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Municipalidad Metropolitana de Lima
Programa de Gobierno Regional de Lima Metropolitana n

ims, 21 0CT 2008

RESOLUCION GERENCIAL N° 5 F -2008/ PGRLM

Visto, el Proyecto de Manual de Organizacion y Funciones del Programa de Gobierno
Regional de Lima Metropoiitana v,

CONSIDERANDO:

Que, el Programa de Gobierno Reglonal de Lima Metropolitana (PGRLM), es constituido

por la Municipalidad Metropolitana de Lima, mediante Edicto N® 254, publicado en &l

= Diaro Ofidal El Peruano el 07.MAY.2003, como organo desconcentrado, la finalidad es

uE "F‘é_- coordinar, organizar, crear v gestionar las condiciones necesarias para el suficiente

*’g‘%; arrollo del proceso de transferencias vy la recepcon ordenada de funciones y

petencias  sectoriales del Gobiermo Naclonal hacia la  Municipalidad, en

=gumplimiento de los reguisitos y disposiciones relacionadas con el proceso de

w.mafﬂ‘ descentralizacion, segun el Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado por
" Ordenanza NO 1029, modificada por Ordenanza N© 1140;

Que, mediante Resofuclon Gerencial N® 063-2008-PGRLM de fecha 19.MAY.2008, se
- mprueba el Manual de Organizacion y Funciones de |as Areas y Divisiones del Programa
| i Gobierno Regional de Lima Metropolitana en cumplimiento al Articulo 4 de I3
=g D,Pdenan: N© 1140 publicado en el Diario Oficial El Peruano el 25.4BR.2008;

'":y_- A ,E'gue, 2 Programa del Goblerno Regional de Uima Metropolitana, requiere de un
“in o Instrumento de gestidn, en el que se distribuya tareas a partir de las operaciones vy
5 actividades de la entidad, determinando el tipo v grado de autoridad, asi como las
stancias de coordinacion interna e internstitucional gue resulten apropiadas, para
gestidn  eficiente, permitiendo concretar los objetivos institucionales, Este
ifgtrumento normativo es & Manual de Organizadon y Fundones (MOF), que permitira
1) /Definir la estructura organica formal y real, determinando los niveles jerarquicos,
as de autoridad y responsabilidad, requeridos para el fundonamiento
1 organizacional; ii) Definir, describir v ubicar las funciones de cada cargo asignado a la
unidad orgénica e i) Identificar las lineas de comunicacién para lograr la interrelacion
entre las unidades administrativas integrantes de la entidad:

Que, el Manual de Organizacidn y Funciones, es un documento normativo que describe

%las funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo, desarroflando a partir de

d{ estructura organica y funciones generales establecidas en el Reglamento de

Organizacidn y Funciones {ROF), ademds de observar los cargos considerados en el
dro Para Asignacion de Personal (CAP);

Que, el Manual de Organizacion y Funciones debe comprender el total de los cargos
descritos en el Cuadro de Asignacion y Funciones, por lo gue es necesario maodificar la
Resolucidn Gerencial N? 063-2008-PGRLM de fecha 19.MAY.2008, incluyendo en los
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cargos de todas las Unidades Orgdnicas, ademas de las Areas y Divisiones, gue en
conjunto suman las 102 plazas aprobadas por ley;

Que, estado al Memorandum N° 216-2008-MML-PGRLM/SRAF emitido por la Sub
Gerencia Regional de Administracién y Finanzas y el Memorandum N© 120-2008-MML-
PGRLM/SRPP de la Subgerencia Reglonal de Planificacion y Presupuesto, los gue
opinan gue el Manual de Organizacion y Fundones, fue formulado a partir de la
Ordenanza N© 1029 de fecha 06.JUL.2007, que aprucba el Reglamento de
Organizacion vy Funciones (ROF), Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) vy la

- Estructura Organica del Programa del Gobierno Regional de Lima Metropolitana
(PGRLM), modificado por Ordenanza N2 1140 de fecha 18.ABR.2008;

%%, ;'I.FE RESUELVE:
Lo JARTICULO PRIMERO.- MODIFICAR, |2 Resolucion Gerencial N® 063-2008-PGRLM
3 " e fecha 19.MAY.2008, que aprueba el Manual de Organizaddn y Funciones del
*‘!~= Programa de Gobierno Regional de Lima Metropolitana, incluyendao, los 102 cargos con
sus respectivas funcones, que se detalla en el documento anexo, denominado "Manual
Jits s de Organizacion y Funciones del Programa del Gobierno Regional de Uma
Metropolitana”, que forma parte de la presente Resolucion.

TICULO SEGUNDO.- El "Manual de Organizacldn y Funclones del Programa del
4 obierno Regional de Lima Metropolitana®, entrara en wvigencia a partir del dia
< siguiente de la emision de [a presente resolucidn.

nanzas, gquede encargada de la difusion del “Manual de Organizacion v Funciones
el Programa del Gobierno Regional de Lima Metropolitana® en el portal de la
unicipalidad Metropalitana de Lima.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

b ; INAT HTROPOLITANA DE LIMA
HE L1 ot Ly e
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PRESENTACION

El Programa de Gobierno Regional de Lima Metropolitana (PGRLM), es constituido por la
Municipalidad Metropolitana de Lima, mediante Edicto N° 254, publicado en el Diang
Oficial El Peruanoc el 07 MAY 2003, como drgano desconcentrado, la finalidad es
caoordinar, organizar, crear y gestionar las condiciones necesarias para el eficiente
desarrolle del proceso de transferencias y la recepcidn ordenada de funciones y
competencias sectoriales del Goblema Nacional hacia la Municipalidad, en cumplimiento
de los reguisitos v disposiciones relacionadas con el procese de descentralizacion, segun
el Reglamento de Organizacién y Funciones, aprobado por Ordenanza 1029 modificada
por Ordenanza N° 1140

El cumplimiento y desarrcllo de las facultades asignadas al Programa de Gobierna
Regional de Lima Metropolitana (PGRLM), requiere de un instrumento gue norme Y
precise, a partir de las funciones generales de cada unidad organica, las tareas y
actividades distribuidas a los cargos asignados; este documento es e Manual ce

Organizacion y Funcionas (MOF).

El Manual de Organizaciones y Funciones (MOF), describe el funcionamiento
organizacional de las unidades organicas, identifica y precisa las funciones que ke compete
a cada uno de los cargos distribuidos en determinada area administrativa, con el propdsitc
de que los cargos, sean asignados 8 las personas que acceda a la funcion publica,
etidamente capacitados, a fin de lograr la eficiencia de la Administracion Publica

apropiadas, para una gestion eficiente, parmiiendo concretar los objetivos institucionales

Las funciones descritas corresponden a las 102 plazas que conforman la sede
administrativa del PGRLM. encargadas del proceso de recepcion y ftrasferencias de
competencias, precisando que la Subgerencia Regional Agraria cuenta con el MOF,
aprobado por Resolucion Directoral del Gobierno Regional de Lima Metropolitana N* 045
de fecha 11.JUL 2005, como entidad transferida
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TITULO I

GENERALIDADES

VISION

Ser una instifucién lider, moderna en la gestién plblica, capaz de fomentar el
desarrollo integral, sostenible y de promocion de la inversion publica y privada,
procurando condiciones sociales, economicas y de medio ambiental favorables,
brindando sus servicios de manera oportuna, transparente y confiable a los ciudadania,
a través del ejercicio de las competencias sectoriales en la provincia de Lima,
cantribuyendo al reconacimiento de la Municipalidad Metropolitana de Lima, como un
gobiemo democratico e institucion pablica de excelencia en el Perd”.

MISION

*‘Coorchinar, organizar, crear y gestionar las condicionas necesanas para el eficienta,
ordenado y gradual desarrolic del proceso de transferencia y recepcion de funciones,
programas, fondos, proyectos, activos y ofros recursos del gohieme nacional hacia la
Municipalidad Metropolitana de Lima, para contribulr al desarrollo integral y sostenible
de la provincia de Lima, para gjercer las compelencias sectoriales en la conduccion de
la gestion pdblica, en beneficio de la ciudadania™

FINALIDAD

El Manual de Organizacidn v Funciones (MOF) tiene como fin

« Definir y establecer la estructura organica, funcional, formal v legal, de cada unidad
arganica.

« Asignar las funciones segdn la naturaleza y responsabilidad de cargo, determinar
las lineas de autoridad, permitiendo identificar la responsabilidad del persenal del
empleo publico,

COBERTURA

El alcance del Manual de Organizacion vy Funciones (MOF), es de aplicacion para todo
el personal del empleo plblico gue labora en el PGRML.

CONTENIDO

o El primer titulo, comprenda los aspectos generales que deben tener en cuenta
dentro dal contexto del documento normative de gestion, tales como la vision,
misian, importancia, alcance, base legal y algunas recomendaciones para su
sumplimiento

o En el segundo titulo, se desarrolla el disefio organica del PGRLM, las funciones
generales del PGRLM, estructura organica y el disefic organizacional.

En_ el tercer y Oitimo titulo, se describe las funciones especificas, lineas de

aftdridad y demas factores esenciales de los cargos en cada unidad organica.




1.56. BASE LEGAL
- a} Normas sobre regionalizacion

« Ley N" 27680, aprueba la Beforma Constitucional del Capitulo XIV del Titukz IV de
la Constitucidn Politica del Penl, sobre Descentralizacion, determina que los
- Gobiemos Regionakes tienen Autonomia Politica, Econdmica y Administrativa, en
= los asuntos de su competencia.
s Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacién, regula la estructura y
organizacion del Estado en forma democratica, descenfralizada y desconcentrada,
~ correspondiente al Gobigrna Naclonal, Goblernos Regionales y Gobdernos Locales.
= Ley N 27867, Ley de los Gobiemos Regionales, establece v norma la estructura,
organizacion, competencias y funciones de los Gobiernos Regionales, asi come
define la organizacidn demogratica, descentralizada y desconcenfrada del Gobierno
- Regional, conforme a la Constitucion v a 1a Ley de Bases de la Descentralizacién
- « Ley N* 27902, Modifica la Ley Organica de Gobiemos Regionales N° 27867, a fin
de fortalecer el proceso de descentralizacion y garantizar su desarrollo ordenado y
= progresivo, de acuerdo con lo sefialade en el Art. N® 188 de la Censtitucion Politica
L del Pend

b}y Mormas del FGRLM

« Edicto N° 254, del 07.MAY.2003, que constituye el Programa de Goblerno
— Regional de Lima Metropolitana,
Ordenanza 1029, publicada el 11.JUL.2007, gue aprusba el Reglamenic de
Drganizacion y Funciones (ROF)
Ordenanza N° 1140, publicada el 25.ABR.2008, que modifica el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF).
Resolucidn de Alcaldia N°® 315, de 04 AGO 2008, que modifica el Cuadio para
Asignacién de Personal del PGELM.

Nermas respecto al MOF,

Ley N” 27658, Ley Marco de la Gestion del Estado. Establece linsamientos para la
modernizacidon del Estado.

Resolucidn Jefatural N® 095-85-INAP/IDNR, que aprusba la Directiva N® 001-95—
INAFP/ONR "Normas para Formulacidn del Manual de Organizacion y Funciones®,

Buscar la eficiencia en la gestidn mediante la aplicacidn de un instrumento de
apoyo que garantice |a funcionalidad administrativa de la institucion,

- 1.8. RELACIONES

El objetivo del PGRLM e&s conducir, organizar, crear y gestionar las condiciones
necesanas para el eficiente desarollo del proceso de transferancias y |a recepcian
ordenada de funciones v competencias sectonales del Gobierno Macional hacia la
Municipalidad, en cumplimiento de los requisitos v disposiciones sefialades en las
; as vigentes refacionadas con &l proceso de descentralizacion. En tal sentido




- Adminisiracidn Pdblica, gue coadyuven al cumplimiento de loz fines para los cuales
fue creado.

— 1.9. PRECISIONES:

- El MOF, comprende todas las operaciones desarrolladas por cada unidad arganica
i identificando la ejecucion de las actividades y tareas mediante los cargos, en el gque
- g8 describe la funcidn, ubicacion, asignacion de autoridad y responsabilidad
permitiendo la funcionalidad administrativa del PGRLM,

T - La definicidn de las funciones en cada cargo permite identificar e individualizar la

- responsabilidad, inexistiendo resgos de evasidn o excaso por algdn funcionario o
senidor, Su defnicidn evita culpar a otros por fallas en la accidén o por acciones
inapropiadas.

- - La descnpcion de funciones de cada cargo, no son limitativas ni restrictivas,
pudiendo ser ampliada para el cumplimiento de las funciones generales de ia
unidad organica, al que esta asignade. La ampliacion de la funcian o la asignacion
i de la misma constan en documento escrito, propussta por la Sub Gerencia
ez correspondiente, observando los principios de razonabilidad, proporcionalidad,
igualdad y respeto de los derechos humanos vy los refendos al servicio civil.

2 - Las personas gue desempefan un cargo pusde ejercer las funciones segdn el
. criterio sigulente: ii) Los que han sido conferidos con palabras expresas, i) Los que
sean de ineludible consecuencia de una atribucion expresamente olorgadas; i) Los
que resulten esenciales para la realizacion de los abietives del PGRLM,

El personal del empleo publice gue labora en el PGRLM, asume sus
responsabilidades en relacion con las funciones y autoridad asignadas al cargo que
ocupa. En este sentido, cada funcionario o senvidor plblico es responsable de sus
actos y debe rendir cuenta de kos mismaos.

La Subgerencia Regional de Administracion y Finanzas, publicara en el Portal de la
entidad el MOF, para que el parsonal gue labora en la entidad lome conocimiento
de las funciones v autoridad azignadas al cargo que oCupan.

El personal del servicio civil que labore en el PGELM tienen el deber y la
responsabilidad de mantenerse actualizade en sus deberes y responsabilidades
demaosirando preocupacion e interés en el desempeno de su labar




L
— TITULO Nl
DISENO ORGANICO

— 2.1. FUNCIONES GENERALES

- Son funciones del Pragrama de Gobiemo Regional de Lima Metropolitana

" a) Lograr una gestion efectiva y transparente en el procese de Uransferencias de funciones,

— competencias y recurses que el Goblemo Nacional vieme realizando en el marco del regimen
especial que le concede ka Constitucion, a Ley de Bases de la Descentralizacian, La Ley Organica

& de Gobiernos Regionales y la Ley Organica de Municipalidadas a ka Municipalidad

'ﬂ b} Definir, disefiar y proponer una organizacon Ad Hoc en la Municipalidad, con Garacier|sicas
especiales en su canformacion y en sus posibles cambios refativos, dado su regimen especial

- ¢ Disefar coordinar y proponer o8 Planes de Desarrolio Regional para of cortg, madiano y largo
plaze.

2 d} Proponer poliicas para el proceso presupuestario del Programa, en el marco juridica vigente.

™y 2} Realizar las funciones de Oficina de Programacion de Inversiones de alcance Regional, en virtud

= del régimen especial correspondients a Iz Municipatidad.

= 1) Coordmar con la Presidencia del Conssje de Ministros o la enlidad designada para el efecio, el

— apoyo y asesoramiento para cumplir el procesc de transferencia de las funciones, competencias
recursos del Goblemo Central, cumpliendo con |os reguisitos sefslados en las normas que

e comespondan a {al propésito.

) Coordinar con los diversos sectores del Gablerno Nacional 1a gjecucion, suparislon y evaluacian
de lzs accionas que ks cormesponde gsumir de acuerda a Lay.

t) Elaborar los estudios da pra inversion de acuerdo a los lineamientos de polifica regional de la
Mumnicipalidad

Elaborar expedientes técnicos, ejecutar y evaluar ex post los proyectos de inversion de alcance
gional.

ii Proponer, celsbrar y suscrbir convenios especilicos con  organismos sectorales @

intergubemamentales, resoluciones que involucren actividades propias del Pregrama, asl como

- aguellos de cooperacian nacional o internacional gue hubieren sido previamente aprobados por &l
Consajo Metropolitano

k) Suscribir contratos y resplucionas que involucren actividades propias del Programa

Ejarcar ofras funciones que le sean asignadas o delegadas por el Alcakde y /o Gerente Municipal
fa Municipalidac.
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2.4. Organigrama de Cargos

CUADRD ORGANICO DE CARGOS DEL
PFROGERAMA DE GORBIERNO REGIONAL DE LIMA METROPOLITAMNA

Nro. Unidad Organica MNro. | Clasificacion Nivel | Clasificador de
Plaza Cargos
Cargo del CAP
01, ORGAND DE DIRECCION
01.1 GERENCIA REGIONAL —
1 Gerente Regiongl 1 F F 46501 1F6
2 | Asssor 11 2 SP-EC ECL ABGO11ECT
3 Técnico Administrativo 111 E] SP-AP APE 465011APE
4 | Secreteria TV 4 5P-AP APT 465011AP7
‘T | Especialista Administrativa I11 5 SPES E53 | 465011654
6 Especialista Administrativo 1T B SP-ES ES2 AB5011ES2
7 Chafer [f1 7 SP-AP APF 4G5011AF7
1 Trabajador de servicios 11 g SP-AP APL 4R5011AP]
g Ausiliar de Sisterma Administrative 11 g SP-AP AP3 465011AP3
04, ORGANDS DE ASESORIA
04.1. SUBGERENCIA REGIONAL DE -
PLAMEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Subgerente Regional 10 EC ECt LB5041ECT
Jefe Area de Planeamientn, Estadistica 11 SP-E] E11 46504111
| & Informética
Jefe Area de Presupuesto 12 5P-E E}l | 465041E1
Jefa Araa de Proyectos de Inversidn 13 SP-E] Ell | 465041 E11
Economista IT 14 SP-E§ E52 46504 1E52
Espedialista Administrative 11 15 SP-ES ES2 A65041E52
Secretaria 11 16 SP-AP APS 46504 LAPS
4.2, SUBGERENCIA REGIONAL DE
ASUNTOS JURIDICOS




- 17 | Subgerente Regional 17 EC EC1 4E5042ECT
e 18 | Jefe de Area de Asuntos Juridcos 18 SP-E1 EN 46504 ZEL
= 19 | Jafe de Area de Asuntos 19 SR-E [S]1 465042E11
i Administrativos
- 20 | Abogado [T 20 SP-ES ES2 465042657
= 21 | Abogado I 21 SP-ES ESL 4G5047E51
i 33 | Secretaria I 22 SPoAP APS 465HZAPS
= 05, ORGANDS DE  APOYD
= 05.1. SUBGERENCIA REGIONAL DE
~ ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
- 23 | Subgerente Regional 23 SP-DE* D52 465051052
- 34 | Jefe Area de Contabilidad 24 SPE) Bl 465051601
i 25 | Jefe Area de Tesoreria 25 SP-E] ElL 45051E71
T 26 | Jefe Area de Gestion Patrimenial 26 SP-EJ 5] 4B5O51ET
- 27 | Jefe Area de Logistica 77 SP-E] EFl | 465051611
= 8 | Jefe Area de FRLHH, 28 SP-EJ Ell A65051E11
g 23 | Contador II 29 SP-ES ESZ | 465051E52
; [ | Eeperalis Adminisratve 1T 0 SP-ES ES2 465051E52
Contador 1 a1 SP-E5 ESZ 465051652
Técnica Admanistrative 111 3z SP-AF APE 265051APE
| Secretaria 101 33 SP-AP APE $65051APG
Chofer 11 3 SP-AP AFE 46505 1APE
6. DRGARDS DE LINEA
06.1. SUBGERENCIA REGIONAL DE
INFRAESTRUCTURA
Subgerente Regional 35 5P-D5* b5z 465061 (152
Jofe Division de Estudios y Proyectos 36 5Pl Bl #EE061E]11
| Jefe Dhvisidn de Obras 37 5P-E] Eil 4685061E1
Arquitecto 11 L SP-ES 52 465061E52
Ingenieno TV 39 SP-E5 ES4 465061E54
a1l 40 SPES E52 465061E5
PR
o)

Ee

14/-";)”




41 | Ingenlero [ 41 SP-ES =) 465061ES2
47 | Anguitecto III 42 SP-ES =] 265061 F53
43 | Centador 10 43 SP-ES [=x] 26506LESS
44 | Téonioo Administrative (T a4 GP-AP APE 2E5061APE
45 | Téonico Administrathvo I a5 SP-AP APE 4650GLAPE
06.2. SUBGERENCTA REGIONAL DE
DESCENTRALIZACION
45 | Subgerenta Regicnal 46 EC EC1 A65062ECL
47 | Jefe Division de Acreditacion y 47 P-E3 ENl 3650RZEN
Trarmsferencias
[a® | Jefe Dwisidn de Coordinacitn Sectoral 44 SP-Ed Ell A65062E]]
y Sequimiznto Tnsttucional
42 | Jefe Divisién de Desarmolio Instiucional 49 SP-EJ £l 465062E11
y Capacitacion
50 Econnmista TV 5 CP-ES ES4 JEL0E2ESA
51 | Ingenierp III 51 SP-ES ES3 465062653
52 Ingenigro 11T L SP-E5 E53 4&h0062E53
53 Ingeniero 1T 53 o ES3 465062E53
54 | Ingeniero 10 54 S-ES ESd 465062653
55 | Economista IIT 3 SP-ES ES3 465062E53
N,
i1 Espedialista Admenistrativa L1 56 SP-ES ES3 4A5062EST
? Abogado [ 57 SP-ES ES1 4R506ZESL
A8 | Tacnioo Administrativo [1 58 Sp-AP AFT ARE0RIAPT
064 SUBGERENCIA REGIONAL DE
DESARROLLO ECONOMICD
Subgerents Regional a3 SP-05 52 AG50GH05E
Jefe Division de Sectores Productivos ] SF-E Bl 4RE0R4ETL
Ingeniero 1T 85 SP-ES ES3 4650G4E53
Economista Tv 86 SP-ES E5d 465064E54
Planificadcr II1 a7 SP-ES E53 A65064E53
Planificador 111 83 SR-ES E53 465064E53
Especialista en Finanzas 111 &3 SPES E53 455064E53
Especiafista &n Fnanzas 111 S0 SF-ES E53 45 R0RAEST
ot SP-FS Es3 HEE0GAES]

W/‘E/T]




BB | Especialista Administrativa 111 @ SP-ES 5] AEEOEAES ]
06,5, SUBGERENCIA REGIONAL DE
DESARROLLD S0OCTAL
64 | Subgerente Reguonal ] SP-D5 D52 465065052
70 | Jefe Division de Programas Sociales a9 SP-EJ ] 465065ETL
71 | Especialista en Bromocdn Sochal 11 g5 5P-ES ES3 #65065E53
72 | Especialista en Promoddn Social I1T a6 SP-ES ES3 4R50RSESI
73 | Ezpecialista en Promocian Social [TT a7 SP-ES ES2 ABS0E5EST
74 | Planificadar 101 9@ SP-ES £53 455065653
75 | Planificadar I 9 SPOES ES3 4B5065E53
76 | Planificador [11 100 SP-ES £53 465065E53
77 | Soodlogo I 101 SP-ES ES3 465065E5]
78 | Economista I 103 SP-ES E53 A65065E53
79| Especialista Administrativa II1 103 SP-ES ES3 4&5065E53
B0 | Especialista Administrative 11 104 SP-ES ES3 465065ES3
06.6. SUBGERENCIA REGIOMAL DE
RECURSOS NATURALES ¥ MEDIC
AMBIENTE
81 | Subgerente Reglonal 105 SP-015 nsz 465066057
Jefe Division de Mangjo Ambiental 106 SP-El Ell $a5056E1
Ingeniers 11 107 SP-E5 E52 | 465066E52
Ingeniers 11 108 8P-ES ES? 4H506GES2
Ingeniero 11 109 Si-ES ES2 465066E5]
Especialista en Sardad Ambiental 11 110 SP-E5 E5Z A65066ES2
Especialista en Sanidad Amblental [1 111 SP-ES ESF qa506G6ES 7
Ingeniera 11 112 SP-ES ESZ 465066E52
Ingeniero T 113 5P-ES5 ES2 465066E57
Especialista en Gestion Armblental 1T 114 SP-ES ES2 A650GEES2
Especialista en Gestidn Ambiental 1T 115 5P-ES Es2 4B506RES?
Especialista Adrinistratre 11 116 SP-ES [ 4EEDBEES?
Economista T1 17 SP-ES E52 465066E52
118 SP-ES E52 | 465065E52
113 SP-E5 E52

| HESD5GES2




o3 | Abegado I 120 SP-ES ES1 4B50BEES 1
87 | Economista 111 121 SP-ES E53 465066E53
98 | Chofer 11 122 SP-AP AP 455066APG
e | Ausdiar de Sistema Administratig 11 123 SP-AP AP3 465066APT
100 | Awliar de Sistema Administrativo [T 124 SP-AP AP3 4B506RAPT
101 | Espec. Org. Prom. Agra, 11 125 SP-ES ES2 465066ES2
102 | Espec. Prom, Agra, I 126 SP-ES E52 465066E52
Resumen 102 cargos
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
GERENCIA REGIONAL




GEREMCIA REGIONAL
REGLAMENTO DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
Aprobado par Ordenanza N* 1029, publicada @l 11 de julio del 2007
Modificado por Ordenanza N° 1140, publicada el 25 de abril del 2008

- ARTICULOD 8°- La Gerencia Regional, e= el Organo de Direccidn responsable de |a marcha
administrativa y operativa del Programa. Por delegacion del Alcalda Metropolitano, ejerce las

& funcionss equivalente 2 las de Presidente Regional, dige coording al proceso de
transferencias y compelencias sectorales a 3 Municipalidad, asumiendo también |25
atribuciones de coordinar y supervisar las materias adminisirativas que comesponden a este.

ARTICULD 7°.- Son funciones v alribuciones de la Gerencia Regional, tas siguientes;

i Establecer la politica general del Programa con arregio al proceso de descentralizacian y & ia
paolitica de la Municipalidad

2. Coordinar y supervisar ta gestion técnica, financiera y administrativa del Programa.

3. Designar mediante Resolucion Gerencial a los subgerentas ¥ funcicnarios dal programa de
& conformidad con las disposiciones legales vigentes.

— 4, Designar mediante Resolucion Gerencial 3 log funcionarios y servidares responsables de|
manejo de las cuentas bancarias del Programa; en cumplimienta a ko establecido en las nomas
de Tesarerla vigentes.

5. Ejercer la representacion legal, administrativa y judicial del Programa.
&, Aprobar las directivas internas de gestian administrativas y financieras.
7 Emitir Resoluciones Garenciales de conformidad con tas normas partinentes.

8. Designar los miembros de los Comites Especiales encargados de conducir los diferentes
g procescs administratives de acuerde con la lagisiackin vigenie.

o
,f)_,{ . Imptemantar, tas recomandacicnes contenidas en log informes de auditoria intama y extama
+% Yo ia Contraloria General de la Republica.

Programar, dirfgir, ejecutar, coardinar y controlar las actividades refacanadas con 2
soperacicn nacional & internacional qua requiers gl Programa

11, Propaner y celebrar  convenios especificos  ¢on ompanismos  sectonales &
intergubermamentalas, an representacin ded Programa.

12 Suscribir como maxima autoridad administrafiva del Programa. coniraios, cOMVENas ¥

-~ resoluciones gque nvolucren actividades propias del mismo. 85i como convenios  de
T sooperacion nagional e internacional que hubieren sido previamente aprobados por @] Concejo
ko o wMatropolitana,

bgerencias partinantas.
& Otras funciones propias del cargo, asi como las que le asigne el Alcalde Metropaltano y &l

uﬁﬁtﬁ".ﬁermtﬂ Municipal

ll"llﬁ"'
*’fﬁj‘ Delegar funciones, por convenir al interes ¥ a 3 optima marcha del Programa, a [as
=




ESTRUCTURA DE CARGOS

- 01 DENOMINACGION DEL ORGANO:

- GRGANO DE DIRECCION

& 014 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:

= GERENGCIA REGIONAL

= GR'EEH CARGO ESTRUCTURAL | CODICO OF | clLASIFICACION | TOTAL
R 1 Gerente Regional 4B5011F6 F 1
) 2 |Asesor |l 455011EC1 SP-EC 1
. 3 | Tecnico Administrativo | 465011APE SP-AP 1
- 4 | Secretaria IV 4B5011APT SP-AP i
= 5 Especialista Administrativo il 455011ES3 SP-ES 1
~ G Espacialista Adminkstrative |I | 4850T1ES2 SP-ES 1
B 7 | Chater 4550118P7 SP-AP 1
—_ B8 Trabajador de servicios I 465011AP1 SP-AF 1
o g Auxiliar de Sistama Administrativa 11 4B5011AP3 SP-AP 1
. TOTAL UNIDAD ORGANICA 5




ERENCIA REGIONAL
L e ——

ORGAMNIGRAMA DE LA ESTRUCTURA DE CARGOS EN LA GERENCIA

REGIONAL

—————

a Asesor I
Tecniod
Administrativo TIl
- Chafer 11 Sacretaria Iy
-t Trabajador de Auxiiar de Sistema
Servicios [I Administrativa 11

':: = L:"‘!E::F-‘

-
(v
I
.,,:r

Especialista

Especialista
Administrativo 111

Administrative 11

W 17




IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Gerancia Reglonal
M CAP 01

CLASIFICACION F

CARGO ESTRUCTURAL Gerente Regional
FUNGHON BASICA

Dirigir, resoiver, controlar, supervisar y representar al Programa del Gobiemo Regicnal
de Lima Metropolitana y coordinar &l proceso de transferencias y competencEs
sactotiales a la Municipalidad Metropolitana de Lima.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Establecer la politica general del Programa con armeglo 8l proceso  de
descentralizacidn y a la politica de la Municipalidad Matropolitana oe Lima.

7y Coordinar y supervisar la gestion bicnica, financiera administrativa del Programa

3) Designar mediante Resolucion Gerencial a los subgerentes y funcionarios dal
Programa de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

4] Designar mediante Resolcitn Garencial a los funcionarios ¥y Servidores
rezponsables del manejo de |as cuentas bancarias del Programa, &n cumptimianto
a lo establecida en las normas de Tesoreria vigentes.

5y Ejercer |la representacian legal, administrativa y judicial del Programa.
&)  Aprobar las directivas intermas de gestion administrativa y financiers.
7] Emitir Rescluciones Gerenciales de canfermidad con las narmas perfinentes

Bl Designar los migmbros da los Comitas especiales encargados de conducir kos
diferentes procescs administratives de acuerdo con |s legisiacsin viganta.

§  Implementar las recomendaciones contenidas en g informes de auditoria intarma
y extarna de la Caontraloria General de |3 Repablica.

10y Programar, diigir, ejecutar, coordinar y controlar k33 actividades retacionadas con
la cooperacion nacional e internacional gue requieren el Programa,

11] Proponer y celebrar convenios especificos con  organismos gectoriakes @
intergubernamentales, an reprasantacién del Programa.

12) Suscribir, como madma autordad sdminislrativa del Programa, conbratos,
convenias v rescluciones que imvolucren actividades propias el mismo, asi como
~onvenios de cooperacién nacional & nternacional que hubleran zido previamenle

[ 3 ohados por el Conesjo Metropolitane.
~) 18




13 Delegar funckanes, por convenir al interés y a la dptima marcha del Programa, a
las Subgarencias perbinentes.

14) Otras funciones propias del cargs, asi como las gue le asigne el Alcakde
Metropolitano y el Gerente Municipal.

Iv.  LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende de plzalde Metropolitano v el Gerente Municipzl,
" Ejerce mando - supsrvision scbre | Subgerentes Regionales, Jefaturas de Areas,
Jefaturas de Divisiones, Profesionales, Técnicos
v Auxiliares
' Responsabilidad El Gerente Regional, es responsable por los
actos técnicos y administrativos derivados

del ejercicio de sus funcionss ¥ de las
decisiones que se adople, de cumplir y hacsr
cumplic las labores establecidas en el
presente Manual para lograr los fines y
objetivos del PGRLM

V. REQUISITOS MINIMOS

- Personal de Confianza.
- Deskignacian por Resolucion de Alcaldia.
- Funcionario de libra nombramiento y remodan.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Gerencia Reaional
M CAP o2
CLASIFICACION SP-EC
CARGO ESTRUCTURAL Asesor ||
FUNCION BASICA

[A-sasc:-rar al Gerenie Regwonal en la direccitn, sdminisiracion, conduccion contral ¥
supervision de s actvidades del Programa de Gobiermo Regional de Lima

Metropolitzna. |

FUMCIONES ESPECIFICAS

Asgsorar a la Gerencia Regional en los asunios que sean pueslos a su

1)
consideracian,

2) Proponer respuestas para absolver consultas, revisar, analizar, emitle informes si
fuera el case, emitic opinitn sobre, documenios, proyecios, directivas, estudios,
neamientos y otros, en temas relagionados con U espacialidad.

31 Asesorar en €l manegjo de los diferentas sistemas adrministrativos para |8 comecta
administracion y conduccidn dal PGRLM; en los diferentes temas que ke fueran
requeridos.

4) Paricipar, representar e informar  en comisiones, reuniones, gue e Sean
delegadas

5) Asesorar en ia toma de decisiones respects al manejo interno y administrative del
PGRLM

8) Las demas funciones que le asigne &l Gerencia Regional,

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depande de Gerenta Regionat
Ejerce mantdo - superyisidn sobre
Responsabilidad El Asesor |, responsable por les actos

técnicos v administratives derivados del
gjercicio de sus funciones ¥ de las
decisipnes que se adopte, de cumplir ¥
hacer cumplir las labores establecidas en &l
presente Manual para lograr ios fines ¥
objetivos del PGRELM

ﬁ]zﬂ
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V.

REQUISITOS MININOS

FORMACION

MNivel educativo Tiwlo  Profesional  Universitaric o gredo
académico de Bachiller,

Profesion

Capacitacién Adicional

Cursas relacionados 8 la Administracion Poblica.
Conocimiente  en Ofimatica  wo o pagqueles
informaticos de texio,

EXPERIENCIA

Tiempo minimo para el cargo

Dos (02) afios en la Administraciin Pablica,

ALTERNATIVA

{Experiencia): Tres (03) afios en al sjercicio
laboral vinculedos a los estudios universitanos
realizados yio las funciones del cargo.




2 . IDENTIFICACION DEL CARGO

. UNIDAD ORGANICA Gerencia General

—~ N° CAP 03 ]
o CLASIFICACION SP-AP

= CARGO ESTRUCTURAL Téacnico Administrativo (i B

d I FUNCION BASICA

-~ Coardinar, ejgcutar y supervisar actividades da apoyo secretarial da gran complejidad
administrativa.
-

gl FUNCIONES ESPECIFICAS

' 1} Organizar y coordinar las sudiencies, stencones, reunianes, certamenas ¥
il preparar la Agenda con |3 dacumentacin respectiva

2) Realizar el seguimiento ¥ cantrol de la documentaciin que se encuentra en framita
% en &l Despacho de |a Gerencia Reglonal

' 31 Redactar documantos de acuerdo a instrucciones especificas

4)  Administrar documentacion clasificada ¥ prestar apoyo secretaral gapecializade,
apticando sistemas de compuie.

- &) Organizar el control y seguimsnio de 1os expedigntes, preparando periddicaments
los informes de sifuacidn

G} Apoyar las asCoiones protocolaras  {recepcion ¥ atenciing a Ccomisones
delegaciones y autoridades publicas o privadas en asuntos relacionados con |as

arividadas del PGRLM.

7) Coordinar las aclividades de 13 Gerencia Regional con entidades pdblicas o
privadas.

B) Las demas funciones que |2 asigne &l Gerente Regional.

V. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

[

Depende de Garenie Regional . =]

Ejerco mando - supenision sobre Secretaria IV, Auxiliar de  Sistema
Administrativo 11, Chefer |1l y Trabajador de

Servicios 11

El Tecnico Administrative 1|, es responsable

por los actos lécnicos ¥ administrativos

derivados del ejercicio de sus funciones y di

) las decisiones que se adople, de cumplir ¥

hacer cumplir las labores establecidas en &l
presante Manual para lograr log fines ¥

abjetivos del PGRLM.
=)

2%

Responsabilidad

22




o V.  REQUISITOS MINIMOS

3 FORMACION

Yy Nivel Educativo Titulo no universitario de un centro de
sstudios superiores relacionado al area.

ik Profesidn Computacion & Informatica, Administraciin,

= = Contabilidad ylo Ramas a fin, |

Capacitacion Adicignal Cursos  ylo capacitacion @n  ltemas

A relacionados al cargo.

B Conocimiento  en  Ofimatica o paqueles
informaticos da texto.

& EXPERIENCIA

[Tiempo minime para el carge [ Tres {03) ahos en labores similares,

2 ALTERNATIVA
2 ' (Experiencis)  Cualo  (04) ahos e
expeniencia kboral i

3y,

23




.

