informar Presupuestal del Organo de Control Institucional.
Efectuar el seguimiento de las recomendaciones formuladas en los informes de
auditoria y exdmenes especiales, evaluando y verificando las medidas adoptadas
para su implantacion.
Otras funciones que le sean asignadas segln su competencia.

\._ LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
»  Depende directamente de la Contraloria General de Ia Republica.
REQUISITOS MiNIMOS:

» Titulo profesional universitario colegiado y habilitado por el colegio profesional
respectivo.

> Experiencia comprobable no menor de tres (03) afios en el ejercicio del control

gubernamental o en la auditoria privada. El computo de los afios de experiencia

profesional se realiza a partir de la obtencién del grado de bachiller.

Contar con capacitacién en temas vinculados con la auditoria, el control

gubernamental o la gestion publica, en los Gltimos dos (02) arios.

No tener sancién vigente derivada de un proceso administrativo sancionador

por parte de la CGR.

No haber sido sancionado con destitucion o despido.

No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el Estado.

No haber desempefiado funcion ejecutiva o asesoria en Ia entidad en lo dltimos

04 afios.

Habilidades: Analisis, control, organizacién de informacion, sintesis.

Actitudes: Vocacién de servicio al ciudadano.

VY vvv v vy
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GOBIERNO REGIONAL PASCO
N° DE CARGO : 024
CODIGO . : 456 04 1 05
DENOMINACION DEL CARGO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO II

FUNCIONES ESPECIFICAS:

> Recibir, registrar, clasificar, distribuir y archivar fisica y/o digitalmente, cuando
corresponda, la documentacién de caracter interno y externo.

» Revisary preparar la documentacion para la firma del Jefe del Organo de Control
Institucional.

» Redactar documentos en el ambito de su competencia y de acuerdo a instrucciones

» | Preparar y ordenar la documentacién requerida para reuniones de trabajo.

z | Organizar y mantener actualizado el archivo fisico y digital del Organo de Control

isar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al

der el teléfono, efectuar llamadas y concertar citas de acuerdo a instrucciones.

r por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes asignados.

inistrar la Caja Chica, de acuerdo a la normativa vigente.

rdinar, y consolidar y formular el cuadro de necesidades de bienes y servicios del

~Organo de Control Institucional, y su ingreso a través del Sistema Integrado de Gestién

Administrativa — SIGA.

> Elaborar y coordinar con la Direccién General de Administracién, la Oficina de
Abastecimiento y Recursos Humanos, la atencion de los pedidos de bienes y
Servicios.

\> Administrar los recursos materiales de la Oficina, y coordinar el inventario fisico de

|  bienes y muebles.

s, /> Controlar y coordinar los permisos, licencias y vacaciones del personal, emitiendo las

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
» Depende directamente del Jefe del Organo de Control institucional.
REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico en Secretaria Ejecutivo o Bachiller Universitario
en las carreras de Economia o Administracion de empresas.

Especializacion en relaciones publicas.

Manejo de Herramientas y aplicativo informaticas a nivel del usuario.

Experiencia en labores de asistente administrativa y/o secretaria en el sector publico
minima de un (02) afo.

Habilidades: Redaccién, Comunicacion oral, empatia,

Actitudes: Vocacion de Servicio al Ciudadano.

YV VVV Vv
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OFICINA DE CONTROL ADMINISTRATIVO, FINANCIERO Y DE OBRAS
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GOBIERNO REGIONAL PASCO

N° DE CARGO. : 025
CODIGO . : 456 04 1 02
DENOMINACION DEL CARGO : SUB JEFE.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

> Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de la Organo de
Control Institucional, en concordancia con las normas y procedimientos establecidos
\ . por el Sistema Nacional de Control.
» Brindar asesoramiento y asistencia téchica a la comisidon auditora, en forma
., oportuna, facilitando la comprension de los objetivos, asi como de la naturaleza y el
o | alcance de los procedimientos de la auditoria de cumplimiento, entre otros.
% Supervisar la ejecucion de los procedimientos de auditoria descritos en el programa,

’/,'é‘*‘ 1 / %\verificando las conclusiones arribadas por el auditor y cautelando que Ias evidencias
;:%, DN 7\ oAean suficientes apropiadas seglin lo establecido en las normas y procedimiento de
3 é{~ % ntrol gubernamental. . _ _ _

\z- Yl JEdRevisar y validar la matriz de desviaciones de cumplimiento, a fin de verificar si estas

¢/corresponden  a presuntas deficiencias de control interno o desviaciones de

cumplimiento a los dispositivos legales aplicables, disposiciones internas y

estipulaciones contractuales establecidas.

» Verificar que la documentacién de auditoria sea elaborada y registrada en forma
oportuna e integra en el marco de las disposiciones emitida por la Contraloria.

# Revisar y aprobar, segun corresponda, los informes presentados por el personal a su
cargo.

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

LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

> Depende del Jefe del Organo de Control Institucional.
REQUISITOS MINIMOS:

» Titulo Profesional Universitario en las carreras de Economia, Contabilidad y
Administracién Colegiado y habilitado por el Colegio Profesional respectivo.
Capacitacion Certificada en la Especializacion del Sistema Nacional de Control.
Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia laboral de tres (3) afios en el Sistema Nacional de Control, Conduccién y
direccién de personal.

VVY
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GOBIERNO REGIONAL PASCO
N° DE CARGO. : 026
CODIGO i : 456 04 1 03
DENOMINACION DEL CARGO : DIRECTOR DE SISTEMA

ADMINISTRATIVO |
FUNCIONES ESPECIFICAS:

> Dirigir las Comisiones de Control que efectiian acciones de control en la entidad de
acuerdo con los lineamientos y normatividad emitidos por la Contraloria General de la
Republica.
. Elaborar el planeamiento y el programa de auditoria para aplicarse en la ejecucion de las
[ acciones y actividades de control.
| » Asignar los procedimientos de auditoria a cada integrante de las comisiones,
| s}upervisando el cumplimiento de los objetivos previstos.
/\ ~onp., Elaborar y presentar informes resultantes de las acciones de control, de acuerdo con
Y normativa de control aplicable.
Joponer o realizar modificaciones a los objetivos y procedimientos de auditoria
&ghtenidos en plan de auditoria inicial, debidamente justificados.
luar e informar oportunamente al supervisor de la comisién auditora, las
| aciones o las solicitudes que se presentan en el transcurso de la auditoria y que
%;gg;.‘.;«:gé Or su transcendencia requieren la participacion de instancias superiores.
%" Las demas funciones que le asigne el Jefe del Organo de Control Institucional.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

\ » Depende Directamente del Jefe del Organo de Control Institucional

3" IREQUISITOS MINIMOS:

» Titulo Profesional Universitario en las carreras de Economia, Contabilidad y
Administracién Colegiado y habilitado por el Colegio Profesional respectivo.

> 'Capacitacion Certificada en la Especializacion del Sistema Nacional de Control.

> Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

> Experiencia de tres (3) afios en el Sistema Nacional de Control, Conduccién y
direccién de personal
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GOBIERNO REGIONAL PASCO
N° DE CARGO. : 027
CODIGO i : 456 04 1 05
DENOMINACION DEL CARGO : AUDITOR IV

FUNCIONES ESPECIFICAS:

> Dirigir las Comisiones de Control que efecttian acciones de control en la entidad de
acuerdo con los lineamientos y normatividad emitidos por la Contraloria General de la
Repblica.
.. » Elaborar el planeamiento y el programa de auditoria para aplicarse en la ejecucién de
' las acciones y actividades de control.
|, » Asignar los procedimientos de auditoria a cada integrante de las comisiones,
\ supervisando el cumplimiento de los objetivos previstos.
\ » Elaborar y presentar informes resultantes de las acciones de control, de acuerdo con
. la normativa de control aplicable.

aluar e informar oportunamente al supervisor de la comisién auditora, las
Sltuaciones o las solicitudes que se presentan en el transcurso de la auditoria y que
(S #0r su transcendencia requieren la participacién de instancias superiores.

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

£aN Depende directamente del Jefe del Organo de Control Institucional.

EQUISITOS MINIMOS:

» Titulo Profesional Universitario en las carreras de Economia, Contabilidad y
Administracion Colegiado y habilitado por el Colegio Profesional respectivo.

» | Especializacion en Sistema Nacional de Control.

> 'Manejo de Herramientas Informaticas a nivel del usuario.

> Experiencia laboral de dos (2) afios en la elaboracién y ejecucion del planeamiento y
programa de auditoria’
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N° DE CARGO : 028
CODIGO i : 456 041 05
DENOMINACION DEL CARGO : INGENIERO IV

FUNCIONES ESPECIFICAS:

>

vV VYV

v

Elaborar y suscribir los informes técnicos de conformidad con los términos de
referencia del contrato suscrito con la entidad.

Asesorar técnicamente a la comision auditora, en los temas de su especialidad.
Elaborar la matriz de desviaciones de cumplimiento, de acuerdo con las
disposiciones, normas procedimientos establecidos.

Elaborar y comunicar las desviaciones de cumplimiento, de acuerdo a la norma
vigente.

Evaluar los comentarios de las personas comprendidas en las presuntas desviaciones
de cumplimiento, sobre los contenidos técnicos segulin sea su competencia.

Elabora la documentacién de auditoria que sustente su informe téchico, en forma
oportuna e integra de acuerdo a las disposiciones emitidas por Ia contraloria,

- ‘ Depende directamente del Jefe del Organo de Control Institucional

VVVY

vV Vv

. / REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional Colegiado y Habilitado de Ingeniero Civil.

Especializacion en Sistema Nacional de Control.

Manejo de Herramientas Informaticas a nivel del usuario.

Experiencia de un (1) afio en la elaboracién y ejecucion del planeamiento y programa
de auditoria.

Habilidades: Planificacién, orden

Actitud: Vocacion de servicio al ciudadano
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N° DE CARGO : 029
CODIGO . : 456 04 1 05
DENOMINACION DEL CARGO : ABOGADO Iv

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Formular informes de caracter técnico-legal y administrativo.

Dirigir y coordinar actividades de recopilacién sistematica de la legislacion.

Brindar asesoramiento especializado y emitir opinién en asuntos de su competencia.
Participar en comisiones de control Y grupos de trabajo, en el ambito de su
competencia.

Realizar coordinaciones para la mejor interpretacion de las actividades técnico.