IDENTIFICACION DEL CARGO
 UrDAD ORGANICA Gerencla Regional
N CAP 04
CLASIFICACION SP-AP |
CARGD ESTRUCTURAL } Secretaria [V
FUMCION BASICA

Organizar, sistematizar  y prepadar la documentacion v coordinar &5 audiencias,
glenciones, reuniones.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1}  Recibir, registrar, y slstematzar la documantacion gue Ingresa y egresa de |a
Gerencia Reglonal, asi como organizary sctualizar el archivo de la m:isma
27 Implementar el reglstro y control digital de los documentos, preparanda la base de
datos que permita conocer la ubleacion y 51 uacion da los documenios.
3) Preparar la documnentacion para & revisién y firma del Gerente Regional
4) Golzborar en la arganizacion de los evenios que realice el PGRLM
5} Redactar y elaborar s documentos y Commiu nicaciones internas y externas de la
Garencia Regional.
B) Procesar textos de informes, aficios, memorandos o documentos do diversos Bpos
7} Coordinar la impresion, reproduccion, distribucién y publicacion de los diferentes
documentos da la Garencia Regional.
B  Atender y efectuar llamadas telefonicas y fax.
9) Reciblr y atender a los administrados, y proparcionar informaclon de  los
expadiantes a los requirenies.
10) Las demas funciones gue 58 le asigne el Gersnta Hegional Yy gl Téacrico
Adrministrativa [IL

m




V. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
F3 Depende de Gerente Ragional =]
= Ejerce mando - supenvision sobre
o Responsa bilidad "La Secretaria IV, es responsable por ks

s actos lécnicos y administrativas derivacos
del ejercicio de sus funciones ¥ de las
decisiones que se adopte, de cumplir y
- hacer cumplir las labores establecidas en
< el presents Manual para lograr los fines y
objetivos del PGRLM.

V.  REQUSSITOS MINIMOS

= FORMACION =
- Nivel educativo Titulo de Secretaria Ejecutiva
= Profesian _ Secratana Ejecutiva )

Capacitacién Adicional Cursos ylo capaciiacitn en lemas relacionados
Gk al cargo
N Comocimients  en  Ofimatica  ylo paguetas

informaticos da texto.

= EXPERIENCIA

[ Cualro (04) afios en la Administracién Piblica_|

| Tiempo minima para el cargo

ALTERNATIVA
| (Experiencia) Cinco (05) afios de axpenencia

|_ tatraral.

25




L IDEMTIFICACION DEL CARGO

| LIMIDAD ORGANICA Gerencia Regional

| N' CAP 05

| CLABIFICACION SP-ES

| CARGD ESTRUCTURAL Especialista Administrative 1l ]

fl. FUNCION BASICA

Monilorear y coordinar la gestidn financiera, presupusstaria y administrativa del
Progarama

. FUMCIONES ESPECIFICAS

1)

2)

3)

4)

8i

8
1)

Asesorar y absolver consultas raspecto = lemas de gestion financiers,
presupuestara y administrativa del Programa.

Monitorear el cumplimiento de funciones de ios drganos de acesoramiento ¥ de
apoyo del PGRLI

Raviear &l monitoren de la transferencia de compeiancias.

Coardinar v conducir la elaboracién de nommas. procedimientas, reglamentos.
directivas y otros que requiera e PGRLM

Cautelar la implementacion de las recomendaciones contenidas en los informes
de auditoria intarna y externa de la Contraloria General de |a Repulblica

Coordinar la celebracion de los convenios gapecificas Gon organismos sactariales
& intergubemameantales

Controlar el cumplimiento da o5 contralos, convenios, resolucicnes calebrados
poria Gerancia Regional

Represantar por delegaciin al Gerentz Regional  en reuniones y coMISKNES
sactoriales.

Emitir informes técnicos especializados.

Oiras que la asigne & Gerente Regional.




R V. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSAEILIDAD

Depende de

Gerente Regional

Ejerce mando — supervision sobre

= | Responsabilidad

El Especialista Administrativo Il es
responsable por los actos técnicos v
administrativos denvados del ejercicio de
sus funciones y de las decisiones que se
adopte, de cumplir ¥ hacer cumplic las
labores establecidas en el presente Manual
para lograr los fines y objetivos del PGRLM. |

V.  REQUISITOS MINIMOS

= FORMACION

£ Nivel educativo Tiwle  Profesional  Universitaric o grado
A académico da Bachillar. n

™ Profesion Adminiatrador, Contador, Economista, Ingeniera.

e Capacitacién Adicional Conocimignta en Ofimdtica  yo  paguetes

u informaéticos de texta,

& EXPERIENCIA

rﬂm minimo para el cargo

Tres (03) afos en la Administracion Poblica,

ALTERNATIVA

(Experiencia). Cuatro {04) afios en el ejercicio
laboral vinculades & los estudics universitarios
realizados vo las funciones del cango,




- L. IDENTIFICACION DEL CARGO

N UNIDAD ORGANICA Gerancia Regional

- W* CAP 6

b CLASIFICACION SP-ES

= CARGO ESTRUCTURAL Especialista Administrativa 1l

ia i FUNCION BASICA

L \jﬂmimram, la gjecucion de iabores respects 2 la gestion Wcnica del PGRL.

N I FUNCIONES ESPECIFICAS

= 1) Asesorary absclver consultas, respecto a temas de geslian tecnica def Programa.

- 2] Efectusr las acciones da caniral intemao a la Gerenca Regional de Infraestructura,

= Desarrollo Econemica, Social, Recursos Naturgles y Medio Ambisnte.

o 3) Coordinar con l1as autoridades adminisirativas y 8 pablacién, la gjecuckn de

- estudios, proyecios, eecucion de pbres, transferencias de bienes y de mas

. actividades realizadas por la Gerencia Regional de Infraestructura, Desarrollo
Economica, Social, Recursos Naturales ¥ Madio Ambiente.

= 4)  Monitorear &l cumplimients de las funciones y actividades de las Gerencias

Regionales de Infraestruciura, Desarralle Ecanamico, Social, Recursos Naturales y
padio Ambisnte, y praponer a ka Gerencia, las recamendaciones para ia carrecia

gestion Institucional

5] Proponer procedimientas bécnicos respecto a la gestién Llecnica dal PGRLM.

§)  Emitir informas tecnicos especializados.

7) Ofras que e asgne el Gerente Regional




.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende de

| Gerente Regional

Ejerce mando - supervisidn sobre

Fesponsabilidad

El Especialista Administrative Il, es
responsable por 08 actos técnicos vy
administrativos derivados del ejercicio de
sus funcionss y de las decisiones gue se
adopte, de cumplir ¥ hacer cumplir las
labores establecidas en el presente Manual

para lograr los fines y objetivos del PGRLM.

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION

| Nivel educativo

Thule Profesional Universdtaric o  grado
academico de Bachiller,

 Profesion Administrador, Contador, Economista, Ingenien.
Comunicadara Social.

Capacitacidon Adicional Curses  wio  capacifacidn en,  Sistemas
Adminisirativos o Sistemas de Descentralizacidn
¥ Transferencias o Sistemas de Planificacidn u

| cdros relacionados al cargo

Conocimiento en Ofimética o paquetes
informaticos de texto.

EXPERIENCIA

| Tiempo minimo para el cargo

Dos (02) afios en la Administracidn Pdblica.

([Expariencia), Tres (03} afios en el ejercico
laboral vinculados & los estudios universitanos
realizados ylo las funciones del cargo.




o ; IDENTIFICACION DEL CARGD

H UNIDAD ORGANICA Gerancla Regional
- N* CAP i

= CLASIFICACION SP-AP

= CARGO ESTRUCTURAL Chofer

i, FUNCICH BASIGA

Cenducir y velar por el buen uso del vehiculo motorizado asignado a su cargo.

Il  FUNCIONES EZPECIFICAS

s 1}  Conduck el vehiculo o las diferentes unidades motorzadas que & asigne para uso |
exclusiva del servicio oficial

2y Aplicar las nommas y disposiciones santenidas en el Reglamento de Seguridad
Vigl

51 Werficar el buen funcionamiento del vehiculo para garantizer las comisiones de
gsarviclo oficialas.

47 Mantanar &l cuidado, limpieza y conservagion del yihiculo asignada.

§) Conducie el vehiculo asignada  atendiendo fas comisiones  de  servicio
responsabilizandese por el adecuado uso y manejo del vahicula,

§) Registras las incidencias y scCiones principales en |a bitacora del vehicula

7 Revisar la actualizacion de los dacumentas de |a unidad vehicular asignada, tarjets
de propiedad. seguros ¥ olros.

B) Efectuar &l mantenimiento ¥ reparaciones mecanicas urgentes del vehicule a su

cango
9y Las demas funcionas que le asigne ol Gerente Regional y el Téenico
Adrministrativa Il B

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Dependeda Gerente Regional
Ejerce manto - supenisiin sobre
Responsabilidad E| Choter Ill, s responsable por los achos

téenicos ¢ administrativos  derivados dal
- ejercicio de sus funciones y de las decisiones
que se adopte, de cumplir v hacer cumplir las
& labores establecidas en el presente Manual
para lograr los fines ¥ ohjetivos del PGRELM.




REQUISITOS MINIMOS

FORMACION
| Nivel educative instruccion Secundaria Completa, Licencia |
de conducir. _
Profesion Bravete profesional

Capacitacion Adicional

Certificado an  Mecdnica Automolriz U atras

relacionados al cargo.

EXPERIENCIA

Tiempo minimo para el cargo

Cuatro (04) afies en Conduccion de vehiculos

miciofizados.

ALTERNATIVA

3

a1




IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Gerencia Regianal
He CAP na
| CLASIFICACION SP-AP
CARGO ESTRUGTURAL Trabajador de Sarvicios il
FUMCION BASICA
Condral, custodia v wgitancia def local de |a Gerencia Reglonal. ]

FUNCIONES ESPECIFICAS

=5

1] Centrolar y custodiar el local, equipos, materiales y/o personal que ingresa
y sale de la Gerencia Regional.

21 Apoyar en labores de secretaria.
3) Efectuar fotocopiade de documentacion por encargo superiar.

4]  Otras que le asigne el Gerenle Regional y Tecnico Administrativa 11

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Gerente Regional

 Depende de
Ejerce mando - supervision sobre
" Responsabilidad El Trabajador de Senvicios [, es
responsable por los actos técnicos ¥
administrativos derivados del sjercicio de
gys funciones v de las decisiongs que so
adopte, de cumplir hacer cumplir las
labores  establecidas en el presente
Marual para lograr los fines y objetivos del
PGERLM.
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION
Mivel educativo Instruccidn Secundaria Completa. |
Profesion
Capacitacion Adicional ,
EXPERIENCIA

[ Tiempo minimo para el cargo

| Deberia decir. Dos (02) ahos en labores |
| similares

" ]
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& I [DENTIFICACION DEL CARGO

, UNIDAD ORGANICA Gerencia Reglonal

- N CAP 09

- CLASIFICACION SP-AFP

& CARGD ESTRUCTURAL Austliar de Sistema Administrative Il
C Il FUNCION BASICA

Apoyo administrative a la Gerencia Regional

W,  FUNCIONES ESPECIFICAS

P Regianal.

& 3) Mantener actualizado los libros ¥ archives digitales de los expadientes y
> documentas que ingresen o egresen de la Gerencia Regional.

N i o 4)  Emitir informes que |e sean requendos.

— *#r lr_."",_a_-_

= 1) Realizar y clasificar la informacion de la Gerencia Regional, y apoyar |a
coordinacian, control ¥  supervigion de [a  gestion técnica, financara,
presupuastaria y adminisirativa del Programa.

- 2) Distribuir, tramitar y procesar la informacian y documentos de la Gerencia

5] Otras que le asigne el Gerente Regional y ¢l Tacnicn Administrative 1L

=l i
ey LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

- ! Depende da

Gerencia Regicnal

Ejerce mando - superyision sobre

Responsabilidad

El Auxiliar de Sistema Administrativo 11,
se responsable por los actos t&cnicos
administrativos derivados del ejercicio
de sus funciones y de las decisiones
gque se adopte, de cumplir ¥ hacer
cumplir las labores establecidas en el

esante Manual para lograr los fines ¥
objetivas del PGRLM.

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION

| Nivel educativo

Instruccion Secundana Complata. ‘

Profesién

Conocimiento en Ofimatica yio paquetes |
informaticos de taxto.
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EXPERIEMCIA

|_Tiaﬁ1pb minimo para el cargo Dos (02) afios en labores similares

& ALTERNATIVA

= l | Tres (03) afos de experiencia laboral.




3 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
SUBGERENCIA REGIONAL
DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO




-~ SUBGERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
REGLAMENTO DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

- Aprobada por Ordenanza N 1029, publicada el 11 de jubo del 2007

- Modificado por Ordenanza N® 1140, publicada & 25 de abril del 2008

o ARTICULO 8°.- La Subgerencia Regional de Planeamiento y Presupuesto, es el Organo de
a: Asesoramignto encargado de conducir y supsrvisar lgs procesos de planeamienta, pregupussto

¥ programacitn de inversiones del Programa
Estd a carge de un Subgerente Regianal quien dapende del Gerente Regional.

ARTICULD 9°.- Son funciones y alribuciones de lz Subgerencia Regional de Planeamienta y
Presupuesto son @S siguientas:

=3 1 Elevar a consideracion de |a Gerencia del Programa, a5 propuesias de insamientos bésicos
- de politica para su revisién y aprobacion.

- 2. Programar, conducir, coordinar, - $u perviar y evaluar los sistemas de Planaamiento,
Presupuests, Programacion de Inversiones, Racicnalizacién, Estadistica y Cooparacian
Técnica cel Programa.

3. Dirigir, coordinar y proponer oS Planes de Desarrcllc Regional Concestado (PDC) en 2l
= mediana y largo plaza del Programa.

5 4. Proponar, supervisar y controlar ks planes operativos de los Qrganos que conforman i@
Gerancla del Programea.

Dirigie, coordinar y proponar el Plan de Desarrollo Estratégico del Programa {FDE).

%] Dinglr, coordinar y proponer @t Programa de Pramociin de Invarsiones y Exportaciones
egionales, e Plan de Competitvidad Regonal, el Plan Regional de Desarrollo de
cidadas Humanas, y el Pregrama de Desarrclio Inatitecional del Frograma.

7 Emitir opinién en ralacion a loe efectos fiscales y presupuestales que gensren las
competenclas regionales que se {ransfieran desde el Gobierno Nacional hacia i Municipatidad,
buscando el mayor beneficio costo Institucional en coondinacion con k| Subgersncia de

i Acraditacitn y Transferencias

8. Dirigir, coordinar y propanar el Presupuwesto Participative del Programa

8. Proponer poliicas para el proceso presupuestaro del Programa, an el marco juridico
vigente.

- 110, Conducir, orieniar y supervisar el procasa prasupuestal, enmarcado en la Ley Genearal de
Presupuesta y de acuerdo & las normas que soore formulacién, efecucion y evakiacion dal
presupuesto emita &l Ministaro de Econamia v Finanzas (MEF)

11. Elaborar el Proyecta de Presupuesto de Ingresos, Egresos & lnversion del Programa

12, Elabarar y proponer las modificaciones presupuestales en el Frograma,

13 Efectuar coordinaciones con los crganismos exlemas eompetentes relacionados con &
formulacicn, evaluacion y presentaciin del Presupuesto.

14, Proponer medidas de austeridad, racionalided v limite en &l gasto, de &cuerdo a [+
requenmientas del Programa y @ b normatividad vigants.

| 15 Farmular y evaluar los procesos e nsfrumentios técnicos normativos de gestion del




17 Evaluar la estructura crganica y el grado de cumplimiento de loa objetivos previstos.

18 Elsborar las esiralegias de gestidn, de acuardo a pautas recibidas de la gerencia del
Pragrama, concurrentes can la poiltica institucional de la Municipalidad y coordinadas con los

deganos que conforman el Programa

18. Elaborar &f Plan Multianual de Inversiin Publica del Programa, proponiéndalo a la Gerencia
para su aprobacién

20, Mantenar actualizada la informacian regisirada an el Banco de Proyectos.

24 Evaluar y emitir informes técnicos sobre los Estudios de Pre Inversion.

92 Declarar la viabilidad de los Proyectos de Inversion Pablica(PIP), elaborados por las
Urnidades Formuladoras adscritas al Programa

24 Racomendar y proponer a ks Diraccion General de Programacian Multianuesl MEF, respacto
a |z metadalogla y parametros de evaluacin de los PIP enmarcacdos en |a responsabilidad

funcional & instiluckonal del Programa.
94 Formulas y conducir el Plan Estadistico del Programsa de canformidad a las recesidades del
mismo y las normas del INE!

25 Programar, evaluar, coordingr y canalizar &= cooperacion técnica internacional en sUS
diferentes modalidades y luentes cooperantes segun ko requieran los planes y proyectos del

Programa.

26 Proponsr nommas y  procedimientas orientados a megorar el funcionamiento de las
actividades que realiza el Programa en su ambito de compatencia,

27. Revisar y emitir opinidn socbra los documenics glaborados por olras areas en l0s aspeCics
de su compéetencia y que deban ser emilides y firmadaos por la Gerencia did Programa

2B. Emitir resoluciones an asuntos de su competencia.
20. Ofras que le sean asignadas por |a Gerencia Regional.

GRTICULDO 9°A.- Para secutar las funciones y atribuclones gue se le confieren a |4
bgerencia Regional de Planeamiento y Presupuesto cuenta con las sigulentss arsas Area
& Planeamients, Estadistica e Informatica; Area de Presupuestd, Area de Provectos de
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ESTRUCTURA DE CARGOS

i i DENOMINACION DEL ORGANO:
~ ORGAND DE ASESORIA

- 041 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
= RGERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO

CODIGO DE | o) agipicacion | TOTAL

~ N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CARGOS

i 10 Subgerents Regonal 466041ECT | EC 1

3 Jafe Area de Planeamienta 1

g " Estadistica € Informatica AIIEN SP-EJ

o 12 Jefe Area da Presupuesto 455041E01 SEP-EJ 1

- 13 Jefe Area de Proyectos de ABS011EJ1 SP-EJ 1
Inversicn

14 Econamista || 465011ES2 SP-ES 1
15 Especialista Administrativo || 465011ES2 SP-ES 1
16 Secretaria Il 46501 1APS SP-AP 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 7




& ORGANIGRA STRUCTURAL D GOS DE LA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y SUPU

GERENCIA REGIONAL

= SUBGERENCIA REGIONAL DE
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

ECONOMLETA I

ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVG NI

SECRETARLA Il
JEFE AREA DE JEFE AREA JEFE AREA DE

PLAMEAMIENTO, DE PROYECTOS
ESTADISTICAE PRESUPUESTO DE INVERSION
INFORMATICA

S
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

| Subgerencia Regional de Plansamienta y
UNIDAD ORGANICA PisalipuEats

N® CAP 0

CLASIFIGACION EC

CARGO ESTRUCTURAL | Subgerents Regional

. FUNCION BASICA

Dirigir, controlar, promever y supervisar las funciones aspecificas secloriales en |
materia de planificacion estratégica prospeclva, inversiones, prasupuesio,
tributacion y ordenamienta termitorial, administracian y adjudicacion de terrencs
de propledad del Estado, Estadistica, Informatica y de Cooperacidn Tecnica dél

Programa

L FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Formular y elevar a considaracion de la Gerencia del Programa, ias
propuestas de lineamientos da politica comespondiente al ambito de 8
competancia para Su revisian y aprobacién

2} Programar, conducir, coordnar, supervigar y evaluar los sistemas de
Planeamiento, Presupuesto, Programacian de Inversionas, Racionalizacion

Estadistica, Informética y Cooparacidn Tecnica del Programa,

3) Desarrollar a su nivel el analisis para asagurar la articulacian ¥ consistencia
de las politicas econdmicas, inancieras, socialeg, territoriales, ambieniales &
instilucionales, asi come promever un desamolio armanics v equilibrado gue
contribuya a la gobemabilidad demperitica del pals.

4) Dirigir, coordinar y farmular &l Plan de Desarmollo Regignal Concertado
{PDC) del Programa.

&) Proponer al Gerente del Programa la prorzaciin de ks programas,
proyectss y aclividades institucionales en armonia con los objétives
estratégicos Macional, Regional ¥ Local

B) Asegurar i35 previsiones presupuestales de acuerdo a lo solicitado par las
freas correspondientes, para &l adecuada funcionamients y mantenimignto
de la infraestruciura, equipes y en general los bienes de capital Gel PGRLM.

Promover la geston por resultados y definir los indicadores que sirvan para
realizar e sequimiente y svaluacion de! avance an la consecucion da ks
objetivos y las metas de mediano y corto plazo, Informando de los resullados

a las instlucionas que corresponda

Formular y proponer los cambips de procedimientos mejoras
inatitucionales onentadas al forlglecimients ¥ a una prastacion de servicios

mas eficaz ¥ eficiente.

Proponer, supenisar y controtar el Plan Dperative Instiucional {PO1) del

_Pf’ljw




10) Dirigir, coordinar y proponer &t Flan de Desan pllo Estratégico del Programa
(PDE].

11} Dirigir, coordingr y proponer el Programa de Promocion de Inversiones y
Exportaciones Regonales, el Plan da Competitividad Regional, =l Plan
Regional de Desarrolie de Capacidaces Humanas, y & Programa de
Dasarrolio Institecional del Programa,

12) Emitir opinion en relacién a los efectos fiscales y presupusestales que
generen las competencias regionales que se transfieran desde el Gobiemo
MNacional hacia la Municipalidad, buscande e mayor beneficio cosio
insfitucional en coordinacién con la Subgerencia de Acreditacion
Transferenciss,

13 Dirigir, coordinar y proponer & Presupuasto Participativo del Frograma

14) Propener poliicas para el proceso presupuestanc, en el marco juridico
vigente

15) Canducir, orlentar y superviser sl proceso presupuestal, enmarcado en la
Ley General de Presupuesto y de acuerdo a las normas gue sobra
formulacian, ejecucian y evaluacitn del presupuesto emita @ Ministero oe
Ecoramia y Finanzas (MEF)

16) Elzborar el Proyacts de Prasupuesta de Ingresos, Egresos e Inwersitn det
Frograma

17} Elaborar y proponer las modificaciones presupuesiales del Programa.

18) Efectuar coordinaciones con los arganismes  externcs  compalentas
relacionados con |a formulacion, evaluacion y presentacion del Presupussto

10) Proponer medides de austeridad, racionalidad limite en &l gasto, de
gcuardo @ los requenmientos del Programa y la naonmatividad vigenbe,

20} Formular y evaluar los procescs & mstrumentos tecnicos normativos de
gastion cel Programa.

94} Asesorar a la Gerencia y a los organos del Programa en materia de
racionalizacion administrativa.

221 Evaluar |3 estructura organica y &l grado de cumphimients de los objetivos
estratégico institucicnal

| 23) Elaborar las estrategias de gestidn, de acuerdo a pautas recibidas da |2
Gerencia del Programa, concurrenles con la politica institucional de &
Municipalidad v coprdinadas con o8 Grganos que conforman el Programa

24) Elaborar e Plan  Multianual de Inversidn  Plblizca del  programa,
propoméndelo a la Gerencia para su aprabacian,

Marlener actualizada |z informacian registrada en el Banco da Proyecios.

Evaluar y amidtir informes téenicos s007e 08 Estudios de Pre Inversian.

Declarar |a viabilided de los Proyectos de Inversion Publica (PIP) elaborados
por las diferantes Unidadas Formuladas adscntas del Pragrama.

scomandar y proponer a la Direceltn General de Programacion Multianual
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K (MEF). respecto a la metodologia y parameliros de avaluacion de las PIP
enmarcados en la responsabiidad funcienal e institucional del Programa.

= 28y Formular y conducir el Plan Estadistico dal Programa de conformidad a las
necesidadas del mismo v las normas del INEL

30y Programar, evaluar, coordingr y canalizar la copperacitn  lacnica
—- internacional en sus diferentes modalidades y fuentes cooperantes segin lo
requieran los planes y proyectos del Programa

31) Proponer normas y procedimientos orientados & mejorar el funcionamiento
de las actividades que realiza el Programa an su ambito de competencia.

& 32} Revisar y emifir opinkdn sobre los documantos elaborados por otras araas &n
los aspectos de su competencia y qua deban ser amitidas y firmados por la

Gerencia del Programa.
23} Emnitir resoluciones en asunios de sU compeiencia.

& 14} Formula y conduchr las politicas de ordenamiento territorial, administracion y
adiudicacion de terenos de propiedad del Estado.

T 36) Ofras gue le sean asignadas por &l Garente Regional

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

'E}_Erllﬂﬂ de Gerante Regional
Ejerce mando-supervision Jefe Area de Planeamiento, Estadistica e
sobre Infarmatica,

Jefe Area de Presupuesto,
Jefe Area de Proyectas de Inversion,

i Economista Il,
& Especialista Administrativo |1,
= Secretaria |l

Responsabilidad El Subgerente Regional de Planeamienta y

Presupuesio, s responsable por los aclos
Weenicos y  administrabivos  derivades  del
ejercicio de sus funciones y de |as decisones
que se adopte, de cumplir y hacer cu mplir fas
fabores establecidas en el presente Manual
para lograr los fines y chietivos del PGRLM.

- V. REQUISITOS MINIMOS
FORMAGION

T Nivel Educativo Titulo Profesional  Universitario o grado |

.:‘,5" i académico de Bachiller.
g 't'a% Profesion Adminigtragor,  Contador,  Economista, |
L= Ingeniara. . B |
¥ Capacitacion Adicional Cursos yio capacitacion en Planeamiento
Esfrategico, Presupussto o Gestion
administrativa u otros relacionados al cargo. |

Conocimiento en  Ofimatica wo paguetas |
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informaticos de texto,

EXPERIENCIA

Tiempo minimo para el cargo

Seis (06) afios en la Adminisiracion Publica. I

ALTERNATIVA

(Experiencia) Diez (10} afios en el gjercicio
laboral  winculados a3 los  astudios
universitarios realizados yfo las funciones
del cargo.




I IDENTIFICACION DEL CARGO

Area de Paneamiento, Estadistica e

i UNIDAD ORGANICA i
x N° CAP 11
~ CLASIFICACION SP-EJ ]

CARGOD ESTRUCTURAL

Jefe Area de Planeamiento, Estadistica e
Informatica

o -

. FUMCION BASICA

2 Responsable de conducr y realizar el desarollo de todas las actividades de

Planificacion, Estadislica & Informatica del PERLM

- . FUNCIONES ESPECIFICAS

= 7

Z)

a4

4)

)

6

L

8)

)]

Formular, dirigir, supandsar y evakar los planes y programas de corlo,
mediano y largo plazo del Programa.

Conducir el desarrally y coordinar todas [as actividades relacionadas con lka
formulacian y evaluacion de los planes del Programa,

Realizar el seguimients y proponer el disefio da indicadoras de productas y
resultados en el marco del planeamiento estrategico.

Formular y proponer, las politicas  cerrespondiantes al ambita de =
competencia considerando 2l Régimen Espacial de la MML.

Desarrollar Ensamientos, que aseguren a afticulacion ¥ consistencia de las
politicas econdmicas, financieras, socizles, territoriales, ambientales &
inshtucianales, asi coma promover un desarrollo amwdnico y equilibrado gue
contribuya a la gobernabilidad democratica del pals.

Froponer las priondades del gasto y de la jnwersion da conformidad a s
objetivos estratégices y metas de los planes: nacional, sectorial, territoral
institucional, segin corresponda,

Eslimar las previsionas presupuestales para @ funcionamiento ¥

mantenimenta de la infraestructura, equipos y en general los bienes de
capital del PGRLM.

Programar, evaluar, coordinar y canalizar la ecooperacién  lécnica
internacional, segin requerimientos del Programa.

Organizar y conducir las acsiones y programas da Cooperacidn Tecmica en
&l marco de las necesidades de la regian.

- 10) Asesorar y apoyar a s drganos del Programa en el disafio y presantacian

da proyectos pare suU priofizacion y oficiglizacidn ante las fuentss
cooperantes

11} Promaver y apoyar ba formulacian, negaciacion, aprobacidn y eecucion da

proyectas con Cooperacién Tecnlca,

~Canalizar las demanda de la Cosperacion Técnica dal Programa hacia los




organismos nacionales e infemacionales &n ol marco de los scuerdos ya |
CoOnvenios suscritas.

13) Organizar y conducir la negociackbn con 38 fuentes cooperantes, los
convenios, acuerdas y proyectcs de cooperacion técnica a suscribirse @n
coordinacion con los drganos pertinentes del gobiemna nacional.

14) Fomentar y velar por el cumplimientc de las coligacionas confraldas en los
convenios y acuerdos de cooparacion téenices nacionalas e internacionales

suscribas

15) Controlar, supervisar, adminisirar ¥ evaluar la utilizacion de ks fondos
provenientes de |a Cooperacion Tacnica Internacional.

15} Elaborar melodologias, guias, manuales, procedimientos y otros productos
gue siran de s0pone \&cnico al Programa, en materia de cooperatiin
t&cnica internacional.

17} Lievar un registro actualizado da as fuentes da cooperacidn fecnica
internaciaonal.

18) Formular y conducit el Plan Estadistico del Programa de conformidad a fas
necasidades del mismo y las normas del IMEL

19) Planificar, dirigir y formular disectivas sobre el sistema estadistico del
Programa que permitan la loma de decisiones

20} Organizar y caordinar as actividades de recopilacion de datos ¥ elabcracion
de estadishcas basicas del Programa.

21) Dirlgir y supervisar la implementacion del sistema informaticn para
Programa

29} Brindar ssesoramiente tecnico en asuntos de planificacion, programacion y
racionalizacion a kas unidades arganicas del Programa.

23) Emitir informes de opinién técnica en asunios de su competencia

24) Las demés que le asigne el Subgerents Regional de Planeamienio y
Presupuisto

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Depende de [ Subgerents Regional de Plansamiento y
Presupuesio

TEjerce mando-supervision sobre

Responsabilidad El Jefe de Ares de Plangamiento,
Estadistica e Informatica, es responsable
por los actos tecnicos ¥ administrativos
derivados del gjercicia de sus funciones ¥
de las declsiones que se adopte, de cumplir
y hacer cumplic lag labores establecidas en
ol presente Manual para lograr los fimas ¥
objetives del PGRLM.




. REQUISITOS MINIMOS

2 FORMACION _—

- NWivel Educativa Titulo - Profesional  Universitaro o grado

- ecademico de Bachiller, |

Profesion Administradar, Cantador, Economista,

— Ingeniero.

s Capacitacion Adicional Curscs yo capacitacian en; Planeamiento o
Proyecios  de Inversion Poblica o

Y Presupuesio u obros relacionados al cango
Conocimienio en Ofimatica o paquetes
informaticos de texto.

EXPERIENCIA .
| Tiempo minimo para el cargo | Cinco {05) afios en la Administracidn Pablica. |

ALTERMATIVA

! (Experiencia): Seis (05} afios en el ejercicio |
laboral winculados a kbs  estudios |

' universitarios realizedos wo las fun::il:rnﬂs|
del carga,

A AM




I. IDENTIFICAGION DE CARGO

- "UNIDAD ORGANICA krea de Presupuesto

- N CAP 12 B
- CLASIFICACION SP-EJ

- | CARGO ESTRUGTURAL Jefe Area de Presupuesto

. FUNCION BASICA

B Responsable de ejecular lodoe los procesos dal Sistema Presupuestana en ias
gtapas de Programacion y Formuiacion Presupuestaria, Control, Evaluacion,

Cierre y Conclliacion.

1. FUNCIONES ESPECGIFICAS

‘ 1] Formuiar, coordinar [as acciones relacionadas al procesa presupusstaric del |
Pragrama, conforme a la normativa prasupuastaria,

i 2| Elaborar la estructura funcional presupuesiaria del Programa
3} Coordinar y realizar el cierre, concikacion ¥ evaluacion del Presupuesto del
= _ Programa.

4) Realizar | analisis, sequimiento y aplicacién de la normativa presupuastal ¥
de gestitn retacionada con &l Programa

5y Programar, dirglr, ejecutar, coordinar y evaluar el presupuesio el
Programa, cenfralizandc ¥ consolidando las operaciones de  caracter

presupuestal

& &) Coordinar y proponer la programacion de gastos a nivel de actvidades y
proyeacins.

2 7y Brindar apoyo y emitir opinidn en las diversas etapas del procesc
presupusstaric del Programa.

B) Anaiizar la financiacdn de programas y proyectos.

g} Monitorear de la ejecutidn prasupuesiaria de Ingresos ¥ gasios del
Frograma,

10} Verificar la afectacion presypuestaria de acuerdo al calendaric de
compromisos actorizada.

11) Coordinar y reakzar tas modificaciones presupuestanias a nivel instituciaral y |
furcional programatico del Programa

12) Coordirsar y realizar ia conciliacién del marco legal del presupuesto

13) Emitir opinian técnica-normativa en materia presupuesiana.

| 14} Infarmar sobe la disponibilidad de recursos a las diferentes gerencias.

-~ __r-_.t pUesio )
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v, LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

- Depende de | Subgerents Regional de Planeamiento y
_ _ Presupuesto
| Ejerce mando-supernvision sobre

- Responsahilidad El Jefe de Area de Fresupuesto, a5

. responsable por los actos técnicos v
administrativos derivados del ejercicio de sus

- funciones y da las decisionas que se adopte,

.= de cumplir y hacer cumplir las labores
establecidas en ol presente Manusl para

- - lograr bas fines y objetivos del PGRLM.

= v, REQUISITDS MINIMOS

- FORMACION

3 Nivel Educativo

Titulo  Profesional Universitanio o grado
académico de Bachiller,

i Profesidn

Administradar, Contador, Economista,
Ingeniero.

Capacltacidn Adicional

Cursos yio capacitacidn en Presupuesio,
manaie del SIAF, Plenficaciin o otros
relacionados al cargo

Conocimienta en  Ofimatica wo paguetes
informaticos de texto.

EXPERIENCIA

J Tiempo minimo para el cargo

Cinco {08) afos en la Administracion Poblica

ALTERNATIVA

(Experiencial: Seis (06) afios en el ejercicio
laboral  winculados a les eswudios
universlarios raalizados yo las funciones del

EE_I'ECI. =

—
AW
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IDENTIFICACION DE CARGO
UNIDAD ORGANICA [ Area de Proyectos de Inversion
N°CAP 13 .
| CLASIFICACION SP-EJ
CARGO ESTRUCTURAL Jufe Area de Proyactos de [nversian
FUNCION BASICA

e inileil

| Reapm"EahIE de conductr ¥ realizar & desarrollo de fodos los procesos
vinculados con el Sistema Macional da Inversion Pablica

FUMCIONES ESPECIFICAS

1) Evaluar y emitir informes técnicos de los estudios de preinversian a camgo del
Programa

2} Aprobar y deckarar la viabilidad de los proyectos o programas da inversign,

3)

Realizar el seguimiento de los proyectos de inversion piblica, verificande el
cumplimiento da las normas v procedimientos teenicos del Sistema Nacional
de Inversion Pablica

Dirigir la elaboracion del Programa Multianual de Inversiones del Programa,
gsl como supervisar su consistencia financiera y su evaluacian.

Conducir la elaboracidn de las pautas metodoldglcas y las acciones de
capacitacion, asistencis técnica asi como aguellas que correspondan a la
difusion de la normalividad relativa al Sistema Nacional de Inversidn Publica

Asesorar y orientar sobre métodos, nommas y otros dispositivas relacionades
CON SU competencia.

Coordinar permanentemente con las subgerencias del Programa [a ejecucidn
de proyectos en & marco del Sistema Naclonal de Inversion Plblica,

Fresentar los informes y documentos del Area para su aprobacian y remisian
a alras insfancias e instituciones.

Curnplir y hacer cumplir las normas tenicas, melodologias y procedimientos
aslablecidos en las normas reglamentarias v complementanas de! Sistema
Mecional de Inversidn Pdblica.

10) Las demas que le asigne el Subgerente Regional de Praneamiento vy
Presupuesto.




= . LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD
Depende de | Subgerente Regional de Planeamienta y

fia | | Presupuesto

- Ejerce mando-supervision sobre

i Responsabilidad El Jefe de Area de Prayectos de Inversicn,

{ &3 responsable por los aclos bécnicos y

- administrativas dervados del ejercicio de

- sus funciones v de las decisionas que se
adopte, de cumplir ¥ hacer cumplir las

—y labores  establecidas en el  presente

—e Manual para lograr los fimes y objetivas del
PGRLM.

s V. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION
i Hivel Educativo Titulo Profesional Universitario o grado
= _| ecadémico de Bachiller.
| Profesian Adminstrador, Contador, Economista,

[ | Ingeniero.

~ Capacitacion Adicional Cursos y/o capacitacidn en: Proyecios de
Irversiin Pablica, Presupuesic o ofros
relacionados al cargo,

| Conocimients en Ofimatica yio paquetes
informaticos de texto

| CREiEr,
AL EXPERIENCIA

[
-\.

Tiempo minimo para ¢l cargo

Cinco (05) afios en i@ Admnistracion
Fribdica

ALTERMNATIVA

(Experiencia). Seiz (06) afics en el
ejercicia laboral vinculados a los estudics
universitarios realizados wo las funciones
del cargo.
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I IDENTIFICACION DE CARGO

Presupuesto
- MY CAP 14
- CLASIFICACION SP-EJ
" _GAHED ESTRUCTURAL Economista 1l

I FUNCION BASICA

2 | Responsable de de brndar apoyo tecnico a las Areas de Presupuesto, de
| Provectos de Inversién, de Plansamiento, Estadistica e Informatica v de

§ | Cooperacitn Teécnica del Programa. =

T . FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Analizar g interpretar informacidn econdmice — financiera,
- 21 Intervenir en la realizacion de estudios y proyectos econdmice financiers,
2 3p  Apoyaren la evalueciin de provectos de inversidn pdblica.

4} Apoyar en |a direccion del proceso presupuestans asi coma en les scciones
relacionadas a |a cooperaclan tbcnica nternacional

5) Absolver consulias técnicas refacionadas con el drea de su competencia.

6) Colaborar y cumplir con los lneamientos normativos de ordenamients
territorial, administracidn y adjudicacidn de terrenos de propledad del Estado

7} Les demads que le asigne el Subgerente Regional de Planeamiento vy
Presupuesto.

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Depende de Subgerenta Regional de Flaneamianto y
Presupuesto

Ejerce mando-supervision sobre

B Responsabilidad El Economista Il, @3 responsable por los
actos técnicos v administrativos derivados
gal ejercicio de sus funciones y de las
decisiones que =g adopte, de cumplic ¥
hacer cumplic 1as labores establecidas an
el presente Manual para lograr los fines v
| objetives dal PGRLM.

Yy
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- V. REQUISITOS MINIMOS

8 FORMACION .

- Nivel Educativo Titulo Profesional Universitaric o grado
. académica de Bachiller.

i Frofesidn Economista.

Capacitacion Adicional

EXPERIENCIA

Cursos ylo capacifacidn en: Proyectos de
Invergidn Pablica o Cooperacién Técnica o
Planeamiento u otros relacionados af cargo.

Conocimianto en Ofimatica yo paguetes
informalicos de lexio.

[ Tiempo minimao para el cargo

Dros (02} afios en la Administracion Pablica,

ALTERNATIVA

{Experiencia). Tres (03) afios en el ejercicio
laboral vinculados a s estudios
universitaros realizados yio les funciones |
del cargo.




I. IDENTIFICACION DE CARGO
- UNIDAD ORGANICA Subgerencia Reglonal de Planeamiento v
I Fresupuesto _ ||
N® CAP a 15
_ CLASIFICACION SP-EJ
- CARGD ESTRUCTURAL Especialista Adrmimnistrative 1
iz [ FUNCION BASICA
- Ejecutar las actvidades especialzadas destinadas a brindar apoyo léenico y
administrative en temas relacionados con [a  onganizacidn, metodaos,
= procedimientos y racionalizacion del Programa.
[ .  FUNCIONES ESPECIFICAS
b 1) Formular v evaluar los procesos e msirumentos tecnicos normativos de gestion
- del Programa,
T 2) Evaluar, sctualizer y opinar respecta a los instrumantos de gestidn (ROF, CAP,
. MOF, PAF, MAPRO, TUPA).

!33 Promoves normas, procedimientos, reglamentos, directives, instructivas v
lineamientos para el aficients funcionamienio del PGRLM,

d4)  Evaluar ¥ proponer la actualizacion de ks instrumenios de gestion presentados
par las unidades organicas del Programa, para su aprobacion de acuerda a los
dispositivos vigenes. |
|
5Y  Parbclpar por delegacidn en comisiones, eventos ¥ proyectos relacionades con
temas de crganizacion, métodos ¥ racionalizaciin.

8) Absolver consulias técnico-administrativas sobre nomatividad en temas de
organizaecion y racionalizacion.

7} Las demés que le ssigne el Subgerenfe Regional de Planeamiento y
Prasupuesto,

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

- _ﬁﬁﬁE-riEed& Subgerenie Regional de Planeamiento y
Presupuesto

Ejerce mando-supervisién sobre T TRy
Responsabllidad El Especialista Administrative |, es
responsable por los  actos técnicos v
adminisiratives denvades del ejercicio de
sus funcionas y de lzs decisionas que sa
adopten, de cumplir ¥ hace cumplir las
funcicnes establecidas en @l presanie
fanual para lograr ks fines y abjetivos del

PGRLM
m

L
[




V.

REQUSITOS MiNIMOS
FORMACION

Mivel Educativa

Tiule Profesional Universitario o grado
academico de Bachillar.

Profesion

Administrador,  Contador, Economista,
Ingeniero.

Capacitacién Adicional

Cursos yio capacitacion en: Proyectos de
Inversion Pablica o Cooperacion Técnica o
Planeamiento u obros relacionades al cargo.

Conocimiente an Ofimdtica yio paqueles
informaticos de texto.

EXPERIENGCIA

Tiempo minimo para el cargo

Dos (02) afios en la Administracion Plblica,

ALTERNATIVA

(Experiencia). Tres (03} afios en &l ejercicio
leboral wvinculados a oz estudios
universitarios realizados yo las funcionss
del carge.

£
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il

IDENTIFICACION DE CARGOD

i subgerencia Regional de Plansamianto y
UNIDAD ORGANICA PrastipLasto
W AP 16
CLASIFICACION SP-AP
CARGO ESTRUCTURAL Eecretﬂﬁa I

FUNCION BASICA

Ejecutar y coordinar actividades complejas de apayo sacretarial administrativo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Recepcionar, registrar, clasificar v distribuir la documentacion que ingresa y
egresa de la Subgerencia Reglonal de Planeamiento v Presupuesto; asi como
arganizar y achualizar el archive de |a misma.

2]  Apoyar en la redaccidn, revision y digitacion de documenios,

3]  Redactar documentos de acuerdo a instruccionas recibidas.

[ 4)  Solicitar v coordinar la distribucidn de Ofiles y materigles correspondisntes a lz
Subgerancia

5)  Lievar el archivo de documenics clasificados,

41 Apoyar en el seguimiento de documentos pendientes interna y extarna a la
Subgarancia.

71 Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacicn o
transferencia al archivo pasivo.

B) Realizarlas acciones gue sean necasaras para s realizacidn de las
reuniones o eventos que sean convotados par la Subgerencia.

9} Las demas gque le sean asignadas por el Subgerente Regional de
Ptaneamiento y Presupuesto

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Depende de i Subgerenta Ragional de Plansamisnio y
Presupuesio

| Ejerce mando-supernvision sobre L B
Responsahilidad | La Secretaria Il, es responsable por los actos
| tecnicos vy administrativos  derivados  del
| 8jercicio de sus funciones y de las decisiones
que se adopte, de cumplir v hacer cumplr las
labores astablecidas en al presanta Manual

para lograr los fines y objetivas del PGRLM




V. REQUISITOS MINIMOS
- FORMACION
J | Nivel Educative Secundaria completa v Tiulo de Secretaria,
- Profesidn Secretaria
- Capacitacién Adiclonal Cursos ylo capacitacion en: Interpretacion de
ldismas o Asistencia de Gerencia u ofros
i\ relacionados al cango.
= Conocimento en Ofimatica yio paquates
l Informaticos de texio
. EXPERIENCIA _
I Tiempo minimo para el cargo Dos (02) afios an labores similanes.
= ALTERMATIVA

| | Tres (03) afos de experiencia laboral

p |
L




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
SUBGERENCIA REGIONAL DE ASUNTOS JURIDICOS




. SUBGERENCIA REGIONAL DE ASUNTOS JURIDICOS
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Aprobado por Ordenanza N* 1029, publicada el 11 de julio del 2007
Modificado por Ordananza N® 1140, publicada &l 25 de abril del 2008

=, ARTICULO 10°.- La Subgerencia Regional de Asuntos Juridicos, es el Organo de Asesoria
responsable de emitir opiniones de caracter juridico—=legal para la Gerencia Regional o para los
Organos del Programa, sistematizando la legislacion y proponiendo las normas legales
- pertinentes, asi mismo se pronuncia sobre la legalidad de los actos, convenias y contratos que le
= sean remitides para su revisidn yo visacidn.

- Esta a cargo de un Subgerente Regional guien depende del Gerante Regional.

= ARTICULD 11°.- Son funciones y atribuciones de la Subgerencia Regional de Asuntos Juridicos
= las siguientas:

- 1. Asesorar a la Gerencia Regional an asuntos juridicos, legalas, normativas y administrativos,
que le sean consultades para su opinidn o tramite.

2. Asssorar @ la Gerencia Regional y a los drganos del Programa, en los aspectos juridicos
administratives gue le sean consultados.

3. Revisar, proponer, aprobar, visar o dar tramites segun corresponda, a los documentes gue de
confermidad con sus respeclivas funciones, formulen los drgancs que constituyen el Programa,

4. Recopilar, controlar y compendiar sistematicamente la legislacién relacionada con los
abiernos Regionales,

8, Visar las resoluciones gue emita la Gerencia Regional u otros organos que conforman ef
5 FPrograma.

= % Formular proyectos de resolucionas, conlratos, convenios y demas documentos que ef
- Programa celebre con terceros para el desamollo de sus acfividades.

~ 10. Proponer, coordinar y ejecutar previa aulorizacion d el Gerente Regional, programas de
pacitacion para su personal.

Otras funciones que le sean asignadas por la Gerencla Reglonal.




ESTRUCTURA

CARG

DENOMINACION DEL ORGAND:

ORGAND DE ASESORIA
04.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SUBGERENCIA REGIONAL DE ASUNTOS JURIDICOS
| CODIGO
N* ORDEN CARGO ESTRUCTURAL DE CARGOS CLASIFICACION TOTAL
17 Bubgerente Regional 465042EC1 EC 1
18 |lefe de Area de Asuntos Juridicos 465042E 11 SP-EJ 1
18  lJefe de Asuntos Administrativos 465042EJ1 SP-EJ 1
20 |Abogado Il 4B5042E52 SP-ES i
71 |Abogado | 4B5042E31 SP-ES i
72 Gecretaria |l AB5042AP5 SP-AP 1
i N ;
—-:-xﬁ
“AN] 57




ORG

TRUCT L DE CARGOS DE

SUBGERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS

GERENCIA REGIONAL

Subgerencia Regional de
Asuntos Juridicos

Secratorio f
lefe de Area de Jefe de Area de
Asuntos Administrativos Asuntos Juridicos

Abogodo |

5,




I IDENTIFICACION DEL CARGO

= UNIDAD ORGAMICA | Subgerencia Regional de Asuntos Juridicos
& N* CAP 17

N CLASIFICACION EC

- CARGO ESTRUCTURAL Subgerante Reglonal

. FUNCION BASICA

. Asesorar y apoyer a la Gerencia Regional y demas Unidades Organicas del

PGELM &n asuntos de caracter juridico y legal.

— Iil, FUNCIONES ESPECIFICAS

1)

2)

3)

4

81

8)

7}

8}

_ a)

Asesorar a8 la Gerencia Regional y Unidades Organicas del PGRLM, en
asunfos juridicos, legales, normativos v administrativos, requendos para su
opinidn o tréamite.

Informar, opinar y absalver consultas sobre los aspectos de caracter juridico
y legal requeridas, @ interpretar el contenido y alcance de |as diferentes
normas juridicas, gue le sean solicitadas por la Gerencia Regional o las
Unidades Organicas

Participar, opinar, elaborar, revisar y visar, loz proyectos de resolucién,
directivas, lincamientos, normas internas, contratos, convenios v demas
actos administratives, actos de administracion interna v actos juridicos, gue
se sometan & su consideracion por el Gerente Regional y demas Undades
Organicas.

Opinar, informar, tramitar, resolver y formular proyectos de resolucion, schre
los pedidos, medios Impugnatorios y demas documentos formulados por los
administradas.

Participar, integrar comisiones ¥ emilir informes {legakes, (&cnico-juridicos v
juridico-administratives), sobre Ia aplicacidn  interpretacian de los diferentes
Sistemas Administratvos, aplicables al PGRLM.

Recogilar, compendiar, sistematizar, evaluar, interpretar y difundic la
legislacidn vinculeda a los fines v objetivos del PGRLM.

Actuar por delegacidn vy coordinar con las personas naturakes vy juridicas, de
derecho privadoe o piblico, sobre las acciones vinculadas al cumplimienta de
los fines, objetives y fundciones del PGRLM.

Emitir opiniones, recomendaciones y formular proyectos de leyes que le
requieran, para &l mejor cumplimienta de la Ley Organica de Gobiernos
Regionales, y demas normas aplicables al Gobiemo Regional.

Supervisar, coordinar, conirolar ¥ aprobar, las acciones y funciones de las
areas juridicas dependientes de |a subgerancia.

10)Informar & la Procuraduria de la MML respectc de aguellos asuntos

contenciosos que el PGELM pudiera tener duramie el desarrcllo de sus

activid arl:las_,_ para _Ig_ d_g:_fgﬁg_ de los derechos e interesas dal PSRELM.
i)
-3:\)




", | 11)Supervisar, controlar y coordinar con los estudios juridicos contratados en la
emision de opiniones juridicas especializadas, que requiera el PGRLM.

12} Proponer, coordinar y ejecutar prewvia autorizacion de la Gerencia Regional

-~ programas de capacitacion para el personal a su cango.

13)Las demas que le asigne el Gerente Regional.

—

Iv. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Depende de Gerente Regional -
™y Ejerce mando- supervision » Jefe del Area de Asuntos Juridicos.
Py sobre; o Jefe del Area de  Asuntos

Administrativos,

It » Profesionales.
) = = Secretana, .
=5 Responsabilidad El Subgerente Regional de Asuntos

Juridicos, es responsable por los actos
técnicos y administrativos derivados  del
~ gjercicic de sus funciones y de las
decisiones que se adopte, de cumplir y hacer
cumplir fas labores establecidas en &l
presente Manual para lograr los fines y
objetivos dal PGRLM.

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION
Nivel educativo Tituio  Profesional Universitarioc o grado
academico de Bachiller.
Profesion Abogado
'hapm:ita::i&n Adicional Cursos wio capactacion en: Ley de
Adquisiciones y Contratacienes del Estado -
Consucode, Derecho  Administrative o
Admmistracion de  Justicia u  otros
relacionados al cargo.
Conocimiento en Ofimatica y/o paguetes
= informaticos de texta.
EXPERIENCIA - - B
Tiempo minimo para el cargo | Seis (08) afios en la Administracian Publica.
s |
ALTERNATIVA . i
(Experiencia): Diez (10) afios en el ejercicio
laboral vinculados a los esfudios universitaros

reslizados yio las funciones del cargo.

DN ow
AN




L IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Area de Asuntos Juridicos

N° CAP 18

CLASIFICACION SP-EJ

CARGO ESTRUCTURAL | Jefe de Area de Asuntos Juridicos

IL FUNCION BASICA

\Asesorar, apoyar y colaborar con la Subgerencia Regional de Asuntes Juridicos
en temas de cardcter |uridico legal vinculados al PGRLM y sus fines.

Il FUNCIONES ESPECIFICAS

I
Z)
3)

4

5)

g)
7)
B)

a)

Asesorar, a la Subgersncia Regicnal de Asunios Juridicos, en temas
juridicos.

Formular opiniones, dictamenes, informes vy absolver consultas, sobre
aspectos juridicos que sean sometidos a8 su consideracian,

Interpretar &l contenido y alcance de las diferentes normas juridicas, que e
sean solicitadas por la Gerencia Regional ¢ las Unidades Orgéanicas.
Formular, opinar y revisar, las iniciativas legislativas elaboradas por la MML
sobre asuntos de competencia regional o los remitidos por el Congreso de la
Republica.

Ernitir informes, para el mejor cumpliméento de la Ley Organica de Gobiemos
Regionales y demas nermas aplicables al Goblerno Regional.

Formular y revisar los actos administrativos y actos juridicos que emita o
reguieran las unidesdes orgénicas del PGRLM, en cumplmiento de sus
funcicnes.

Elaborar informes técnico juridicos y colaborar con la emisidn de informes
juridicos administrativas, requeridos por las diferentes unidades ofganicas
del PGRLM

Coordinar con las instancias comespondientes de la MML, la emision de los
diversos documentos, remitidos para su aprobacién por e Concejo
Metropolitans, Alealde Metropolitano v la Gerencia Municipal,

Otras funciones que le sean asignadas por el Subgersnte Regional de
Asuntos Juridicos,

al

|




LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Depende de Subgerente Regional de Asuntos Juridicos
Ejerce mando- supervision
sobre =  Profesionales

| Responsabilidad El Jefe del Area de Asuntos Jundicos, es

responsable por los  actos  técnicos
administrafivos derivados del ejercicio de
sus funciones y de las decisiones que se
adopte, de cumplir y hacer cumplir las
labores establecidas en el presente Manual
| para lograr los fines v objetivos del PGRLM.

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION N
Nivel educative Titwlo Profesional Universitario o grado
______ L _académico de Bachiller,
_ Profesion | Abogado
Capacitacion Adicional Cursos o capacitacion en:  Ambito
Contractual, Administracion de Justicia u
otros relacionados al cargo.
Conocimiento en Ofimatica yio paquetes
informaticos de texto.
EXPERIENCIA
Tiempo minimo para el cargo Cinco (05) afios en la Administracitn
i | Publica. |
ALTERMATIVA

{Experiencia): Seis (08) afos en al gjercicio |
laboral vinculedos a les  estudios |
universitanos realizados ylo las funciones |
cel cargo.

%




~ ] IDENTIFICACION DEL CARGO

N UNIDAD ORGANICA Area de Asunlos Adminstrativos

; NFCAP 19

= | CLASIFICACION SF-EJ

= CARGO ESTRUCTURAL Jefe de Area de Asuntos Administrativos

L 1. FUNCION BASICA

i Asesorar, apoyar y colaborar & la Subgerencia Regional de Asuntos Juridicos en

- temas de caracter legal y Derecho Administrativo vinculades al PGRLM y sus
fines.

. . FUNCIONES ESPECIFICAS

-~ 1) Asezorar a la Subgerencia Hegitaﬁat ﬁe_ﬂmntuﬁ Juridices, en asuntos

legales, normativos, administrativos que |2 sean consultados para su

apnian framite, amitiendo informes

E 2) Formular opiniones, dictamenas, informes y absolver consulias, sobre
asuntos que en materia legal administrativa |2 sean requeandos,

3) Formular, los contratos, convenios, lineamientos, directivas y demas actos
administrativos y actos de adminigtracidn, gue le sean remitidos o requiera
el PGRLM.

4L,Emﬂir Informes y formular proyectos de resolucién, respecto a las

peficiones, medios impugnatenos y demas documenios formulados por los
admenistrados.

5) Actuar par delegacion en la conformacién de las Comisiones o Comités
fque reguiera el PFGRLM.

6) Asesorar y emibr informes (legales y juridico- administrativos) sobre ia
aplicacidn e interpretacion de [as normas que regulan los diferentes
Sistemas Administrativos, aplicables al PGRLM.

T) Asesorar, parlicipar y evaluar, la formulacidn y medificacién de los
documentos de geshon.

8) Asesorar y participar en lodo tipe de procedimientos administrativos
intemos v exerncs del PGRLM,

8) Otras funciones gue le sean asignadas por el Subgerente Regional de
Asuntos Juridicos.

W




LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Depende de

Subgerente Regional de Asuntos Juridicos

Ejerce mando - supervision
sobre

» Profesionales

Responsabilidad El Jafe del Area de Asuntos
Adminisirativos, es responsable por los
actos administrativos vy  actos  de
administracion derivados del ejerciclo de
sus funciones asl como de cumplic y hacer
cumnplir |las establecidas en el presente
hfanual, para lograr los fines v abjetivos del
| PGFLM.
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION
Nivel educativo Titule Profesional Universitario o grado |
academice de Bachiller.
Profesion ' Abogade
Capacitacidn Adiclonal Cursos yo citacikdn en' Derecha

Administrativo o Ambito Contractual u otros
relacionados al cargo.

Conocimiente en Ofimatica yo paguetes
informaticos de texto.

EXPERIENCIA,

Tiempo minimo para el cargo

Publica,

ALTERNATIVA

(Experiencia); Seis (08) afios en el gjercicio |
laboral  wvinculados a log esiudios
universitarios realizados yfo las funciones
del cargo.

44




L IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Area de Asuntos Administrativos
N CAF 20

CLASIFICACION i SP-ES

CARGO ESTRUCTURAL Eﬂhngadﬁ I

ll.  FUNCION BASICA

Apoya y colabora a la Jefatura de Asuntos Administrativos v a la Subgerencia
Regional de Asuntos Juridicos en asuntos legales vinculados al PGRLM y sus
fines.

lIl.  FUMNCIONES ESPECIFICAS

|_1} Farmutar informes, dictdmenes de los expedientes, documentos '_n’_FGDI'IEI.'JTt-ES_, :

gue se someta 8 su consideracion.

2} Apoyar a la Jefatura de Area de Asuntos Administrativos v la Subgerencia

3]

4)

5)

8)
7)

8)

Regional de Asuntos Juridicos, en temas legales, normativos, administrativos
que le requieran.

Faormular provecios de contratos, comvenios, ineamientos, directivas y demas
actos administrativos y aclos de administracion, que le sean reguencos
ramitidos.

Formular proyectos de resolucion, respecio a las peticiones, medios
impugnatarios y demas documentos formulades por los administrados.
Aszesorar, apovar a8 las comisiones Yy colaborar en la emisn de los Informes
(lzgales y juridico- administrativos) sobre la aplicacion e interpretacidn de las
narmas que regulan los diferentes Sistemas Administrativos.

Colaborar en la formulacidn y modificacion de los documentos de gestian,
Asezarar ¥ participar en todo tipo de pracedimienios administratives internos
y externos del PGRLM,

Otras funciones que le sean asignadas por & Jefe de Area de Asuntos
Administrativios.




LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Depende de

Ejerce mando- supervision
sobre

Jefe de Area de Asuntos Administrativos.

Responsabilidad

El Abogado |l, es responsable por los actos |
administrativos y actos de administracion
derivados del ejercicic de sus funciones
asl como de cumplir y hacer cumplir las
establecidas en el presente Manual, para
lograr JEE_i_’mES y objetivos del PGRLM.

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION B

Nivel educativo Titulo Profesional Universitaric o grado
AN académico de Bachiller,

Profesion ﬁ.bggg,dn.

Capacitacién Adiclonal

Cursos /o capacitacion en: Derecho
Administrativo o Ambito Contractual u otros
relacionados al carga.

Conocimiento en Ofimatica yo paguetes
informaticos de texto.

EXPERIENCIA

| Tiempo minimo para el cargo

Dos (02) afioz en la Administracion |
Fiblica.

ALTERMNATIVA

{Experiencia): Tres (03) afios en el gjercicio
laboral winculados a los  estudios
universitarios realizades ylo las funcicnaes
dal carga.

Ef__-'wlﬁé-
A
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IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Area de Asuntos Juridicos
WA 21

CLASIFICACION SE.ER

CARGO ESTRUCTURAL Abogado |

FUNCIOMN BASICA

“Apoyar y Asescrar a la Jefatura de Asuntos Juridices v a la Subgerencia Regional |
de Asuntos Jurldices en asuntos legales vinculados al PGRLM y sus fines.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1)
2)
3
4)
<]
&)

7
&)

Farmular informas, dictamenes de los expedientes y documenios gque se
someta a su consideracion,

Emitir informes respecto a [a interpretacién y contenido del alcance de las
diferentes normas juridicas, gue le sean requeridas.,

Compendiar, elaborar y difundir |a legeslacian de interés del PGRELM.
Colaborar en [a revisidn de lag iniciativas legislativas elaboradas por la MML
sobre asuntos de competencia regional o los remifides por e Congreso de la
Repiblica.

Formular los provecios de actos administratives y actos juridices gque
requieran las unidades arganicas del PGRLM.

Coordinar con las unidades organicas del PGELM, la emision de  informes
técnico juridicos & informes juridicos administrativos.

Colabarar con las diferentes Comisiones o Comités que reguiera el PGRLN.
Otras funciones gue le sean asignadas por el Jefe de Area de Asuntos
Administrativas.

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Depende de Jefe de Area de Asuntos Juridicos |
Ejerce mando- supervision |
sobre 1
Responsabilidad El Abogado |, es responsable por los aclos

administrafivos y aclos de administracidn
derivados del ejercicic de sus funciones
asl como de cumplir y hacer cumplir las
establecidas en el presenta Manual, para
Ingrar los fines y objetivos del PGRLM.

v B




& V. REQUISITOS MINIMOS

- FORMACION

- | Nivel educativo

Titulo  Profesional  Universitaric o grado
académico de Bachiller,

Profasion

Abogado

Capacitacion Adicional

Cursos ylo capacitacidn en:  Ambito
Contractual o Administracién de Justicla o
Derecho Administrativo L ofros
relacionados al cargo.

Conocimiento en Ofimatica ywo paquetes

EXPERIENCIA

e e e o i e

| Tiempo minimo para el CArgo

[ Un (01) afo en la Administracion Publica. |

ALTERNATIVA

| laboral  winculados a  los  estudios
universitarnos realizados vo las funciones
del cargo.




IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Subgerencia Regional de Asuntos Juridicos
N CAP 22
CLASIFICACION SP-AP
CARGO ESTRUCTURAL Secrataria ll
.  FUNCION BASICA

Ejecutar tareas secretanales ejeculivas variadas y realizar actividades de
asistencia a la gestién de la Subgerencia Regional de Asuntos Juridicos, asi
como encargarse de organizar, supervisar y siecutar el tramite administrativo
internc y externo de la Subgerencia Regional de Asuntos Juridicos en asuntos

|

ales vinculados al PGELM y sus fines.

Il FUNCIONES ESPECIFICAS

1
2)

3)
4)

Recepcionar, clasificar, distribuir, archivar y custodiar la documentacion gue
ingrasa y sale de la Subgerencia Regional de Asuntos Juridicos

Redactar y digitar documentos de acuerdo a las indicacionss del Subgerente
Regional da Asuntos Juridicos del PGRLM

Praparar y digitar cuadros de naturaleza vanada que le sean encargacos
Encargarse de la recepcion de la Subgerencia Regional de Asuntos Juridicos,
en todos sus aspectos, asi como atender al personal, visitantes y demas
funcionarios del PGRLM que acudan & la Subgerencia Regional de Asuntos
Juridicas

Lievar el archivo fisica v digital del drea y mantenero actualzado, procuranco
asi mismo su Sonsen/acidn

Realizar tramites administrativos diversos ante las demas areas del PGRLM,
eiercer el control del tramite documentario de la Subgerencia y de ser
necesaric coordinar con el senvicio de mensajeria.

Apoyar, preparar y ordenar la documentacion para reunicnes en los que
participe la Subgerencia.

Las demas que ke sean asignadas por el Subgerente Regional de Asuntos
Juridicos.

——




W,

V.

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESFONSABILIDAD

Depende de

Ejerce mando- supervision
sobra

Responsabilidad

La Secretaria ||, es responsable por los
actes  administratives vy actos  de
administracién derivados del sjercicio de
sus funciones asi coma de cumplir y hacer
cumplir las establecidas en & presente
Manual, para lograr los fines y objetivos del
PGRLM.

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION

Nivel educativo Secundaria completa y Tlwlo de
Secretaria.
 Profesion Secralaria

......

ﬂﬂ_FTET:itﬂG_ﬁ'ﬁﬂ Adicional

Cursos y/o capacitacion en! Interpretacian
de ldicmas o Asistencia de Gerencia u
otros relacionados al cargo

Conocimiento en Ofimatica o pagueles
informaticos de texto.

EXPERIEMCIA

I'fTam po minima para el cargo

Das (02) afios en labores similares.

ALTERNATIVA

Tres (03) afios de experiencia laboral,




= MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES




SUBGERENCIA REGIONAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

- REGLAMENTO DE ORGAMIZACION Y FUNCIONES
Aprobada por Ordenanza N° 1028, publicada el 11 de |ulio del 2007
Maodificada por Ordenanza N* 1140, publicada & 25 de abril del 2008

- ARTICULO 12°.- La Subgersncia Regional de Administracicn y Finanzas, es el Organc
encargado de brindar &l apayo necesario para el buen funcionamiento del Programa mediante
el manejo adecuado y eficiente de los recursos humanos, logisticos ¥ financieros

Esta cargo de un Subgerente Regional de Administrackén quien depende del Gerente Ragional.

ARTICULO 13°.- Son funciones ¥ afribuciones de ka Subgerencia Regional de Administracian
135 siguientes:

1. Disefiar, organizar, dirigic, ejzcutar y controlar las actividades administrativas, econdmicas,
financieras, contables, recursos humanos y de logistica del Programa, de acuerdo a las normas
= y politicas vigentes,

2 Proponer politicas y estrategias relacionadas con el manejo ds recursos humanos, logisticos,
~ contables, financieros, prestacidn de servicios generales y la contratacion yio adquisicien de
= bienes y/o servicios.

- 3, Dirigis, formular y sustentar los Estados Financieros del Programa, a fin de presentaros ala
Gerencla Regional y posteriormente elevarios a la Gerencia Municipa! Metropolitana.

- 4. Orientar la administracidn financiera del Programa a fravés de un control eficients de sus
“ingresos ¥ egresos, manteniendo los niveles de liquidez aproplados, y requerimientos de
szfondos, mestrando la situacién econdmica financiera del programa con |a presentacitn de
tados financierss oportunos

Evaluar y ejecutar fas acciones financieras para a concertacion de créditos,

Girar y realizar las operaciones financieras y bancarlas necesarias en &l manejo de las
cuentas del Programa, las que se realizaran bajo ks modalidad de doble firma, pudiendo ser la
de dos funcionarios fitulares o la de un titular con la de un suplents.

= 7. Ejecutar, conlralar y verificar ol proceso de la aplicacién de la Contabilidad Gubernamental
:, integrada, en concordancia con el Plan Contable Gubemamantal

- 6. Coordinar con la Contaduria Pablica de la Nacién y arganismos competantes del sistema, a
fin de propaner normas respecto al Sisterna Contable del Programa.

g 3. Administrar los fondos a su cargo de acuerde a la polifica aprobada por &l Gerenta Fegional

0. Proponer para su aprobacidn, en el nivel respectivo, las normas v procedimientas para al
ajor desarroflo del Sistema de Tesoreria.

11. Supervisar y hacer cumplir las normas del Sistema de Tesorarla vigantes.

~~——""" 12, Elaborar ¥ ejecutar el programa de capacitacion del personal del Programa en coordinacian
con |as ofras Subgerencias del mismo

a-..n:;"{ﬁ?,; 13. Emifir pronunciamiento con relackin a casos disciplinarios que se presenten en el
ro=e; Programa, asl coma aplicar las medidas cormectivas en los casos que sea necesarnio.

14, Liev
mmita

r adefante los procesos de seleccidn, contratacin y evaluacion de personal, gL
g, ncimmal desarrodlo def Programa.




16. Elzborar y proponer el PAP (Presupussto Analitico de Personal) de conformidad con la
normatividad viganie,

17, Dirigir y Supervisar |a elaboracicn del Plan Anual de Adguisiciones,

18. Ejecutar, supervisar apoyar y controlar los procesos de adquisician de bienes Yo Servicios
del Pregrama, de acuardo a fa Ley de Contrataciones y Adguisicionas del Estada

19. Suscribir los contrates de adguisicién de bienes y prestacitn de servicios.

20, Desarollar y mantener sistemas y mecanismos de Informacicn = la Cerencia regpecto ala
situacion de los procesos de personal, logistica, financiera y patrimonial dal Frograma

21. Administrar y cautelar el patrimonio mobifarie & inmobiliario dal Programa conforme a las
disposicicnes legales.

22 Proponer normas y procedimientos orientados s mejorar las actividades de fa Subgerancia

23. Hacer cumplir las disposiciones tecnicas y legales que regulan el manejo de los sistemas
adminisirativos del Sector Publico en el ambite de su competencia,

24, Rewvisar, propoener, aprobar, visar yio framitar, segin comesponda, los documentos que, de
conformidad con sus funciones, sean sometidos a su consideracion. .

25, Proponer, coordinar, ejecutar y evaluar los programas de capacitacion dal persongal gque
autoriza el Geranta Regional del Programa

26. Emitir resoluciones en asuntos de su competencia.
~27. Dtras que le sean asignadas por la Gerencia Regional,

ulo 13 A.- Para ejacutar las funciones y atribucicnes que se le confieren a la Subgerencia
anal de Administracion y Finanzas cuenta con las sigulentes dreas: Area de Contabildad,
de Tesoreriz, Areg de Logistica, Area de Recursos Humanos, Area de Semvicios
narales, Gastibn Patrimanial y Almacenes




ESTRUCTURA DE CARGOS

05 DENOMINACION DEL ORGANO:
CORGAND DE APOYD
05.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANIGA:
SUBGERENCIA REGIONAL DE ADMIMISTRACION Y FINANZAS

N° CODIGO DE

ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CARGOS CLASIFICACION TOTAL
23 Subgerente Regional 465051052 SP-DS 1
o4 Jefe Area de Contablidad 4B5051E.1 SP-EJ 1
25 Jefe Aroa de Tesoreria 4BE061ET SP-EJ 1
a8 Jefe Area do Gestion Patrimanial | geeneqE |1 SP-EJ 1
27 Jefe Area de Logistica 465051E.J1 SP-EJ T
25 Jefa Area de RR.HH. 4EE051EJ] SP-EJ 1
25 | Contador Il 465051ES2 SP-ES 1
30 Espaclalista Adrninistratva |1 46E081E52 SP-ES i
EY Contador Il N 485051E52 SP-ES 1
a2 Tecnico Administrative | 465051 AFE SP-AP 1
33 | Secretaria || AB5051APE SP-AP 1
34 [Chofer I 465051 APE SP_AP 1
TAL UNIDAD ORGANICA o 12
JA) ded numersl 3 ded Arl 4 de la Ley K 2ET1S

o




U TR

. ORGANIGRAMA DE ESTRUCTURA DE CARGOS DE LA SUB GERENCIA DE
) ADMINISTRACION Y FINANZAS

GERENCIA REGIONAL

CHOFER I —
JEFE RSES DE JEFE AREA DE JEFZ SHEA OE JITH AREADE JEFE AI®4 il
CORTABLIDAD TEEOAERLL, GLETION PATRBECHIAL LERESTIA RECURSCE HUMAKDS
COMTADOR i ESFECIALEITA ADMHATASNT § TEGHCD ADMNSTRATIC 14

74
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IDENTIFICACION DEL CARGOD

| ; Subgerencia Regional de Administracion y
UNIDAD ORGANICA £ i i

N" CAP 23

CLASIFICACION 5P.DS*

CARGO ESTRUCTURAL Subgerente Regional

FUMCIOMN BASICA

Qengir v control@r fas  actividades ecordmicas, hinanceras, contables, recursocs
humancs, patnimoniales y de logistica del Programa.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1}

2)

10y Supenvisar y hacer cumplir las nomas del Sistema de Tesorena vigentes.

——

Dizsfar, organizar, difgir, secutar v controlar las actividades admirmstrativas,
econdmicas, fnancieras, contables, recursos humancs, pamimoniales y de
iogisbca del Programa, de acuerdo a las normas y politicas vigenfes.

Propanar paliticas v estrategias relacionadas con el manejo de recursos humanos,
logisticos, contables, finenciercs, patrimonizles v la confratacion o adguisicién de
blenes yvio servicios,

Dirigir, formukar, integrar v sustentar los Estados Financleros del programa, a nivel |
del phege a fin de presentarios a la Gerencia Regional y postericemeants elevarios,
a la Gerencia Municipal Metropalitana

Orientar iz administracion finznciera del Programa a través de un contral afickants
de sus ingresaos vy oegresos, manteniendo los niveles de liquidez apropiados, v
requanimeantas de fondos, mostranda B situacicn economica financiers  del
programa con ia preseniacicn de estados financieros opordunos.

Evaluar y ejecutar las acciones financieras para le concertacian de créditos

Ordenar el gira ¥ las operaciones financieras ylo bancanas necesarias en el
manejo de las cuentzs del Programa, las que s realizardn bajo la modalidad da
daobhe firma, pudendo Ser la de dos funcionarias titulares o la de un titular con 1a de
un suplanta.

Ejecutar, controlar ¥y verficar &l procese de la aplicacidn de la Confabiidad
Gubernamental integrada, en concordancia con el Plan Contable del Programa.

Administrar los fondos @ su cargo de aceerdo a 18 palilica aprobada por ef Gerante
Regional.

Fropaner para su aprobacian, en el nivel regpective, las nomas ¢ procedimientos
para el mejor gesarmolio del Sisiema da Tesararia

1} Emifir pronunciamignbo con relacién a cases disciplinanos que se presenten en el

Programa, asi como aplicar |2z medsdas correctivas  en [os casos gue sean |

fj 75




de personal, que permitan el normal desarralio del Programa,
i 12) Formulas y prasantar al CAP (Cuadra de Asignacién de Personal),

13} Elaborar, proponer, actsalzar ¢l PAP (Presupuasto Analitico de Personal) de
conformidad con la normativa vigente,

14} Dirigir y supervisar la elaboracion del Plan Anual de Adquisicioneas.

o] 15) Ejecutar, suparvisar, apovar y controdar log procesos de sdguisiciin de blenes wia
servicios del Programa, de acuerdo a la Ley de Conirataciones y Adquisiciones dal
™ Estada

16) Suscribit los contratos de adquisiciin de bienes v prastaciin de senicios.

- 17 Desarrcllar ¥ mantener sistemas y mecanismos de informacitn a kb Gerencia,
respecto a B situacldn de los procesos de personal, logisfica, financiera y
petrimaonigl del Programa,

18) Adminisirar y caulelar el palimonio mabiliario 2 inmobilario del Programa
conforme & las disposiciones legaies.

19} Proponer normas y procadimientos orentades a mejorar Ies actividades de la
Subgeranciz

20) Hacer cumplir ias disposiciones técnicas vy legaies que regulan & manejo de los
sistemas administrativos del Sectar Publico en el ambita de su competencia. =

211 Revisar, proponer, aprobar, visar o framitar, segdn corresponda, los documentos
qua, da conformidad con sus funciones, sean sometidos & sU consideracion. «

22) Propones, soordinar, egecutar i evaluar los programas de capacitacion del personal
que autoriza 2! Gerente Regiansl d2l Frograma.