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

YV VYVVYVY

\ LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

» Manejo de Herramientas Informaticas a nivel del usuario.
> Experiencia laboral de un (1) afio en la elaboracién y ejecucién del planeamiento y
.~ programa de auditoria.
= * Habilidades Adaptabilidad, analisis, control.
; \r Actitudes: Vocacion de servicios al ciudadano.
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N° DE CARGO : 030
CODIGO ] : 456 04 1 05 )
DENOMINACION DEL CARGO : ESPECIALISTA EN INSPECTORIA IV
FUNCIONES ESPECIFICAS:

> Efectuar la verificacion y seguimiento de medidas correctivas.
> Elaborar reportes relativos al estado situacional de servicio de Control Simultaneo y
Relacionado.
> Elaborar el Plan Anual de Control.
# Elaborar reportes relativos al estado situacional de las acciones de control y sobre el
| seguimiento de medidas correctivas.
Las demas funciones que le asigne el Jefe del Organo de Control Institucional.

., i

' LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

PR iy éaknde directamente del Jefe del Organo de Control Institucional
) h'{-'/ fan ;s i

{:’3'& ‘*‘/@, REQUISITOS MINIMOS:

\ B\

L

%ﬁ ;{{%? tulo Profesional Universitario en las carreras de Economia, Contabilidad vy
Sam s 07 Administracion Colegiado y habilitado por el Colegio Profesional respectivo.

> Especializacion en Sistema Nacional de Control.

» Manejo de Herramientas Informaticas a nivel del usuario.

— » Experiencia de dos (2) afios en la elaboracion y ejecucion del planeamiento y programa

N Yfg-\-\ . de auditoria.

hLla 2/ . L . . .
T %@ % Habilidades: Analisis, planificacién, control
wsl—pt 47 Actitudes: Vocacién de servicio al ciudadano.
L add -2

2
o
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N° DE CARGO : 031
CODIGO . : 456 04 1 05
DENOMINACION DEL CARGO : AUDITOR Il

FUNCIONES ESPECIFICAS:

> Participar como integrante en las Comisiones de Control.
f »  Ejecutar los procedimientos de auditoria descritos en el programa de auditoria y
( obtener evidencia apropiada y suficiente segin la normativa de auditoria de
\ cumplimiento.
\ » | Elaborar la matriz de desviaciones de cumplimiento, referido a presuntas deficiencias
de control interno o desviaciones de cumplimiento a los dispositivos legales
licables, disposiciones internas y estipulaciones contractuales establecidas.
borar y comunicar las desviaciones de cumplimiento, de acuerdo a la normativa
: Adgente.
A ;1‘-3' borar las observaciones derivadas de comunicacién de deviaciones de
- .,v‘:,g? mplimiento, para su inclusién en el informe correspondiente.
¥~ Prestar asesoramiento y orientacion en asuntos de su competencia.
»  Las demas funciones que le asigne el Jefe del Organo de Control Institucional.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Depende directamente del Jefe del Organo de Control Institucional,
REQUISITOS MINIMOS:

> Titulo Profesional Universitario en las carreras de Economia, Contabilidad y
Administracion.

Especializacion en Sistema Nacional de Control.

Manejo de Herramientas Informaticas a nivel del usuario.

Experiencia de un (1) afio en Ia elaboracion y ejecucion del planeamiento y programa
de auditoria.

vVVvVYvY
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05 ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL
05.1  Procuraduria Publica Regional

PROCURADURIA PUBLICA REGIONAL

PRESIDENCIA
REGIONAL

PROCURADURIA
PUBLICA
REGIONAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

I DENOMINACION DEL ORGANO: PROCURADURIA PUBLICA
B REGIONAL

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: PROCURADURIA PUBLICA
REGIONAL

CARGO
ESTRUCTURAL TOTAL N°DEL CAP | OBSERVACIONES
Procurador Publico Regional 1 032
Procurador Adjunto Regional 1 033
Abogado IV 1 034
Asistente Administrativo II 1 035
4

TOTAL UNIDAD ORGANICA
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N° DE CARGO : 032
CODIGO . : 456 05 1 01 )
DENOMINACION DEL CARGO : PROCURADOR PUBLICO REGIONAL.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

»  Representar juridicamente al Gobierno Regional ante los juzgados de los diferentes
distritos y zonas judiciales, Cortes Superiores, Corte Suprema del Pais, Tribunales,
Dependencias del Ministerio Publico, Policia Nacional del Peru y otros estamentos en
todos los procesos y procedimientos en los que actie como demandante,
demandado, denunciante, denunciado o parte civil.

~» Ejercitar en los procesos judiciales todas las acciones y recursos legales que sean

/ necesarios en defensa de los derechos e intereses del Gobierno Regional.

»  Formalizar demandas y denuncias asi como contestaciones de demandas y demas

solicitudes de acuerdo a la autonomia autorizada por Ley.

Asesorar a la Alta Direcciéon en asuntos relacionados con la defensa judicial del

Gobierno Regional.

mitir pronunciamiento técnico-legal en asuntos de su competencia.

formar permanentemente al Consejo Regional asi como al Consejo de Defensa

dicial del Estado sobre los procesos judiciales iniciados y tramitados en defensa de

s derechos e intereses del Gobierno Regional.

Fundamentar personalmente ante el Consejo Regional los informes y demas

aclaraciones que se le sean requeridos.

Establecer relaciones de coordinacién y cooperacién permanente con el Consejo de

Defensa Judicial del Estado en los asuntos de su competencia.

Participar en las sesiones del Consejo de Defensa Judicial cuando sea convocado,

Elaborar ante proyectos de Ley para la defensa de los intereses del Estado y/o del

Gobierno Regional.

Intervenir y prestar confesion en juicios ante todas las instancias del fuero ordinario y

privativo en representacién del Gobierno Regional.

Solicitar al Consejo de Defensa Judicial del Estado el asesoramiento respectivo,

apoyo técnico y profesional, y la capacitacién necesaria para el ejercicio de su

funcion.

>  Solicitar informes, antecedentes y el apoyo necesario de cualquier entidad publica
para la funcién a desarrollar.

»  Formular anualmente la Memoria de Gestion de Ia Procuraduria a mas tardar hasta el
mes de febrero del afio siguiente al informado, conforme a las disposiciones que
establece el Consejo de Defensa Judicial del Estado.

> Remitir al Consejo de Defensa Judicial del Estado y Consejo Regional su Memoria de
Gestion a mas tardar en la primera quincena del mes de marzo del afio subsiguiente
al informado.

»  Conferir poder en juicio por acta o delegar su representacion por simple escrito
judicial a favor de los abogados auxiliares de Ia Procuraduria y los abogados que
prestan servicio al Estado en los casos que la necesidad del servicio lo amerite.

»  Conocer e investigar las quejas o denuncias sobre irregularidades en el ejercicio de la
defensa del Estado en los casos que se hubiere atentado contra la legalidad, por
defectos de tramitacion o por presuntas paralizaciones de documentos.

»  Elaborar la normativa interna necesaria para mejorar la actividad profesional de la

Procuraduria Regional.

Coordinar acciones con el Procurador Adjunto Regional.

Otras funciones sefialadas en las normas legales de Representacion y Defensa del

Estado en Juicio, y las que establezca y la asigne la Presidencia Regional.

WAL OF
.'.‘;9_..’:,\,,‘-_:- p

A\ 4

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Depende directamente del Presidente Regional
Tiene mandato directo sobre:

Procurador Adjunto Regional.

Abogado IV.

Asistente Administrativo 1.

VVVVY
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REQUISITOS MINIMOS:

>
>
>
>
>

Titulo profesional de Abogado, Colegiado y Habilitado.

Experiencia de 05 arios en asuntos legales de defensa judicial del Estado.
Capacitacion especializada en el area.

Tener solvencia moral e idoneidad profesional.

Habilidades: Analisis, memoria, organizacién de informacién

Actitudes: Vocacion de servicio al ciudadano.
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N° DE CARGO : 033
CODIGO . : 456 051 03
DENOMINACION DEL CARGO PROCURADOR ADJUNTO REGIONAL.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

>  Representar judicialmente al Gobierno Regional ante los juzgados, Cortes Superiores
y Corte Suprema del Pais asi como ante las dependencias del Ministerio Publico y de
la Policia Nacional del Pert, en ausencia del Procurador Publico Regional.
> Programar y ejecutar con el Procurador Pdblico Regional en el ejercicio de la defensa
‘ \  de los procesos judiciales y arbitrales, todas las acciones Yy recursos legales que sean
. necesarios en defensa de los derechos e intereses del Gobierno Regional.
. > Asumir y ejercitar el seguimiento de los procesos judiciales que le encargue el
Procurador Publico Regional
Contestar las demandas y denuncias interpuestas contra el Gobierno Regional.
terponer los recursos impugnatorios contra las resoluciones o sentencias
gesfavorables al Gobierno Regional.
Zudl1 P) 83 c_>|icitar informe§, apt_ecedentes y.tlal apoyo necesario de cualquier entidad publica o
he<Z W?(;?;pnvada para el ejercicio de su funcion.
e Coordinar sus actividades con el Procurador Publico Regional.
' ~ Organizar reuniones de trabajo con los abogados encargados de los procesos
judiciales para tratar asuntos de caracter técnico legal relacionados con la defensa
judicial del Estado.
Formalizar demandas y denuncias asi como contestaciones de demandas y demas
solicitudes que encargue el Procurador Publico Regional
Hacer su informe oral en los Juzgados, salas judiciales u otras instancias, segun su
requerimiento.
Supervisar el estado situacional de los procesos judiciales a cargo de los abogados
de la Procuraduria, informando al Procurador Publico los resultados obtenidos.
Informar permanentemente al Consejo Regional asi como al Consejo de Defensa
Judicial del Estado sobre los procesos judiciales iniciados y tramitados en defensa de
los derechos e intereses del Gobierno Regional.
Elaborar anualmente la Memoria de Gestién de la Procuraduria conforme a las
disposiciones que establece el Consejo de Defensa Judicial del Estado
Fundamentar personalmente ante el Consejo Regional los informes y demas
aclaraciones que se le sean requeridos.
Formular la sumaria estadistica mensual para ser remitida al Consejo de Defensa
Judicial del Estado y al Consejo Regional.
Desempenar las demas funciones inherentes a su cargo que le sean asignadas por
el Procurador Publico Regional.

VAP

)

>
>
>
>

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

> Depende directamente del Procurador Publico Regional
»  Tiene mandato directo sobre:
o Abogado IV.

REQUISITOS MiNIMOS:

Titulo Profesional Universitario, de Abogado, Colegiado y Habilitado.

Experiencia Profesional de cinco (5) afios minimo.

Capacitacién especializada y experiencia profesional de acuerdo a los requisitos
establecidos por el Consejo de Defensa Judicial del Estado.

Tener solvencia moral e idoneidad profesional.

Habilidades: Analisis, organizacién de informacién, iniciativa.

Actitudes: Vocacion de servicio al ciudadano.