23} Emitir resciucionas en asunios de su competencis, o

24} Firmar al Acla y ciarre de Concikacion Presupuestal Anual

| 25) Otras que le sean asignadas por la Garencia Regional

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

e, g,

_Depende de Gerants Fegional

Ejerce mando-supervisién sobre Jefe del Area de Contabilidad

Jefe de! Area de Tesoreria,

Jefe de Area de Gestién Patrimonial

Jafe dal Araa de Logistica,

Jefe de Area de RR HH,

Especialistas y Apoyo.

Respansabilidad El Subgerente Regional de Administracion y
Finanzas, ez responsable por los  actos
tecnicos  y administrativos  dervados  del
gjercicio de 2us funciones ¥ de las decisiones
que & adopte, de cumplr y hacer cemplir [as
labores establecidas en el presente Manual
para lograr los fines y objetives del PGRLM




V. REQUISITOS MINIMOS

-~ FORMACION

S Nivel Educativa Tiuly Profesional Universitaric o grw:l:':-
- académico de Bachiller.

2 Profesion Contador, Economisia,  Administrador,
= Ingenlaro,

) Capacitacion Adicional Cursos yio capacitackin en  Sistemas
- Adminisiratives o ofros relacionados  al

cargo.

Conocimlanto en Ofimatica vio paquetes
informaticos de taxto.

EXPERIENCIA

ﬁﬂ_'rpu minimo para el cargo

Sais (0B) aflos en la Administracién Pablica, |

ALTERNATIVA

(Experisncia). Diez (10) anos en el ejercicio
laboral  winculados @&  log  estudios
universitarios realizados yio las funciones
del carga,

£

e




A L IDENTIFICACION DEL CARGOD

3 UNIDAD ORGANICA | Area de Contabilidad -

& N° CAP 24

= CLASIFICACION SP-E}

= CARGD ESTRUCTURAL Jefe del Area de Contabilidad

T Il FUMCION BASICA

= Planear, orgenizar diriglr, supervisar y controlar el desamollo de los procesos fEcnicos |

- dal sistema adminstrativo de Conlabilidad |

= . FUNCIONES ESPECIFICAS

1} Formular los estados financieros y presupusstarios del pliege de acuerdo a las
normas y dispositives legales vigentes.

2) Registrar contablemente los gastos corrientes y de capital de acuerdo 2 la
narmatividad vigente.

, 3} Contabilizar las operaciones presupuestales y patnmoniakes.

= 4] Ejecutar la conciliacidn de los ingresos v gastos en la Direccidn Macional dal
Presupuesio Pablico.

5) Controlar que el movimiento contable del PGRLM se desamrolle de acuerdo 8 las
normas kegales vigentes.

G] Elabarar los Estados Financleros dal PGRLM

7)1  Conducir |2 elaboracion del Balance General e integrar los Estados Financieros
correspandientes al PGRLM.

8} Emitir informes tecnicos permanentas respecto a |a situacidn econdmica financiera
del PGRLM

¥) Formuiar normas; directivas, metodologias y procedimientos en materia Contable

10) Brindar asesaramienio tecnico especializado en los aspecios de su competencia,

11) Cumplir y hacer cumplir las normas, directivas, instructivos de! Sistema Nacional
de Contabifidad, las Mormas Internacionales de Contabibdad (NIC) y las Mormas
IMermacicnales de Contabllidad del Sector Publice (NIC-5P), adoptadas por el

5 Consejo Marmative de Contabilidad

12) Las demas que le sean asignadas por el Subgerente Regonal de Administracion
y Finanzas.




IV. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

= Depends de Subgerente Regicnal de Administracion y
Finanzas
Ejerce mando-supervision sobre Cantador ||
B Responsabilidad El Jefe de Contabllidad, es responsable por

ios actos fecnicos v adminlslrativos derivados
del ejercicio de sus funciones y de las
decisiones que se adopte, de cumplir y hacer
cumplir  las  labores establecidas en &l
presente Manual para lograr o5 finas
objetives del PGRLM, |

o Y. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

Nivel Educativo

Tl Profesional Universitario

Profesidn

Goniadar

Contador Plblico Colegiado, registrado y
habifitado en el eslegio profasianal

Capacitacion Adicional

Cursos: En maneic de SIAF, Control
Gubernamantal o Contabilidad
Gubernamental u ofros  relacionados  al
Cargo.

Conocimiento en Ofimatica wo paquetes

informaticos de texto. : |

EXPERIENCIA

Tiempo minimo para el carge J

Cineop (05) afos en la Administracion |
Publica

de la profesion como Contador Puoblico
Colegiade yio las funciones del carga.

o
/\NJ\??




Ir.

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Area de Tesoreria

W CAP |25 o

CLASIFICACION SP-EJ —
| CARGO ESTRUCTURAL Jefe del Area de Tesorerla

FUNCION BASICA

ontrolar el manajo de kos fondos generales an sus elapas de prevision, recaudacion y

distribucian, cuando corraspanda.

F

FUNCIONES ESPECIFICAS

1)

2

3

Elaborar y evaluar los fiujos de caja.

Canlralizar y administrar &l manejo de todos los fondos percibidos o recaudados
par el PGRLM, por tada fuente da ingreso.

Coordinar e integrar adecuada y oporiunaments e administracicn de tesoreria con
las areas o responsables de los otros sistemas vinculados con la adminisiracion
financiera asi como con las ofras areas de la adminisiracidn de los recursos v
sanicios,

Dictar normas v procedimientos infernos onentados a asegurar el adecuado apoyo
econamice financiere 2 ka gestion insttucional, implementande fa normatividad y
procedimientos establecides por el Sistema Macional de Tesorerla en concordancia
con log procedimienics de los demas sistemas integrantes de la Administracion
Financiera del Sector Poblico.

Establecer las condiciones que permitan ol adecuado registro v acceso a la
informacian y operatividad de la Direccion Nacional ded Tesoro Publico an el SIAF-
SP por parte de los responsables de fas argas relacionades con la administracion
de la ejecucion financiera y operaciones de fesorerla

Dizponaer fa reakzacion de medidas de sequimiento v verificacidn del estado v uso
da los recursos financieros, tales como argueos da fondos yo o wvalores,
concilisciones, enire olros.

Dirigir, coordinar v controlar fa programacidn & informacidn de los ingresos y
egrasos del mavirmients de fondos pdblicos.

Autorizar la apertura de cuentas comentes v determinar la situacion de caja del
Programa.

Efectuar pagoes mediante Cheques, Carta Orden, Carta Orden Electrdnica, giros a
las Cuaentas Cormantas de los proveedores, Retenciones y Detracciones.

Efectuar operacicnes de transferencias a Cuentas Cormentes y ofras Instluciones.

~y 80




- 11) Efectuar fas opersciones de rendiciones, reasignaciones y anulaciones por
BRCang .

= 12} Elaberar la documentacidn para & Programa de Declaracion Telamatica [(POT)
13) Custodiar documentos de valor cuanda carresponda, como Cartas Fianzas y otros
- 14} Ejecutar v controlar las cuentas comientes, cuando comesponda.

5 15} Realizar coordinaciones con el MEF, SUNAT y el Banco de |a Necitn, en relacion a
- las operaciones de Tescreria del Programa.

16) Efectuar el Registro Administrativo y Financiero del Compromiso Presupuestal
i mensual por todas las Fuentes de Financiamiento autorizadas por el PGRLM.

17) Manejo de todos los procesos y operaciones en el Sistema Integrado de
Adminisiracion Financsera SIAF =SP

18) Programar las necesidades da fondos para el pago de compromisos y obligaciones
contraldes por los programas presupuestales.

18] Suypervisar los Convenios y Directivas da encargos.
o 20 Raegistrar y conclliar el movimiento de los fondos cuande corresponda,
21 Administrar @l fondo para pages en efectivo

" 227 Coordinar permanentemanta con las Empresas aponiantes de cancn y ofros, como
Comparias Minaras y otras.

23 Congiliar con el MEF las cuentas de antace por toda fuente de financiameenta
24) Brindar asesoramiento especializado en los aspeactos da su competencla.

28) Cumpler y hecer cumplir las normas, directivas, instructivas v lineamientos qua
regulan el Sistema Macionzl de Tesoreriz.

28y Otras funciones que le asigne &l Subgerente Regional de Administracion y
Fimanzas,

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Depende de Subgerente Regional de Administracidn y
Finanzas
Ejerce mando-supervision sobre Contador |1
= Responsabilidad El Jefe de Tesoreria, £3 responsable por los

actos técnicos vy adminisirativos denvados
del ejercicia de sus funcionss y de las
decisiones que se adopte, de cumplir y
hacer cumplir las labores establecidas en
el presente Manual para lograr log fines y
objetivos del PGRLM.

— 3 8l
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REGQUISITOS MINIMOS

FORMACION

Nivel Educativeo Titula Profesional  Universitaric o grado
academico de Bachiller

Profesion Gontadar o

Capacitacién Adicional Cursos. En manejo de SIAF, Contal
Gubarnamental o Contabilidad Gubemamental
u alros relacionados al cango,
Conecimianta en Ofimatca ywo paguetes
| infarmaticos de texto.

EXPERIENCIA

| Tiempo minimo para el cargo

Cinco (05} afios en la Administracion Publica

ALTERMATIVA

{Experiencia) Seis (06) aftos en el gjercicio
laboral  wincuwlades a  fos estudios
universitaros reakzados yo las funciones del
cAMGO.

%y
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= ; IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Gestidn Patrimanial

N CAP 26

CLASIFICACION SP-EJ
L CARGO ESTRUGTURAL Jefe ded Area de Gesticn Patrimonial
- il FUNCION BASICA
o Planificar, coordinar y ejecutar ias acciones referidas al registro, administracion,
= supervisidn ¥ disposicion de los benes de propledad del PGRLM v de los gue sa
- encueniren bajo su administracidn coma resultade de la fransferencla de competancias.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

1)  Recopilar toda la infoermacion regisiral, administrativa, documental y igécnica del
patrimonio sobre fa gue el PGRLM o la MML sjerce akgin derecho real con
s relacion & la transferenca.

2) Ceniralizar, registrar [as adquisiciones ¥ transferencias del patrimonio del PGRELM
L 3)  |dentificar y codificar los bienes patrimoniales adquiridos por cualquier modalidad

ii 4} Elaborar el Registro de los Bienes Muebles del PGRLM en cual se dejari
constancia de su patimonic maobéliario

[ LI
%L L
{.- il I."l:r

8} Mantener el margesi actualizado de bienes, muebies e inmusbies del PGRLM

g1  Coordinar con el Comité. de Alkas, Bajas v Enalenaclones del PGRLM, las
solicitudes de Alta v Baja de los benes musbles.

. - 71 Realizar el Inventaric patrimonial de los bienes mueblas del PGRLM.

2 81 Llevar el inventario del patrimenic de bienes que posea ¢l PGELM, sea cual fuere
-~ el arigen v modalidad de su adguisicion.

8y Formular, revisar y aclualizar las especificaciones técnicas que sirvan de
fundamanto para kB contratacion de cobertura de seguros de los bienes
patrimoniales del PGRELM.

: 10} Swscribir lag Actas de Translerencia o incinefacin vio destruccion de enes
S

gl MEIA ALl muebles.
"“‘-w_'_l'-'.'|-:-'-"l""It

11y Formular, proponer € implementar  lineamientos  de  palitica,  nommas,
= procedimienics, estudios v programas del Sistema de Servickas Generales,




e 12} Ejecutar el mantenimiento preventive y correctivo de inmuebles, muables, equipcs
- ¥ Unidades de fransporte.

13] Emitir opinidn técnica espacializada en los aspectos de su competencia.

14) Otras funciones que le asigne el Subgerente Regional de Administracion y

Finanras.
" V. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD
Depende de Subgerenle Reglonal de Administracion y |

- . o Finanzas
: ’ Elerce mando-supervision sobre

| Responsabilidad El Jofe del Area de Gestidn Patrimonial, 85
responsable por los actos técnicos vy
administrativos derlvados del sjercicio de
sus funciones y de las decisiones que se
adopte, de cumplir v hacer cumplir las
o labores establecidas en el presente
Manual para lograr los fines y objetivos del

PGRLM.
V. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION
| Nivel Educativo Tiwlo Profesional Universitaric o grado
F académico de Bachiller
f Profesidn Contador, Economista, Administradar,
Inganiaro.
| Capacitacion Adicional Cursos: Sistema de Gastion Patimanial o

Sistama Gubamamental de Abastecimianio
{Ley de Adguisiciones y Contrataciones
| dal Estado-Consucode) u otres relacionados
al carga,

Conocimiento an Ofimatica wo paguetes
informaticos da texto,

Cinco  (05) afos en |z Administracian
Publica.

| (Experiencia) Sels (06) anos en el ejercicio

laboral  winculados a  los  estudios
universitarios realizados yio las funciones
ded cargo.

) e




o~ L IDENTIFICACION DEL CARGO

2 UNIDAD ORGANICA Area de Logistica

= N° CAP 27

e | CLASIFICACION SP-EJ

> l CARGD ESTRUCTURAL Jefe del Area de Logistica

i, il FUNCION BASICA

= Programar, preparar, ejecular y supervisar la  contratacion de blenss, servicios v obras |

que requiera el PGELM.

Z 1. FUNCIONES ESPECIFICAS

e 1} Formulzr, consolidar, reqistrar, controlar ¥ publicar en al SEASE) & Plan Anual da
Adguisicicnes v Confrataciones del PGELM, de acuerdo a las previsionss
correspondientes de las diferentes unidades organicas, en concordancia con la

™ normalividad legal vigents,

21 Elaborar el provecto de Bases Administrativas de los diferentes procesos de

- seleccidn ¢ sometero al Comité Especial

_ 3j Coordinar con las dreas usuaras la formulacion de las especificaciones técnicas
evaluando en cada caso las sllemalivas técnicas y las posibildades que ofrece el

=1 mearcado para la satisfaccion del requerimiento,

4} Efectuar la canvocatoria e invitaciones para la adguisicicn de blenes, servicio y
abras que reguiera |a buena gestdn del Programa

5] Organizar e implementar el macan para la custodia temporal da los bianes.

B) Llevar el contral def Almacén de la entidad y supervisar los almacenes de obra.

7) Merificar y consiatar i3 existencia de 05 bienes almacenados, apreciar su estado
de conservackn o deleroro v condiclones de seguridad mediante el inventano
fislco de almacén en sus diversas modalidades.

8} Asistir ¥y colaborar a les Comités Especiales de los diferentes procesos de
salaccion,

9] Coordinar con Asesoria Juridica fa formulacion de los contratos para ia adquisicon
de bienas, sarvicios ¥ obras.

10} Vealar por &l tramite de pago oportuno 3 los proveedores, de ks obligaciomnes
darivadas de las adguisiciones de bienes y sanicios.

Participar como integrante de Comité o colaborer conm las comisiones que

daterming la Gerencia Regional.

Ejecutar las acciones administrativas que sean de su competencia,

Brindar asesoramianto tecnico especializado en kos aspecies de su compeiencia.
as guae le asigne el Subgerents Regional da Administrecitn y Finanzas.




T V. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

i Depende de Subgerente Regional de Administracion y
Firanzas .

- Ejerce mando-supervision sohre Especialista Administrativo 11

- | Responsabilidad El Jefe da Logistica, es responsable por los

- aclos técnicos vy administrativos derivados

del ejercicio de sus funciones y de las
decisiones gue se adopte, de cumplir y
i hacer cumplir las labores establecidas en
a el presente Manual para lagrar los fines ¥

A | objetivos del PGRLM.
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION
Nivel Educativo Tihule Profesional  Universitaric ©  grado
académico de Bachiller
' Profesion Contador.  Economista,  Administrador,
ingeniera.
Capacitacion Adicional Cursos.  Sislema  Gubemamental da
- Abastecimiento (Ley de Adquisiciones vy
Contrataciones del Estado-Consucode) u
olros relacionados al cargo.
Conocimiento en Ofimatica yo paguetes
informaticos de texto

EXPERIENCIA

Tiempo minimo para el cargo | Cinco  (05) anos en i@ Administracian
| Piblica

ALTERMNATIVA

| (Experiencia): Seis {06) aftos en el ejercicio

laboral  wvinculados & ios  estudios

univarsitarios realizados wio las funciones
‘a}g _ded cargo.

ﬁ.:\
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IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Area de Recursos Humanos

N CAP B

CLASIFICACION ——= SP-EJ

CARGO ESTRUCTURAL Jefe del Area de Recursos Humanos
FUNCION BASICA

Frogramar, organizar, dingir, conralar v evaiuar las actividades relacionadas 3 |a
adminisiracion de ks recursos humanos del PGRELM de conformidad con la paolitica
mnstitecicnal ¥ las dispoesiciones legales vigentes cormaspondientas,

FUNCIOMES ESPECIFICAS

1)

2

3

4)

8)

8)
100

11)

12)

13)

Frogramar, organizad, ejecular, conducir, supervisar y evaluar el sistema de
personal, de confermidad con las normas vigenies.

Admimisirar, ejecutar y supervisar los procesos tecnicos de personal relacionados
can &l desplazamiento, asstencia, punfualided, eveluaciin del desemperio,
induccidn, iquidacion de beneficios sociales v capaciiacion del personal,

Asesorar y participar en los procesos de seleccion, ingresp, ascensa, promocin,
evaluacidn y extensiin ded vinculo laboral de parsanal del PGRLM,

Formular yfo actualizar el Cuadra Nominativa de Personal (CNP) y el Presupuesto,
Amalitice de Personal (PAP), v demas documenios técnicos del sistema de
persanal del Programa

Faormdar, las planillas ¥ boletas de pago, observando los ributcs de ley.

Adminisirar v manterer actuslizedos los Legepos de Personal v el Reglstro
sxtamatizada de Personal

Elaborar y analizar infarmacion estadistica sobre los Recursos Humanos.

Prograrmar, organizar, dirigir, y controlar los eventos de capacitacion dal personal v
formular el Plan Anual de Capacitacidn.

Participar como secrefanc en los procasos adminsirativos disciplinarios,

Evaluar y formalizar las sanciones administrativas smpuestas al personal del
PGRLM

Programar, organizar, ejecutar y supenvisar actividades de blenestar y servicios
saciales an beneficio de los servidores dal Personal,

Brindar asesoramients vy apoyo [BCnico especializade en las materias de su
compaiancia

Elaborar wo ectualizar normas, direclivas, méicdos de trebajo, instrumentos y
herramizntas de gestion que regulen &l Sistema de Persanal,




i v, LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD
[ Depende de Subgerente Regional de Administracién y
i o Fmanzas
- Ejerce mando-supervisién sobre | Téonkco Administrativa Il
ik Responsabilidad El Jefe del Area de Recursos Humanos, es

responsabie por los actos técnicos vy
administrativas derivados del ejercicio de
sus funcicnes y de las decisiones que se
adopte, de cumplir y hacer cumplir las
labores establecidas en & pressnte
Manual para lograr los fines y objetivos dal
PGRLM,

V. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

Nivel Educativo

Tiule Profesional Universitasic o grado |
academico de Bachilier,

Profegidn

| Abogaao, Administradar, Contadar,
Ecocnomista, Ingeniera

Capacitacién Adicional

Cursos vo capacitacidn  en  Recursos
Humanos o Planeamienta Estratégico u
oiros relacionados al cargo,

Concciments en Ofimatica yo paquates
informaticos de texto

EXPERIENCIA

Tiempo minimo para el cargo

Cinco (05} afios en la  Administracion
Flblica.

ALTERNATIVA

(Experiencia): Seis (06) afios an al gjercicio
laboral  vinculados &  los estedios
universitarios realizades ylo las funcionas
dei cargo

rE:""
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IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGAMICA Area de Tesoreria
W CAP 29

CLASIFICACION SP-ES

CARGO ESTRUCTURAL Contador 1l
FUNCION BASICA

Apoyar al Jefe de Tesoreria en el cumplimiento de las cbligaciones previstas por el
Sistema Nacional de Tesorerla

FUNCIONES ESPECIFICAS

|_1] Apovar en ka elaboracion ¥ evaluacion de los flujos de caja 4

21 Realizar &l page de las obligacienes tributarias v no tributanas previa revision de
los documentos sustentatorics.

) Controdar, registrar ¥ efectusr el cumplimiento de las obligaciones fributarias v de
poago en general,

Procesar ¥ controlar el pago de viaticos que requieran los funcionarios autorizados
BN comision de senvicios.

Registrar v custodiar los talonarios de chegues v formularios de comprobantes de
pago.

Mantener. actualizas v archivar ta informacién del Area de Tesoreria
Efectuar los pagos en efectivo 0 con chegue, segin comesponda,

&) Elaborar las Rendiciones del Fomdo de Caja Chica wio Fondo para pagos en
efectvo debidaments sustentado para su posterion reembalsa

2] Ejecutar la fase de determinado y recaudadao en el SIAF,
10} Efectuar los cobros gque corraspandan

11} Ordenamiento ¥ contral de los archives que se onginan {comprobantes de pago,
recibo de ingresas, recibo de caja, efc.)

12} Otras funcicnes gue e asigne gl Jefe de Tesoreria,

g%




Iv.

LINEA DE AUTCORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Depende de _Jefe del Area de Tesoreria
Ejerce mando - supervision sobre
Responsabllidad El Contador Il, @& responsable por los
actos  técnmicos vy adminisfrativos
derivados dal ejercicio de sus funcicnes
y de las decisiones gue se adopte, de
cumplir y hacer cumplir las labores
establecidas en e presente Manual
para lograr los fines y objetives del
PGRLM.
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION
Mivel Educative Thtule Profesional Universitaric o grado
académico de Bachillar
Profesion Contadar

| Capacitacion Adicional

Curses yo capacitacikin an: Mangjo de SIAF,
Contabikdad  Gubernamental o ofros
reiacionados al cargo.

Conocimientc en Ofimatica yio paquetes

EXPERIENCIA

nfarmaticos de texto.

Tiempo minimo para el cargo

Dos (02) afios en la Administracion Pablica.

ALTERNATIVA

(Experencial: Tres (03} afos en al ejercicio
laboral  wvinculados a3 ke estudics
universitarios realizedos ylo las funciones

del cargo.




L [IDENTIFICACHON DEL CARGO

= UNIDAD ORGANICA Area da Logistica

- N° GAP a0

N CLASIFICACION SP-ES

. CARGD ESTRUCTURAL Especialista Administrative 1
- I FUNCION BASICA

Codaborar en lag diferentes fases de los procesos de selaccidn en la contratacion de
25 benes, senvicios y obras de la entidad, ¥ apovar en el manejo y controd de almacén

i. FUNCIONES ESPECIFICAS

= 1y Registrar las diferentes operacicnes de los Procesos de Seleccion en el SEASE.
o 2} Colaborar a los Comités Especiales y Permanentes en los procesos de seleccion.
3)  Compendiar y revisar los expedientes de los diferenies procesos de salaccidn,

4) Regietrar a los proveedores ¥ la adquisicion de las Bases administrativas.

%) Colaborar en la formulacicn del Plan Anual de Adguisiciones v sus posieriones
& maodificaciones.

6} Mangjar los paguetes informaticos de Almacén y contratacidn con el Estado,
Tl Apoyar y confrolar e Almacén de la enfidad v los almacenes de abra,

2] Presenciar, venficar y onenfar a las unidades oroganicas, respecto a la conformidad
de log bienes, servicios que adquiera ka entidad

8) Controlar los bienes gue en custodia se entreguen a la entidad

101 Velar por la segundad y mantenimiento del local v equinos de almacén.
11) Efectuar la distribucion de bienes conforme al programa establecido
128 Registrar y llevar la documentacidon para almacenas

13} Emilir log reportas de movimianto de bienes en almacén

14} Otras que e asigne el Jafe de Logistica




= V. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSAEBILIDAD

= Depende de Jefe de Logistica

= F]-EI".‘.E mando - supervisidn sobre

" Responsabilidad El Especialista Administrativa 1, es
5 responsable por los actos técnicos y

¥ administrativos derivados del ejercicio de

sus funciones y de las decisiones que se
— adopte, de cumplir ¥y hacer cumplir las
labores establecidas en el presente
Manual para lograr los fines y objetivos

™ del PGRLM.

o Y. REGQUISITOS MINIKOS

- FORMAGCION

i Nivel Educativeo Tihulo Profesional  Universitaric o  grado |

%, académico da Bachiller,

| Adminisirader, Contador, Economista,
[Fg@rierno.

Cursos: Sistema Gubsrmamental  de
Abgstecimiento  (Ley de Adguisicionas v
Caontrataciones del Estado-Consucode) u otros
relacicnados al cargo.

Conocimients en  Ohmaltica vo paguetes

1 mformaticos de texto
EXPERIENCIA
Tiempao minimo para el cargo Dios (02) anos en la Administracian Pablica
ALTERMATIVA

{Experiencia); Tres (03 afos en el ejercicio
laboral  winculados & ks estudics
universitarios realizados wo las funciones dal
CArga.

AN,




IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Area de Cantabilidad

N? CAP 3 -
CLASIFICACION SP-ES

CARGO ESTRUCTURAL Coan laiqr il

FUNCION BASICA

Analizar v cofaborar en la formulacién de los Estades Financleros, y supervisar como
cantrolar las diferentes operaciones contables de 13 antidad.

FUNCIOMES ESPECIFICAS

1

2)
3)

4)
5)

&}

7}

8}

a)
100

11)

Supervisar el registro de asientos, documentes de ingreso, salida de fondos, saldo
de pperaciones ¥ bienes patrimoniales.

Coordinar actividades contables con otras unidades orgdnicas de |a entidad

Etaborar y consolidar informes contables sobre estudios de inversidn, operaciin
Ingresos propios ¥ compromisos presupuesiales.

Analizar Egtados Financieros y efectuar liquidacicn de ejercicios presupuesiales.
Formular normas y procedimientos contables.

Colaborar an la elaboracson de los Estados Financieros, comaspondientes al Cieme
Contable trimastral v anual,

Supervisar al proceso de transferencia contable de obras realizadas por el
Programa.

Canciliar ¥ reconciliar cuantas entre la entidad vy otres organismos con o5 gue se
fiena winculacian.

Raszlizar el adecuado control y evaliacion de expedientes a devengar

Centralizar informacion orginada en olras Areas, para su registro y control
adecuados,

Otras funciones que e asigne el Jafe da Contabdidad.

dj




L
P V. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD
= de de | Jafe dal Area de Contabilidad
™ jerce mando - supervision sobre
- Responsabilidad - |El Contador I, es responsable por los aclos
e tecnicos y administrativos  derivados  del
gjercicio de sus funciones y de las decisiones

r que se adopte, de cumplir y hacer cumplir las
= labores establecidas en el presente Manual
o para lograr los fines y objetivos del PGRLM.
3 V. REQUISITOS MINIMOS
- FORMACION
- | Nivel Educative Thuls Profesional  Universitaio © grado
. academico de Bachillar,

Profesion Contador

‘Capacitacién Adicional

2 ot
L i b ]
b ol T r:a'l}':f‘f_:'.‘a"'

T 7 PR

Cursos ylo capaciiacion en: Manejo de SIAF,
Centabilidad Gubemamental Li atros
relacionados &l cango.

Canooimienta  an
imformiiticos de baxto.

Cfimatica y'o paguetes

EXPERIEMNCIA

| Tiempo minimo para al cargo

Dos (02) anos en la Administracion Pablica

ALTERMATIVA

(Experiencia): Tres (03) afos en el ajercicio de
laboral vinculados a los estudios universitarios
re@lizados o las funciones del cargo,

24




L IDENTIFICACION DEL CARGO

| UNIDAD ORGANICA Area de Recursos Humanos
N’ CAP ap o
CLASIFICACION SP-AF
CARGO ESTRUCTURAL | Ticneo Administrative 1

IL FUNCION BASICA

Coordinar y ejecutar |a Implementacion de los procesos técnicas del Sistema de
Personal

. FUNCIONES ESPECIFICAS

1)

2}

3
4)

e~
5] F
m—
e
~
e
il
—
—
——
—
o~
—
———
e
—
i
—
—
—
am—
-
-
]

5

&)

7

B}

8

Prestar apoyo en todos kos asuntos del ambdo de personal a cargo del Jefe de
Area de Recursos Humanos.

Elabarar y mansejar los sistemas Informaticos de las planillas del personal activa y
cesante, gue sean ransfandes a la entidad

Elaborar las boletas de pago

Elsborar los calculos de Compensacidén por Tiempo de Servicios, Beneficios
Sociales, Seguridad Social, Fondos de Penslones, Seguros de Personal y demas
tributos laboralas.

Cantrolar 1a asistencla y permanencia dal personal,

Emitir informes, documentos, certificades relacionados al sistema de personal.

Colaborar y participar en las Comisiones de procssamienio de responsabilidad
adminisirativa,

Actualizar log legajos de Personal

Requerr y verificar la presentacidn de declaraciones juradas y documentos
presentados al Area de personal

10) Apovyar en las diferentes acciones de capacitaciin de personal.
11} Apoyar en los concursos de seleccion de personal, ascenso, evaluaciones y otros.

12} Otras qua o asigne el Jefe de Recursos Humanos

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Depande de Uefie de Recursos Humanos ]

erce mando - supervisidn sobra

[Responsabilidad | El Tecnico Administrative 11, @& responsable por

| Ios actos técnicos v administrativos derivados
dal ejercicioc de sus funciones y de las
decisiones gue se adopte, de cumplir y hacer
cumplir las labores esiablecidas en el
presente Manual para lograr los fines y
objetivos del PGRLM.




V. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION
= Mivel Educativa Thule no universifario de un centro de estudics
N superiores relacionado al area,

Profesion Compuacién e Informalica,  Adminkstracidn,

= Contabilidad vio Ramas a fin,
i Capacitacion Adicional Cursos yio capacitacion en; Adminisiracidn u
= otros relackonados al cargo.
f Conooimienta  en  Ofimatice ylo paguetes
% informaticos de fexta,
= EXPERIENCIA

Tiempo minimo para el cargo Tres (03) anos en labores similares

ALTERNATIVA

(Exparencial; Cuatro (04) afos de experenca
laboral

Pé

)




- I, IDENTIFICACION DEL CARGO

™ UNIDAD ORGANIGA Subgerencia Regicnal de Administracion y
g Finanzas

= N° CAP 13

= CLASIFICACION spap

= CARGO ESTRUCTURAL ﬁecraﬂl:aria__l_ll

ll.  FUNCION BASICA

. FUNCIONES ESPECIFICAS

1} Organize los expedientes y revies el contenido, disponiende el tramile
corres pondiente,

2) Sewcciona la documentacion y colabora con i3 atencidn de los pedidos ¥
P absolucidn de informacion.

3) Coordinar reuniones y praparar la agonda respactiva,

4} Recepcionar, clasificar, digtribuir, archivar v cusiodiar la documeniacidn que
ingresa y sale de la Subgerancia de Administracion v Finanzas,

6 Redactar y digitar decumentas segan instrucciones del Subgerente Regional de
. Adminkstrackin v Finanzas.

6] Llevar el archivo fisico y digital del area y mantenerio actualizado, procurands su
CONServacin.

71 Realizar tramites administrativas diversos ante las demas dreas del PGRLM

g) Las demas que e sean asignadas por =l Subgerente Regional de Administracian y
Finanzas.

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

- | Depende de Subgerente Ragional de Administracion y
Finanzas

Ejerce mando- supervision sobre
Responsabilidad La Secretara I, es responsable por los
actos técnicos vy administrativos derivados
del ejercicio de sus funciones y de las
decisiones que se adople, de cumplir y
hacer cumplir las labores establecidas an
&l presente Manual para lograr los fines y

cbjetivos del PGRELM.
C—_jl w7
ol
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V.  REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

Hivel educativo

| Eecundaﬁa completa y T'Iluln de Secrelana
Ejecutiva

Profesion

Secretaria Ejecutiva

Capacitacién Adicional

Cursos yio capacitacidn an: Interpretacion de
Idiomas o Asistencia de Gerencia u otros
relacionados al cargo.

Conocimiente en Ofimatica ylo paguetes
informaticos de texio,

. EXPERIENCIA

Tlempo minimo para el cargo

“Tres {03) anios en labores similares, |

ALTERNATIVA

Cuatro (04) afos de experiencia laboral

i
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IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Subgerencia de Adminstracion y Finanzas
N* CAP 34

CLASIFICACION SF"-:"I.F’

CARGC ESTRUCTURAL Chofer ||

FUNCION BASICA

Conducir ¥ velar por al boen uso del vehiculo motanzado asignado a U cango

FUNCIONES ESPECIFICAS

1)

2]

3

4)
a}

&)
f

B)

B

Conducir gl vehiculs o unidad motorzads que s2 le asigne pera uso exciusiio del
garvicio oficial,

Aplicar lzs normas ¥ disposiciones contenidas en el Reglamenio de Seguridad
Wial

Vearificar el buen furdcionamienta del vehicule para garantizar las comisiones de
sarvicio oficiales.

Mantener 8l culdado, impieza y consanacion del vahiculo ssignada.

Conducir & wvehicule asigrade alendiends lBs  comisiones  de semvicio
responsabilizandcse por sl adecuado use y manejo del vehlculo,

Registrar las incidencias y acciones principales en la bitdcora del vehicula

Revisar la actualizacion de los documentos de la unidad vehicular asignada, tareta
de propiedad, seguros v otros.

Realzar al mantenimisnio y reparacicnes de poca complejidad

Las demas funciones que le asigne &l Subgerante Regional de Administracian y
Finanzas.

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

pranda de Subgerenta de Administracion y Finanzas

Fjen;:-e mando - supervision sobre

Fupnmhilidad El Chafer I, es responsatle por 1os acios

iecnicos v administrativos dervados del
gjercicio de sus funciones vy de las
decisiones que se adopte, de cumplir y
hacer cumplir lag labores establecidas
en el presente Manual para lograr los
fines y cbjetivos del PGRLM.

29
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-~ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
SUBGERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA




£ V. REQUISITOS MINIMOS
~ FORMACION )
- Nivel educative Instruccidn Secundaria Completa,
Licencia de conducir
- Profesion Brevete profesional
= Capacitacion Adicional | Certificade an Mecanica Autormalriz u otros
- L relacionados al carge
- IEHFERIEHEEA
h Tiempo minimo para el cargo Tras (03) afios en Conduccién de vehiculos
) | motonzados.
- IALTEHH.ATI\M

[
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— SUBGERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA
~ REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
= Aprobado por Ordenanza N® 1029, publicada el 11 de julio del 2007
- Modificado por Crdenanza M° 1140, publicada el 25 de abril del 2008

2 ARTICULO 14°.- La Subgerencia Regional de Infraestructura, es el Organo de Linea encargado de
ejercer las funciones especificas sectorales en matera de vialidad, transportes, comunicaciones,

construccion y demas funciones establecidas por Ley

Formula los estudios de pre inversion y ejecuta la inversion de los proyectos de Inversidn Pubkca de
) caracter regional del Programa conforme las leyes, reglamentos y directvas sobre la materia,
actuande como unidad farmuladora y ejecutora.

Esla a cargo de un Subgerente Regional de Infrasstructura, quien depende del Gerente Regional.

ARTIGULD 15°- Son funciones y atribuciones de |s Subgerencia Regioral de Infraestructura las
siguientes:

1. Farmuiar politicas regionales en materia de vislidad, transportes, comunicaciones y construccion,

2. Cocedinar funcionalmente con la Gerencias de Desarrallo Urbano y Transporte Urbano de |a
cofporacién  municipal, 1a ejecucidn de lss poliicas v las acciones en materia de vialidad,
~ transportes, comunicacicnes v construccidn

-~ 3. Coordinar, dirigir ¥ supervisar las actividades y servicios plblicos en las materas de su
Compelencia.

4. Conducir & proceso Bécnico de fos proyectos de inversion y su ejecucion, bajo las diversas
modalidades, en concordancia con kos dispositivos legales vigentes

Farticipar en la formulacion de los planes y programas dal gobiemo regicnal

Dirigir y supervisar la ejgcucion da los proyectas y obras de inversidn, con arregle a i
fividad legal.

m,j‘q Monitorear an forma oporfuna las liquidaciones de obras resultantes de la ejecucidn de proyecios
o de inversion, conforme a ka legiskacion vigente,

8. Evaluar y supervisar los actos administrativos de sug organos dependientes

- 8. Concertar los convenios a suscribir con la poblacidn organizada e institucionss pars |a ejecucién
de proyectos de inversion de acuerdo a los disposifives legales y tacnicas vigentes.

10. Expedir resclucion de gerenciz aprobando. expedientes técnicos, obras complementarias,
fee m@mpliacionss de plazo de ejecucidn presupuestaria directa v otros de su competencia

‘:{ Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente Ragional

iculo 15"A.- Para ejecutar las funcionas v afribuciones que se le confieren a la Subgerenca
egional de Infraestructura cuenta con las siguientes divisiones: Division de Estudios ¥ Proyectos:
Divisian de Obras,
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ESTRUCTURA DE CARGOS

06 | DENOMINACION DEL ORGANO:
. | ORGANO DE LINEA

et 06.1 |DENOMINACION DE LA UNIDAD DRGAMICA:
2 SUBGERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA
B CODIGO DE
- N'ORDEMN CARGO ESTRUCTURAL CARGOS CLASIFICACION TOTAL
) 35 Subgerente Regional 465061052 SP-Ds* 1
36 Jefe de Division de Estudios y Proyectos | 465061E.1 SP-EJ 1
Jefe de Divisidn de Obras 465061EH1 SP-EJ 1
Arquitecto Il 465061 E52 SP-ES it
ml_nganmrn A\ 45506 1E54 SPES 1
| Economista | 485061E82 | SP-E5 1
Ingeniero 11 465061E52 SP-ES 1
Arquitecto | 455061E53 SP-ES 1
Contador Ili == 455061E53 | SP-ES 1
Técnico Administrativo Il 46508 1APB SP-AP 1
Téenico Administrativo | 46506 1APS SP-ARP 1
1

TOTAL UNIDAD ORGANICA
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: ORGANIGRAMA DE ESTRUCTURA DE CARGOS DE LA
i SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

a GERENCIA REGIONAL

& SUBGERENCIA REGIONAL DE
INFRAESTRUCTURA

o

TECHICO |
ADMINISTRATIVG 11

TECNICD
ADMINISTRATIVO |

JEFE DIVISION
DE ESTUDIOS ¥ | JEFE DIVISION DE
PROYECTOS [ OERAS
L
~ ARGUITECTOM |— | —  INGENIEROB INGENIERD IV ARQUITECTO Bt

ECONOMISTA Il COMTADODR N

mf}
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.
- I IDENTIFICACION DEL CARGD
& UMIDAD ORGANICA Subgerencia Regional de Infraestructura
= N* CAP 35

CLASIFICACION SP-Ds*
- CARGD ESTRUCTURAL Subgerente Regional
o IL. FUNCION BASICA

Dirigir, confrolar vy supervisar las funciones sectoriales en materia de vialidad, transpories,
o carunicacionas, telecomunicaciones construccicn v las establacidas en la Ley Organica de
— los Gobiemo Regionzles

i, FUNCIOMES ESPECIFICAS

1}

2}

6}

- 7)

E]

)

100

11)

Formular politicas regionales en matera de vialidad, transportes, comunicaciones,
fElecomunicacionss ¥ construcciin.

Coordinar funcionalmente con la Gerenclas de Desarrollo Urbano v Transporte Urbano
de la Corperacién Municipal, |a ejecucién de las politices y las acciones an materia de
viglidad, franspories, comunicaciones y constrecsiin

Establecer los lineamientas generales y planes de accion de las actividades de la
Oficina.

Coordinar, dingir y supervisar las actividades y sarvicios publicos an fas matenias de su
competancia,

Caonduck el proceso técnice de los provecios de inversion v su ejecucidn, bap las
diversas modalidades, en concordancia con los dispositivos legales vigentes.

Participar en |a farmuiacidn de |os planes y programas del PGRLM,

Dirigir v supervisar |a gjecucidn de os proyectos y obras de inversion, con arregle a la
normativided legal.

Monitorear en forma oportuna las kquidaciones de obras resultantes de ka ejecucion de
proyectos de inversion, conforme a la legislacion vigents.

Evgluar vy supenvisar los actos adminigtratives de sus drganos dependientes,

Concertar los convenios a suscribir con & poblacion organizada e instituciones para la
gjgcucion de proyectos de inversion de acusrdo a los dispositivos legales y téonicas
Vigenies,

Expedir resclucién de Gerencia sprobando:  expedientes teonicos, obras
camplementarias, ampliacionas do plazo de ejgcucion presupuestaria directa y otros de
U competencia

12y Proponer normas y directivas thonicas para |a programacian y evaluacion de esfudios v

prayectos de inversikin




L
13} Formula los estudios de pre inversion y ejecuta la Inversion de |os proyectos de
F fnversion Publica de caracter regional del Programa conforme las leyes, reglamentos y
e directivas sobre la materia, actuendo como unidad formuladora y efeculora
o 14) Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente Regional
.
<
& IV,  LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
! Depends de | Gerente Reglonal
Ejerce mando - supervisidn sobre Jefe de Division de Estudios y Proyectos, Jele
oy Divisidn de Obras, Profesionales vy Técnicos del
) area
Responsabilidad El Subgerente Regional de Infraestructura, es
responsable  por  los  actos técnicos
edministratives derivados  del ejercicio de sus
funcicnes vy de las decisiones que se adople, de
cumpliry hacer cumplir las labores establecidas an
el presents Manual para lograr los fines y objativos
| del PGRLA.
w4/ REQUISITOS MINIMOS
FORMACION
|'Niwl Educativo Thulo Profesional Universitano o grade acadéemico
| da Bachillar,
Profesién Ingeniero o Arquitects

Capacitacion Adicional

—

Cursos  yo o capacitacidn en: Sistemas |
Administratives o Proyectos de Inversidn o u olros
relacionados al cargo,

Conocimignte  en  Ofimatica yo paguetes
infoematicos de texto,

EXPERIENCIA

| Tiempo minimo para el cargo

| Sais (08} afos en k3 Administracian Poblica

([Experiencia): Diez (10) anos en el sjercicio aboral
vinculados & los estudios universitarios realizados
y/o ias funciones del cango,

R

) ]

y




I IDENTIFICACION DEL CARGO

3 | UNIDAD QRGANICA Division de Estudios y Proyectos
& N° CAP 36
5 CLASIFIGACION SP-EJ
CARGO ESTRUCTURAL Jefe de la Divigidn de Estudios y Provectos
- Il FUNCION BASICA

Elzborar los Esludios de Pre inversidn de los proyectos de inversién pablica, dirigic y
o suparvisar la elaboracion de los expediantes técnicos de los provectos de inversidn conforme
las leyes, reglamentos y directivas sobre la materia, actuando como unidad farmuladors

2 .  FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Reviser y eveluar los reguerimienios a nivel de solichud o expediente técnico

ik formulades por los asentamientos humancs, municipios y demés entidades u
- Organizaciones sociahes.
a 2} Emitir opinian técnica de lee proyectos elaborados por encargos yo contratos

Supervisar y confrolar la elaboracion de los estudios de Preinversion y expedientes
técnicos ejecutados por jos consullores exlemos

Coordinar con la OPI del PGRLM la evaluacidn de los estudios de Preinversian,

Proporer la incorporacion de las sclicltudes o expedientes t&cnicos en &l Programa
Anual de Bvaluscion de Inversion o Programa de Inversiones de la Instibucian,
atendiendo a considerasionss de orden téconico o social establecidos par la Alta
Direcciin,

Proponer |a elaboracion de esiudios de Prelnversion, de manera fal que pusda
desarrollarse el Banco de Proyecios del PGRLM,

Elaborar términas de referencia sobre la confratacian de consuliores, asi coma formular
los proyecios de convenos, referantes a la formulacidn de estudios y supervision de los
MISMos,

Verificar los proyeclos de mversion piblice (PIP) que cuenfen con estudios de pre
inversian, que sustenten k@ rentabllidad social, sostenible, concordante con los
Eneamientos de politicas sectariakes

&)

Dirigir y supervisar la elaboraciin  de los e=pedientes técnicos de los proyectos de
invarsion

10) Elevar y solicitar la aprobacion de los Estudios y Proyectos.
11} Evaluar y recomendar proyectos de obras, estableciendo pricridades en su ejecucin
12} Participar an estudios y proyectos de inversion.

Supernvisar la formulaciin de estudios definitivos v proyectos de inversion,
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Ao 14) Asesorar y absolver consultas Wenicas relacionadas al Ambite de su competencia
i 15) Proponer los estudios de perfiles de prelnversidn que se incluiran en el Plan Anual de
Adguisiciones y Contratacionas (PAAC)
-5
Lo 18) Ofras funciones que le sean asignadas por el Subgerente Regional de Infraestructura
~ V.  LINEADE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD
I~ Depende de Subgerente Regional de Infraestructura
Ejerco mando - supervisian sobr 1. Amuitecto I
o 2. Ingenierc 1|
- 3. Economista Il
— Fesponeabiiidad El Jefe de Ia Divisitn de Estudios y Proyectos, es
responsable por los actos tBcnicos v administratives
derivados del ajercicio de sus funciones y de las
| decisiones que se adopte, de cumplir v hacer
cumplir tas labores establecidas en el presente
Manual para lograr los fines y objetivos del PGRLM.
—_ V. REQUISITOS MINIMOS
[ FORMACION
Nivel Educativo Titulo Prefesional Universitario.
Profesidn Ingeniens Civil o Arquitecta (Colegiada).

Capacitacién Adicional

Cursos yio capacitacidn: Proyectos de Inversion
Piblica en el SNIP, Sistemas da Costo o Sistemas
de Arquitectura u otros relacionados al cargo,

Conocimients  en Ofimalice yo  pagustes
informaticos de texto.

EXPERIENCIA

| Tiempo minimo para el cargo

Cince (08) afios en la Adminstracion Pablica

| ALTERNATIVA

(Experiencia). Seie (0B) aflos en el ejercicio 1zboral
vinculados a los estudios universitarios realizados
yio iag funciones del cargo

E
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= I IDENTIFICACIHON DEL CARGO
2 UNIDAD ORGANICA Divisien de Obras

= N CAP a7

N CLASIFICACION SP-EJ

. CARGO ESTRUCTURAL e Divissan de Obras
o B FUNCION BASICA

administracitn diraclta e indirecla o por conlrato,

|Eﬂ'igir. monicrear ¥ supenvisar 8 ejecucion de las obres publicas del PGRLM por

FUNCIONES ESPECIFICAS

1)

2)

3)
4)

&)

)

10)

11}
12)

13}

Programar, ejecutar, evaluar €l plan o programa anual de inversion de cbras.

Formular, aprobar, ejecutar, evaluar, dirigiv, contrelar v administrar los planes ¥ politicas
en matera de construccion, ingenieria ¥ obras del PGRLM de conformidad con las
pollicas sectoriales v los planes de oz gobiernas locales

Planificar, organizar v gjacutar obras de eecucion presupuestana directa e indirecta,

Informar pericdicaments 8 gjecucion de las obrag, reportando las limitacionas v
alcanzar sugerencias para superar [as deficiencias.

Evaluar y recomendar los provectos de obras, estableciendo prioridades en su
Ejecucion.

Formular Direciivas, lineamientos v demas normas que incida en la ejecucién cormecta
de |23 obras

Inspeccionar y evaluar periddicamante el desamalio de planes, proyectos y programas
de mgenlena formulando recomendaciones onicas.

Conclecir la formulacion, epecuciin y supenisitn del Plan Cperativo Institucional de 1a
dependencla a su cango

Realizar inspecciones nopinadas en las obras, por encargo, ejecucidn directa e
indirecta, & fin da comprobar el cumplimients del conirato vy de ks procedimientos
tEcnicos en | ejecucidn de las obras

Varifizar ¥y confrolar &1 cumplimento de |ss funciones del Residents y Supenvizor de
Dbora, del proceso constructiva y documentos: administrativos en las obras por Confrata,
acministracidn directa ¥ por encargo.

Supervisar la ejecucidn de [as obras por administracién directa e indirecta.

Verificar, supenvisar y dar la conformidad de las valorizaciones de ejecucidn de obras,
presenladas por los coptratistas

Brindar asescramiente Bonico especializado en los asuntos de su competencia.

r las obras de Inversiin Publica que se consideran en & Flan Anuval de
iciones y Contratacionas (PAAG).
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= 13) Participacion cemo miembre en la entrega de terrenc para la ejecucidn de abra.

18} Otras funciones que ke sean asignadas par el Subgerente Regional de  Infraestructura

V. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

2 | Depende de Subgerente Reglonal de  Infraesiructura
- ' Ejerce mande - supervision sobre 1, Ingeniera vV
2. Arquitecto Il
3. Contador (Il
Responsabilldad El Jefe Divisidn de Obras, es responsable por
- los actos técnicos y administrativos derivados
dal ejercicio de sus funciones y de lzs

decisiones gue se adopte, de cumplic v hacer
& cumplir [as labores eslablecidas en &l presants
Manual para lograr los fines y objefivos del

PGRLM
REQUISITOS MINIMODS
FORMACION ]
" Nivel Educativo Titula Profesional Universitano —|
Profesion Ingeniero Civil (Colagladn)
~ Capacitacién Adicional Cursos yio capacitacion: Proyectos de Inversen

Piblica en o SNIP, Sistermas de Costo o
Sistemas de Arquitectura o Residencia
Supervisién de Obras v atros relscionados 3l

cArgo.

Cenccimiento  en  Ofimdtice wo  paquetes
informaticos de texla. |

EXPERIENCIA

|_'i"Iempn minimo para el cargo | Cinco {05} afios en la Administracion Poblica |

ALTERNATIVA

Bboral vinculades a fos estudios universitarios
reaiizados yio las funciones dal cargo.

(Experiencia): Sais (06) afics en el ejercicio ‘

v /\NJ\
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L IDENTIFICACION DEL CARGO

= LNIDAD ORGANICA Division de Obras
B N CAP P

e CLASIFICACION SP-ES

- | CARGOD ESTRUCTURAL Arquitecto Ii

e Il FUNCION BASICA

Responsable de sctuslizacion y elaboracién de fichas de identificacién de obras y de las
o revisiones de las valonzaciones, & ordenamiento de los expedientas de ajecucion de las
Obras Poblcas ejecutadas por el Gobiemo Regional de Lima Metropolitana vy encargado def
manitoreode lasfuncionas de comunicacidn y telecomunizacion

.  FUNCIONES ESPECIFICAS

=|ecular_actvidades
documentas técnicos

2) Apaoyo en la coordinacion con las Supervisiones de Obras.

—~ 3} Apoyo en las Recepcionas de Obras

4 Apoyo en los procesos de seleccidn para la ejecucian v supenvision de obras.

5) Digitalizacion de planos en Autccad, Segin requerimisnto.

G} Actualizar las fichas individuales de las Obras ejecutadas por el Goblerno Regional
71 Faliar y Ordenar los expedientes de ejecucidn de las obras.

&) Elaborar informes solicitando aprobacion de [guidacion Técnica de Obvas Publicas
ejeculadas por lipo de ejecucidn presupusstaria.

8) Opinar v revisar las liquidacicnes lécnicas de obras ejecultadas por ejacuckin
presupuastana diracta o indirecta, informando su confarmidad u obgervacian

10) Evaluar presupwesics de proyecios de obras estableciendo, prioridades en su
BECUCion.
11) Actualizar v elaborar las lichas de identificacidn de obras.

12) Revizar las valorizaciones de obras,

13) Emitir informes tecnicos, segin requenmignto.

14} Integrar comisiones refacionadas a la recepcion de cbras Poblicas por fipo de Ejecucian
Presupuestaria Directa v por contrato,

15) Manitorear las aclividadas v labores de Iss areas de comunicacion y telecomunicacian

as funciones gue le asigne al fefe de Divisidn de Obras
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i IV.  LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD
= Rependa de Jete Division de Obras
A Ejerce mando - supervision sobre
Responsabilidad El Arguitecto Il, es responsable por los actos

tacnicos ¥y administratives  derivados  del
ejercicio de sus funciones y da las decisiones
que ge adopte, de cumplir y hacer cumplic las
labores establecidas en el presente Manual
para kagrar los fines y objetives del PGRLM.

V.  REQUISITOS MINIMOS

FORMAGION

Nivel Educative

o .

Tiulo  Profesional  Universitano o grado

académico de Bachiller.
Arguiecto

Capacitacion Adicional

Cursos yio capacitacion: Proyecios de Inversion
Plblica en ef SNIP o Sistemas de Costos o
Sisternas  de  Arquitectura © Residencia y
Supervision de Obras v olros relacionados al
cargo

Conocimiente en  Ofimatica ylo paguetes
infarmaticos de texio.

EXPERIENCIA

mnmpn minimo para el cargo

| Tres (03) afos en la Administracion Poblica,

ALTERMATIVA

(Experiencia) Cuatro (04) afios en el gjercicio
laboral winculados a los estudios universitarios

regiizados vio las funciones del carga

/\'\N\@]
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ICENTIFICACION DEL CARGO

UMIDAD ORGAMICA Divisian da Obras

N CAP {ag

CLASIFICACION | SP-ES

CARGD ESTRUCTURAL Ingeniaro 1V
FUMCION BASICA

Planificar, controlar v supernvisar el cumplimiento de las especificaciones téchicas de los
axpedientes bBcnicos v los avances de obras, avitando los desfases yo refrasos,

FUNCIONES ESPECIFICAS

1} Ewaluar las labores del personal a cargo de la gjecucian de las cbras y emitir informes
techicos &n matena de su GO patanca.

2] Supanisar el cumplimients de las especificaclones delerminadas en los expedientas
fecnicos respectivos,

3] Supervisar, avaluar y conirolar gue el materal de construccion sea ulilizade en terminos
de calidad ¥ cantidad en la ejecucidn de las obras administradas en todas las
modalidadas.

4] Supenisar qua el tiempo de ejecucian de las obeas no sobrepase el plazo previsto en el

5}

5)

7

8

)

10) Preparar informes técnicos scbre denuncias, concesiones v sobre olras areas

1) Informar Y opinar respecic 8 k& intervencion de obra recomendando las acciones

12} Emitir informe técnico en la kquidacion de obra

13} Efeciuar el seguimiento de fas garantias (canas fanzas) conforme o estable las

cronagrama previniende los desfases y relrasos.

Revisar las valorizaciones sobre la ejecucidn ¥ supenvision de obras, informando su
conformidad u observacion

Rewvisar y opinar las solictudes de ampliaciones, deductivas yo adicionales de obras.

Elaborar informgs sobre la interferencia de semvicios poblices en obras realizadas por el
PGRLM y controlar 1a superacién de obsamvaciones.

Participacidn como miembro en ka entrega de terrenc para ta ejecucion de cbra.
Proponer la adguisicion de equipos, hermamientas v material necesark para el desarrollo

de programas de ingenieria.

aspecializadas de la ingenieria.

NCASANASs para |2 conolusdn de la abra

rormas legales vigentes y remilirlas al drgano competente para su custodia y contraol.




L
- W.  LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende de Jefe Divisitn de Obras
i Ejerce mando — supsarvision sobre
Responsabilidad El Ingeniero IV, es responsable por los acios
ik tEcnicos v administrativos derivados del ejercicio
- dge sus funciones y de |as decisiones que se
adopte, de cumplir ¥ hacer cumplic las labores
A establacidas en el presente Manual para lograr
- loz fine= v objetivas dal PGRLM.
P V. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION
HNivel educative Tiule  Profesional  Universitaro o  grado
academico de Bachiller,
Profesion Ingeniero

Capacitacion Adiclonal

Curses wo capacitacidn; Provecios de Inversidn
Piblica en el SNIP o Sistemas de Costos o
Sistemas de Arquitectura o Residencia vy
Supervision de Obras u ofros refaclonados al

cargo.,
Conocimienta  en  (fimatica  ylo  paquetes

informaticos de texto

EXPERIENCIA

|_"‘I‘iumpu minirmo para el cargo

| Cuatra (04) afios en la Administracién Pablica. |

ALTERMATIVA

(Experancial Cinco (05} afos en el aprccs
de laboral winculados a Ios  estudios
universitarios realizados yo las funclonas del
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L IDENTIFICACION DEL CARGO

- UNIDAD ORGANICA Divisian de Estudios y Proyectos

NECAP | a0 1
= CLASIFICACION SP-ES
- CARGO ESTRUCTURAL Ecanamista I

i, FUNCION BASICA

B Analizar los estudios de preinversian y verificar las caracteristicas de los mismos para su
£ evaluacion.
-~ I FLINCIONES ESPECIFICAS

1} Revisar y evaluar o5 requermientos de estudics de preinversion, emifiende el informe
e {Bcnico

2) Participar en lzs sctividades de ideptificacidn v evaluacidn de Ios estudios de
0 preinvarsion a cargo de la Instibucion,

3) Preparar la documentacian f&cnica para la realizacion de proyectos de inversion

4} Disefar modificaciones v actualizaciones de estudios de preinversian

u.llu'ﬂ-",
5t

- AR '
A

3] Elaborar términos de referencia para el desarrollo de parfdes, prefactibiidad, factbilidad,
esfudios definifives de ingenieria para Provecios de Inversion,

B) Formular informes y recomendaciones en aspectos de su profesion respeclo a los
proyectos vy estedios de inversidn conbrodando el cumplimients da os Brminos de
referencia v contrato.

— 1 Otras funciones que le sean askgnadas por el Jefe de Dwvisidn de Estudios ¥ Provectos.

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Depends do Jefe Divisidn de Esludios y Proyectos
Ejerce mando - supervision sobre
Responsabilidad El Economista ll, es responsable por los actos

técnicos ¥ administratives  derivados  del
ejercicio de sus funciones v de las decisiones
que s adopte, de cumplir ¥ hacer cumplir las
labores establecidas en e presants Manual
para lograr los lines y cbietivos dal PGRLM
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V.

REQIASITOS MINIMOS
FEE_HAl:IﬁH
Nivel educativo Titulo  Profesional  Universitario o grado
academico de Bachiller.
Profesidn Econormista
Capacitacién Adicional Cursos wo capacitacion: Proyectos  de |
Inversicn Pdblica, Sistemas de Arguitectura o
Sistemas de Costos o u obros reEcionados al
CArGD.
Conocimiente en Ofmatica wio paguetes
infarmaticos da feaxda.
EXPERIENCIA

| Tiempo minimo para el cargo

| Dos {02) &fos en |z Administracin Pablica. |

{Experiencia): Tres (03) afics an &l ejercicio de
labaral vinculados a los esthudios universitarios
realizados y'o las funciones del carge.

%3
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ICERTIFICACION DEL CARGD
UNIDAD ORGANICA Divisidn de Esbudios v Proyectos
N*CAP 41
CLASIFICACION SP-ES
CARGO ESTRUCTURAL Ingenierc i
FUNCION BASICA
Analizar los estudios, proveclos v verficar s caracleristicos de los mismos para su
gjecuckn,
FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Desarrollar las actividades de identificacion y evaluacion de los proyvectos de ingenierfa
v obras a cargo de |a Institucion,
Z) Preparar la documentacion bécnica {ocrogquis, memarias descriptivas y diagramas, ets)
para ka realizacicn de proyectos de inversion.
41 Dizefar modificaciones v actualizaciones de esludios ¥y proyvectos wo coordinar con el

8}

9)

proyectista,
Caleular yio disefiar estructuras planos y especificaciones de provecios.

Elaborar, revisar o evaluar los expedientes técnicos, Proyectos de Ingenieria en sus
diferentes especislidades, (estruciuras, instalzciones sanitaras, nstalaciones sléctricas,
instalaciones slectromecanicas v oiras especialidades que el caso requiers, ademas de
castos ¥ presupuasios).

Analizar y evaluar &l presupuesto y las partidas de los expedientes técnicos.

Analizar y revisar la formulacan de los estudios de suelos, prusbas de resistencia y
configuracidn de larrenos Yo instalacionas segin sea el caso, necesarios para la
ejecucion del Expediente Téomco del Proyecto de lnversian.

Emitir las recomendaciones pertinentes scbre [as absenvacionas de casos en Ios qgue 58
comprueban que los astudios de inversin no ag ajustan a los Wiminos v cldusulas
astahlecidos,

Otras funciones que la sean asignadas por el Jefe de Division de Estudios y Proyectos

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Depende de Jefe de Division de Estudios y Provectos

Ejerca mando — supervisian sobre

Responsabllidad El Ingeniero ||, es responsable por los actos

tacnicos ¢ administrativos dervados del ejarcicio
de sus funcicnes ¥y de las deciziones gue e
adopte, de cumplic ¥ hacer cumplic las laboras
establecidas en | presenie Manual para lograr

los fines v objelivos dal PGRLM.
;.f—) 16

A




V.  REQUISITOS MINIMOS

o FORMACION
Nivel educativo Tiulo Profesional Universitario o grado académico
de Bachiller,
Profesian Ingeniaro
Capacitacion Adicional Cursos ylo capacitacidn: Proyeclce de [rversién |
Publica o Sistemas de Arquitectura o Sislemas da
Costos 0 u otros relacionados al cargo.
Conocimientc  en  Ofimatica  yo  paquetes
| informaticos de texto.
EXPERIENCIA
| Tiempo minimo para el cargo Das (02) afios en |a Administracion Pablica
— ALTERNATIVA

(Experiencia): Tres (03) afos en el sjercicia de
laboral wvinculados a los estudios universitarios
realizados yo las funcionas dal cz

%
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i . IDENTIFICACION DEL CARGO
= UNIDAD CRGAMICA Dwisién de Estudics v Proyecios
) NECAP 43

7 CLASIFICACION SP-ES

i CARGO ESTRUCTURAL Iﬂftfuﬂmtﬂ Il

- . FUNCION BASICA

Coardinar y revisar los proyecios y estudios de Inversion Pablica

ll.  FUNCIONES ESPECIFICAS

2 1)  Rewvisar ¥ evaluar los requerimientos & nivel de soliciiudes o expedientes técnicos de
proveclos de ingenleria ylo arguitectura, emitiendo el infarma tacnico.

o 2) Desarrollar las actividades de entificacian y evaluacion, de los proyectos especiales de
Ingenkeria y obras a cargo de la Institucion

3} Efectuar verificaciones de campo sobre |3 ubicacion y caracteristicas de los proyectos,
constatands la compatibilidad entre el disafio v su refacdn con las mstalacionas y
condciones de ejecucion existentes, coordinando asl mismo con l@s entidades
ancargadas de la dotacidn de infraestructura v servicios sobre |a informacion requerda

41 Elaborar la documeniacin técreca sustentalora necesaria para lz elsboracidn de
expedienies tecnizos de provectos de ingeniera en sus diferenies especialidades segln
sea el caso (arquitectura y ofras especialidades gue el caso requiera)

&) Efectuar la supervision de la elaboracion de esfudios definitivos para la ejecucian de
cbras encargados a consulores exlemeos an o gua concierne a la formulacién de
plamos, mefrados, presupuestos, analisis de costos uniarios, formulas Polindmicas,
cronogramas, especificacionss onicas.

&} Brindar apoyo techico en |z absolecion de consultes referentes a los estudios,
cormespondientes al ambito de su compalencia

7} Formular ;nformes v recomendaciones de s proyectos y estudios de inversin en
retackdn con los Wrminas de referansa o contrato.

B) Otras funcionas que le sean asygnadas por el Jefe de Division de Estudios y Provecios

0 .  LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

J-EEEE_DWﬁrﬁn de Eitudinﬁr FProyectos

_._m —m:ﬁg?_—._ —

Ejerce mande — supervision sobre

e El Arguitecta 11, es responsabla por los actos
técnicos vy administretivos  dervados  del
Ejercicic de sus funciones y de las decisiones
que se adopte, de cumplir ¥ hacer cumplir las
lasbores establecidas en al prasente Manuai
para lograr Ios fines v objetivos del PGRLM

118

wir




V.  REQUISITOS MINIMOS
_ FORMACION

Mivel Educativo

Titule  Profesional  Universitario o grado
acadeémica de Bachiller,

Profesion

Arquitecto

Capacitacion Adiclonal

Cureos  ylo capacitacion:  Sistemas de
Arguitectura o Sistemnas da Costos o Proyectos
de |nversion Pablica u ofros relacionados al
CArgo.

Conocimiento  en  Ofimafica yio  pagustes
informaticas de texto

EXPERIENCIA

Tiempo minimo para el cargo

Dos (02} afios en |z Administracion Plblica.

ALTERNATIVA

(Experiencia). Tres (03) afos en el ejercicio |
laboral vinculados a los estudios universilarios

| realizados yo las funciones del cargo

/\N\J\ 119




IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Division de Obsas

N CAP 43

CLASIFICACION SP-ES

CARGO ESTRUCTURAL Contador 11
FUNCION BASICA

Elabarar |a liquidacion financiera, revisar 1a valorizacion vy supervisar al cumplimianto de los
contratos de abras.

FUNCIONES ESPECIFICAS

11

2]

1)

)

3

Conducir las acciones de supemvision y Liquidasion Financiers de Obras Poblicas por
tipo de Ejecucin Presupuestaria Directa, y por contralo de acuerdo a la normatividad
vigente,

Integrar comisiones relacionadas a liquidacidn de Obras Pablicas por tipo de Ejecucson
Presupuestara Diracta, y par contrato

Proponer la transferencia al sector cofrespondiente de las obras ejecutadas par al
PGERLM,

Efeciuar yo coordinar la decumeniaciin de abras quidadas para su fransferencia a la
institucian cormresnondients

Efectuar el seguimiento y control de obras liquidadas y pendientes por liquidar

Revisar ¥ anaiizar las liquidaciones financieras presentadas por los contratistas asi
cama de ohras ejecutadas por adminisiracion directa

Coardinar con la Subgerencia Regional de Administracion y Finanzas los requerimientos
de bienes y servicios en obras por administracién directa.

Coordinar con k3 Subgerencia Regional de Administracién y Finanzas la informacian
contable refacionada con & movimiento de [as cuentas “Construcciones en Curso y
Construcciones para otras entidades para su respectiva conciliacian

Coordinar con 3 comision da inventario de los Bienes e Inmueblas de |a instifucian en
relacicén al Inventario de las Cbras,

10) CMras funciones que le asigne gl Jefe de Divisidn de Obras

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende de Jefe Divisidn de Obras

Ejerce mando - supervisidn sobne

"I..Mf) 120




)

~ Responsabilidad El Contador 1ll, &5 responsable por los actos

- {Bcnicos ¥y administratives  dervados  del

_ ejercicio de sus funcliones v de las decisicnes
! gue =& adopte, de cumplir y hacer cumplir las

P [abores establacidas en el presente Manual

== para lograr log fines y objetives del PGRELM.

s V.  REQUISITOS MINIMOS

- FORMACION

Mivel Educativo

Tiule  Profesional  Universitario o gredo
académico de Bachillar.

Profesion

Cantadar

Capacitacidén Adicional

Cursos wio capacitacidn: Additoria
Gubemamental o Gestidn Estratégica Publica
o Liquidacidin de Obras o Proyectos de
Inversion  Puoblica en el SHNIP u ofros
relacionados al cargo

Conocimienio en  Ofimatica ywho  pagueles
| infarmaticos de texto

EXPERIENCIA

Tiempo minime para el cargo

Tres (03) afos en la Administracidn Pablica.

ALTERNATIVA

(Expenencial; Cuatro (04) afios en el ejemicio
de laboral  winculados a  los estudios
universiterios realizades wo las funciones del

| cargo

32
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i L IDEMTIFICACION DEL CARGD

™ UNIDAD ORGANICA E Subgerencia Reglonal de Infraastruciura

= H*CAP 44

- CLASIFICACION SE_AP

~ r CARGO ESTRUCTURAL Técnica Administrativa 1

o |
= u FUNCION BASICA

Ejecucion y supervision de actividades técnicas complejas de los sistemas administrativos de
= apoyo de una entidad

= I FUMCIONES ESPECIFICAS

1} Elsborar Resoluciones de aprobacion de Expedientes Técnicos para sjecucion de
g Obras PubBicas.

2} Parlicipar en |a elsborscitn de normas, procedmmientos, direciives que requiera bos
- diferentes procesos técnicos an obras,

21 Emitir opinidn tecnica sotre expadientes puesios & sU conskaracisn
4] Apoyer en el confrol v supervision de los confratos de obras

3} Formular, evaluar y remitir en cuadro de necesidades y requerimientos de bienes y
senvicios para |a ejecucion de obras por administracién directa.

&) Recopilar y consolidar informacidn contable

¥} Elaborar cuadros, resimenes, formatos, fichas, cusstionarias y comisiones de trabajo,
f) Absolver consultas de caracter téonico del drea de su competencla

8} Colaborar en el control de personal en las obras por administracian directa

10) Otras funciones que e asigne el Subgerente Regional de Infraestructura

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Depende de Subgerente Regonal de Infraestructura
Ejerce mando ~ supervision sobre
Responsabilldud El Técnico Administrative I, es responsable

por los actos bécnicos v administrativos
dervados del ejercicio de sus funcianas y de
i35 decisiones que se adopte, de cumplir v
hacer cumplic [as labores establecidas en af
presente Manual para lograr los fines y
ohjetivos del PGRLM.




V.

RECQUISITOS MINIMOS

FORMACION

Nivel Educativo

Tiule no universitaria de un centro de astudics
supenoras relacionado al area,

Profesion

Compuiacion & Informatica. Administracion,
Contabilidad

| Capacitacion Adicional

Cursos wo capacitacion en: Administracian u
efros relacionados al cargo,

Conocimiento en  Ofimatica wo paguetes
informaticos de texio,

EXPERIENCIA

| Tiempo minimo para ol cargo

Tres {03) afies an labores similares.

ALTERNATIVA

(Experiencia). Cuatro (04) afioa de experiencia
laboral




7 1. IDENTIFICACION DEL CARGOD

= UNIDAD ORGANICA Subgerencia Regional de Infraestructura
2 K* CAP |45

= CLASIFICACION SP-AP

o CARGO ESTRUCTURAL Técnica Adminisirativa |

. I FUNCICH BASICA

=, Ejecucidn de actividades técnicas de los sistemas administratives de apoyo de la entidad. 1

. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Ejecular actividedes de recepcitn, clasificacidn, registro, distribucién y archivo de
documenios Bcncos.

2) Ejecutar y verificar la aclualizacion de registros, fichas y decumenios gue ingresan y
salen de la Subgerencia Regional de Infraestructura.

3) Ewvaluar y Seleccionar los documentos de fa Subgerencia Regional de Infraestructura,
Froponienda su gliminacidn o transferencia al archivo general

4} Fotocopiar expedientes y documentos varios de la Subgerencia

5) Custodiar los benes y recursos de la Subgerencia Regional de Infraestructura .y
coordingr I3 distribucion de las mismas

6) Verificar los expedientes de Obras qua ingresan al Oficina

T} Coelaborar en la programacion de actvidades fécnico administrativas v en reuniones de
5 trabajo

B) QOtras funciones que e asigne el Subgerente Regicnal de Infrasstructura,

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Depende de Subgerente Regional de Infraestructura

Eferce mando = supervisién sobre

Responsabilidad El Tecnico Administrativa I, es responsable por
los actos técnicos v administratives derivedos
del ejercicic de sus funciones y de Ia

 decisionas que sa adopte, de cumplir y hace
cumplir las labores establecidas en @ presenta
Manual para bograr los fines y objetives de
FGRLM,

,.,_MfJ} 124




V.  REQUISITOS MINIMOS

- fﬂﬁll!.mﬁﬂ
= Nivel Educativo Instruccion secundaria completa |
- Profesién
B “Capacitacion Adicional Cursos yio capactacion en Computacion e
Informatica, Manejo de Base de Dalos o
& Pragramaciin o Administracibn U ofros
-~ relacionados af cargo,
i Conocimientc en  Ofimética yio  paguetes
& e informaticos da texio.
_ EXPERIENCIA o
Tiempo minimo para el cargo "Un (01) afc en labores similares |
- ALTERMATIVA
(Expenencia), Dos [(02) afos da experencia |
= laboral, |
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~ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
SUBGERENCIA REGIONAL DE DESCENTRALIZACION




= SUBGERENCIA REGIONAL DE DESCENTRALIZACION

REGLAMENTO DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
Aprobads por Ordenanza N° 1029, publicada & 11 de jullo del 2007
= Modificado por Orodenarnza N® 1140, publicada el 25 de abril del 2008

ARTICULO 16°.- La Subgergncia Regional gde Descentralizacion, es el Organo de Linea encargado e
coordinar, organizar, elecutar y evaluar, dentro del marco del proceso de descentralizacitn, las acciones
gue permitan crear las condisiones adaecuadas para al eficiente desarrollo del proceso de transferencias v

B racepcion ordenada de funcicnes, competencias ¥ recursos sectoriales del Goblerno Central a I
- Municiplidad,

- (Modificado por la Ordenanza N 1140, publicada e 25 @e aded] de 2008)

- Esla a cargoe de un Subgenente Regional de Descentralizackin, quien depends del Gerenle Regianal.

ARTICULO 17%.- Son funciones vy atribuciones de la Subgerencia Regional de Descentralizacion las
-~ siguientas:

P 1. Coordinar, gestionar y ajecutar &l proceso de transferencias de funciones y compelencias sectoriales a |2
- Municipalidad.

& Z. Proponer la adecuacion técnica, normativa ¥ administrativa de jos sectores involucrados, mediante |a
= creacicn de hrecciones Regionales Metropolitanas corespondientes v drganos equivalentes a fin da

faciliter v agilizar e proceso de Fansfarencias.

- 4. Proponer las basas para fa adecuacion adminisfrative de los drganos competentes de la Municipalidad
invciucrados en el proceso,

- 4. identilicar las capacidades de la Corporacion Municipal, para asumir las nuaves responsabilidades, en
atencian de los recursos humanos y matenales vinculados con las transferanciss.