VVV VVY
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N° DE CARGO : 034
CODIGO . : 456 051 05
DENOMINACION DEL CARGO : ABOGADO Iv

FUNCIONES ESPECIFICAS:

»  Programar y coordinar la ejecucién de actividades juridicas de la Procuraduria Publica
Regional.

Tramitar los procesos judiciales en materia civil, penal y administrativo.

Elaborar los pliegos de observaciones de la Procuraduria Publica Regional.

Participar en reuniones de trabajo en representacién de la Procuraduria Publica
'| Regional seglin instrucciones impartidas.

Coordinar con instituciones publicas y privadas sobre asuntos de competencia de la
Procuraduria Publica Regional.

Dirigir y coordinar actividades de recopilacién sistematica de la legislacion vigente.
nformar permanentemente al Procurador Publico Regional sobre los resultados
tenidos por la intervencién de cada proceso.

iligenciar los escritos que corresponde a cada expediente.

ormalizar demandas, denuncias y otras acciones juridicas para el inicio de cualquier
proceso en coordinacién con el Procurador Publico Regional.

Elaborar los Informes de Gestién de la Procuraduria para presentarlos al Consejo
Regional asi como al Consejo de Defensa Judicial del Estado.

Elaborar la Memoria Anual de Gestién de la Procuraduria conforme a las
disposiciones que establece el Consejo de Defensa Judicial del Estado

Elaborar el informe de la situaciéon actualizada de los procesos ingresados y
tramitados.

Otras funciones que le sean asignadas por el Procurador Publico Regional.

VY'Y

1 h-
| -~

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

> Depende directamente del Procurador Publico Regional.
>  Mantiene coordinacién con:

< Procurador Adjunto Regional.
& Asistente Administrativo 11

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional Universitario de Abogado, colegiado y habilitado.
Experiencia profesional de cinco (5) afios minima.

Capacitacion especializada en el area.

Tener solvencia moral e idoneidad profesional.

Habilidades: Analisis, organizacién de informacién, comunicacién oral.
Actitudes: Vocacion de servicio al ciudadano.

VVVVVYVY
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N° DE CARGO : 035
CODIGO ) : 456 051 05
DENOMINACION DEL CARGO ASISTENTE ADMINISTRATIVO II
FUNCIONES ESPECIFICAS:

Recepcionar y registrar toda la documentacion recibida de procedencia interna y
externa.

Distribuir los documentos y notificaciones judiciales recepcionadas, previamente
decretadas en el despacho del Procurador Publico Regional.

Ejecutar actividades en la seleccion, analisis, calificacion y codificacién de
informaciones de caréacter juridico.

Realizar las actividades administrativas de la Procuraduria.
Llevar el sistema de archivo comprensivo y de facilidad de ubicacién para el
Procurador y el Adjunto de los falsos expedientes y de las normas legales.

laborar los informes de los procesos tramitados para su remision al Consejo
egional y otras instancias publicas.

A tender documentos administrativos recaidos sobre ia Procuraduria.

% Hedactar oficios, memorandums, rendiciones y demas documentos oficiales de la
Procuraduria Regional.

Llevar el rol de audiencias programados por el Organo Jurisdiccional.

Llevar la agenda del Procurador Publico Regional y las citaciones judiciales.

Solicitar informacién a las diferentes oficinas para la contestacién de documentos
administrativos.

Organizar y realizar el tramite documentario segun competencia.

Realizar acciones para el mantenimiento y conservacion de la oficina y equipos de la
Procuraduria Publica Regional

Ofras funciones designadas por el Procurador Publico Regional

( LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
» Depende directamente del Procurador Ptiblico Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de Secretariado ejecutivo de Instituto Superior Tecnolégico.

Contar con experiencia laboral de tres (3) afios en la administracién publica.
Capacitacion especializada en asistencia de actividades administrativas.
Habilidades: Planificacién, comunicacion oral, dinamismo, empatia.
Actitudes: Vocacién de servicio al ciudadano.

VVVVY
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06 DE LOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO

06.1 La Oficina Regional de Defensa Nacional, Defensa Civil y Seguridad
Ciudadana.

OFICINA REGIONAL DE DEFENSA NACIONAL ,DEFENSA CIVIL
Y SEGURIDAD CIUDADANA

PRESIDENCIA
REGIONAL

=
r OFICINA REGIONAL DE
DEFENSA NACIONAL,
DEFENSA CIVIL Y
SEGURIDAD CHIIDADANA J
-

N

:
S orcns
DEFENSA NACIONAL, Pty

DEFENSA CIVIL )
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA REGIONAL DE DEFENSA NACIONAL,
DEFENSA CIVIL Y SEGURIDAD CIUDADANA

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA REGIONAL DE DEFENSA
NACIONAL, DEFENSA CIVIL Y SEGURIDAD CIUDADANA

N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL | TOTAL NE:EEL OBSERVACIONES
036 Director Regional 1 036
037 Asistente Administrativo | 1 037
- TOTAL UNIDAD ORGANICA 2

DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA REGIONAL DE DEFENSA NACIONAL,
DEFENSA CIVIL Y SEGURIDAD CIUDADANA

1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA REGIONAL DE DEFENSA
AR NACIONAL, DEFENSA CIVIL.
_h-";f\:;'iq'
¥ N° DEL
~—4ORDEN CARGO ESTRUCTURAL TOTAL CAP OBSERVACIONES
Director de Programa Sectorial | 1 038
Director de Programa Sectorial 1 039
Ingeniero IV 1 040
Especialista en Capacitacién IV 1 041
Especialista en Defeps.a Nacional y 1 042
Defensa Civil (I
Especialista en Defer'ls_a Nacional y 1 043
Defensa Civil | ]
Asistente Administrativo Il 1 044
Economista 1 045
TOTAL UNIDAD ORGANICA 8

DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA REGIONAL DE DEFENSA NACIONAL,
DEFENSA CIVIL Y SEGURIDAD CIUDADANA

1.1

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA REGIONAL DE SEGURIDAD
CIUDADANA

N° N° DEL
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL TOTAL CAP OBSERVACIONES
046 Director de Programa Sectorial | 1 046
047/049 Especialista en Seguridad 1l 3 047/049
050 Asistente Administrativo Il 1 050
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 |
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N° DE CARGO : 036
CODIGO i : 456 06 1 02
DENOMINACION DEL CARGO : DIRECTOR REGIONAL

FUNCIONES ESPECIFICAS:

> Asesorar a la Alta Direccion del Gobierno Regional en el planeamiento,
programacion y ejecucién de las acciones del Sistema de Gestién de
Riesgos de Desastres, dentro de la Region.
»  Elaborar el plan de trabajo, reglamento de funcionamiento y articular los procesos de
la Gestion del Riesgo de Desastres.
» | Integrar las Comisiones de Planeamiento y otras que se constituyan para
| fines de Defensa Nacional, Defensa Civil y Seguridad Ciudadana. .
> | Asesorar a los integrantes de la PDC, en los siete procesos de la Gestién de Riesgos
| de Desastres. L
' Proponer e implementar las Politicas y Planes de Defensa Nacional, Defensa Civil
Seguridad Ciudadana de la Region.

ordinar con la Gerencia Regional de Planeamiento, P resupuesto y

:Atondicionamiento  Territorial para compatibilizar los requerimientos de Ia

Defensa Nacional, Defensa Civil y Seguridad Ciudadana.

Brindar atencién de emergencia proporcionando apoyo inmediato a la poblacién

¢~ afectada o damnificada a consecuencia de desastres naturales o por la intervencion

| de la mano del hombre.

' Planear, programar, ejecutar y supervisar las acciones de Defensa Nacional,

| Defensa Civil y Seguridad Ciudadana. que faciliten la seguridad necesaria a la

poblacién dentro de la Regién.

Ejecutar, actualizar y supervisar los estudios, basicos que requiere la Defensa

Nacional en los campos econémico, politico Yy psicosocial.

Efectuar el planeamiento, preparacién y ejecucién de la movilizacion dentro del

ambito de la Regién.

Promover y participar en la formacion Civico - Patridtica de la poblacién de la

Region.

» Elaborar y mantener actualizado el inventario del potencial humano y
recursos materiales para la atencion de emergencias y la movilizacién oportuna
de los mismos.

> ldentificar los peligros, analizar las vulnerabilidades, elaborar informes técnicos,
estimaciones y evaluaciones del riesgos de desastres para proteger
la vida y el patrimonio de la poblacion, adoptando las medidas de prevencion
necesarias para reducir o anular los efectos que causan dafios.

» Evaluar los dafios y determinar las necesidades producidas por una emergencia o
desastre para su atencién inmediata y oportuna.

> Atender situaciones de emergencia proporcionando apoyo inmediato a la
poblacién afectada por desastres con la asistencia adecuada, asi como
rehabilitar los servicios basicos esenciales.

» Promover y conducir la capacitacién de autoridades y poblacién en acciones de
Defensa Nacional, Defensa Civil y Seguridad Ciudadana segun corresponda.

» Planear, coordinar y supervisar obras de prevencién involucrando a todas las
entidades ejecutoras de la regioén. .

» Promover vy facilitar la formacién y equipamiento de Compafiias de
Bomberos Voluntarios de la Region.

» Formular, coordinar y supervisar estrategias que permitan evitar el poblamiento en
zonas de riesgo, en coordinacion con los gobiernos locales.

» Implementar y tomar las acciones necesarias para el funcionamiento de la
Plataforma de Defensa Civil regional.

» Prestar servicios técnicos ‘de inspeccion, verificacion y otros de condiciones de
seguridad en Defensa Civil que estén dentro de su competencia:

> Elaborary ejecutar planes de emergencia, contingencia y otros

» Formular, coordinar, vy ejecutar simulacros - y simulaciones en centros

laborales, educativos, comunales, asi como en lugares publicos y privados.
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Aplicar en el area de su competencia las normas técnicas en materia de Defensa
Civil.

Suscribir y/o ejecutar convenios en materia de Defensa Civil con Organismos
Nacionales o Extranjeros.

Emitir directivas relacionadas con la Gestion de Riesgos de Desastres.

Otras funciones de su competencia que le asigne la Presidencia,

YV VY VY

_LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSALIBIDAD:

lf" »  Depende directamente del Presidente del Gobierno Regional.
| > Ejerce autoridad directa sobre el personal que conforma dicha unidad organica.

REQUISITOS MINIMOS:

» Capacitacion especializada en el grea.
|» Alta capacidad de liderazgo y toma de decisiones y trabajo en equipo.
N, |» Habilidades: Planificacion, cooperacion, empatia.

.\ I Actitudes: Vocacion de servicio al ciudadano

057N
22
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N° DE PLAZA - 037
CODIGO . - 456 06 1 05
DENOMINACION DEL CARGO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

FUNCIONES ESPECIFICAS:

> Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar, archivar y administrar a través del
Sistema de Gestion Documentaria la documentacion de la Oficina Regional de
Defensa Nacional Defensa Civil y Seguridad Ciudadana.

>\ Elaborar el inventario y mantener el directorio actualizado de las Plataformas de
Defensa Civil, Grupos de Trabajo, sectores, entidades publicas y privadas.

> Analizar normas técnicas y proponer la mejora de procedimientos.

> | Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares de las zonas de riesgo.

> | Conducir comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su competencia

Organizar y coordinar las entrevistas y reuniones del Director Regional.

reparar la agenda con la documentacion respectiva.

Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas e instrucciones

‘denerales.

ecepcionar y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con

Defensa Nacional Defensa Civil y Seguridad Ciudadana.

»  Participar en la elaboracién de normas y procedimientos de alguna complejidad,
. relacionados con la funcién de asistente administrativo.

Nraros. | »  Atender, orientar a los usuarios y elaborar turnos para el publico que sera atendido

)\ por el Director Regional.

\» Otros trabajos encargados inherentes al cargo.

/LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

> Depende del Director Regional

REQUISITOS MINIMOS:

» Grado de Bachiller en Economia, en Administracién o Titulo no universitario en
Secretariado Ejecutivo.

»  Experiencia minima de tres (3) afios en la Administracién Publica, con conocimiento
especializado en redaccion de documentos.

» Habilidades: Redaccién, orden, control, comunicacién oral

> Actitudes: Vocacién de servicio al ciudadano.
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N° DE PLAZA : 038

CODIGO : 456 06 1 04

DENOMINACION DEL CARGO : DIRECTOR DE PROGRAMA
SECTORIAL |

FUNCIONES ESPECIFICAS:

>  Programar las actividades técnicas y proponer politicas para el desarrollo y aplicacion
de los programas a su cargo.

> Dirigir, coordinar y evaluar la realizacién de actividades técnicas y administrativas en
la dependencia.

»  Participar en la formulacién del presupuesto de los proyectos y actividades en la
dependencia.

» Inspeccionar vy evaluar las zonas de riesgo y lugares vulnerables, emitiendo los
informes técnicos.

> | Coordinar con las municipalidades provinciales y distritales sobre los planes para la

"¢ Gestién de Riesgos de Desastres..

epresentar al Director Regional en comisiones multisectoriales y/o eventos

“Tegionales vy locales.

FHlanificar, dirigir, coordinar, evaluar Yy supervisar las actividades del Sistema Regional

; ’:;q‘e Gestién de Riesgos de Desastres.

#/Revisar estudios, evaluaciones y estimaciones del riesgo elaborados por los técnicos

"y especialistas.

Asesorar a la Alta Direccién en asuntos relacionados al Sistema de Gestién de

Riesgos de Desastres.

» Formular y proponer objetivos y politicas regionales en Gestion de Riesgos de
Desastres en concordancia con las normas técnicas del Sistema Nacional de Ia

\ Gestion del Riesgo de Desastres.

| » Promover y ejecutar acciones sobre el desarrollo de capacidades en Gestion de

' Riesgos de Desastres a las autoridades y ciudadanos en general.

#| Otras funciones que le sean asignadas segun su competencia.

L.INEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

> Depende del Director Regional de la Oficina de Defensa Nacional Defensa Civil y
Seguridad Ciudadana.
> Ejerce autoridad directa sobre:
- Director de Programa Sectorial
- Ingeniero IV
- Especialista en Capacitacion IV
- Especialista en Defensa Nacional Defensa Civil Il
- Especialista en Defensa Nacional Defensa Civil |
- Asistente Administrativo II
- Economista

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional de Ingeniero Civil, Minas o Metalurgia, Licenciado en Administracion
de Empresas, Socitlogo, Antropélogo, o afines; colegiado y habilitado.

Experiencia de cinco (5) afios en la Administracion Publica y a sus diversos
procedimientos.

Contar con certificacion de capacitacién de INDECI-Instituto Nacional de Defensa
Civil.

Capacitacion especializada en el area.

Habilidades: Planificacion, cooperacion, orden.

Actitudes: Vocacion de servicio al ciudadano

VVYVY VvV Vv vy
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N° DE PLAZA : 039

CODIGO ) : 456 06 1 04

DENOMINACION DEL CARGO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL

FUNCIONES ESPECIFICAS:

> Dirigir y supervisar las actividades técnicas y administrativas de la dependencia a su
cargo.

»  Planificar y supervisar los proyectos y actividades asignados al area de su
competencia.

»  Elaborar normas y directivas para la ejecucion de sus actividades programadas
acorde con las normas referente a la gestion de Riesgos de Desastres.
»  Coordinar con los responsables de defensa civil de los gobiernos locales de su
jurisdiccion.
{ > | Elaborar informes técnicos relacionados con el area de su especialidad.
& | Participar en la formulacién y evaluacién del Plan Operativo Institucional de la Oficina
'\ de Defensa Nacional Defensa Civil y Seguridad Ciudadana.
ormular y ejecutar planes y programas de prevencion, emergencia y rehabilitacién
-de la poblacién en casos de desastres, asi como el Plan Operativo de Seguridad y
roteccion.
sFlaborar y mantener actualizado el inventario del potencial humano y recursos
materiales para la atencion de emergencias y la movilizacion oportuna de los mismos.
ldentificar, formular y coordinar la priorizacién de proyectos de emergencia a ser
incluidos en el Programa Anual de Inversiones.
Realizar acciones de apoyo a la Secretaria Técnica de la Plataforma de Defensa Civil
Regional,
Elaborar el Plan de contingencia para situaciones de emergencia por desastre en el
ambito de la Regién Pasco.
Participar en la formacién e implementacion de la Compaiila de Bomberos.
Promover, supervisar y dirigir programas de capacitacién en acciones en Gestién de
Riesgos de Desastres.
Otros trabajos inherentes al cargo.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

> Depende del Director de Programa Sectorial I.
> Ejerce autoridad sobre los demas servidores de la Oficina de Defensa Nacional
Defensa Civil y Seguridad Ciudadana.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional de Ingeniero, Economista, Socitlogo, Antropélogo o afines
colegiado y habilitado.

Experiencia de tres (3) afios en la Administracion Publica Yy a sus diversos
procedimientos.

Capacitacién certificada por Defensa Civil.

Contar con certificacion de capacitacién de INDECI-Instituto Nacional de Defensa
Civil.

Habilidades: Planificacién, cooperacion, orden.

Actitudes: Vocacién de servicio al ciudadano

VV VYV Vv V¥
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N° DE PLAZA : 040
CODIGO ) : 456 06 1 05
DENOMINACION DEL CARGO : INGENIERO IV

FUNCIONES ESPECIFICAS:

»  Planificar, dirigir, y supervisar proyecto y actividades relacionadas a la Gestién de
Riesgos de Desastres de la Oficina de Defensa Nacional Defensa Civil y Seguridad
Ciudadana.

> ldentificar y evaluar las zonas de riesgos y emitir los informes correspondientes de

' acuerdo a las disposiciones vigentes.

»  Participar en la elaboracion de proyectos y actividades del area de su competencia.

»  Elaborar informes de evaluacién y/o estimaciones del riesgo v otros relacionados con
el area de acuerdo a las disposiciones establecidas por los entes rectores y entidades
< aepiomN,  clentificas.

t{*“' P py(\sesorar en asuntos de su especialidad.

v , , o “Realizar inspecciones en los lugares vulnerables donde recurrentemente los peligros
/B"” z“ A )z g,_;- origen natural generan riesgos y desa§tres. N ' o
LK‘_,/ ; ».é,s_éf_;saborar y actualizar los mapas de peligros y vulnerabilidades a nivel del ambito

TR T (&g egional.

”'hﬁ_fv.j,ﬂ_{f‘gq;f_'fé“? Elabora y actualizar la base de datos de las zonas y sectores vulnerables a nivel

N regional ante peligros de origen natural o generado por la intervencion de la mano del
hombre.

| »  Coordinar con las autoridades que conforma ia plataforma de Defensa Civil, de los

' Gobiernos Locales. Para identificar los peligros y vulnerabilidades que pueden

generar riesgos.

Otros trabajos inherentes al cargo.

' HINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

/> Depende del Director de Programa Sectorial |.
»  Ejerce autoridad sobre los demas servidores de la Oficina de Defensa Nacional
Defensa Civil y Sequridad Ciudadana.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional de Ingeniero, colegiado y habilitado.

Experiencia de tres (3) afios en la Administracion Publica y 2 sus diversos
procedimientos.

Contar con certificacion de capacitacion de INDECI-Instituto Nacional de Defensa
Civil.

Capacitacion especializada en el area.

Habilidades: Planificacién, cooperacion, orden.

Actitudes: Vocacion de servicio al ciudadano

YVV VvV VvV
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N° DE PLAZA : 041
CODIGO : 456 06 1 05 ]
DENOMINACION DEL CARGO  : ESPECIALISTA EN CAPACITACION IV.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

»  Asesor en aspectos de capacitacion especializada en asuntos de Gestién de Riesgos
de Desastres.
> Revisar y emitir opinién sobre las politicas en gestion de riesgos de desastres.
> Participar en la formulacién y evaluacién de ios diversos planes de capacitacién de
N caracter regional y sectorial,
[ > Facilitar el proceso de capacitacion de acuerdo a los diversos temas a desarrollar por
f los capacitadores respecto a la gestion de riesgos de desastres.
| > | Participar en conferencias seminarios y reuniones multisectoriales en los temas de su
| | competeancia.
aibensZ_ | Conducir discusiones y reflexiones sin imponer sus propios puntos de vista ni sus
S A 0piniones en el proceso de desarrollo de las capacitaciones.
,/:,4 »/ ’__%!evar el registro y archivo de las personas capacitadas por entidades y/o sectores
vaie: /5 gie permita medir el producto.
-5 Haborar formatos necesarios para desarrollar el ejercicio: Socializacion de la
| Aesy formacs_én requerida por los partncrpantgs ante_; de la sesion, listado de asistencia,
o 2 ﬁ'f‘;&‘;'i’preparacso'n de la forma como se evaluara la sesion.
¥ Representar en eventos regionales locales en asuntos de su competencia.
»  Llevar en forma ordenada el registro de las Resoluciones, Informes Legales y otros
documentos ingresados y remitidos, tanto internos como externos.
Organizar y clasificar la documentacion, para la atencién del jefe inmediato.
Clasificar y archivar los documentos de acuerdo a su contenido.
Informar los compromisos de gastos mensuales a efectuarse sobre los diferentes
rubros para la calendarizacion de cCOmpromisos.
Otras funciones que le sean asignadas segulin su competencia.

\ >  Depende del Director de Programa Sectorial |.
REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional de Ingeniero, Economista, Docente, colegiado y habilitado.
Experiencia de tres (3) afios en la Administracién Pablica y a sus diversos
procedimientos.