. Hacer planteamientes de propuestas de proecesos y procadimientos de transferencias de forma gue los
:I1IiEI'I‘II:r5 sean los mas eficientes para la Corporacion,

8. Cogrdingr permanente con |la PCM o la entidad designada para & efecto, v los Seciores mesponsghies de
lzs fransferencias

5. Proponer al Gerente Regional los lineamientos de pollticas pera que la Corporacién Municipal, a traves
SuUs organce compebentes asegure wna adecuada gestion que garantice la continuacion y mejora en la
ad de ios serviclos v blenas publicos que les comeaponda prestar y producir,

G laborar propuestas para suscrbir convenios marco de trensferencia.

njurtarnents con ia PCM, o |a entidad designeda para el efecto, formular e implemeantar politicas de
atitacion y asistenca técnica para | adeciada gestdn plblica de la Corporacidn Municipal v para el
et gumpdimiantd de sus nuavas funcipnes

- 2. Las demas funciones que |& asigne &l Gerente Regional

,____‘Arﬂt.uln- b e A. F'ara ejecutar las h.lnmmes. ¥ a'nbumnes e 5.& Ie confienen a la Sub_ge.rsnma Regional




ESTRUCT

L]EHﬂHINA.EIDH DEL ORGAMNC

f

(6
ORGAND DE LINEA
- i
|
g2 [DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SUBGEREMNCIA REGIOMAL DE DESCEMTRALIZACION
' i
CODIGO DE | :
N ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CARGOS |0 asiFICACION) TOTAL
[ 48 | Subgerente Regional 4B5062EC1 EC 1
47 | Jefe Division de Acreditacion y Transferencias | #05062E41 SP-EJ 1
45 Jefe Diviston de Coordinacién y Seguimiento 455062E.41 SP-EJ 1
45 Jefe Division de Desarrollo Institucional ¥ AG5062EJ1 SP-EJ | 1
Capacitacidn - |
50 Economista [V 4B5062ES4 SP-ES 1
3 Ingeniera || "4650BZES3 SP-ES 1
52 |Ingeniero i 46506ZES3 SP-ES T
LR Ingenierc il 4H50A7ES3 SP-ES 1
fo st ingenieroll 5062653 | SP-ES T
2\ 55 [Economista lll AB5062ES3 SP-ES 1
|56 Especialista Administrativo 11l AES0BZEST SP-ES 7
?‘.. a7 Abogada | 465062E51 SP.-ES 1
\ﬂ'ﬂ&;f 58 |Tecnico Administrativo | 46E062APT SP-AF | 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 13
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_ ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE CARGOS DE LA
e SUBGERENCIA REGIONAL DE DESCENTRALIZACION
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IDENTIFICACION DEL CARGO

: UNIDAD ORGANICA Subgerencia Regional de Descentralizacian |
- N°CAP 45 '

ok CLASIFICACION EC )

- CARGO ESTRUCTURAL = Subgerents Regonal )

Il. FUNCION BASICA

Dingir, contralar, pIDglEIJ'HEI?. coordinar, gesticnar, ajecutar, 3upam§ar 1; evaluar &l praceso da
transferencia sectonal a la Munisipalidad Metropolitana de Lima,

FUNCIONES ESPECIFICAS

5)
i
[ T
| B)
| 5
| 10

11}

Programar, coardingr, gestionar, ejecutar, monfdorear y evaluar el proceso de
transferencias de funciones, programas, fondos, proyecios, empresas v activos secloriakes
8 |z Municipalidad Metrapolitana de Lima.

Faormuiar propuestas de proceses, procedimigntos @ instrumeantos para llevar a cabo la
Iransferencia a & Municipaiidad Metropolitana de Lima

Promiover la adecuacion tonica, normativa v administrativa de [os sectores invoivcrados
madiante la creacion de Direcciones Regionales Metropolitanas comespondientes u ;
Lrgancs equivakentes a fin de faclitar y agilizar el proceso de transferencia

Coadyuvar & la elaboracion de los instrumentos necesarios para la acreditacidn de la
Municipalidad Metropofitana de Lima.

Realizar, coordinar ylo supervisar estudios econdmico — financieros, de cardcter
presupuestal u organzacional vinculados af proceso de transferancia. |

Realizar un sistema de informacidn de apoyo al proceso de transferencia g la
Mumnicipalsdad Melropelitana d= Lima

Lisafiar. implsmentar y mantenar una base da datos de apoyo para al proceso de
Transferencia a la Municipalidad Metropolitana de Lima.

Proponer |es bases para la adecuacion administrative - organizacional de los drganos |
compelentas de la Municipalidad Metropolfana de Lima que recibirdn laz transferencias. |

|
Formular & implementar politicas de capacitacion y asistencia técnica para e! ejercicio de |

las funciones, programas, proyecios y empresas materia de ransferencia,

ldentificar |as capacidades de la Municipalidad Metropolitana de Lima, para asumir las |
funcicnes materis de transferencia.

Disehar ¢ implermentar ol soporte de capacitacidn vinsulado al proceso de rensferencia
al ejercicic de las funciones materia da transferancia,




~ | 12) Formular, sjecutar v evaluar @ Plan para desarrolar cepacidades vinculadas & =t |

funcionas seciorigbes materia de ransferancia, en coordinacidn con la Presidencia dal
Consejo de Ministros o la enfidad designada para el efecto.

1
13) Coordinar con log Sectores responsables |a asistencia técnica necesana para el sjercicio

de las funciones maleria de transferencia a la Municipalidad Melrooolitana de Lima

= 14} Coordinar con la Secretarla de Descentralizacidn de [a Presidencia del Consejo de

Mirnistros o |8 enfidad designade para el efects, los Seclores responsables v las
dependencias de la Municipaided Metropolitana de Lima sobre el proceso de

- transferencia

151 Formular proyectos de comvenos intennsttucionalas.

= 17} Las demas funciones que le asigne el Gerenfe Regional

| 18) Emitir informas referantes al proceso,

V. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

= | Depends de

Garente Regional

= Ejerce mando = supervisidn sobre

.'_) Responsabllidad

Jefe Diwsion de Acreditacién v Transferencias,
Jefe Divieidn de Coordingcidn v Seguimiento,
Jefe  Division de Desamolo  Institucional y
Capacitacion, Economista I, Teenico
Administrativa Il

El Subgsrente Regional de Descentrafizacidn, es
responsable por ioe actos adminizstrativos, aclos
de adrministracion derivados del eercicio de sus
funciones y de las decisiones que se adoplen, de |
cumplic ¥ hacer cumplir lss  funciones

establecidas an | presenta Manual, para lograr

loa fines y chjetivos del PGRLM. [

REQUISITOS MINIMOS

‘ Capacitacion Adicional

FORMACION

Mival educative Titsoe Profesional  Universdaric o grado |
academico de Bachillar |

Profesion Administrador, Abegade, Economista, Ingeniero. |
Cursos wo o capeciacidn  en Sitemas

Administratives o Sstemas de Descentralizackn
¥ Transferencias o Sistemas de Planificacion u
clros redscionados al cargo

Conocimiente  en  Ofimatice ylo  paguetes

informaticos de texta




EXPERIENCIA

Tiempo minimo para el cargo

Seis (D8) afics en la Administracién Piblica

ALTERMATIVA

{Expermncia): Diez (10) afios en & ejercicio
laboral vinculados a los estudios wuniversitarios
realizados yo las funciones del cargo.
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= L IDENTIFICACION DEL CARGO

- UNIDAD ﬂﬁﬂiﬁﬂl_ = | Division de Acreditacion y Transferenciss

= | N° CAP 47

= icuslnmcmu SA.E) _l
‘ ransferencias = 000

N . FUNCIOMN BASICA

- Programar, coordinar, efecutar y evaluar el procesd de transferencis a & Municipalidad |
Matropolitana de Lima. [

. FUNCIOMES ESPECIFICAS

- '1:|

- [ 2}

-F;r.ugr.amar coordimar, ejecutar v ewalugr al proceso de fransferencia de funciones.
programas, fondos, proveclos, empresas v aclivos sectoriales a la Municipalidad |
Matropolitana de Lima.

Formulat propuestas de planes, procsscs v oprocedimientcs para la screditacidn v
ransferencia 8 @ Municipalidad Metropolitana de Lima en &l marco de la legislacion
vigante an matera de descentralizacian

Formular, gastionar y evaluar los Planes da Transferengias Sectorales a & MML

Promaver la adecuacion admimstrativa - crganizacional de los sacioras mvolucrades, a fin
de facilitar el proceso de transferencia para |a Municipalidad Metropolitana de Lima,

Cosdyuvar a la elsboracion de los instrumentos necesanos para 18 acrediacian y
fransferencia g la Municipalidad Metropalitana de Lima.

Coordinar con la Secretarfa de Descentralizacion de |a Presicencia del Conssjo de
Ministros o la entidad designada para tal efects. oz Seclores respansables v las
depandancias de la Municipalidad Metropolitang de Lima sobre el proceso de transferencia
& las maleras de sU compatandia,

Formular propuesias parz suscribir convanios vinculades al proceso de fransferenci,

Coordingr con los Secicres responsables la azigtencia Menica necesaria para Is recepeicn
cle [as funciones materia de transferencia a la Municipalidad Metropalitana de Lima

Emiiir infarmes refersntes al procesa,

10} Otras funciones asignadas per 2! Subgerente Regional de Descentralizacién,
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- IV. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Depende de Subgsrente Regional de Descentralizacion

Ejerce mando - supervision sobre Ingenierc I, Especialista Administrative [,
- Abogada |
i Responsabilidad El Jefe de la Divisidn de Acreditacion y
- Transferencias, @s responsable por los acios
administratives, =actos  de  administracién
derivados del ejercicio de sus funciones v de las
decisiones que se adopten, de cumplir y hacer
cumplir s funciones establacidas en al presenta
Manual, para lograr los fines v objefives del

PGRLM
T V. REQUISITOS MINMODS
FORMACION
Mivel educativo Tituko  Profesional  Universitario o grado
S académico da Bachiller,
Profesion Administrador, Abogado, Economista, Ingeniera.
Gapacluclmﬂiﬂnnaj Cursos  wo  capacitacion  en. Sisternas
Adminelrativos o Sistemas da Descentralizacian
¥ Trangferencias o Sistemnas de Planficacidn u
atros redacionados al cargo.
Conocimiento  en  Ofimatica v paguetes
informaticos de texts. |
EXPERIENCIA
Tiempa minimo para el cargo Cinen (05) afios en la Administracian Plblica,
ALTERMNATIVA

{(Expetiencia): Seis (08) afios en =l ejercicio
lsboral vinculades a los estudios universitarios
realizades yio las funclones del cargo.




IDENTIFICACION DEL CARGO

UMIDAD ORGAMICA | Division de Coordinacian y Saguimiantio

N CAP 48

CLASIFICACION SP-E]

CARGO ESTRUCTURAL  Jafe de la Divisién de Coordinacian y
Seguimiento

FUNGION BASICA

Brindar soporie y efeciuar ef seguimiento del proceso de ransferencia vy de la implemeniacian
¥ ejecucidn de |as funciones transferidas a la Municipalidad Metropolitana de Lima.

FUNCIONES ESPECIFICAS

o

Efectua &l seguIm e, menitoen ¥ evaluacite ﬂé?ﬁﬁtﬂn de ransferencia de funciones, |
prograrmas, fondos, proyectos, empresas v activs sectonales a la Mumcipalidad
Metropalitana de Limea

Realizar, coordinar yio supervisar estudios econdmico - financleros, de cardcter |
presupuestal u crganizacional vinculados al procesc de ransfarenci, '

Organizar la wformacidn prasupusstana ¥ contable, resuftante de las scciones de
fransferencia de lunciones.

Dizafiar & implementar un sistema de informacion para el seguimienio, menlicree
evaluacidn del proceso de-transferencia a la Municipalidad Metropolitana de Lima.

Disefar, implementar ¥ maniensr una base de datos de apoye para el proceso de
fransferencia & la Municipalidad Metropolitana de Lima.

Coardinar con B Secrefaria de Descantralizacion de la Presidencia del Conagjo de
Ministroz o la enfidad designada para {2l efects, los Seciores responsables v las
dependansias de la Munivipalidad Metropolitana de Lima sobre el proceso de fransferencia
en s materlas de su COMmpalencis

Formular propuestas para suscnbir coméenios vinculados al segumlanm dgd PHrOcEs0 de
transferencia

Coordingr con los Seclores responsables |a asislenci Bonca necesaria para el gjercicio
de las funciones matens de tranaferencia 2 e Municpalidad Metropodilana d= Lima

Emilir informes referentes al proceso,

10} Otres funciones asignadas per el Subgerente Regonal de Descentralizacion
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_
il IV. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
H- Depende de Subgerente Regional de Descentralzaciin
— Ejerce mando - supervision sobre Economista il
) Responsabilidad El Jefe de |a Division de Coordinacién y
- ceguimeanto, es responsable por kos aBclos
. admnistrativas, actos de  administraciin
darvados del ajercicio de sus funciones vy
) de las decisiones que se adopien, de
—_ cumplir v hacer cumplir las  funciones
o establecidas en el presenta Manual, para
lograr los fines y objetives del PGRLM,
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION
Mivel educativo Titule Profesional Universilaric o grado
académico de Bachiller,
Profesidn Administrador,  Abogado,  Economista,
Inzenero
Capacitacion Adicional Curses ylo capacitacion  en:  Sistemas
Administrativos i} Sistemas i o
Descenfralizacidn ¥ Transferencias o
Sigtemas  de  Planificacd¥in - U ofros
relacionados al cargo.,
Conocimients en Ofimdtica wo paguetes |
= informaticos de fexto, |
EXPERIENGIA
oy, | Tiempo minimo para el cango Cinco {05) afios 80 3  Administracian
Publica.
ALTERMNATIVA

| {Experiencial. Seis (08) ahos en el ejercicio |
laboral  wvinculados a  los  estudios |
universitarios realizados yio las funcionss

del cargo.

o
e




& k IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Devisidn ¢o Desarrolle Institucional y Capacitacién
= N° CAP 43
< CLASIFICACION ) SPEJ
- CARGO ESTRUCTURAL Jefe da la Division oé Desamolio Instiucional y |
— - L Capacitacidn
— N,  FUNCION BASICA
N | Promower &l desamalle instilucinal de la Municipalidad Metropolizana da Lima en el manco del
il | proceso de descentrallzacion
- . FUMCIONES ESPECIFICAS
= 1}  Proponer |as bases para |8 adecuscion administrativa - n:u_rganiz_al::-iuna_l de g3 grganos
- | campeltentes de la Municipaidad Melropelitana de Lima que recihiran las fransferencizs

! 2] dentificar las capacidades de la Municipalilad Mefropolitana de Lima para asumi las |

== | funciones materia de transferancia,

Formular e implementar politicas de capaciacién y asisiencia gcnica pars &l gjerciclo de |
las funciones, programas, proveclos y empresas materia de transferencia.

Disefiar g implementar el socporle de capacitacidén vinculado al proceso de raneferencla v
al gjercicio de las funcicnes materia de transferencia,

Formular, ejecutar v evakuar e Plan para desarrollar capacidades vinculadas a las
funcicnes sactonales matara de fransferencia, en coordinackan éon la Presidencia dal
Cansajo da Ministros o [a enbidad dasignada para el efecto.

Coordinar - con la Secretaria de Descentralizacion de la Presidencia del Consefo da
Mimistros o B anfidad designada pare el efectn, accionss para desamollar capackades
corforme al avance del proceso de fransferencia.

Formular propuestas para suscrbir converndos vinculados al desarolle insfitucional v |
capacitacian implicitas an e proceso de trenaferancis,

Cocrdingr con los Seclores responsables |a asistencia Wecnica necesaria llevar a caba la
capacitacién relacionada con el sjercicio de lee funciones matesia de ransferencia a la |
Municipalidad Malbfopalitana de Lima.

Coordimar con las dependencias de la Municpakdad Melropofsna de Lima sobre la
elaboracion de los instrumenios de gestidgn Institucional vincutados al proceso de




- | 10) Emitir informes referentes al proceso.

| 11) Otras funciones asignadas por el Subgerenis Regional de Descentralizacion.

- IV. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Depande de - Subgerente Regional de Descentralizacian
0 Ejerce mando - supervision sobre Ingeniera Il
3 Responsabilidad El Jofa de la Division de Desarrollo Institucional y

Capacilacion, o5 responsable por [os  actos
admmistratives, actos de  administracidn
dervados del sjercicio de sus funciones v de las
decisiones que se adopten, de cumplir y haces
cumplir lag funciones esiablecidas en el presenta
Manual, para lograr los fines y abjetivos del
PGRLM,

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

Mivel sducativo

Tituke  Profegional  Universifario o gragdo
academico de Bachillar

Profesidn

Administrador, Abogado, Economista, Inganien,
Psictloga.

Capacitacién Adicional

Cursos yio capacitacidn en: Educacion, Sistemas
de Descentrafizacion y Transferencias u ofros
relacicnados al cargo

Conocimignte  en  Ofimatica ylo  paguetes
informidticos de lexta,

EXPERIENCIA

Tiempo minimo para ef cargo

Clneo (050 anas an B Administracian Plbées,

ALTERNATIVA

(Experiencia). Saeis (06) afos en @ sjercicio
[aboral vinculados & los estudios universitarios
realizados wo las funciones del carge.

S




- 1. IDENTIFICACION DEL CARGO

=1 UNIDAD ORGANICA Subgerancia Regional de Descentralizacién

o NGAP B0 |
3 CLASIFICAGION FES |
B GARGO ESTRUGTURAL Economista IV B

il. FUNCION BASICA

~ Celaborar v coordinar en k2 supenisar de las funciones y las acividades de la Unidad
= Drganica

l. FUNCIONES ESPECIFICAS

= 1) Realizar el ssguimiento e informar el cumplimiento de las funcionss v aclividades de la
Subperencia Regional de Descentralizacin

Apoyar en les coordinasionas con las saclorgs.

Coordinar yo formular la documentaciin necesaria para el proceso.
Prestar asesoramiento especializade an el campo de su compeiencia
Representar a la enfidad en reunienes v comisicnes secioriakas.

Coordinar wo supervisar esludios econdmics = finanserss, de caracter presupussial vy
organizacicnal vinculados &l process de transferencia

Efabarar mformes referanies a sus funcicnes.

Ofras funciones asignades por el Subgerente Reglonal de Desceniralizacion

" V. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPOMNSABILIDAD

Depende de Subgerente Regional de Descentralizacion |
Ejerce mando = suparvision sobre
Responsabilidad £l Economista IV, es responsable por 10s 8ctos |
Mcrncas vy adminisirativos derivados del ejercicio |
da zus funclones y de las decisiones gue sa |
ackapite, de cumplr ¥ hacer cumplir las laboras |
ggtablecidas an &l prasante Manual para |ogras |
loa fines y chjetivos del PGRELM. |

oA




V.

REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION

Nivel educativo

Titule  Profesional  Universitaric o  grado
academico de Bachiller

Prafesion

Economista

Capacitacién Adicional

Cursos  yio capacifaciin  en  Sislemas
Administrativos o Planeamiento Estratégico o
Sisternas de Descentralizacion y Transferencias u
ciros refacionados al cargo.

Conocimientc en  Ofimafice yio paguetes
informaficos de taxta.

EXPERIENCIA

Tiempo minimo para J:argn

Cuatro {04} afios en la Administracidn Pablica.

ALTERNATIVA

(Experiencia): Cinco (05) afice en & sjercicio
laboral vinculados a Ios estudios universidarios
realizados yo las funciones dal cargo.

13%
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IDENTIFICACION DEL CARGO

 UNIDAD ORGANICA Divisian de Acreditacién y Transfarenciss

N° CAP 51-52-53 L

' CLASIFICACION = SPES -

'CARGO ESTRUCTURAL ingansara Il ———]

FUNCION BASICA

Preparar y coordinar |a fransferencia de las funciones secloriales. que le sean asignadas & su

Largo.
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Coardinar 1.-_13_]&::.!1ar los planes, procedimisntos e instrumentos necesarios para el pmﬁ
de fransferencia de las funciones, fondos, programas, proyecios, y  activas
correspondienies a las materas que & sean asignadas
2} Coordingr wio elaborar los documentos técnicos exigidos en las matenas invelucradas en

Tl

&l

10)

el progesa de rensferancias.
Coordinar o elaborar los informes situaciones de las malerias asignadas a su cargo.

Coordinar con los sectores y con las instancias de la Municipafidad Metropolitana de Lima
ralacionadas a las materias chjeto de transferenclas asignadas.

Representar a la Munkipalidad Metropolitena de Lima en reuniones y comisiones |
cacioniales reacionadas al proceso de transfarencia en 168 materias asignadas,

Participar en la elsboracion de la propuesta ode instrumentss necesaros para |8
acreditacikin v transfarencia a la Municipalidad Metropoliiena de Lima

Elaborar propuestss de cormvenios vinculados a la transferencsa de las materss ssgnadas.

Participar en & cogrdinacidn con fes Sectores rasponsables |8 ssistencia téonica necesara
pare la recepcidn de las funclones vinculadas & las materias asignadas [

Ermitir informes especializados en |25 malenas asignadas

Diras funciones asignadas por e Jefe de Division de Acreditacidn y Transferencias




)

o~
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A V.  LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3B Depende de Jefe de Divisitn de Acreditacién y Transferancias

= Ejerce mando - suparvision sobre

it Responsabilidad El Ingeniera Il es responsable por los actos
tecnicos y administratives derivados del ejercicio

— de sus funciones y de las decisiones que s= |

. adopte, de cumplir ¥ hacer cumplic las labores
eslablecidas en el presents Manual para lograr

ks fines y abjativos del PGRLM.

REQUISITOS MINIMOS

"/ FORMACION
Mivel educativo Thule Profesional Universitano o grado académico |
: de Bachiller.
5 ' Profesion Ingenisro
~ Capacitacién Adicional Cursos  yio  capacitacin  en.  Sistemas
Administrativos o Sisternas de Descentralizacidn v
Transferencias o Sistemas de Planficasian
olros relacionados al cargo.
Conocimiente  en  Ofimdtica wo  paguetss
informaticos de taxto, [
EXPERIENCIA

| Tiempo minimo para ol cargo

| Tres (03) afios en la Administracion Pobiica, |

| (Experiencia): Cuatro {D4) afos en el gjercicio de
laboral vinculados a los estudios universitaros
realizados wo las funciones del cargo.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

- iﬂﬂlﬂﬂﬁﬂﬂﬂlﬁﬁ =5 Divisién de Desarrollo Insttucional y Capacitacion
- N* CAP h 54 -

- CLASIFICACION SPES =1
i CARGO ESTRUCTURAL Ingeniera Il

e L, FUNCION BASICA

| Parlicipar @n las accicnes refacionadas con el desamoli institucional val capacitac'njn_'
| winculada = proceso de transferencia de la Municipalidad Metropolitana de Lima.

- . FUMCIONES ESPECIFICAS
2 | 1) Elaborar propuestas da  adecuacion organizativa-adminisbiativa de  los :}rgangg_:
— comipatanies da la Muneipalidad Metropoltana de Lewa gue recibiran las transferencias

Farticipar en la elaboraclin de documentos de gestidn insttuclonal relacionadas con la |
lransterencia de funciones sectoriales, fondas, programas, proyecios v actives,

Coordinar la impiementacidn del soporte de capacitacidn para el personal de la |
Municipalidad Matropaldana de Lima que ejercerd las funciones objelo de transferencia '

Wentificar las capacidades de la Muynicipalidad Metropolitana de Lima para asumic las |
funciones matena de ransferanda, {

Farticigar an la formulacion y ejecucion del plan para desarrcilar cepacidades conforme & .
avance gel proceso de fransferencia

Emitir mformes gue le sean saliciiadas

Otag funciones asignadas por el Jefe de Divisidn de Desarrollo Institucional y |
Cepacitacion,

Mﬁ |42




V. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

—- Depende de Jele da Divisian de Desarrolle Institucianal y
- Capacitacian
Ejerce mando - suparvision sobre
HHPUI'THHHH El Ingenierc I, es responsable por los aclos

adminisirativos, actos de administracion dervados
del gjercicio de sus funciones y de las decisiones
que 22 adopten, da cumplr y hacer cumphr las
funciones establecidas en el presenta Manual,
para lograr los fines y objetivos del PGRLM.

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION

Nivel gducativa

Titulo  Profesional  Universitaric o  grado
academico de Bachiller.

Profesion

=

Ingeniero

Capacitacién Adicional

Curses Yo capacitacion en; Educacidn, Sistemas
de Descentralizacion y Transferencias u olros
relacionados al cargo.

Conocimienie on  Ofimatica vio  paguelss
infommaticos de taxto,

EXPERIENCIA

| Tigmpo minimo para el cargo

| Tres {03) afios en la Administracian Poblica. |

F_J_IEHNATIUA

(Experencia); Cuatra [04) afios en el sjerciso de |
laboral vinculados a los estudios universitarios
reafizadas yio kas funciones del carga




= I IDENTIFICACION DEL CARGO

- UNIDAD ORGANICA Dwvisian de Coordinacien y Seguimiento |
" NF CAF 55 5
- CLASIFICACION - SPES e 0= —i
~ CARGO ESTRUCTURAL | Economista 1l |

i FUNCION BASICA

| Apoyar en el saguimienic da la mplementacion y ejecucion de las funciones transfaridas s la |
2 Municipalidad Metropolitzna de Lima - MML

—— ——

. FUNCIONES ESPECIFICAS

o [ 1) F'ar't'icip;r-en ka formulaciin de indicadoras para el aaﬁmiénl‘c-_. manitores ¥ evaduacion del
- [ proceso de transferencia de funcionas, programas, fondos, proyvectos, empresas v activos
sectoriales a la Municipalidad Metropalitana de Lima.

Implementar y mantener actuslizado los indicadores para el seguimisnto. mondorso y
evaluacidn dal proceso de transferencia de funciones, programas, fondos, proyecios,
empresas y eclives seclonales a la Municipalidad Metrocpofitana de Lima. |

Resglizar y coordinar estudica scondmico-financieros, de cardeler presupusstal o
crganizacional vinculadoes al procese da transferencia,

Acopiar, organizar v procesar [2 informackn presvpuestaria v contable, resultants de las
acciones da bransfarencia de funcionas,

Participar en la elaboracion de i formulscidn del disefo & implementacién de un sistema
e infarmacian pare el seguimients, monitonso y evaluacion del proceso de transherencis &
la Municipalidad Metropol#ana de Lima

Impiementar y mantener actvalizada la base de datos de apoyo para el proceso de
lransterencia a la Municipalidad Metropobtana de Lma.

Emitir informes vinculadas a sus funcionss,




2 I,

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

Depende de Jefe de Divisidn de Sectorial y Seguimients
Ejerce mando - supervisién sobre
Hﬂpuﬂiimd El Economista lll, es responsable por los acics

administratives, actos de  administracion
dervados del ejercicio de sus funcionss v de las
decisiones que se adepten, de cumplir v hacar
cumplir ias funcionas establecidas en ol presents
Manual, para lograr los fines y objelives del
PERLM.

Nivel aducativo

Titulo  Profesional  Universitario o  grado
académico de Bachiller.

Profesion

Ecomarmesta

Capacitacidn Adicional

Cursos  wo  capacitacian &n; Sistemas
Administrativos o Sistemnas de Descentradizacion
y Transferencias o Sistemas de Planificacion u
otrog relacionados al cargo.

Conocimiente  en  Ofimatica wo paguetes
informaticos de texto,

EXPERIENCIA

| Tiempo minimo para el cargo

| Tres (03) afios en s Administracién Publica.

ALTERMATIVA

(Experiencia): Cuatro (04) afios en el ejercicio de
laboral vinculados a los estudios universitarios
realizadas ylo las funciones del cange,

C,ﬁ]
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o
P
e . IDENTIFICACION DEL CARGO
' 'UNIDAD CRGANICA Divisin ce Acreddacion y Transferencias

"NPCAP o 4 B
- | CLASIFICACION SPAES |
= | CARGO ESTRUCTURAL Espacialista Adminatrative Il T
_ . FUNCION BASICA
& | Coordinar y ejecutar con las instances de & Muncipalidad Mefropolitana de Lima scbre el|
P proceso e translerencia de funciones, fondos, programas, provestos ¢ activos i establecer las:
= | bases para la adecuacidn administrativa de los drgancs involucrados. .

0. FUMCIONES ESPECIFICAS

1) Participar en |a programacién y evaluacken del procese de transierencla de funcknes, |
programas, fondes, proyectos, empresas y aciivos secloriales & & Municipalidad |
Metropolitana de Lima,

Farticipar en & formulacidn de propussias de plenes, procesos y procedimientos pama e |
acraditacion y transferencia a la Municipalidad Melropolitana de Lima an &l marce da |2 |
legislacicn vigente en matena de descentralizacian, |

Promover ¥ sugerir la creacidn de Comisicnes de Transferancias, respecto 5 as funciones
y acbvidedes complejas

Paricipar en las coordinaciones ¢on los seclores v las coordinacionss con las
dependencias involucradas de la Municipalidad Mefrapalitana de Lima.

Coordinar la elaboracion, suscripcian y recepcidn de las Actas de Transferanciz.

Acopiar, onganizar y procesar la infermacién resuliante de 133 acciones de transferencia de I
funciones.

Emitir infarmes técnicos especializados vinculados al proceso de transferancia.

Ctras funcionas asignadas por ¢l Jefe de Divisién de Acreditacian y Transferencias,

$p
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. I¥. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

& - Depende de | Jefe de Drisidn de Acreditacién y Transferencias,

-, Ejerce mando - supervision sobre

o Responsabilidad El Especialista Administrative Il es responsable

= por los actos técnicos vy administrativos derfvados
del gfercicio de sus funciones y de las decisiones

= que se adopte, de cumplir ¥ hacer cumplir las
labores establecidas en el presente Manual para

| bograr los fines y objetivos del PGRLM. I

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION
Nivel educativo ' Titwle Profesional Universitario o grado acacemico
de Bachilber,
Frofesién Administrador, Abogada, Economista, Ingeniero yo
o ramas a fines.
Capacitacidn Adicional Curses  wlo  capacitacion  en:  Sislemas
Adminisirativee o Planeamienio  Estratégico o
Sistemas de Descentralizaciin v Transferancias u
otros relacionados al cargo.
Conocimiente  en Ofimatica wo  paguetes
informaticos de texta.
EXPERIEMCIA

| Tiempo minimo para el cango

ALTERNATIVA

| Tres (03} afics en |a Adminisiracion Publica

(Experiencia) Cuatra (04) afios en el ejercido de
laboral wvinculados & ks estudios universitarios
realizades yio las funciones del carge,
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= I IDENTIFICACION DEL CARGO

= UNIDAD CRGANICA lJEE de Division de Acreditacidn y Transfersncias

~ W CAP = iﬁ'ﬁ""

~ CLASIFICACION SPES

~ 'CARGO ESTRUCTURAL | Abogado |

- Il.  FUNGION BASICA

I Participar en e proceso de transfarencias a Ia Municipalidad Metropalitana de Lima y adahar;l
i propuestas de nomas, procedimientes, reglamentos, directivas v ofros, relacionados con g |
o transferancia de funciones, programas, provectos v fondas sectoriales '
=3 . FUNCIONES ESPECIFICAS

= | 1) Participar en la coordinacién con la Secrafasa de Descentralizacién de la Presidencla del

Canseje da Minisiros, o la entidad designada para el efects, v los seciores responsables
sobre el proceso de transferencia

Elaborar propuestas para susorilr convenios marco de  btransferencis y deméas |
instrumentos necesarios para el procese de transferancia. [

Proponer adecusciones lécnicas ¥ administrativas de los seciores invalucrados

Coadyuvar a la facilitacion de la tranaferencla de programas, proyectos v fondes s los :
sectores & fa Municipaidad Metropolitana de Lima,

Asesarar y absolver consultas téonicas de su especialdad sobre b normatividad del &reg
Cocrdingr lg edaboracidn, suscripcion v recepcian de las Actas de Transferencia [
Emitir ivfarmas referantss a sus funcioneas,

Otras funcionas asignadas por el Jefe da Divisién de Acreditacion y Transferancias
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i . LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

i~ | Depende de Jefe de Division de Acreditacion y Transferencias.

g Ejerce mando - supervision sobre

2. " Responsabilidad El Abogado |, s responsable por los actos |
Wicnicos y administrativos derivados del ejercicio |

i | da sus funciones v de las decisiones gue se

- adopte, de cumplir v hacer cumplic las |sbores
establecidas en el presente Manual para lograr

g los fines y objetivos del PGRLM.

- ey

V. REQUISITOS MINIMOS

J

Mivel educativo Titule Profesional Universtano

Profesién Abogada

Capacitacion Adicional Cursos  wio  capacitacion &n Sistamas
Adminssirativos o Sistemas da Descentralizacion
¥ Transferencias o Sislemas de Plandficacion u
otros redacionados al cargo,
Conpemiente en Ofimdtica  vo  paquetes
mfarmmaticos de fexio,

EXPERIENCIA

__Tiu-mpﬁ minimo para ¢l cargo

| Un (01) afto en la Administracion Publica,

ALTERNATIVA

MNival Educativa

[Expariencia): Dos (02) afos en of erckio
Bboral vinculados & los estudics universitarios
realizados o ks unciones del cargo.
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- L IDEMTIFICACION DEL CARGO
& UNIDAD ORGANICA Subgerencla Regionzl de Descentrafizacion
_ N* CAP & -
= | CLASIFICACION SP-AP
. |CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrative |l
. FUNCION BASICA
= Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el regisiro. progesamiento, clasiicacion, |
= verificacian y aschive del movimiento documentano. — - 5
= il. FUNCIONES ESPECIFICAS
- 1) Acopiar informacin y spoyar en l fermulacien ylo medificacn de narmas, |
= procedimiantas idenicos, informes y praseniaciones.

27 Recibir, aimacenar, entrégar o inventariar materialas y equipos, solicitando su reposicin

3} Apoyar la elaboracidn de informes y estudsos vinculades al procese de descentralizacion
la ransferencia a la Municipahdad Metropollilana de Lima.

4 Dar informacion relafiva al 4réa de su competancia.

51 Parficipas en @ elaboracion y disafio dé maleriales de informacion ¥ &n las actividedes de
Relacanes Poblicas.

&) Apoyar ol desarrollo de las actvidades de las Divislones de la Subgersncia Regional de
Descentralizacién an el campa de suU competencs,

7] Participar en la programacion de aclividades técnico sdminisiratvas ¥ en resdniones de
trabajo.

' 8] Ctras funciones ssignadas por o Subgerente Regicnal de Descentralzacion

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

_!ipﬁd_n de 2 Subgarenta Regional da E?Erscanu-:l_lizaEEn .
Ejerce mando — supervision sobre _
Responsabilidad Bl Técnico Administrative I, =8 responsable per |

=l lag 3cios teonicos v administrativos dedvados del |
ssercicio de sus funciones y de tas decisiones que
s adopte, de cumplir y hacer cumplir las tabores
establecidas en &l presente Manusl para lograr
ios fines y objetives del PGRLM.

A

156




V., REQUISITOS MINIMOS

= FORMACION

& Nival Educativa Titule mo universitario de un centro de eatudiog
= superones relacionedo al area

2 Profesian = Compulaciin e Informatica,  Administracsén, |

Contabilidad u olro a fin,

Cursos yfﬂ_:':apad:itaan_ﬁ: Administracian u
— ciros relacionados al cargo, I

, , [
o Conocimiente an Ofim3ica wo  pagueles |
informaticos de tesdo.

-~ ‘Capacitacién Adicional

EXPERIENCIA

1 [ Tiempe minime para el cargo Doe (023 afios en labores similares.

ALTERMATIVA

Tres (03} ahos de axparencia labaral i
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
E SUBGERENCIA REGIONAL
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~ SUBGERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO

r REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Aprobada por Ordenanza N° 1028, publicada el 11 de julio del 2007
Madificado por Ordenanza N" 1140, publicada el 25 da abril del 2008

L ARTICULD 20°.- La Subgerencia Regional de Desarrolle Econdmico, es el Organo de Linea
= encargado de promeover Y ejercer las funciones especificas en los sectores de Industria, Comercio,
Turismo, Artesania, Pesgueria, Minerla, Energla e Hidrocarburos.

Esta @ carge de un Subgerente Reglonal de Desarollo Econdmico, quien depende del Gerente

= Reguonal.

5 ARTICULO 21°- Son funciones y atribuciones de la Subgerencia en materia de Desarmallo
Economico |23 siguientes:

11 1, Conduclr, evaluar, proponer y emitir opinidn sobre los planes, paliticas, programas Y proyvectos
seclorales, en Produccidn (Pesqueria - Industria), Comercio, Turismo, Artesania, Enargia y Minas

i & Hidrocarburos; en materia de desarrallo productivo y promocian empresarial

L 2. Coordinar funcionalmente con |z Gerencia de Desarrolio Empresarial de |a corporacion

& municipal, la ejecucién de las politicas y las acciones en materia de Produccion (Pesgueria -

= Industria), Comercio, Turisma, Antesanfa, Energla y Minas & Hidrocarburos.

- 3. Impulsar los espacios de la cooparacion y coordinacién interinstitusional, intergubernamanial,

interregional e intersectortal, pdblica y privada, para @l desarrollo integral de la Regién, en las
materias que k2 compete.

4. Orientar, proponer, cocrdinar y apoyar los planes de desarmollo concertado. de promocian ded
desarrolly econdmico, estratégicos, de competitividad, de exportaciones, de innovacion e
i Investigaciin tecnologica, de la nbutacion y s finanzas, de la inversidn v de la Empresa en o
regional y en armonia con les provenientes del nivel Macional - sectorial v los provenientes
| local- distrital

dinar, cooperar y armonhizar actuaciones con agentes supervisoras, QrEanismos
5, entidades de control y fiscakizacion, de mercados, empresas, senvicios y produclos
desarrollan &n la Provincia de Lima

Coordinar, cooperar, armonizar actuaciones y generar espacios de conceracién con
municipalidaces, gremios empresanales, entidades financieras, gremios  profesicnales,
& Crganizaciones no gubesnamentales,

& Universidades, organizaciones religiosas y socledad civil organizada.