Contar con certificacién de capacitacion de INDECI-Instituto Nacional de Defensa
Civil.

Capacitacion especializada en el area.

Habilidades: Planificacion, comunicacién oral.

Actitudes: Vocacién de servicio al ciudadano

VVYVY VYV Vv
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N° DE PLAZA : 042
CoDIGO : 456 06 1 05
DENOMINACION DEL CARGO  : ESPECIALISTA EN DEFENSA

NACIONAL Y DEFENSA CIVIL 1I

FUNCIONES ESPECIFICAS:

~+  Promover, organizar y activar los Comités y Oficinas de Defensa Civil.

' » Promover y ejecutar acciones de capacitacion en defensa civil a los Comités y
Oficinas de Defensa Civil de los Gobiernos Locales.

> Inspeccionar y atender emergencia a consecuencia de desastres.
| »  Evaluar trimestralmente el cumplimiento de los objetivos y acciones previstas en el
Plan Operativo Institucional.

Realizar inspecciones bésicas de seguridad a locales e infraestructuras publicas y
.. %)privadas.

P\ 4 articipar en la atencion de emergencias, identificando los centros de

* |z®peraciones, organizando brigadas de atencion y coordinando la atencion de
Coal s Servicios basicos para los damnificados.

%ﬂr’}gﬁ:} dministrar el almacén de emergencia de acuerdo a las normas informando
sy permanentemente al Director Regional y gestionando la reposicion de los bienes.
Promover la programacién y ejecucion de simulacros al nivel de los Comités de
Defensa Civil.

s »  Verificar la emision de los reportes diarios al INDECI via SINPAD.
NOR \: Realizar acciones de apoyo a la Secretaria Técnica del Consejo Regional
T X Otros trabajos inherentes al cargo.

J/INEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

»| Depende del Director de Programa Sectorial I.
REQUISITOS MINIMOS:

»  Titulo profesional de Sociologia, Antropologia, Economia u otra especialidad de las
ciencias sociales; colegiado y habilitado.

> Experiencia minima de tres (03) afios en actividades de defensa civil, planificacion y

manejo de proyectos.

Contar con certificacion de capacitacion de INDECI-Instituto Nacional de Defensa

Civil.

Capacitacion en administracién de emergencia, en defensa civil.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.

Habilidades: Planificacion, comunicacién, empatia.

Actitudes: Vocacién de servicio al ciudadano.

v
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GOBIERNO REGIONAL PASCO
N° DE PLAZA : 043
CODIGO i : 456 06 1 05
DENOMINACION DEL CARGO : ESPECIALISTA EN DEFENSA

NACIONAL Y DEFENSA CIVIL |

FUNCIONES ESPECIFICAS:

>

Promover, organizar y activar los Comités y Oficinas de Defensa Civil.
Promover y ejecutar acciones de capacitacion en defensa civil a los Comités y
Oficinas de Defensa Civil de los Gobiernos Locales.
Inspeccionar y atender emergencia a consecuencia de desastres.
Evaluar trimestralmente el cumplimiento de los objetivos y acciones previstas en el
Plan Operativo Institucional.
Realizar inspecciones basicas de seguridad a locales e infraestructuras publicas y
privadas.
Participar en la atencion de emergencias, identificando los centros de

eraciones, organizando brigadas de atencién y coordinando la atencién de
Seyvicios basicos para los damnificados.
inistrar el almacén de emergencia de acuerdo a las normas informando
manentemente al Director Regional y gestionando la reposicion de los bienes.
yomover la programacion y ejecucion de simulacros al nivel de los Comités de

o Defensa Civil.

>
\ »

Verificar la emision de los reportes diarios al INDECI via SINPAD.
Realizar acciones de apoyo a la Secretaria Técnica del Consejo Regional
Otros trabajos inherentes al cargo.

/>\LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende del Director de Programa Sectorial I.

'S /REQUISITOS MINIMOS:

>

YVVVYVY VvV VvV

Titulo profesional de Sociologia, Antropologia, Economia u otra especialidad de las
ciencias sociales; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de tres (03) afios en actividades de defensa civil, planificacion y
manejo de proyectos.

Contar con certificacion de capacitacién de INDECI-Instituto Nacional de Defensa
Civil.

Capacitacién en administracién de emergencia, en defensa civil.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.

Habilidades: Planificacién, comunicacion, empatia.

Actitudes: Vocacion de servicio al ciudadano.
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N° DE PLAZA : 044
CcoDIGO i : 456 06 1 05
DENOMINACION DEL CARGO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO Ii

FUNCIONES ESPECIFICAS:

> Analizar normas técnicas y proponer la mejora de procedimientos
» Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar, archivar y administrar a través del
Sistema de Gestion Documentaria la documentacién de la Oficina de Defensa
/ Nacional Defensa Civil.
( » Organizar y coordinar las entrevistas y reuniones del Especialista de Defensa
| Nacional y Seguridad Ciudadana.
I'| > Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas e instrucciones generales.
- ~ = Recepcionar y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la
Entidad.
siarticipar en la elaboracién de normas y procedimientos de alguna complejidad,
X/ '12? lacionados con la funcion de Asistente Administrativo I1.
» |5 Fedaccion de documentacion, tramitar y archivar.
--:‘»_;;ﬁi_.gﬁrganizar y clasificar la documentacién, para la atencion del jefe inmediato.
PTRETy “;:.offbtros trabajos inherentes al cargo.

" LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

» Depende del Especialista en Defensa Nacional y Seguridad Ciudadana.

EQUISITOS MINIMOS:

To0)
.Q@gf
&

iicy="H  Titulo de Secretariado Ejecutivo
<8, /2 Experiencia minima de tres (3) afios en la Administracién Publica, con conocimiento
. |
”~
>

QENCH
[
&

&

especializado en redaccion de documentos.
Capacitacion especializada en el area.

Habilidades: Comunicacion oral, redaccién, memoria.
Actitudes: Vocacién de servicio al ciudadano.
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N° DE PLAZA : 045
CODIGO i : 456 06 1 05
DENOMINACION DEL CARGO ; ECONOMISTA

FUNCIONES ESPECIFICAS:

>

>

~

>

>

/ »

wCoordinar y ejecutar actividades y proyectos de su competencia.

Analizar, clasificar e interpretar estadisticas econdmicas, sociales y de eventos de
riesgos de la region.
Llevar la estadistica y mantener actualizado la documentacion de las atenciones de

~ ayudas humanitarias.

Elaborar planes y programas de Defensa Civil.

Coordinar con la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial para asegurar los criterios de Defensa Civil, en la
elaboracion de los planes de Desarrolio de la Region.

Estudiar y emitir opinion técnica sobre expedientes especializados en defensa civil,

ra la atencion de afectados y damnificados causados por los fenémenos naturales
ria infervencion de la mang del hombre.

laborar el Cuadro de Necesidades de la Oficina de Defensa Nacional Defensa Civil,
presentandolo oportunamente a fin de que sea integrado en el Plan Anual de
Contrataciones.

Prestar asesoramiento especializado en materia de su competencia.

Analizar y evaluar programa y/o proyectos de prevencion de riesgos.

Otros trabajos inherentes al cargo.

2=\ LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende del Director de Programa Sectorial I.

REQUISITOS MINIMOS:

YVVV VYV

Titulo Universitario de Economista, Colegiado y Habilitado.

Experiencia minima de tres (3) afios en la Administracion Publica, con conocimiento
en Defensa Civil.

Capacitacién especializada en el area.

Habilidades: Planificacién, empatia, orden

Actitudes: Vocacién de Servicio al Ciudadano.
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N° DE PLAZA - 046

CODIGO b 456 06 1 04

DENOMINACION DEL CARGO : DIRECTOR DE PROGRAMA
SECTORIAL |

FUNCIONES ESPECIFICAS:

»  Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar el servicio de seguridad ciudadana en
~.  laregion.
» . Promover la formulacién, conduccién y evaluacién de las politicas, planes y
actividades de alcance regional vinculados a la seguridad ciudadana.
» | Conduccion y supervision del cumplimiento de la Politica Nacional de Seguridad
Ciudadana.
> | Coordinar con las municipalidades provinciales y distritales sobre el plan del sistema
de seguridad ciudadana.
. epresentar al Director Regional en comisiones multisectoriales y/o eventos
U £ gT \ .9egionales y locales.
{141 %P ) Planificar, dirigir, coordinar, evaluar y supervisar las actividades del Sistema de
\{ \ el s c@eguridad Ciudadana.
\\i,, u_«'.;‘-}iff"f:%ffhsesorar a la Alta Direcciéon en asuntos relacionados al Sistema de Seguridad
NS Giudadana.,
>  Ejercer las funciones de la Secretaria Técnica Regional del Comité Regional de
Seguridad Ciudadana.
Otros trabajos inherentes al cargo.

K,

Depende del Director Regional de la Oficina de Defensa Nacional Defensa Civil y
Seguridad Ciudadana.

Ejerce autoridad directa sobre:

v Especialista en Seguridad !l

v Asistente Administrativo Il

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional de Licenciado en Administracion de Empresas, Economista,
Socidlogo, Antropoélogo, o afines; colegiado y habilitado.

Experiencia de cinco (5) afios en la Administracion Publica y a sus diversos
procedimientos.

Capacitacién especializada en Seguridad Ciudadana.

Habilidades: Planificacién, cooperacion, orden.

Actitudes: Vocacién de servicio al ciudadano

VVYVY V V¥V
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N° DE PLAZA : 047149
CODIGO i : 456 06 1 05
DENOMINACION DEL CARGO : ESPECIALISTA EN SEGURIDAD .

FUNCIONES ESPECIFICAS:

>  Establecer la politica y formular el Plan Regional de Seguridad Ciudadana.
Evaluar la ejecucion de la politica de Seguridad Ciudadana en la region.
>\ Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las acciones destinadas a
garantizar la proteccion y seguridad ciudadana.
\ >  Dirigir, supervisar, coordinar y evaluar programas de prevencion y simulacros en
materia de seguridad ciudadana.

> | Supervisar, evaluar y controlar las funciones de la Secretaria Técnica, asi como las
. due ejecuten los organismos y entidades integrantes del Sistema de Seguridad.
romover el intercambio y/o cooperacién nacional, regional en materia de seguridad
Yudadana.
omover una educacién en valores ciudadanos y una cultura de participacion
udadana como uno de los aspectos basicos para consolidar la politica de seguridad
iudadana.
Las demas que sean necesarios para el cumplimiento de sus fines.

. I‘. r 4 L !
e

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

»  Depende del Director Regional de Defensa Nacional Defensa Civil y Seguridad
Ciudadana.

] EQUISITOS MINIMOS:

> Titulo profesional Universitario en Administracion de Empresas, colegiado y habilitado
y/u Oficial de la Policia o Miembro de las Fuerzas Armadas en retiro.

»  Experiencia laboral de tres (3) afios en la administracion publica.

>  Capacitacion especializada en seguridad ciudadana.

> Habilidades: Planificacion, razonamiento légico, cooperacion.

> Actitudes: Vocacion de servicio al ciudadano.
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GOBIERNO REGIONAL PASCO
N° DE PLAZA : 050
CODIGO ] : 456 06 1 05
DENOMINACION DEL CARGO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

FUNCIONES ESPECIFICAS:

>

Dirigir, coordinar y supervisar la ejecucién de actividades técnico administrativas de Ia
Oficina de Seguridad Ciudadana,

Coordinar con la Policia Nacional del Per( acciones para garantizar la proteccién de
los ciudadanos, bienes, mantenimiento de la tranquilidad, orden, seguridad y
moralidad publica del vecindario, erradicando la delincuencia, drogadiccién y
prostitucion, etc.

Asesorar en materia de su competencia al Comité de Seguridad Ciudadana, a las
Juntas Vecinales y asociaciones acreditadas en materia de seguridad ciudadana.

Mdministrar la informacion que se procese en el sistema informatico con gue cuente la

p\dad orgénica, conforme a la normatividad vigente, para el mejor cumplimiento de
A funciones.

#nular, ejecutar y evaluar los planes, programas vy proyectos para reducir la
#ninalidad y delincuencia comun de su jurisdiccion y dictar directivas al respecto.

&bordinar con el Comité de Defensa Civil Provincial para las tareas de defensa civil

conforme al Plan de Contingencia y atencién de situaciones de emergencia y
desastres.

Promover acciones de apoyo a la compaiiia de bomberos, beneficencia, Cruz Roja y
demas instituciones de servicio a la comunidad.

Formular y hacer aprobar Directivas, Procedimientos Administrativos, Reglamentos, y
otras normativas; asi como cautelar su cumplimiento en cuanto sean aprobadas, que
permita guiar y mejorar las actividades de Seguridad Ciudadana.

7" LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

>

Depende del Director de Programa Sectorial |.

REQUISITOS MINIMOS:

VV V VYV VY

Estudios superiores en Administracién de Empresas, Economista o Titulo de
Secretariado Ejecutivo.

Experiencia laboral de 01 afio en la administracion publica no menor de 1 afio en
labores de la especialidad.

Capacitacion en los 2 Ultimos afios, no menor de 40 hrs. en la funcion que
desemperia.

Habilidades: Atencién, comunicacién oral, planificacion

Actitudes: Vocacién de servicio al ciudadano.
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06.2 Direccién Regional de Asesoria Juridica

DIRECCION REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA

GERENCIA
GENERAL
REGIONAL

DIRECCION
REGIONAL DE
ASESORIA JURIDICA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DIRECCION REGIONAL DE
ASESORIA JURIDICA

CARGO ESTRUCTURAL TOTAL N;BEL OBSERVACIONES
Director Regional 1 051
Director de Sistema Administrativo 1 052
Abogado IV 2 053/054
Asistente Administrativo |l 1 055
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5
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GOBIERNO REGIONAL PASCO
N° DE CARGO - 051
CODIGO ] : 456 06 2 02
DENOMINACION DEL CARGO : DIRECTOR REGIONAL

FUNCIONES ESPECIFICAS:

»__ Planificar, ejecutar y evaluar las actividades administrativas y legales del Gobierno

4 Regional.

> Absolver consultas verbales y escritas de los diferentes organos y dependencias del
Gobierno Regional.

»  Emitir informes legales sobre asuntos relacionados a aspectos juridicos legales, como

recursos administrativos impugnativos y otros en el marco de La Ley N° 27444, asi

como aquellos que se deriven de los procesos de seleccion regulados por la Ley de

~ Contrataciones del Estado ( Ley N° 30225 y su Reglamento Decreto Supremo N° 350-

4R015-EF)

\Enitir opinion legal sobre la ampliacién, deduccion de plazos y/o presupuesto

/ 1g8lacionados a ejercicios de obras.

. 55 tablecer los margenes legales en los Proyectos de Resolucion. Contratos,

S L¥#gonvenios y otros documentos emitidos por la Direccién Regional de Asesoria

Zoro 958,/ Juridica.

-=%  Orientar el flujo del tramite documentario de manera oportuna en cumplimiento a la

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Formular proyectos de resoluciones, contratos, convenios y demas documentos que

el Gobierno Regional deba celebrar con terceros y opinar de ser el caso cuando

estos hayan sido formulados por otras unidades organicas del Gobierno Regional.

Emitir opinién de caracter técnico - juridico, con evaluacion previa, respecto a los

recursos administrativos de apelacion y solo para los casos de resoluciones firmadas

por la Presidencia Regional respecto a los recursos de reconsideracion, asi como en

la solucién de conflictos de caracter laboral.

Otras funciones que le sean asignadas segun su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSALIBIDAD:

>  Depende directamente del Gerente General Regional.

» Supervisa a todo el personal que labora en la Direccion Regional de Asesoria
Juridica.

> Es responsable civil, penal y administrativamente por el cumplimiento de las normas
legales y administrativas en el ejercicio del servicio publico, sin perjuicio de las
sanciones de caréacter disciplinario por las faltas que cometa.

REQUISITOS MINIMOS:

> Titulo Profesional de Abogado colegiado y habilitado.

>  Experiencia laboral de seis (8) afios en la Administracion Publica con conocimiento
especializado en Derecho Administrativo, Derecho Constitucional, Legislacion de
OSCE, Obras Ptiblicas, Sistema Nacional de Control, y demas normas relacionadas a
la Administracién Publica y a sus diversos procedimientos.

Experiencia en el ejercicio profesional 10 afios.

Capacitacién especializada en el area.

Habilidades: Creatividad, planificacion, empatia, atencion

Actitudes: Vocacion de servicio al ciudadano.

VVVYY
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GOBIERNO REGIONAL PASCO
N° DE CARGO : 052
CODIGO i : 456 06 2 04
DENOMINACION DEL CARGO : DIRECTOR DE SISTEMA

ADMINISTRATIVO

FUNCIONES ESPECIFICAS:

>

>

Elabora proyectos de absolver consultas legales de los diferentes organos y

dependencias del Gobierno Regional.

Emitir informes legales sobre asuntos relacionados a aspectos juridicos legales, como

recursos administrativos impugnatorios en el marco de La Ley N° 27444, asi como

aquellos que se deriven de los procesos de seleccion regulados por la Ley de

Contrataciones del Estado ( Ley N° 30225 y su Reglamento Decreto Supremo .N°

350-2015-EF)

Emitir opinién legal sobre ampliacion, deduccién de plazos y/o presupuesto

elacionados a ejercicio de obras.

tablecer los margenes legales en los Proyectos de Resoluciéon. Contratos,

venios, y otros documentos emitidos por la Direccién Regional de Asesoria

dica.

Qtlentar el flujo del tramite documentario de manera oportuna en cumplimiento a la

£y de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Elaborar proyectos de opinion e informes legales sobre aspectos juridicos y
administrativos de competencia de la Direccién Regional de Asesoria Juridica.
Revisar las directivas y documentos normativos emitidos por las diversas gerencias o
Jefaturas que conforman el Gobierno Regional Pasco.

Elabora proyectos de opiniones sobre los documentos de Gestién Institucional y el
teécnico normatives, a fin de que los mismos se encuentren acorde con la
normatividad.

Interpretar la normatividad vigente y proyectar informes cautelando el cumplimiento
de las mismas en su oportunidad respecto a expedientes que sean materia de

I 'analisis, facilitando la administracion con su deber.

Otras funciones que le sean asignadas.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSALIBIDAD:

>

Depende directamente del Director Regional de Asesoria Juridica.

REQUISITOS MINIMOS:

>
>

VVVY

Titulo Profesional de Abogado -Colegiado y habilitado.

Experiencia laboral de cinco (5) afios en la Administracién Publica con conocimiento
especializado en Derecho Administrativo, Derecho Constitucional, Legislacion de
OSCE, Obras Publicas, Sistema Nacional de Control, y demas normas relacionadas a
la Administracion Publica y a sus diversos procedimientos.

Experiencia en el ejercicio de la profesién 5 afios.

Capacitacion especializada en el area.

Habilidades: Adaptabilidad, analisis, organizacion de informacién.

Actitudes: Vocacion de servicio al ciudadano.
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GOBIERNO REGIONAL PASCO
N° DE PLAZA - 053/054
CODIGO i : 456 06 2 05
DENOMINACION DEL CARGO : ABOGADO IV

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Apoyar en la elaboracién de documentos emitidos
Asesoria Juridica.

Coadyuvar la celeridad en la atencién de recursos administrativos.

Proyectar Resoluciones Ejecutivas Regionales.

Proyectar Adendas de Contratos y Convenios.

Proyectar Contratos derivados de Procesos de Seleccién

. Elaboracién de Informes Legales sobre aspectos administrativos vy juridicos de
., competencia de la Direccion Regional de Asesoria Juridica.

Revisar la Directivas y documentos normativos emitidos por las diversas Unidades del
N Gobierno Regional de Pasco

terpretar la normatividad vigente y proyectar informes cautelando el cumplimiento

las mismas en su oportunidad respecto a expedientes que sean materia de
jalisis, facilitando la administracion con su deber.

Jtros funciones que le sean asignadas segun su competencia .

por la Direccion Regional de

VYVVYV Vv

AS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

»  Depende directamente del Director Regional de Asesoria Juridica.

: REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional de Abogado -Colegiado y habilitado.

Experiencia minima de dos (2) afios con conocimiento especializado en Legislacion
relacionado a la Administracién Publica de los diferentes procedimientos.

» | Experiencia en el ejercicio de la profesién 2 afios.

>  Capacitacion especializada en el area.

> Habilidades: Razonamiento l6gico, cooperacién, empatia.

»  Actitudes: Vocacion de servicio al ciudadano.
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GOBIERNO REGIONAL PASCO
N° DE PLAZA : 055
CODIGO . : 456 06 2 05
DENOMINACION DEL CARGO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il

FUNCIONES ESPECIFICAS:

> Llevar en forma ordenada el registro de las Resoluciones, Informes Legales y otros
documentos ingresados y remitidos, tanto internos como externos.
Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion que ingrese a
[ la Direccién Regional de Asesoria Juridica.
» Redactar documentos propios de la Direccién Regional de Asesoria Juridica de
acuerdo a los proveidos en forma oportuna y con la calidad necesaria.