[
-“'j“" : o Desarmollar instrumentos y crear mecanismos orientados a la promocicn de exporfaciones
gdonales, la mejora de la competitividad, la formalizacion y desamrollo empresarial, |3 gensracisn
plao e ingresos ¥ mejora prograsiva de los Indices de Desamallo Humano.

: Jas demas funcicnes que le asigne of Gerente Reglonal

v Artieulo 21°A.- Para ejecutar las funciones ¥ afribuclones que se le confieren a ta Subgerencia
= Reglonal de Desamlle Econdmice cuenta con la siguiente divisian: Dhvision de Sectores
Productivos

fincarporadeo par Ordenanza N° 1140, aprobade an Sesidn de Concejo el 16 de abril dal 2008)
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ESTR DE CARGOS

—~ 06 DENOMINACION DEL ORGANO:
- ORGANO DE LINEA
B 06.4 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SUBGERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO
- N® CoODIGO DE
_ ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CARGOS CLASIFICACION | TOTAL
. 83 | Subgerants Regional 455084052 SP-05 1
Jefe Division de Seclores
s B4 Broduct 4B5064E.11 SP-EJ 1
B 85 Ingeniero LI AB50B4ESS SP-ES 1
& 86  |Economista IV AGSDB4ESS | SP-ES 1
B7 Planificadar I ARS054ES3 SP-ES 1
&8 Planificador I 4BR0G4AES SPES 1
_ aa Especialista en Finanzas 1| JE5064ES3 SP-ES 1
Especial=ta en Finanzas || AB50B4ESS SP-ES 1
Ecomarmista il AGR0OS4ESA 5P-ES 1
Especialista Administrativo |11 4B5084E53 SP-ES 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 10
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IDENTIFICACION DEL CARGO

_ummn ORGANGA Subgerencia Reglonal de Desarrallo Econdimica
W*CaP 83
CLASIFICACION SP-DE
CARGO ESTRUCTURAL Subgerante Regional

FUNCION BASICA

Dirigir, contralar, promovar y supemvisar las hnciones especificas regonales en
kos sectoras induskria, comarcio, tunismo, artésania, pasqueria, mineria, anargia
e hidrocarburos y agnouliura.

FUMCIONES ESPECIFICAS

1

Z)

Conducir, avaluar, propanar v emitir opinidn sobra 08 planas, peliticas,
programas vy proyectos sectoriales, en Produccién (Pesqueria - Industria),
Comercs, Turisme, Artesanla, Energla v Minas e Hidrocarburos; en materia
de desarrollo productive y promocién empresarial

Coordinar funcionaimenta con la Gerencia de Desarrollo Empresaral de la
corporacion municipal, la elecucion de las poliicas v las acciones an
materia de Produccién (Pesqueris - Industria), Comercio, Turismo,
Ariesania, Energla v Minas & Hidrocarburos,

Impulsar los espacios de k3 cooperacidn y coordmaciin internstitucional,
intergubernamental, interregional e intersectonal, publica y privada, para <l
dasarrollo integral de la Regidn, en las materias que le compete.

Criantar, prapaner, coordinar y apoyar los planes da desamalla concertado,
da pramocian dal desarrclla econdmico, esiratégicos, de compstitvidad, de
exporiaciones, de innovacion e investigacion tecnoldgica, da la fributasion y
las fingnzas, de la inversign y de la Empresa en el nival regional y en
armonia con los provenientes del npivel Nacional - sectorial y los
provenientes dal nivel kocal- distrital,

Coordinar, cooperar y ammaonizar actuaciones con agentes superyisoras,
organsmos reguladores, entidades de controd v fiscalizaciin, de mercados,
ampresas, senvicios v productos que se desamollan en ka Provincia de Lima

Coordinar, cooperar, @monizar aciuaciones v generar espacies  de
concertacidn  con  municipalidades, gremios empresarizles, entidades
financieras, gremics profesionales, organizaciones no gubernamentales,
universidades, arganizaciones religiosas y socadad civil arganizada,

Desarrollar instrumenios v creéar mecaniemes onentados a la promockn de
exportacionss naclonales, @ mejora de la competitnvidad, |a formalizackan y
dasamollo empresarial, k& generacidn de emples & ingresos v mMeora
prograsiva de los indices de Desarrollo Hurnano.




- v. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPOMSABILIDAD

Dependn do Gerente Fegional
- | Ejerce mande - supervisién sobre Jefe de la Divis¥in de Sectores Productivos,
- Ingeniarc |ll, Economista IV, Planificador I,
-~ Espacialista en Finanzas Il Economista I,
;o Especialista Administrativa 1.

Respensabilidad El Subgerente Regional de Desarrollo

- ' Econdmico, es responsable por los acios
= tEcnicos v adminkstratives  dervados  dal
ejercicio de sus funciones v de kas decislones
gue se adopte, de cumplic y hacar cumplir ias
i labores establecidas en el presente Manual
= para lograr los fings v objetivos del PGRELM.

REQWISITOS MIKIMOS

FORMACION

Mivel Educativo | Titwle  Profesional  Universitarie o grade
- gacadamico de Bachiller,

Profesidn Contadar, Economista, Administradar,
Ingeniera,

acitacion Adicional Cursos  yo capacitacion  en:  Sistemas
Administrativos o otres relacionados al cango.
Conccimienta  en  Ofimatica wo  paquetes
informaticos de texto.

EXPERIEMCIA

| Tiempo minimo para ¢l cargo | Seis (06) afios en la Administracion Publica.

(Experiencial: Diez (10) afos en el ejercicio |
lsboral vinculades & los estudios universitarios |
reglizados ywo las funciones del cargo.




-~ IDENTIFICACION DEL CARGO

= UNIDAD ORGANIC A Divisidn de Sectores Produciivos

[ N* CAP | B4

CLASIFICACION ,i SP-EJ

i CARGD ESTRUCTURAL Jefe de Division de Sectores Productivas

3 I FUNGCION BASICA

- Desarmallar y ajecutar acciones raferidas al desamollo de los sectores productivos

- ¥ proponer medidas que fomenten la inversion poblica vy privada, asi ocomo I
compsiitvidad reglonal

il .  FUNCIONES ESPECIFICAS

= 1)  Apoyar, orientar, la formulacidn de  planes de desasrrollo conceriado, de

pramocihn del desarmolle econdmico, estratégicos, de compebbvidad, de
exportacionas, de nnovasidn & investigacién tecnolégica, de ka fributacian v
== las finanzas, da |z nversian y de la Empresa en el nivel regional v en
- armonia con los provenientes del nhivel Naconal - seclonal y ks

provenientes del nivel distrital.

i 2] Colaborar &n &l diseno de proyecios de inversion plblica y privada en los
— seciores de Industria, Comercio, Turismo, Aresania, Pesgueria, Mineria,
Energia e Hidrocarburos, a fin de mejorar su competitividad,

i 3 Formular perfiles y proyectos de Inversian, para consolidar yio actualizar el
- Banco de Proyectos.

4) Proponer poiiticas y estrategias relacionadas con el mejoramiento de los
sectores productivos en el desamollo econémico local.

5  Promaover y fomentar el empleo formal en al ambito urbang, insertandolo en
¢l marcado laboral generando nuevas oportunidades de trabajo en favor de

la poblacion en potreza y pobraza extrema.

8) Promover aclividades que fomenten las ruedas de negocios, ancuentros
empresariales, redes empresanales, Clusters v formacion de consorcics
que promuevan la asociatividad de las actividades productivas,

71 Desarmllar mecanismas para el fortalecimiento empresarial de las PYMES,

B Fomeniar la creacion de bolsas de sub confratacion vinculando el aparafto
productivo de la gran empresa con la mediana. pequefia ¥ micro empresa.

9  Promover actvidades pro exportadoras 8 través de  investigaciones en
mercados internos y exiernos, feras comerciales v Showrgoms, asi como
piras actividades retacionadas con la promocion y comercializacidn de las
actividades productivas de kas zonas de impacto geografico.

"W@ |57




10} Promover el equipamiento, implementacién vy organizacidn de complejos

~u
H—\\.
_—
. indusirigles v artesanales.
v 1) Ofas gue le sean asignadas por el Subgersnte Regional de Desarrofo
Ecomdmico.
—
& |
‘-n.rl
= . LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPOMSAEILIDAD
- _Dependa de | Subgerente Regional de Desarralio
—=. Ejerce mande - supervisibn sobre Ingeniara Il Economista IV, Planificador 11,
. Especialisiz en Finanzas I, Econometa I,
o Especialisia Administrativo |11
28 Responsabifidad El Jefe de Division de Sectores Productivos,
; &5 responsable por los actos bhonicos y
i administrativos derivados del ejercicio de sus
— funciones v de ias decisiones que se adapte,
oy de cumplir y hacer cumplir las [aboras
establecidas en gl presente Manual para lograr
| los fines vy abjetivos del PGRLM.
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION
Nivel educativo Tiwlo Profesional  Universitaio o  grada |
académico de Bachiller,
Profesian Administrador, Abagado, Economista,
Ingenisra.
Cursos wo capacitacidn  en.  Sisternas

Capacitacidn AET:lmal

Administrativos o relacionadas al drea.

Conocimiento en  Ofimdtica who pagquetes

informaticos de taxto.

EXPERIENCIA

| Tiempo minimo para el cargo

Cinco (05) anos en la Administracidn Pablica

ALTERNATIVA

(Experiencia). Seis (05) anos en el ejercicio |

laboral vinculados a los estudios universitanos
realizados yo las funcionas del carge.

é?_}
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IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA | Division de Sectares Productivos
il 83

CLASIFICACION SP-ES
| CARGO ESTRUCTURAL Ingeniera Il

FUNCION BASICA

Formular v disefar proyecios de inversion pdblica e incrementar la participacian del
saclor privado en provectos en los seclores produciivos, Desamrallar mecanismos
para el fortalecimiento empresarial de las PYMES,

FUMCIONES ESPECIFICAS

1)

3]

4)

3

)

Disefiar proyectos de inversidn publica v priveda en los sectores de Indusiria,
Comercio, Turismo, Aresania, Pesquerfa, Minerla, Energla & Hidrocarburos,
a fin de mejorar su competitividad.

Apavar en la formulacidn de perfiles v proyectos de Invarsidn, para consolidar
yio aciualizar el Banco de Proyecios de la entidad.

ldentificar pm'_n.-acl:cns gue incanliven la par‘ﬂnlpa-:éﬁn del sectar pu"r-.-s.dn. zm &l
ambita regional

Coordinar en la promocion actividades que fomenten las nuedas de negacios,
encuentros empresaniales, redes empresanales, clusters y formacidn de
ponsoreios que promuevan ia sgociatividad de las aclividades productivas

Colaborar en el desarolio mecanismos para el fortalecimienta empresanal de
las PYMES

Proponer y formular planes y provecios destinados a formentar B creacion de
bolsas Jde sub copfratacidn vinculando el aparato productive de la gran
empresa con la mediana, peguelia y micro empresa,

Otras que le sean asignadas por el Jefs de Division de Sectores Productivos.

LIMEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

i

| Depende da | jefe de Division de Sectores Productivas

Ejerce mando - supervision sobea
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El Ingeniera [ll, &s respansable por los actos |
tBcnicos ¥ administrativos darivados  del
gjercicio de sus funcicnes y de las decisionas
que s& adopta, de cumplir y hacer cumplir las
labores establecidas en el presente Manual
para lograr los fines v objetivos del PGRL.

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION
Nivel educativo Tituio  Profesional  Universitario o grado |
acadamico de Bachiller,
Profesion Ingeniarn
Capacitacion Adicional Cursos  yio capacitacidn  en:  Sistemas
Administrativos o relacionados al drea.
Conocimiento en Ofimaticas wo paguetes
| informéticos de texto. }
EXPERIENCIA

[ Tiempo minimo para el cargo

| Tres {03} afios en la Administracion Pablica

ALTERNATIVA

(Experiencial Cuatro [04) afios en  al
ejgrcicio de |laboral vinculados & los estudios
universitarios realizados ywa las funciones del

| cargo.
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IDENTIFICAGION DEL CARGO
UNIDAD ORGAKIC A, Division de Sectores Productivos
N® CAP 86
CLASIFICACION SP-ES
Emm ESTRUCTURAL Econarmista IV
FUNCION BASICA

Formular v colaborar en la ciaboracién de perfiles ¥ proyectos de Inversion
correspandientes a los sectores productives an el desarrollo econdmico local,

FUNCIONES ESPECIFICAS

Hidrocartiras,

aconamics local,

1) Revisar y evaluar los perfiles ¥ prayectos de Inversitn de los sectores de
Industria, Comercio, Turisme, Artesania, Pesqueria, Mineria, Energla e

Z)  Evaluar las politicas y eslralegias refacionadas con el mejoramiento de los
sectoras productivas en el desarrollo econdmico local,

3} Anallzar y opinar las propuestas de los programas acondmicos financiens a
nivel giobal, sectorial v regional ofentados a mejorar la competifividad de los
seclores productivos,

4] Evaluar las propuestas paliticas ¥ alternatvas de pelitice econdmica
financiera an el ambilo del frabajo que se gjecute en la gerencia de desarralio

3]  Participar en la confermacian de Irabajn de equipo en los ambitos de g
palitica econdmica v financiera de |a regidn

B}  Otras que le sean asignadas por el lefe de Divisidn de Sectores Productivos,

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende de

| Jele de Divisidn de Sectores Productivos

Responsabilidad

Fieme mando - supervigion sebre

El Ecanomista IV, es responsabis por los actos
tecnicos ¥ administratives  derivados  del
gjerciclo de sus funciones y de las decisiones
Que s& adopte, de cumplir y hacer cumplr las
lzbores establecidas en el pressnte Manua!
para lograr los fines y obistivos dal PGRLM.

rﬁ
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V. REQUISITOS MININOS

FORMACION
Nivel educativo | Titulo Profesional  Universitaia o grado

académico de Bachiller,
Profesion Economista
Capaciacion Adicional Cursos  yo capacitacidn en.  Sistemas

Administratives o relacionados al cargo.

Conocimiants en  Ofimatica ywo paguetes
| informaticos de texto. |

EXFPERIENGIA
f Tiempo minimo para el cargo | Cuatro {04) afios en la Administracién Poblica |

ALTERNATIVA

(Experencia). Cinco (05) aflos an el sjercicio
de  |aboral  winculados a3 los estudios
universitancs realizados yio las funcicnes del
CEge,
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. IDENTIFICACION DEL CARGO

-UHIEAD DRGAMNICA Divisidn de Sactores Productives
N° CAP a7

CLASIFICACION SP-ES

CARGO ESTRUCTURAL | Planificador 11

|8 FUNCION BASICA

Colaborar y coordinar en la formulacidn de planes ¥ pregrames de fos seclores
productivos de industria, comercio, turismo, arfesania.

[l FUMNCIONES ESPEGCIFICAS

1)

2)

3

4)

o)

B)

Colaborar en I3 formulacion de los planes de desarollo concertado, de
promocion del desamolle econdmico, estralégicos, de competitivided, de
exportaciones, de innovacitn e nvestigacion tecnoldgica, de la tbutacion y las
firanzas, de [a inversion y de la Empresa en el nivel regional v en armonla con
los provenienles del nivel Nacional - sectorial y Ios provenientes del nivel
disfrital

Apoyar en la propuesta de formulacian de politicas y esiraleqgias relacionadas
con el mejoramiento de los sectores productivos de industria, comersio, turismo,
artesania de industria, comercio, tunsmo, artesania en al desarollo ecandmice
local.

ldentificar I8 problematca y formular propuestas de solucion que permia
famentar el empleo formal en el ambito urbanc, insertandoio en e mereads
laboral generando nusvas oportunidades da frabajo en faver de |3 pablatitn en
pobreza y pobreza extrema, refacionados a las actividades de los sectores
productivos de indusiria, comercia, furismo, arlesania.

Freparar anteproyectos, dispesilivos técnices, reglamentos operativos. cuadros
de indicaderes de impacts y cumpimiento de metas de las actividades dal
PGRLM sobre temas de industria, comercio, turisma, artesania,

Emitir opinion y dictamenes sobre proyectes, estudios ¥ decumentos técnicos
respecto a temas del sector industria, comercio, turismeo, artesania,

Otras que ke sean asignadas por ¢l Jefe de Division de Sectores Productivas




LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

* Depende de

Jefe de Divisitn de Sectores Productivos

~ Ejerce mando - supervision sobre

* Responsabilidad

Pianificador 1ll, es responsable por Ios
Aaclos lecnicos y administrativos derivados del
gjercicio de sus funciones y de |as decisiones
que 3@ adopla, de cumplir y hacer cumplir |as
lzhores establecidas en el presente Manual
para lograr los fines y objetivos dal PGRLM.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

Nivel Educativo Titula  Profesional Universdarnic ¢ grado
académico de Bachiller.

Profesion Administrador,  Contador,  Economista,

Ingeniara,

Capacitacién Adicional

Cursns relscionados a sistemas
adminislrativos v relacionados al araa.

Concoimiento en Ofimatica ylo paguetes
informaticos de texto

EXPERIENCIA

[_'I'Iempn minimo para el cargo

Tras (03) afios en la Administracion Pubsca.

ALTERMATIVA

(Experiencia): Cuatro (04) anos en el sjercicio
leboral winculados &8 los  estudios
univrsitarios realizados wo las funciones del
canga,
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. IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Divisién de Seclores Productivas
N* AP e '
CLASIEICACION Sp.Eg
CARGO ESTRUCTURAL Planificador Il
I FUNCION BASICA

Cedaborar y coordinar en la formulackdn da planes ¥ prograamas de los sectores
| productivos de pasgueria, minera, energla & hidrocarburos y agricultura.

fll.  FUNCIOMNES ESPECIFICAS

.

Colaborar en la formulacion de les planes de desamolio concertado, de
promocion del desarrollo econdmico, estratégices, de competitividad, de
expariacicnes, de innovacion e investigacion tecnologica, de ia tributacian y
las finanzas, de la inversion y de la Empresa en el nivel regional y en
armonia con kas provenientes del nivel Nacional - sectonial ¥ los provenientes
del nivel distrial,

Apoyar en la propuesta formulacidn de politicas y estrategias relacionadas
con el mejoramiente de los sectores productivos de pesqueria, minerda,
energia e hidrocarburas v agricultura an el desarrollo econdmico kooal,

Identificar la problematica y formular propuestas de solucién que permits
fementar el emplec formal en el Ambito urbano, insertandolo en el mercada
lzberal generando nuevas oportunidades de trabajo en favor da |2 poblacion
&n pobreza y pobreza exirema relacionadas a las actividades de los sectores
productives de pesquaria. mineria, energia e hidrocarburos y agricufiura,

Preparar  anteproyectos, dispositivos  lécnicos, reglamentos  operativos,
cuadros de indicadores de impacto y cumplimiento de metes de las
actividades del PGRLM respecto de temas de pesqueria, mineria, energia e
hidrocarburcs v agriculurs

Emifir opinion y dictamenss sobre proyectos, estudios y documentos
tecnicos sobre el sector productive de pesqueria, mineria, gnergia e
hidrecarburos y agriculfura.

Otres que ke sean ssignadas por el Jefe de Division de Sectores
Productivas.
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v,

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

| Depende de Jefe de Division de Sectores Produclivos. _‘|
Ejerce mando - supervision sobe .
Responsabilidad El Planificador I, es responsabie por los
actos bacnicos ¥ administratives dervados dal
efercicio de sus funciones y de las decsiones
que s adopte, de cumplir y hacar cumplir las
labores establecidas en el presente Manual
| para lograr los fines v objetivos del PGRLM
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION

Nivel Educativo

Tituk  Profesional  Universitaric o  grado
Académico de Bachiller

I_Fi"l:llfﬂﬁiﬁl'l

.ﬁ.ﬂmlnhstradur, Contador, Economisia,
Ingenisr,
Capacitacion Adicional Cursos  relacionados & swilemas

admiristrativos v relacionados al dres

Conocimients en  Ofimatica  wo paguetes
informaticos de texto.

EXPERIENCIA

Tiempo minimo para el cargo

Tres (03) afos an la Administracion POblica.

ALTERNATIVA

{Experiancia): Cuatro {04) afios en el ejerticio
laboral winculados @ los  astudies
universfaros realizados yio las funciones dal
I:EI_Hﬂ.

oy
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x 1. IDENTIFICAGION DEL CARGO

& UNIDAD GREANICA Divisitin de Sectores Productivos

3 N* CAP 85

= CLASIFICACION SP-E=

- | CARGO ESTRUCTURAL Especialista en Finanzas (i

= Il. FUNCION BASICA

o Promovar ¥ ejecutar actividades que fermenten las ruedas de negocios, encuentros
- empresariales, redes empresariales, clusters y formacitn de consorcios que
= promuevan |a asociatividad de las ectividades productivas en las Aress de
. indusiria, comercio, Wwnsma, arlesania,

Ill.  FUNCIONES ESPECIFICAS

—~ 1) Promover aclividades que fomenten las ruedas de negocios, encuentros
empresanales, redes empresariales, clusters y formacion de consorcios que
promuevan la asocistivided de las aclividades productivas de Industria,

comancia, urame, artesania.

2} Desarrolisr mecanlsmos para el fortalecimiento empresarial de las PYMES a
nivel regional en las dreas de industria, comencio, turismo, artesania

= 3} Supervisar la creacidn de bolsas de sub contratacion vinculando el aparato
productive de la gran empresa con la mediana, pequefa y micro empresa en

las dreas de indusiris, comercio, lurismo, artesania

4)  Coordinar, cooperar y armonizar actuacicnes con BgENIE: SUperIsaras,
organismos  reguledores, entdades de control vy fiscalizacion, de
mercados, empresas, Senicios y productos que se desarroflan en |3
Provincia de Lima, en los sectores productivos de industria, comercia,
turisme, artesania

o) Coordinar, cooperar, armenizar acluaciones y generar espacis de
congeracion con municipalidades, gremios empresariales, anfidades
financieras, grermsos profesionales. organizaciones no gubemamentalas,
universidades, organizeciones religiosas y sociedad civil organizada,
respectd a tamas de indusiria, comencio, turismo, aresania.

B) Las demas funciones que lg asigne e Jefe de Division de Sectores
Productivos.

I¥.  LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Jefe de Divisidn de Sectores Praoductivos

Depende de

Ejerce mando - supervisidn sobre




= Responsabilidad El Especialista en Finanzas I, es |
responseble por Ios actos  técnicos v
administratives dervados del gjercicio de sus
funciones y de las decisiones gue se adopbe,
— de cumplir y hacer cumplir las labores
establecidas en el presente Manual para
lagrar los fines y obdelivas del PGRLM.

V. REQUISITOS MINIMOS

== FORMACION
% " Nivel Educativo Tildo Profesional Universitario o grado |
; academico de Bachiller,
Profesion Administrador,  Contador,  Economista,
Ingeniaro
‘Capacitacién Adicional Cursos:  Sistemas  administrafivos  y
refacionadas al drea.
Conocimiento en Ofimatica yio paquetes
informaticos de texto.
EXPERIENCIA

‘Tiempo minimo para el cargo Tres (03) afios en la Administracian Pablica II

ALTERMNATIVA

- | (Experiencia). Cuatro (04) afice en e
gjercicio laboral vinculados a los estudios
universitarios realizados yio las funciones
del cargo
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IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Divisidn de Sectores Productivos
NeCAP a0

CLASIFICACION SP-ES

CARGO ESTRUCTURAL Especialista en Finanzas 11l

. FUNCION BASICA

Fromover y ejecutar actividades que fomenten fas ruadas de negocios, encuentros
empresanales, redes empresariakes, clusters v formacien de CONSOFCIos  que
promuevan fa asociatividad de las aclividadas productivas de minaria, energia e
hidrocarburos y agricultura.

Hl.  FUNCIONES ESPECIFICAS

Promover actividades que fomenten las ruedas de negocios, encuaniros
émpresanales, redes empresariales, clusters y formacion de consorcios
que promuevan la asociatividad de las actividades productivas da mineria,
energia & hidrocarburos y agricultura.

Desarrollar mecanismaos para el fortalacimiento empresarial da las PYMES
a nivel regional en las &reas de mineria, energia e hidrocarbures ¥
agricultura.

Supervisar la creacitn de bolsas de sub contratacitn vinculando el aparato
aroductive de la gran empresa con la mediana, pequefia y micro empresa
&N 0% sectores de minera, enargla e hidrocarburos v agriculiura

Coordinar, cooperar y armenizar actuaciones con agentes supenvisoras,
organismos  reguladores, entidades de control v fiscalizacidn, de
MErcados, empresas, sendcics y productos que se desamollan en k=
Provincia de Lima, en los sactores productives de minerla, anergia
hidrocarburos v agricuttura.

Coordinar, cooperar, armonizar actuaciones ¥ geENErar espacios de
concertacion con municipalidades, gremics empresarales  entidades
financieras, gremios profesionales, organizaciones no gubemameniales,
universilades, organizacionas religiosas v sociedad civil organizada, en
relacion @l seclor productivo de mineria, energia o hidrocarbures ¥
agriculiura

Las demas funciones que le asigne al Jefe de Divisian de Sectores
Productivos,

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende de Jefe de Divisién de Sectores Productivas

Ejerce mande - supervision sohre

%
AN a9




Respongabilidad

El Especialista en Finanzas Il es
responsabde por los  actos técnicos g
administrativos derivados del ejercicio de sus
funciones vy de las decisionas que se adopte,
de cumpllr y hacer cumplir las labores
establecidas en o presente Manual para

lograr los fines y objetivos del PGRLM.

- V.  REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

Nivel Educativo Tiulo Profesional  Universitario o grado |
académico de Bachiller,

Profesion Administrader,  Contador,  Economista,
Ingeni=ra.

' Capacitacion Adicional Cursos.  Sistemas  admimistrativos  y
relacionadas al area.
Corocimianto en Ofimatica ylo paquetes
informéticos de texto, |

EXPERIENCIA

I Tiempo minimo para el cargo

Tres (03) afios &n la Administracion Poblica,

ALTERMNATIVA

{Experiencia). Cuatro {04) afios en a

ejercicio laboral vinculados a los estudios

universitarios realizedos yio las funcionas
| del cargo

%_,.';\l
AN
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IDENTIFICACIKIN DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Dvisin de Sactores Productivos
W CAP &1

CLASIFICACION SP-F5

CARGD ESTRUCTURAL Economista 1

FUNCION BASICA

Colabarar, apayar en |z formulacitn de perfiles y &n los proyectos de Inversion. &si
come revisar la documentacion exigida por el Sistema Macional de Inversion

Piblica,
FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Apoyar én la revision y evaluacin de los perfiles v proyectas de Inversidn de
los diferentes sectores productivos.

2) Colaborar en el seguimianto de las propuestas de politcas y estralegias
relacionadas con &l mejoramiento de los sectores productivos en el desarrolio
econemico local

3} Revisar la documeniacon de los proyecios y parfies de  inversion
aslablecidos en las diferentas normas gue requlan el Sisterna Macional de
Invarsitn Pablica,

4} Olras que le s2an asignadas por &l Jefe de Divisitn de Sactores Praductivos,

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

| Depende de Jefe de Division de Sectores Productivos
Ejerce manda — supervisidn sobre
Responsabilidad E! Economista Ili, es responsable por los actos

lecnicos y  administrativos  dervados  del
eercicio de sus funciones y de las decisianes
que g8 adopte, de cumplir v hacer cumplr las
labores establecidas en el presante Manual
| para Iograr ks fines y chietivas del PGRLM.

REQUISITOS MIMINOS
FORMACION

académico de Bachiller.

IHi'-"-Elladunalivu Tihule Profesional Universitaric ©  grado

Ecomnomista
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Capacitacion Adicional

Cursos yo capacitacidn  en!  Sislemas
Administratvos y relacionadas al rea.

Conocimients en  Ofimatica ylo  paguetes
informaticos de texto,

EXPERIENCIA

| Tiempo minimo para el cargo

Tres (03) afos en la Administracian Poblica

ALTERNATIVA

| (Experiencia): Cuatra (04) afos en el ejercicio
da laboral winculedos a los  estudios
universitarios realizados yio las funciones del |

cargo.

%)
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1.

11,

v

IDENTIFICACION DEL CARGO

| UNIDAD ORGANICA Divisitn de Sectores Productivos
N CAP 02
CLASIFICACION SP.ES
CARGO ESTRUCTURAL | Especalieta Administrativo I
FUNCION BASICA

Formular los instrumentos de supervision de las actividades y los planes, paliticas, ]
programas y proyectos secloriales, en Produccidn (Pesqueria - Industria),
Comerclo, Turismo, Aresania, Energia y Minas & Hidmcarburos: en matena de
desamolio productve y promocién empresarial.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Sectoras Productivas,

1} Fommular instrumentos de supervision y confrol de las actividades, planes,
politicas, programas de los proyectos sectoriales

2} Elaborar infermes y recomendaciones respecto 8 los planes, politicas,
programas de los proyectos sectorlales

3| Efectuar labores de capacitacién y adiestramiento en & contral de los planes,
paliticas, programas de los provectos sectorales.

4} Las demas funciones que fe sean asignadas por el Jefe de Divisin de

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Depende de

Jefie de Divisian de Sectores Productivos

Ejerce mande - supervision sabre

Responsahbilidad

El Especialista Administrativo I, es responsable
por los aclos tecnicos ¥ administrafivos derivados
del ejercicio de sus funclonas v de las decisionas
gue se adople, de cumplir v hacer cumplic kas
labores establecidas en el presente Manual pars
lograr los ines v objetivos del PGRLM.
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REQUISITOS MINIMOS

FORMACION
Nivel educativo Titule Profesional Universtaric o grade académico
de Ba-nhrllm_‘.
Profesian Administrador, Abogado, Economista, Ingeniero.

Capacitacidn Adicional

Cursos wo  copacitacion an Sistemas
Administratives v redacionados al drea.
Conocimianto  en  Ofimalica ylo  paquetes
informiaticos de texto

EXPERIENCIA

Tiempo minimo para el cargo

Tres (03) afios an la Administracisn Publica,

ALTERNATIVA

(Experienca): Cuatro (04} afios en el gjercicio de
laboral wvinculados a los estudios wniversitarios
reslizados ylo las funciones del cargo




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
SUBGERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL




y o

=
P SUBGERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

s REGLAMENTO DE DRGANIZACION ¥ FUNCIONES

s Aprobado por Ordenanza N* 1029, publicada el 11 de julic dal 2007

3 Maodificags por Ordenanza N 1140, publicada el 25 de abril del 2008

2 ARTICULO 22°.- La Subgerencia Regional de Desarrolio Social, es el Organo de Lines
A encargado die promover y ejercer las funciones especificas en |os sectores de Educadion,
= Cultura, Ciencia y Tecnologia, Recreaciaon, Deportes, Saled, Vivienda, Trabajo, Promocidn
o~ del Emplan, Pequefa y Micro Empresa. Poblacién, Saneamienta, Desarrollo Social e
s Igualdad de Oportunidades,

s iModificado por ks Ordenanza N° 11490, publicada ol 28 de abril de 2008}

~ Esta & cargo de un Subgerente Regional de Desarrollo Social, guien dependa del Gerente
! Regional.

- ARTICULO 23°.- Son funciones y atribuciones de la Subgerencia en materia de
i Desamolio Social las siguiantas:

—_ 1. Formular, ejecutar ¥ administrar [as poliicas regionales en materia de: educacion,
o salud, vivienda y saneamiento, rabajo y promocion del empleo, de desarrollo e igualdad

de oportunidades, poblacion, seguridad ciudadans, padicipacion ciudadana v
reardenarmiento temitorial, acorde a la politica general de gobiarno, los planes sectonales
i ¥ los programas correspondientes de los Gobiernos Localas.

2. Coordinar funcionalmente con la Gerencias de Desarrollo Social, de Desarrollo
Empresanal y de Segunidad Ciudadana de la corporacidn municipal, segin coraspanda,
glecucion de las peliticas y las acciones en maleria de educacion, salud, vivienda y

;'-’ﬂ. reamients, trabajo y promocion ded empleo, de desamello e igualdad de oporfunidades,
(—{H lacion, seguridad ciudadana.

% ,.,mm.f*- . Formular, promover v &jecutar politices y programas socigles que favorezesn |a

wlawrar equidad, reduzean las desigualdades v eliminen log mecanismos da axclusidon sogisl de

los grupos de atencion prioritaria

4. Coordinar, dingir ¥ supervisar las aclividades en las malerias de su competencia,
resnaviends la participacién ciudadana en la planificacidn, administracidn y vigilancia de

P
;_.,_rﬁi"g"u“‘q*" los programas de desarrollo e inversion socal

& '?I. Aprobar los planes y programas de acciones que sean de su compatencia.,

&- Coordinar &l desarrallo y aplicacion de la estretegia localizada de lucha contra la
2 ﬂﬁﬁahreza en el ambito de |a regién.

7. Promover y supervicar el cumplimiente de las normas scbre las Personas con
Digcapacidad.

8 Las demds funciones gue le asigne el Gerente Regional,

rQ.‘.ﬁ 175




Articulo 23°A.- Para ejecutar las funciones y atribuciones que sa& le confieren a la
Subgerencia de Desarrello Social cuenta con |2 siguisnte division: Divisién de Programas
Sociales,

Uncorporads por Ordenanca N° 1140; publicada el 25 de abril da 2008)




ESTRUCTURA DE CARGOS

08

DENOMINACION DEL ORGANO:

ORGANO DE LINEA
065 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SUBGERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
. CARGO ESTRUCTURAL O AReoaE | CLASIFICACION | TOTAL
93 | SUBGERENTE REGIONAL 465065052 SP-DS :
¢ |JEFEDIVISION DE PROGRAMAS | gcscee 1 o :
g5 |EF EUUNISTRENPROMOGION AB5065ES3 SP-ES :
% |CSPECIALISTAEN PROVOCION pr— oy 1
97 |cooar i STAENPROMOCION | 4es08sE03 SP-ES 1
PLANIFICADOR 111 4B5085ES3 SP-ES :
PLANIFICADOR 11 465085ES3 SP-ES 1
FLANIFICADOR Iil 4B50B5ES3 SP-ES 1
S0CIOLOGO i 465065E53 SP-ES 1
ECONOMISTA Il 465065653 SP-ES 1
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il | 465065E53 SP-ES 1
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il | 485065653 sPES | 4
TOTAL UNIDAD ORGANICA 12 |




ECOMOMETA 1

ORGANIGRAMA DE ESTRUCTURA DE CARGOS DE LA
SUBGERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

GERENCHA GERERAL

SUBGERENCIA REGIONAL
DE DESARFOLLD SOCIAL

PLAHIFICADOR B PLARIFICADRDS 4|

) e




IDENTIFICACION DEL CARGO

| SUBGERENCIA REGIONAL DE
UNIDAD ORGANICA | DESARROLLO SOCIAL
|N° CAP B o3 _
CLASIFICACION . SP-DS
CARGO ESTRUCTURAL Subgerente Regional de Desamalle Socia|
FUNCION BASICA

Cringir, controlar, promover y superisar las funciones espacificas regionales de educacion,
cultura, ciencia y tecnologla, reécreacion, deportes, salud, vivienda, trabajo, promockin del
empioc. pequefia y microempresa, poblacidn, sansamiento, desarrodio social & gualdad de
sportundades.

[

FUNGIONES ESPECIFICAS

1)  Planificar, disefiar, aprobar, evaluay, dirigir y administrar los planes y politicas regionates
an matera de educacion, culura, ciencia y fecnologia, recreacidn, depores, salud,
wwienda, trabajo, promocidn def empleo, pequefia y micro empresa, poblacice,
saneamiento, desarrallo sodial, igualdad de coorfunidades.

Coordinar, dinigir y supervisar las acfividades en las materias de su competencia,
promoviendo fa participacidn ciudadana en la planificacion, administracian vy vigitancia de
los programas de desamollo e inversidn social,

Realizar la adminisiracién de las politcas de salud, vivienda, rrabajo, promocion del
empleo, pequetia y microemprasa, poblacion, saneamiento, desarollo social @ igualdad
de oportunidades, en el ambio feritorial de la Provinciz de Lima de conformidad con fa
legislacion vigerte.

Supervisar y evaluar los proyeclos de las areas de educacicn, salud, videnda, trabajo,
promecion del emplen, pequefia ¥ microempresa, poblacidn, saneamiento, desarrollo
social @ igualdad de oporfunidades.

Supernvsar y evaluar el cumplimientc de la ejecucion de las poilticas seclorzles v &
funcionamiento de los programas de lucha contra la pobreza y desarrollo social, con
enfagiz en la calidad de Ios senvicios, Iz igualdad de oportunidadss con equidad de
género y el fortalecimients de fa economia regional,

Goordinar funcionalmente con [a Gerencias de Desarrollo Social, de Desamoll
Empresarial y de Seguridad Ciudadana de la corporacion municipal, segin comesponda,
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- la esecucion de las politicas y las acciones en materia de educacian, salud, vivienda y
saneamignto, trabsjo y promocién del emples, de desamclo e igualdad de
oportunidades, pablacion,

a ) Emitir opinian técnica sobre fa aprobacion de los planes y programas de acciones que
I sean de su competencia

B) Promover y supervisar el cumplimiento de las normas sobré las Personas con
Discapacidad

- 8 Otras que le sean asignadas por la Gerencia Regional

v, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSARBILIDAD

-

Depende de Gerente Regonal

Ty Ejerce mando — supervision | Jefe Division de Programas Soczles

3 sobre Econamista Il

Socidlogo Il

Especialista en Promocion Socal Il

-~ Planificador (1l

Especialista Administrativo Il

" Responsabilidad El Subgerenie Regional de Desarolic Social, es
fesponsable de promover v ejescer las funcicnes
especificas en los seciores de educacin, cultura, ciencia
y tecmologia, recreacién, depores, salud, vivienda,
trabajo, promocion del empleo, peguefia ¥ micro
empresa, poblacion, saneamiento, desarrolic  social

iguakdad de oporiuridades.
. V. REQUISITOS MINIMOS
Fa i FORMACION
i_uﬂrel educativo - | Thule  Profesional  Universitaie o  grado |
académico de Bachilier. s .
| Profesion Administracar, Abogado, Economista, Inganiere,
Capacitacion Adicional ' Cursts  ylo capactacion  ens Sistemas

Administrativos y relacionados al cargo.