Orientar al Puablico en general sobre las consultas y gestiones a realizar ante la
4Bjreccién Regional de Asesoria Juridica.
ctuar los pedidos de utiles para la Direccion Regional de Asesoria Juridica,
intener su existencia y realizar su distribucion al personal de la misma.
ntener actualizada la agenda y actividades que involucren a la Direccién Regional
Asesoria Juridica, relacionadas con el ambito de su competencia.
Lrganizar y clasificar la documentacién para la atencidn del Jefe inmediato
Digitar documentos propios de la Direccién, de acuerdo a ios proveidos en forma
oportuna y con la calidad necesaria.
» Efectuar el seguimiento de los documentos designados a diferentes unidades y/o

direcciones.
> Informar los compromisos de gastos mensuales a efectuarse sobre los diferentes
rubros para la calendarizacién de compromisos.

»  Otros trabajos inherentes al cargo.

!)

) LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
> Depende del Director Regional de Asesoria Juridica.
A REQUISITOS MINIMOS:

»  Grado de Bachiller en; Administracién, Economia o Derecho ¢ Titule de Secretariado
Ejecutivo.

>  Experiencia laboral minima de tres (3) afios en la Administracion Publica, con

conocimiento especializado en redaccion de documentos con contenido Juridico

Legal.

Capacitacion especializada en el area.

Habilidades: Comunicacion Oral, redaccién, dinamismo.

Actitudes: Vocacion de servicio al ciudadano.

VVY
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07 ORGANOS DE APOYO

07.1 Secretaria general

07.2 Oficina de Imagen Institucional

07.3 Direccion General de Administracion
07.3.1 Direccién de Abastecimiento y Patrimonio
07.3.2 Direccién de Contabilidad

= 07.3.3 Direcciéon de Tesoreria
A 07.3.4 Direccién de Recursos Humanos

SECRETARIA GENERAL

PRESIDENCIA
REGIONAL

——
SECRETARIA
GENERAL J

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

_ DENOMINACION DEL ORGANO: _‘
| SECRETARIA GENERAL
11 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA
) GENERAL
N° CARGO ESTRUCTURAL TotaL| NDPEL | 5BsERVACIONES
ORDEN CAP
056 Secretario General 1 056
057/059 Especialista Administrativo IV 3 057/059
060 Especialista Administrativo |1l 1 060
061 Operador de Central Telefénica |l 1 061
TOTAL UNIDAD ORGANICA 6
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N° DE CARGO $ 056
CODIGO ] : 456 07 1 02
DENOMINACION DEL CARGO : SECRETARIO

FUNCIONES ESPECIFICAS:

>  Supervisar y controlar la gestion documentaria (recepcion, registro, clasificacion,
derivacion, atencion, tramitacion y archivamiento) en el Gobierno Regional Pasco,
haciendo uso de las tecnologias de la informacion.

Coordinar y elaborar la agenda del Presidente Regional y del directorio de Gerentes
\ Regionales.

> Establecer y evaluar los lineamientos del sistema archivistico para el buen
»

v

funcionamiento del archivo central del Gobierno Regional.

Planificar, programar y ejecutar la difusion de actividades del Gobierno Regional.
i) Supervisar la recepcién, procesamiento y distribucion de expedientes ingresados a
~raves de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo.
§istir a la Alta Direccion en el despacho de la documentacién recibida y la
fnulacion de documentos tanto internos como externos para Ia firma de los mismos.
|Breparar y revisar en cada caso, las firmas de las Resoluciones que se originan en
" ;‘bﬁé‘ diferentes érganos del Gobierno Regional, elevandolas a la Presidencia y
T/,‘:\{53}.(3(9rencia General luego de las visas correspondientes.
,Hgnf—“,'?\sumir la secretaria técnica del directorio de Gerentes Regionales y

mantener actualizado y bajo custodio el libro de actas.

»  Expedir fotocopia de todo documento publico emitido por el gobierno regional, dentro
de la ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, a solicitud de parte y
con arreglo al tupa de la entidad.
Evaluar trimestraimente la actualizacidn de los archivos secretariales y periféricos de
la sede del Gobierno Regional, como de sus organos conformantes.
Disefiar politicas y estrategias que contribuyan a fortalecer la imagen del Gobierno
Regional ante la opinién publica.
Propiciar mecanismos para el fortalecimiento de las relaciones interinstitucionales
Recepcionar, revisar y presentar al Presidente Regional los Proyectos de Resolucién
que generen los é6rganos estructurados del Gobierno Regional para su aprobacién y
publicacion, asi como para numerarlos, clasificarlos, transcribirlos y distribuirlos.
> Promover y difundir normas y comunicaciones oficiales que emite la Presidencia
Regional, Gerencias Regionales y Direcciones Regionales Sectoriales del Gobierno
Regional canalizadas a través de la Secretaria General.
Coordinar, organizar y realizar las atenciones y el protocolo de las actividades
oficiales del Gobierno Regional.
Organizar, conducir y mantener actualizado el Archivo Central del Gobierno Regional
velando permanentemente por su adecuada conservacion y proteccion.
Coordinar acciones de depuracion, transferencia y eliminacién de documentos segun
dispositivos legales del archivo central.
Otras funciones asignadas por la Presidencia Regional.

NEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Depende directamente del Presidente Regional.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos :
Especialista Administrativo IV
Especialista Administrativo IlI
Operador de Central Telefénica Il

VVVE ¥V V VvV Vv

EQUISITOS MiNIMOS:
Titulo Profesional Universitario en Derecho, Economia, Administracion, Ciencias de la
Comunicacién o afines.
Experiencia laboral de tres (3) afios en la especialidad.
Capacitacién especializada en la especialidad.
Habilidades: Comunicacion oral, redaccion, razonamiento légico
Actitudes: Vocacién de servicio al ciudadano.

VVVYVY YA VvV
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GOBIERNO REGIONAL PASCO
N° DE CARGO : 057/059
CODIGO i : 456 07 1 05
DENOMINACION DEL CARGO : ESPECIALISTA

ADMINISTRATIVO IV
FUNCIONES ESPECIFICAS:

> Promover la optimizacion en la comunicacion y atencidn al publico (usuario) mediante
los procesos de simplificacién administrativa y mejora de la gestién pablica.
» . Dirigir el funcionamiento de los sistemas de Tramite Documentario y Archivo del
Gobierno Regional Pasco.
> Administrar el Sistema de Gestion Documentaria-SISGEDO del G.R. Pasco.
»  Programar y dirigir las actividades propias del Sistema Administrativo.
»  Participar en la formulacién de politicas institucional del Sistema Administrativo en
/materia de su competencia.
o8 valuar actividades del Sistema Administrativo y determinar las medidas correctivas
a su buen funcionamiento.
D, ffépepcionar, registrar y realizar el seguimiento de la documentacion dirigida a las
+{44# |88pendencias correspondientes.
% /¢Atender los requerimientos de los organos del Gobierno Regional referidos a
Solicitudes de informacién, publicaciones, adquisiciones y otros.
Constituir enlaces entre las diferentes dependencias del Gobierno Central y el
Gobierno Regional de Pasco, con la finalidad de viabilizar la gestion y ejecucion de
acciones administrativas.
»  Mantener actualizado el archivo de dispositivos legales y divulgarlos oportunamente
\ | en las Unidades Organicas del Gobierno Regional Pasco.
\>» Asesorar a funcionarios y a dependencias en asuntos de su especialidad.
> Otras funciones que le sean asignadas segtin su competencia.

/ LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
»  Depende directamente del Secretario General.

REQUISITOS MiNIMOS:

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad,
colegiado y habilitado.

Experiencia laboral de tres (3) afios en la conduccion de Sistemas Administrativos.
Capacitacion especializada en el area.

Habilidades: Comunicacién oral, redaccién, empatia

Actitudes: Vocacién de servicios al ciudadano.

VVVYVY VY
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GOBIERNO REGIONAL PAsCO
N° DE CARGO : 060
CODIGO . : 456 07 1 05
DENOMINACION DEL CARGO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

FUNCIONES ESPECIFICAS:

»  Administrar el archivo central de G.R. Pasco.
»  Programar y dirigir las actividades propias del Sistema Administrativo.
., Participar en |a formulacién de politicas institucionales del Sistema Administrativo en

/ '\ materia de su competencia.
> |Evaluar actividades del Sistema Administrativo y determinar las medidas correctivas
r para su buen funcionamiento.
> Recoger informacion de las Unidades Organicas para su difusion.
> Registrar, clasificar, distribuir y archivar la informacién que ingresa y se genera en la
Secretaria General.

_.ﬂ'{)‘byar en la formulacion y consolidacién de los documentos técnicos y
<< administrativos propios de la Secretaria General.
onatloEL.s “Apoyar las acciones protocolares y participar en la elaboracién de boletines, revistas y
- otros materiales de comunicacion e informacion.
/1> Atender al usuario sobre las consultas relacionadas a las demandas solicitadas en el
Gobierno Regional.
> Apoyar la ejecucion de las audiencias y reuniones multisectoriales.

=\ # Organizar el inventario de los bienes que ingresan a la Secretaria General.

i~ | Asesorar a funcionarios y a dependencias en asuntos de su especialidad.
= - Cumplir las demas funciones que le asigne el Secretario General.

U ah LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
>  Depende directamente del Secretario General.
REQUISITOS MINIMOS:
» Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
> Capacitacién especializada en el area.

>  Experiencia laboral de tres (3) afios en la conduccion de Programas de Sistemas
Administrativos y Archivo Central.
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GOBIERNO REGIONAL PASCO
e ——— —
N° DE CARGO : 061
CODIGO . : 456 07 1 06
DENOMINACION DEL CARGO : OPERADOR DE CENTRAL

TELEFONICA I
FUNCIONES ESPECIFICAS:

#  Operar la central telefénica, transmitiendo las llamadas telefénicas a los diversos
anexos del Gobierno Regional.

»> | Recibir y transmitir mensajes telefénicos nacionales e internacionales propios del
| Gobierno Regional

» |Llevar un control de llamadas telefénicas y de las tarifas de larga distancia

/ nacionales y/o internacionales.

oordinar con los servicios correspondientes para el buen mantenimiento y

aracion de la Central Telefénica.
Astodiar y conservar los equipos de comunicacion.

: = . .
L@?‘as funciones que le sean asignadas.

';-.i‘
iy

£

S

Instruccion secundaria.

Haber recibido entrenamiento practico en operacion de Centrales Telefénicas.
Experiencia laboral de 01 afio en operacién de Central Telefénica.

Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.
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OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

PRESIDENCIA
REGIONAL

GERENCIA
GENERAL
REGIONAL

‘d =T
OFICINA DE IMAGEN
INSTITUCIONAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE IMAGEN

5 =
2 Ve INSTITUCIONAL
";56-, m\»‘i“/ I 1' DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE IMAGEN
P45 INSTITUCIONAL
Ne N° DEL
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL TOTAL CAP OBSERVACIONES
062 Director 1 062
063 Relacionista Pblico IV 1 063
Asistente en Servicio de
064 Comunicaciones 1 064
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 ]

72



"Manual de Organizacién y Funciones”
GOBIERNO REGIONAL PASCO

——— = p—

N° DE CARGO : 062
CODIGO ] : 456 07 2 02
DENOMINACION DEL CARGO : DIRECTOR.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

»  Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades de Ia Oficina de Imagen
Institucional del Gobierno Regional.

> Organizar, ejecutar y supervisar la aplicacion del Sistema de Relaciones Publicas y
. Comunicaciones del Gobierno Regional.

f-" =  Planear, organizar y ejecutar acciones de relaciones publicas.
| = Proponer a la Alta Direccion la Politica de Imagen Institucional.

»  Apoyar a la Presidencia Regional, a la Gerencia General Regional y demas Unidades
Organicas para el desarrollo de reuniones internas y externas, audiencias publicas y
otros.

Jdyformar a la Gerencia - General Regional y Presidencia Regional sobre las
(blicaciones e informacién relacionada con la gestion del Gobierno Regional.

|7Analizar y evaluar diariamente las informaciones sobre la gestion que emiten los

'srfiedios de comunicacion.

; F*é:géﬁérticipar en la conduccién de las actividades de protocolo y ceremonias oficiales.

L 83w “Actualizar y difundir el Directorio de Funcionarios Publicos del Gobierno Regional

Pasco.

> Supervisar y proponer plantillas para los programas de radio y televisién; asi como

evaluar la aplicacion del Sistema de Comunicacion.

Dirigir e instituir Revistas y Boletines Informativos del Gobierno Regional.

Propiciar mecanismos para el fortalecimiento de relaciones interinstitucionales.

Coordinar con las diferentes instituciones publicas y privadas sobre asuntos de su

competencia.

Otras funciones que le asigne la Gerencia General Regional.

NV Vv
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LihEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

>  Depende directamente del Gerente General Regional y Presidente Regional.
»  Tiene mando directo sobre los siguientes cargos :

> Relacionista Publico IV

>  Asistente en Servicio de Comunicacion II

REQUISITOS MIiNIMOS:

Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la Comunicacion.
Capacitacion especializada en la especialidad.

Experiencia en conduccion de personal

Experiencia laboral de tres (3) afios en la especialidad.

Habilidades: Analisis, redaccién, organizacién de informacion, control
Actitudes: Vocacién de servicio al ciudadano.

VVVVVY
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GOBIERNO REGIONAL PASCO
e — e —.
N° DE CARGO - 063
CODIGO . : 456 07 2 05 .
DENOMINACION DEL CARGO : RELACIONISTA PUBLICO IV

FUNCIONES ESPECIFICAS:

> Planificar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de comunicacién y difusién de la
entidad.

= Preparar y disefiar politicas y programas de Relaciones Publicas orientadas a motivar

la integracion y participacién de la comunidad en acciones encaminadas a promover

| su desarrolio.

> Asesorar a la Alta Direccién sobre politica de comunicaciones en asuntos laborales.

> |Asistir y apoyar las actividades protocolares, ceremonias oficiales e institucionales.

| > |Publicar las actividades y proyectos que viene realizando el Gobierno Regional previa

L aprobacion de la Presidencia Regional.

“#\canzar por dia al despacho presidencial, una sintesis pormenorizada de la

rmacién y comentarios de la gestion regional.

orar guias de recepcion protocolar y evacuar la informacion y el seguimiento de

Zoyl

153

gé‘ iencias.

) gfﬁ;jborar guiones técnicos para los medios de comunicacién social: radio, TV y otros.
# = Preparar material periodistico para edicion de boletines y revistas del Gobierno

+~ Regional.

» Redactar comunicaciones, editoriales y documentacion de rutina para su remision a

| las emisoras radiales y televisivas.

»  Canalizar, distribuir y realizar el seguimiento de la publicacién de las notas de prensa

| ante los medios de comunicacion.

I. II . ay e . ..
r| Mantener actualizado las vitrinas de informacion.

»)Mantener ordenado Ios archivos de la Oficina de Imagen Institucional.

> Archivar los diarios locales, regionales y nacionales que contengan informacién
relacionada con el Gobierno Regional de Pasco.

> Organizar el archivo cronolégico de las notas publicadas.

> Otras funciones que le sean asignadas.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
> Depende directamente del Director de imagen Institucional.
REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional Universitario en Relaciones Publicas o Ciencias de Ila
Comunicacion.

Experiencia laboral de 01 afio en labores de Ia especialidad.

Capacitacion especializada

Habilidades: Memoria, redaccién, comunicacion oral

Actitudes: Vocacién de servicio al ciudadano.

VVVY V¥
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GOBIERNO REGIONAL PASCO
N° DE CARGO : 064
CODIGO ] : 456 07 2 05
DENOMINACION DEL CARGO : ASISTENTE EN SERVICIO DE

COMUNICACIONES 1.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

> Analizar normas técnicas y proponer la mejora de procedimientos en lo que se refiere
a comunicacion y difusién de la entidad.

>  Estudiar y emitir opinion técnica sobre expedientes correspondientes al Sistema de
‘ ' Comunicacion.

»  Participar en comisiones para cubrir informacion de las acciones que ejecuta el
Presidente Regional.
Analizar e interpretar cuadros, diagramas Y publicaciones hechas en diferentes
medios de comunicacién en contra de la entidad.

LA X g2Apoyar con el trabajo de audio y video en las Audiencias Publicas, protocolos
./ / /i &€onferencias y otros.
/.j’.é\}';g;f;f'ﬂedactar y distribuir notas de prensa y otros documentos para los diferentes medios

S v N de comunicacion.
~==1""%  Efectuar actividades de filmacion, toma fotografica y edicién de material de audio y
| video.

| » Manejo y mantenimiento de los equipos de video, audio y sonido de la Oficina de
Imagen Institucional del Gobierno Regional de Pasco.

|> Otras funciones que le sean asignadas.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende directamente del director de Imagen Institucional.

REQUISITOS MIiNIMOS:

»  Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo del Instituto Superior Tecnoldgico
con estudios no menores a 06 semestres académicos en Relaciones Publicas o
Ciencias de la Comunicacion.

Experiencia laboral de 01 afio en labores de su especialidad.

Capacitacion especializada en el drea.

Habilidades: Comunicacion Oral, redaccién, sintesis, planificacion

Actitudes: Vocacion de servicio al ciudadano.

VVVY
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

PRESIDENCIA
REGIONAL

GERENCIA
GENERAL
REGIONAL

DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION

[[

DIR. DE ABAST.
¥ PATRIMONIO

DIREC. DE
RR. HH.

) (== )

DIRECCION DE
CONTABILIDAD

DIR. DE
TESORERIA

H

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

. DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
y DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DIREGCION GENERAL DE
: ADMINISTRACION
N° CARGO ESTRUCTURAL ToTAL | NDEL | 5BSERVACIONES
ORDEN CAP
065 Director General 1 065
066 Técnico Administrativo | 1 066
TOTAL UNIDAD ORGANICA ]
. DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
» DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE
: ABASTECIMIENTOS Y PATRIMONIO
N° N° DEL
. CARGO ESTRUCTURAL ToTAL| N.F
067 Director 1 067
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1
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DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS Y

PATRIMONIO

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD

DE PROCESOS

CARGO ESTRUCTURAL TOTAL Nggg'- OBSERVACIONES
Director de Sistema Administrativo Il 1 068
Especialista Administrativo IV 1 069
Ingeniero IV 1 070
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 |

MIENTO

DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS Y

PATRIMONIO

S ORIAL -

2
ol

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ADQUISICIONES

CARGO ESTRUCTURAL TOTAL NZ:EEL OBSERVACIONES
Director de Sistema Administrativo Il 1 071 N
Técnico Administrativo 1l 1 072
Técnico Administrativo | 1 073
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3

DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS Y

PATRIMONIO
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD
DE ALMACEN
Ne CARGO ESTRUCTURAL ToTAL | N"DEL | 5BSERVACIONES
ORDEN CAP
074 Director de Sistema Administrativo Il 1 074
075 Especialista Administrativo IV 1 075
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2
| DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS Y
: PATRIMONIO
» DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA. UNIDAD DE SERVICIOS
: AUXILIARES
N CARGO ESTRUCTURAL ToTaL | N DEL | 5psERVACIONES
ORDEN CAP
076 Director de Sistema Administrativo I 1 076
077 Chofer Ill 1 077
078 Electricista Il 1 078
079 Chofer Il 1 079
080 Chofer Il 1 080
081 Chofer II 1 081
082 Chofer | 1 082
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o | |

DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS Y

PATRIMONIO )
(1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE
: PATRIMONIO
N° DEL
CARGO ESTRUCTURAL TOTAL CAP OBSERVACIONES
Director de Sistema Administrativo Il 1 083
Contador Il 1 084
Técnico Administrativo Ifl 1 085
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3

1 DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION |

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE CONTABILIDAD

CARGO ESTRUCTURAL

N° DEL

TOTAL CAP

OBSERVACIONES

Director

1 086

TOTAL UNIDAD ORGANICA

DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE

CONTABILIDAD

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTADURIA

REGIONAL
N CARGO ESTRUCTURAL TotaL| N°DEL | 5gsErvACIONES
ORDEN CAP
087 Director de Sistema Administrativo | 1 087
088 Contador Il 1 088
089 Contador Il 1 089
090 Contador 1 090
091 Contador 1 091
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5
| DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE
: CONTABILIDAD
” DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTROL
: PRESUPUESTAL
N° CARGO ESTRUCTURAL ToTAL | PEL | hBsERVACIONES
ORDEN CAP
092 Director de Sistema Administrativo Il 1 092
093 Contador i 1 093
094 Técnico Administrativo Il 1 094
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3
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DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE

TESORERIA

CARGO ESTRUCTURAL TOTAL | N°DEL CAP | OBSERVACIONES

Director 1 095

Director de Sistema Administrativo | 1 096

Contador IV 1 097

Contador I 1 098

Contador | 1 099

Asistente Administrativo Il 1 100

Auxiliar en Sistema Administrativo | 1 101
TOTAL UNIDAD ORGANICA 7 |

DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION GENERA

L DE ADMINISTRACION —\

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DIRECCI

ON DE RECURSOS

HUMANOS
N° DEL
CARGO ESTRUCTURAL TOTAL CAP OBSERVACIONES
Director 1 102
Especialista Administrativo IV 1 103
Asistente Social IV 1 104
Asistente Administrativo || 1 105
Asistente Administrativo || 1 106
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 |
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