Conogmiento en  Ofimatica yio  paguetes
informaticos de texto.




~ EXPERIENCIA

| Tiompo minimo para el cargo Seis (06) afios en la Administracion PUblica.

ALTERNATIVA

(Experencia): Diez {10 afios en el ejercicio
laboral vinculados a los estudios universitanios
realizados yfo las funciones del cargo.




IDENTIFICACION DEL CARGO

'UNIDAD DRGANICA o Dadekn de Programas Socisles

N° CAP o4

CLASIFICACION | SP.EJ

CARGO ESTRUCTURAL Jefe de Division de Programas Soclales
FUNCION BASICA

Ejecutar y adminisira planes, programas y politicas en materia de educacion, cutura, ciencia y
tecnologia, recreacidn, deports, salud, viviends, frabajo, promocion ded empled, pequeda y
microempresa, poblacion, saneamiento, desarrolle soclal e igualdad de oporiunidades,

FUNCIONES ESPECIFICAS

1)

3

4

3

gl

Epecutar los planes, programas y polticas en materia de educacidn, cufiura, clencla y |
tecnologlia, recreackin, deporte, salud, vivenda, trabajo, promocidn del emples, pequefa
y microempresa, poblacion, saneamiento, desarrollo social ¢ igualdad de oportunidades.

Ejecutar y dirigir las aclividades en las malerias de su competencia, promoviendo la
participacion cudadana en la planificacidn, administracidn y vigilancia de los programas
te desarrollo & inversin social.

Administrar las pofiticas de de educacin, cultura, clencla y tecnologia, recreacidn,
deporte, salud, vivienda, trabajo, promocion del empleo, pequefia y microsmpresa,
pobtacion, saneamiento, desarrolio social & igualdad de oportunidades.

Ejecutar los proyectos educativos, transferidos asi como los programas de desarrolio da
|2 cultura, clenca y tecnologla y ! programa de desarrollo def deporte, en concordancia
con |2 politica educativa nacional,

Ejecutar las polificas secioriales y el funcionamients de los programas de lucha contrs fa
pobreza y desamolle sccial, con énlasis en la calidad de los senvicios, 1 igualdad de
opcrtunidades con equidad de género y el fortalecimlento de la economia regional.

Ceardinar con los Gobiermos Locales de ka Provincia de Lima la ejscudon de las politicas
y las acuones en materia de educacidn, salud, vivienda y saneamiento, trabajo y
promocicn del emplec, de desamolle e igualdad de oporiunidades, poblacion, sequridad
Ciudadana.
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4

71 Emilir opinion técnica sobre |a aprobacidn de los planes y programas de acciones que
sedn de sU competancia

8) Promover y supenisar el cumplimiento de las nomas sobre las Personas con
Discapacidad.

3) Otras que fe sean asgnadas por el Subgerente Regional de Desarrolio Social.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

" Depende de Subgerente Regional de Desarrollo Socil =
Ejerce mando - supervisicn Economistz ||
sobre Sociclago 1l
Especialista en Promocian Saciad |||
Plenificadar Il
Responsabilidad El Jefe de Divsidn da Programas Sociales, e responsabla par

o5 &ctos administrativos ¥ aclos de administrasion derivadas def
 efercicio de sus funciones y de las decisiones que se adopten, de
cumplir y hacer cumplir las funciones establecidas an ol presenta
Manual para lograr Ios fines y objetivos del Programa de
|_ Gobieme Regional dz Lima Metropolitana - PGRLM.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION
 Nivel educativo Tituly Profesional Universitaric o grado académico de
Bachiller
Profesidn Adminisiradar, Abogario, Econamista, Ingeniero,
Capacitacion Adicional Cursos yio capaditacién en: Sistemas Adminstrativos ¥
relaconados al cargo.
Conodmiento en Ofimatica yio paguetes informdticas de
texin
EXPERIENCIA
" Tiempa minimo para sl cargo |' Cinco (05) afios en la Administracion Piiblica, |:

vinculados a los estudios universitanos realizadas

| (Experiencia). Seis (06) afos en of ejercico hhwﬂ
yfo las funciones del cargo.
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DENTIFICACION DEL CARGO

| UNIDAD ORGANICA Divisidn de Programas Sodiales
N° CAP a5

CLASIFICACION SP.ES

CARGO ESTRUCTURAL Especialista en Promacian Social Il
FUNCION BASICA

Eiecular y monitorear los planes, programas, proyectos en materia de educacién, cultura,
ciencia y tecnologia, recreacion, deportes acorde con la politica general dell

aokema,
FUNCIONES ESPECIFICAS

1} Ejecutar y monitorear el plan de desarrollo en materia de edugacién, cultura, cencia y
tecnodogia, recreacidn, deportes acorde con la politica general del gobierno.

2)  Promover, regular, incentivar y supervisar los senvicios referidos a educacion, cultura,
Gencia y tecnologia, recreaciin, deportes en el terrtorio de Lima Metropalitana.

3)  integrar los distintos programas de educacion, cultura, ciencia y tecnofogia, recreaciin,
deportes, con ias actividades y funciones de las entidades pablicas y privadas 8 nivel
Metropolitana en beneficio de la poblacian

4)  Promaver e imcentivar la investigacidn en educacicn, ciendia y tecnologia, en funcidn del
desarrollo regional,

3) Monitorear los proyectos de Implementacion de infraestructura,  equipamisnto en
educacian, cultura, clencla y tecnologia, recreactdn, depores

8)  Promover el uso de nuevas tecnologias eficaces y eficientes para &l mejoramiento de la
calidad de educacion, cultura, ciencia y tecnologla, recreacion, deportes.

7] Desarrollar & mplementar sistemas de informacion educacidn, cultira, cencia ¥
tecniodogia, recreacian, depories,

§)  Modernizar los sistemas desceniralizados de gestion educativa y la formacion de redes
de instituciones educativas en coordinacion con el ministero de educacion

8} Ewvaluar con los gobiernos locales los programas de alfabetizacion en el marco de las

politicas v programas nacionales,
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- 10y Integrar los distintos programas educalivos regionales en una politica integral orlentada
- 8 la mejora de la productiidad y la competifividad, propicier la igualdad de
. oporfunidades, I integracin y la inclusidn a nivel regional v el afianzamiente de los
mecanismos de participacién ciudadana.

i 11} Promover e incenfivar fa investigacidn en funcitn del desarrolle regional

12) Proteger y conservar & patrimenlo culteral en el en coordinacidn con los goblernos
locales

13} Las demas funciones que le asigne la Jefatura de Division de Programas Sociales.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

_ Depende de Jefe de la Dovision de Programas Sociles
E,Im_a* mande - supervision sobre
Responsabilidad E! Especialista en Promocion Social N, es responsable por .

k& aclos administratvos y actos de  administracidn
dervados ¢el ejercico de sus funciones y de las decisiones
que 58 adopten, de cumplir y hacer curmglir fas funciones
establecidas en e presente Manual pars lograr los finss y
jobjetivos del Programa de Goblermo Regonal de Lima
| Metropolitana - PGRLA.

o

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION

Nivel educative Tiulo Profesional Universitario o grade académico de
" Bachiler,

Profesidn Administrador, Abogado, Economista, Ingerier,
Capacitacidn Adicional LCursos wo capacitacion an; Sistamas Administrativas y
relaconados al cargo.

Conccimiento en Ofimatica ylo paguetes informéticos
de fexto,

f; fiempa minime para el cargo ! Tres (03) afios en la Administracién Plblica,

ALTERMNATIVA

> |-_ o o {Experiencia); Cuatra {04) afics en & efercicio
labaral vinculados a los estudics universitarios
realizades yio las funciones del cargo. |

85
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= I IDENTIFICACION DEL CARGO

B UNIDAD ORGANICA | Divisitn de Programas Sociales ]
- N’ CAP 56

x CLASIFICACION SP-ES |
= CARGO ESTRUGTURAL Espacialieta en Pramacian Social il J
% I, FUNCION BASICA

= Ejem_ﬁar ¥ moniorear los planes, programas, proyectos en materia de salud, trabajo, ]
- promociin del emplec, pequefia y microsmpresa, acorde con la politica general del gobiernn [
i il FUNCIONES ESPECIFICAS

& 1) Apayar la ejecuciin de los planes de promocion de la pequefia y micro emgresa y apoyo
& alas Inlclativas empresariales que incidan en la mejora de la calidad del emplag en fas
== unizades econimicas,

2) Promover el digloge y B concerlacion con las organizaciones representativas da los
trabajadores y sectores de la sociedad vinculados en materia de frabajo, promocién del
emplen, formacian empresarial y fomento de la microempresa.

Colaborar en la formalizacién de pequefisa v micro empresas con criterio de flexibiidad ¥
simplificacadn, la instalacion de empresas en la regidn.

Conducr v ejecutar los procedimienios de supervision, control e inspeccion de las
norrnas de trabago promocion del emplec y fomento de microempresa.

Elaborar y difundir i informacidn en materia de trabajo, promocion del emplea y fomento
de la micro y pequefia empresa,

Fomentar la productividad y competitividad de |64 recurscs humanos de las empresas de
I regicn a traves da actividades de capacitacian y de fransferencia tecnoldgica,

Supervisar los sistemas de infermediacion laboral en la regién y su artfculacion con el
sistema de formacidn profesional.

Organizar los niveles de atencion y administracion de ias entidades de salud del estado
en coordinacidn con los gobiarmos locales,

Supervisar y fiscalizar los servicios de sakud pdblico v privados.
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- 10) Supervisar y controlar fa produccion comercializacion, distribucicn ¥ consumo de
= productos farmaceuticos y afines.

11} Las demés funciones que le asigne la Jefatura de Division de Programas Sociales

V. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

_ Depende de _ Jefe de Divisién de Programas Sociales
Ejerce mando - supervisién
sobre ~
Responsabilidad El Especialista en Promecion Social |, es responsable

por los actos administratves y aclos de administracion
denvados del ejercicio de sus funciones y de las
decisiones que se adopten, de cumplir v hacer cumplir
las funciones establecidas en el presente Manual para
iograr los fines y obyetivos del Programa de Gobierno
Regional de Lima Metropalitana - PGRLM.

REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION
| Nivel educative | Titulo Profasional Universitario o grado academico de |
Bachiller.
Profesion Administrador, Abogado, Economista, Ingenisr.
Capacitacion Adiclonal | Cursos ylo capaalacdn en: Sistemas Administralivos ¥
Conocimiento en Ofimatica yo paquetes nformaticos
| de texto.
% . .;J':j'?":':-
I 3 1 ! & PERIENCIA
s b PO minimo para el carge | Tras (03 afias en la Administracion Piblica,
._: ALTERMATIVA

- ' {Experm:iaf: Cualro (04) anos en el ejercicn
) laboral vinculados a los estudios universitarios
realizados y/o las funciones del cargo.
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I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

~ UNIDAD ORGANICA Divisign de Programas Socigles

= NeCAP la7

2 CLASIFICACION SPES

~ CARGO ESTRUCTURAL ! Especiafista en Promecion Social I

= Il.  FUNCION BASICA

Proponer y  diigir los planes, programas ¥ proyectos en maleria de vivienda, DﬂblEIEJEn,
=~ saneamiento, desamollo sogial e igualdad de eportunicades acorde con la politica general def
- gobigma.

= . FUNCIONES EE_#_FECIFI-EA.E

1}y Froponet y dirigir log planes, programas y proyecios en malera de viviends, poblacidn,
saneamiento, desarrolio social e iguakiad de oportunidades, en la provincia de Lima

- 2)  Promover y coordinar con entidades plblicas y privadas, la culfura de ks derechos
humara: en l2 poblacion y  realizar actividades que concreten |a iguakdad de
oporiunid ades

- 4} Promove:, regular incentivar y supervisar los senvicios referidos a vivienda, poblacion,
saneamiznta en la Provineia de Lima.

Evaluar con los gobiemos focales los programas de vivienda y saneamiento en el marco
de las politicas y programas nacionales, que beneficien 2 la poblacisn,

integrar los distintas programas da desarrolio social en una politica integral que inchuya
8 los diferentes actores sociales afienzando los mecanismos de participacion ciedadana.

Fromover af uso de nuevas tecnologlas eficaces ¥ eficlentes para & mejoramients de ia
calidad de la educacion an sus disintos niveles,

Impulsar y articular la participacian de las universidades, empresas e Instituciones de la
sociedad civil en la ejecudién de los planes de vivienda, saneamiento que parmitan ef
dearrelio socal en la regidn,

Las demas funcicnes que le 2signe 1a Jefatura de Division de Programas Sociales




V.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende de [ Jete de Divisidn de Programas Sociales ]
Ejerce mando - supervision sobre
Responsabllidad El Especialista en Promocidn Social ], es responsable por Ios |
acios administratives y acios de administracion derivados dal
gjercicio de sus funcones y de las decisionss que S8 adopben,
de cumplir v hacer cumplr las funciones establecidas en &
presente Manual para lograr los fines y ohjetives ded Programa
de Gobiemo Regional de Lima Metropalitana = PGRLM
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION
Nivel educative Titdo Prefesional Universitano o grado académico de
Bachillar,
Profesion Adminisiradar, Abogado, Economista, Ingeniero,
Capacitacion Adicional Cursos ylo capaciacion en; Sistemas Administrativos y
relacionados al cargo.
Conocimianta en Ofimalica yo pagueles informéticns de
| 1exto.
EXPERIENCIA

Tiempo minkma para el carge

Tras (03] afos en la Administracidn Pubdica. |

ALTERNATIVA

{Experiencia): Cuatro [4) afios en ol ejercico laboral
vinculades a los estudios universitarios realizades yio las
funciones del cargo. |
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l.

IDENTIFICACION DEL CARGO

| UNIDAD ORGANICA | Divisién de Programas Sociales
M" CAP 858
CLASIFICACION SPES

55 CARGO ESTRUCTURAL Planificador Il

FUNCION BASICA

Formular y Elecutar los pianes, programas v proyectos para el apovo y fortalecimiento da las
politicas regionakes en materia de vivienda, saneamiento, acarde con la polibca general del
godiama,

FUNCIONES ESPECIFICAS

¥

1} Formular, aprobar y evaluar los planes y politicas regionales en materia de vivienda y
saneamiento, en concordandia con los planes de desarrolio de los gobiernos kocales, ¥
de conformidad con las politicas nacionales y pianes sectoriales.

Promaver |a sjecucion de programas de vivienda urbanos ¥ rurales, canalizando los
MeCursos publcos y privados, y fa ulifizacidn de los terrenos del gobleme regional v
materizles de [a region, para programas municipales de vivienda

Incentivar la participacin de promotores privados en los  diferenies programas
habitacienales, en coordiracion con los gobiemos focales,

Difundir &l Plan Nacional de Vivianda y la normativa referida a | edificacion de wivienda,
a8l como evatuar su aplicacion.

Ejecutar acciones de promocion, asistencia técnica, capacitacion, investigacion clentifica
¥ tecnofogica en materia de conslrucckdn y saneamiento

Apayar mediante estudios técnicos v financieros a los gobiemnos locales, en la
prastacion de los servicios de saneamienta,

Evaluar y sugerir los proyectos de programas de vivienda ¥ saneamiento a kos gobiernos
locales comespondientes.

Las demas funciones que le asigne la Jefalura de Division de Programas Sociales.
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G Depende de | Jefe de Division de Programas Sociales
a Ejerce mando - supervision
i sobre
Responsabilidad El Planificador I, es responsable por los aclos

administratives y actos de administracién derivados del
gjercicio de sus funcicnes y de las decisiones que =e
adopten, de cumplir v hacer cumplir las funciones
establecidas en ef presente Manual para lograr los fines y
obsetivos del Programs de Gobiemo Regional de Lima
Metropoltana - PGRLM.

—

V.  REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

| Nivel educativo Titule Profesional Universitario o grado académico de |
_ Bachille,

 Profesion Administradar, Abogado, Economista, Ingeniers.

Capacitacion Adicional Cursos yio capacitacian en: Sistemas Administrativos y

relacionados al cargo.
= _ Conoomiento en Ofimdtica ylo paquetes informéticos de
testlo,

EXPERIENCIA

Tiempo minimo para ol cargo | Tres (03) afios en la Administracién Pablica, 1

3 ALTERNATIVA

vinculados a los estudios universitarios realzados vio las
funciones del cargo.

(Experienca); Cuatro ((4) afos en el epercico ra-hﬂrﬂf
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IDENTIFICACION DEL CARGO

B UNIDAD GRGANICA Divisitn dé Programae Sociales
. N° CAP | o8 '

- CLASIFICACION B SPES

- CARGO ESTRUCTURAL | Planificador Ii

. FUNCION BASICA

— Fofmular, ejecutar y coordinar s planes v programas relacianados a la promocion en materia

de ad n cultura, cencia, teenologia, recreacion y deporte acorde 3 la pelitica de educacdn
= del esfade
i . FUNCIONES ESPECIFICAS
= 1) Formular, los planes y politicas regionales en educacion cullura, ciencia, tecnalogia,
i recreacion y deporte acorde & la politica de educacitn del estade,
i 2}  Ejecutar y dirigir los proyectos y acciones de educacion culfura, ciendia, tecnologia,
recreacion y deporte, en coordinacitn con los diferentes gobiernos locales.

3)  Formudar con los gobiemos locales fos programas de alfabetizacion en el marco de las
pefiticas y programas nacionales.

4] Planfficar en ocoordinacién con las entidades poblicas y privadas, |2z actividades
educativas y de deporte en Lima Metropalitana.

8 Coordinar 2 participacion de las universidades, empresas & instituciones de la socledad
cril en la formulacion de pianes regionales en materia de cultura, cienda, tecnodoqia,
recreacion y depone,

£) Las demas funciones que le asigne el Jefatura de Divisidn de Programas Soclales.
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& V. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

_ Depende de Jefe de Divisidn de Programas Sociales
Ejerce mando - supervision
& sobre
- Responsabilidad El Planificador Ill, &5 responsable por ks acios
administratvos y actos de administracion derivados del |
gjerccio de sus funciones y de las decisiones qus se
adopten, de cumpkr y hacer cumplir las funciones
establecidas en el presente Manual para lograr ks fines v
obeetivos oel Programa de Gobiemo Regiongl de Lima
Metropolitana - PGRLM.
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION
Nivel educativo THule Profesional Universitario o grado académico de
. _Bachiller.
| Profesion Administrador, Abogado, Economista, Ingeniero.
' Capacitacion Adicional Cursos yio capacitacién en: Sistemas Administralivos y
relacionados &l cargo.
Conocimiento en Ofimatica yio paquetas informaticos de
| texto. s
EXPERIENCIA

Tiempo minimo para el cargo

Tras (D3} afics en la Administracién Poblica,

(Experiencia). Cuatro {04} afos en el ejercicio laboral
vincufados a los estudios universitarios realizados yio
las funciones del cargo.




IDENTIFICACION DEL CARGOD

il UNIDAD ORGANICA | Divisién de Programas Sociales

d WCAP B 100 o

- CLASIFICACION SPES
. CARGD ESTRUCTURAL Planificadar I

i IL FURCION BASICA

! [Formular, gjecutar y coordinar |os planes y programas relacionados a |a promocidn en materia
¥ 'de salud, vivienda, frabajo. promocion del entplegécr}eqmr'ia ¥ microempresa, poblacion,
- | saneamiento, desamollo social e igualdad de oporfunidades acorde a la polifica del Est.du
o lil. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Formulas, ks planes y paliticas regionales en materia de salud, vivienda, trabaje,
promocion del empleo, pequefa y microempresa, poblacidn, saneamisnto, desamclio
social & igualdad de oporiunidades acorde a |a politica del Estadao.

Cocrdinar la formulacion de proyectos con las diferentes enfidades publicas v privadas
en materia de salud, vivienda, trabajo y promocidn del empleo.

Formular con kos gobéernos locales los programas en materia de salud, viviends, trabajo,
promocion del emplec. peguefia y microempresa, poblacion, saneamiento, dasarcdia
secial e igualdad de oporfunidades en el marco de fas poliicas y programas nacionalss.

Formudar pofiticas que permitan ejecutar los disfinlos programas de salud, vivienda,
trabajo. promoon del empleo, pequefia y microempresa en el distrito de Lima,

Coordinar con los gobiemos locales la implemantacion de su planes en materia de salud,
vivignda, trabaje, promocitn del empleo, pequena vy microempresa, en concardancia con
los Planes ragionakes.

Lae dernas funclones que le asigne el Jefatura de Division de Programas Socales.
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b V. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

| Depende de Jefa de Divisin de Programas Sociales
" Ejerce mando - supervision
sobre B
Responsabilidad Fl Planificador I, es responsable por los  actos
: administrativos y acios de administracion derivados del

ejercicio de sus funclones y de las decisionss que 52
adopten, de cumplir y hacer cumplir las funciones
establecidas en &l presente Manual para lograr kos fines y
objetivos del Programa de Gobierno Regional de Lima
Metropoditana — PGRLM.

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION
| Nivel educativo Tilulo Frofesional Universitanio o grado académico de
h Bachiller _
Profesion Administrador, Abogado, Economista, Ingeniero.
Capacitacian Adicional Cureos yfo capacitacion en: Sistemas Administrativos y
refacionados al carmo.
Conocimienio &n Ofimatica yro paquetes informaticos de
lexio.

Ll
‘.1,..':' L ?
e

J

. *:fﬁ EXPERIENCIA
" o, %ﬁ Tres (03) afios en la Adminisfracion Pablica,

(Experiencia); Cuatra (04} afios en el efercicio aboral
vinculados a los estudios universitarios realizados yio
las funciones del cargo.
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iy . IDENTIFICACION DEL CARGO

I

= UNIDAD ORGANICA Divisidn de Programas Sociales
7 N° CAP B 101 |
4 CLASIFICACION SP-ES
j CARGO ESTRUCTURAL Sociologo Il
o .  FUNCION BASICA

Epecutar trabajos de investigacion socioldgica de campo ylo gabinete y realizar estudios socio
a econdmicos y culturales de fa poblacion relacionados a la materia de educacion, cultura,
. ciencia ¥ tecnologla, recreacion, deportes, salud, vivienda, trahals, promocidn del emplec,

pequeria y microempresa, poblacion, saneamienio, desarroily zocial @ Quaidad de
o oportunidades, qua contribuyen al deaarrofio de la poblacién y de B Provincia ca Lima
i Metropolitana.

lll. FUNCIOMES ESPECIFICAS

= 1)

e

3

4}

5
B)

Ejecutar frabajos de investigacion necesarios para la formutacion de perfiles, proyectos
en |as malerias de educacion, cullura, ciencla y tecnologia, recreacidn, deportes, satud,
vivienda, frabajo, promocidn del empleo, peguets y microempresa, poblacion,
saneaméenio, desarrollo social e iguaidad de oportunidades,

Realizar estudios socio econdmicos y culturales de ka poblacion, que requiera la entidad
e interpretar, consolidar y diagnosticar conclusiones sobre investigaciones Socioldgicas,

para la toma de decisiones en las materias de educacion, cultura, ciencia y tecnologia
recreacion, deportes, salud, viviends, frabsjo, promocion ded empleo, paguefa y
microempresa, poblacidn, sansamiento, desarrolio social e igusidad de opodunidades

Parlicipar en la elaboracion de programas de fipo Iaboral, educaclonal de salud,
vivienda, promocion del empleo, desamofio social e igualdad de oportunidades,

Gupervisar la preparacion de fichas, cuestionarios y metodologias de investigacian
sociologica.

Evacuar informes del avance y desarrollo de los programas de investigacion sociolégica

Las demds funciones que le asigne el Jefe de la Division de Programas Sociales.
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. IV. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

- Depende de Jefia de Divisién de Pregramas Socales
= Ejerce mando —
__supervisién sobre
i Responsabilidad El Socidlogo |1l es responsable por los actes  adminisirativos v

actos de administraciin derivados del eercicio de sus funciones

y de |5 decisiones que se edopien, de cumglir y hacer curnplir
las funoones establecdas en el presenta Manual para lograr los
fines y objetvos del Programa de Gobiemo Regional de Lima
Mziropollans = PGRLM

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION

Nivel educativa

Bachiller,

" Profesion

Socilogo.

Capacitacion Adicional

Cursos yio capacitacion en Sistemas Administrafives o
Sisternas de Descentralizacion y Transferencias o Sistemas
de Planificacién u otros relacionados al cargo.

Conocimiento en Ofimatica wio paguetes informaticos de
| teodo.

EXPERIENCIA

’ Tiempo minimo para el cargo

Tres {03) afos en la Administracion Fabica,

ALTERMATIVA

(Experiencia). Cuatro (04) afos en el ejercido fsboral
vinculados a |os estudios universitarios realizados y/o las
funciones del cargo.

=
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IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD DFE}EIGA Dvisidn de Programas Sm:ai;ea- -
MN® CAP 102
CLASIFICACION SP-ES
CARGO ESTRUCTURAL Econamista il
FUNCION BASICA

| Formular y coordinar los programas de pofitica econdmica, en las areas educacion, cullura,

cenca y tecnologia, recreacion, deporte, salud, vivienda, rabajo, promocicn del aﬂ)ha,
F-aquuar‘igd microempresa, poblacion, saneamiento, desarrolfo social e igualdad de
cporunidades.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Formular los programas de politica econdmica, acorde a las politicas del Estada en las
areas de educacion, cultura, ciendia y tEcnologia, recreacdn, deporte, salud, vivienda,
trabajo, promocidn del empleo, pequeda y microempresa, poblacion, sanesmients,
desarroto social e igualdad de oportunidades.

£)  Coordinar la formulacion de proyectos de inversion en las areas de educacion, cultura,
ciencia y tecnologia, recreacion, daporte, salud, vivienda, frab l{: promacidn del emplen,
pequelta y microempresa, poblacdn, saneamiento, desarollo social e igualdad de

oporfunidades.

3)  Farticipar en |a formulacion, confrol y evaluacién de programas econdmico en las dreas
de aducacidn, cultura, clencla y tecnologia. recreacian, eporte, salud, vivienda, trahajl-:s.
promocion del empleo, pequena y microempresa, poblacion, saneamiento, desarrollo
social e igualdad de oportunidades

4)  Las demas funciones que le asigne la Jefatura de Dnision de Programas Sociales.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende de Jefe de Division de Programas Sociales

Ejerce mando - supervision

Responsabilidad El Economista Il es responsable por los actos
administrativos y actos de administraciin derivados del
ejercicio de sus funciones y de las decisiones que se
adopten, de cumplic y hacer cumplic fas funclones
establecidas en el presente Manual para bograr Jos fines
¥ cbjetivos del Programa de Geblernc Regional de

Lima Metropolitana = PGRLM
?:\‘ 198

ANV




V.  REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION

Nivel educativo Titulo Profesional Universitario o grado académico de
= Hachiller,

Profesion Econemista

Capacitacion Adicional Cursos yio capacitacidn en, Sistemas Administrativos o

sistemas de Desceniralizacion y Transferencias o
sstemas de Planificacion u otros relacionados al cargo.

Conocimiento en Ofimatica ylo paquetes informaticos de
et

EXPERIENCIA

Tiempo minimo para el carge | yraq (03) afios en la Administracion Pablica |

ALTERNATIVA

vinculados a fos estudios universitarios realizades yio
las funciones del cargo.

(Experiencia): Cuatro (4] ancs en el ejercicio lahunl"‘




L IDENTIFICACION DEL CARGO

LFHIHAI:I—DHGAHICA Subgerencia Reg*nnal de Desarrallo Enmal
N° CAP 103 .
CLASIFICACION | SP-ES :
CARGO ESTRUCTURAL | Especialista Administrativo ||

. FUNCION BASICA

'5 rvisar ¢ coordinar & manejo de los sistemas adminiskrativos, en las dreas de educacion |
ra, ciengia J tecnologia, recreacion, deporte, salud, vivienda, ohservando s diferanes
ol legales de log gt |

I, FUNCIONES ESPECIFICAS

1} Supervisar y coordinar el manejo v aplicacién de los procesos del sistema adminisirativo
en las areas de educacidn, cultura, ciencia y tecnolugla, recreacian, deporte, salud,
vivienda,

2} Coordinar y conducir la elaboraciin de normas, procedimientos, reglamentos, directvas
y otras relacionados con la espedalidad.

3 Absolver consultas téonico administrativas.

4)  Dirigir y controlar la programackin v ejecucion de acthidades del area a =i Gargo.
§  Emifir informes técnioos especiafizados.

B  Las demas funciones que |e asigne 2 Subgerencia Regional de Desarrollo Social,

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSAEBILIDAD

| Depende de Subgerants Reglonal de Desamallo Socal

Ejerce mando —
supervision sobre |




El Especigiista Adminisirative 1l es responsable por los actos
adminisirafivos v aclos de adminisiracion denvados del eercicio de
sus funciones y de las decisionss que se adopten, de cumnplir v
hacer cumpir las funcionss establecidas en el presente Manual
para lograr fos fines y objetivos del Programa de Gobiemo

Regional ge Lima Metropolitana - PGRLM
V.  REQUISITOS MINIMOS
FORMACION
Nivel educativo | Titulo  Profesional Universitario o grado académico de
Bachiller.
 Profesion Administrador, Abogado, Economista, Ingeniero.
Capacitacion Adicional Cursos yfo capacitacion en: Sistemas Administrativos o

Sisternas de Descentralizacion y Transferencias o Sistemas
de Planificacidn u otros relacionados al cargo.

\ Conocimients en Ofimatica vio paguefes informaticos de
tedo.

Tres {03) afios en la Administracion Piblica,

£ e (Experiencia). Cuafro (04) anos en el ejercicio laboral |
0 e TN e vinculados a los estudios universitanos realizados yio las
: - funciones del cargo.
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. IDENTIFICACION DEL CARGO

2 _LIHIDAD DHIZ:'J.NIE:A Subgerencla Regional d-u .Ifmsarrailn én-:ial

0 N°CAP 104 i ]
¥ CLASIFICACION SP-ES

0 EAHG-D ESTRUCTURAL Especialista Administrativo Il

™ l.  FUNCION BASICA

o~ Supervisar y coordinar el mansio de los sistemas administrativos, en las dreas de: irabajo,
an?uﬁn I amh}km, pequefia y microempresa. poblacion, saneamiento. desarrofio social &

& guall aaclleﬁl:ie oporturedades observando las diferentes normas legales de los sislemas
naciona

~ V. FUNCIONES ESPECIFICAS

G 1) Supervisar y coordinar el manejo y aplicacion de los procesos del sistema adminlstrativo
en las areas de trabajo, promocién del emplao, pequefia y microempresa, poblacidn,
= saneamiento, desarrolio social & igualdad de oportunidades

Coordinar y conducir |3 elsborasion de normas, procedimientos, reglamentos, directivas
¥ otros relacionados con la especialidad,

Absalver consufas técnico administrativas.
Dirigir y controlar ia programacion y ejecucion de actividades del &rea a sy cargo.
Emitir informes técnicos espedalizados,

Las demas funciones que | asigne la Subgerencia Reglonal de Desamollo Sodial

= e,g*-% LINEA DE AUTCRIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

o j 1|pmda de Subgerante Regional de Desarraliy Social
:.m“_ﬁf%é Ejerce mando —
=i supervision sobre [
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} 4

A

Responsabilidad

bk

\administrativos i actos de administracion derivados del ejercicio de
'sus funciones v de las decsiones que s& adopten, de cumglir y
‘hacer cumplr s funciones esteblecidas en el presente Manual
ipara lograr los fnes y objetivos del Programa de Goblemo

~ | Regiona da Lima Matropolitana - PGRLM
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION
" Nivel educative Titulo Profesional Universitaric © grado académico de
| Bachiller. o
Profesion | Administrader, Abogado, Economista, Ingeniero
Capacitacion Adicional | Cursos yio capacitacion en: Sistemas Administrativos o
Sistemas de Descentralizacion y Transferencias o Sistemas
de Planificacidn u ofros relacionados al cargo.
Conocimiento en Ofimafica ylo paquetes informaticos de
e,
EXPERIENCIA

| Tiempo minima para el eargo

Tres (03) aftos en la Administracion Plblica.

ALTERMNATIVA

(Experiencia): Cuatra [D4] afos “en o ejercicio laboral

vinculados a los estudios universitarios realizados yio las
funcionas del cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

SUBGERENCIA REGIONAL DE RECURSOS NATURALES

Y MEDIO AMBIENTE




SUBGERENCIA REGIONAL DE RECURSOS NATURALES Y MEDIO AMBIENTE
REGLAMENTO DE ORGAMIZACION ¥ FUNCIONES
Aprobado por Ordenanza N® 1029, publicada el 11 de julio del 2007
Modificads por Ordenanza N? 1140, publicada el 25 de abril dal 2008

ARTICULO 24°.- La Subgerencia Regional de Recursos Naturales y Medio Ambiante,
es el Organo de Linea encargade de atender las funciones especificas sectoriales en
materia de areas protegidas, recurso hidrico, manejo de cuencas y medio ambiente

(hoafificade por l2 Ordenanza N 1140, publicada ol 25 de abril da 2000)

Esta a cargo de un Subgerente Regional de Recursos Naturales v Medie Ambiente,
quien dependa del Gerente Regional

ARTICULO 25°.- Son funciones y alrbuciones de la Subgerencia en materia de
Recursos Naturales y Medio Ambiente las siguientes

1. Impulsar el apoyo técnice al procesc de implementacian del Sistema Regional de
Gestion Ambiental en coordinacion con el Conseje Maclonal del Ambiente-CONAM

2. Coordinar funcienaimente con la Gerencia de Servicios a |la Ciudad de la
corparacian mumicipal, la ejecucidn de las polilicas v las acciones en materia de
Recursos Maturales y Madio Amblente,

3. Coordinar con las demas dependencias de la Corporacion, para brindar opinion
técnica en materia ambiental, cuando & desarrollo de sus acciones invalucre el uso de
recursos naturales, y se ubiguen en zonas sensibles y/o con presencia de conflicios
amientaies.

. Proponer y sustentar para consideracién de la Gerencia Regional, la programacién
nual de ejecucion de normas, polificas, estudios, planes, programas, estrategias,
rovecios v actividades en matenial ambiental.

5. Participar en |a gestion sostenible del recurso hidrico en el marco de las entidades
de cuencas y [as pollticas de autoridad regional de aguas,

6. Promover y ejecutar proyectos y obras de imigacion, mejoramiento de riego, manejo
adecuado y conservacion de los recurses hidricos y de suelos:




ESTRUCTURA DE CARGOS

DENOMINACION DEL ORGANO:

w ORGANO DE LINEA
ses | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: '
' SUBGERENGCIA REGIONAL DE RECURSOS NATURALES Y MEDIC AMBIENTE.
N°ORDEN |  CARGO ESTRUCTURAL CONICO O | CLASIFICACION | TOTAL
105 | SUBGERENTE REGIONAL AB50BEDS2 8PDS 1
JEFE DHVISION DE MANEJO
108 prekriniliy ABS0S6EJ SP-EJ 3
107 INGENIERD Il ABS0BEES? SP.ES :
108 | INGENIERD ABS0BRES2 SPES 1
108 INGENIERO || AB50BGES2 SP.ES 1
] ESPECIALISTA EN SANIDAD
112 AMBIENTAL | ¥, ABEDRRES? SP.ES [ 1|
ESPECIALISTA EN SANIDAD '
1 ] ABEDGEES: SPLES :
112 INGENIERO I ABSOESES? SP-ES 1
13 ngFuEm I 455066E52 SP-ES 1
ESPECIALISTA EN GESTION B
M4 | ERIENTAL ) ASS06EES? SP-ES 1
ESPECIALISTA EM GESTION -

N8 e 465066ES2 ~ sPES 1
ESFECIALISTA ADMINISTRATIVO 1 4B50BEES? 8p.ES i |
ECONOMISTA I A65066ES2 SP-ES 1
INGEMIERC |1 AGE0EBES2 SP-Es 1
INGEMIERD II 4BS0BEESD ‘BP-ES 1
ABOGADO | _ 4BSOEBEST SP-ES 1
ECONOMISTA III A65066ES3 SP-ES i
CHOFER I AE50B5APE SPAP 1
ALXILIAR DE SISTEMA
ADMINISTRATIVG 11 465066AP3 SP-AF !
AUXILIAR DE SISTEMA
ADMINISTRATIVG Il 485060AP3 SE-AP | 1
ESPEC. ORG. PROM. AGRA I ABS0BEES? SP-ES 1

| ESPEC. PROM. AGRA. Il ABSOESESD e P
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 |
|l"l_"|
1AW ) 205
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= IDENTIFICACION DEL CARGO

= Subgerencia Regional de Recursos Maturales y

- LUNIDAD ORGANICA Medio A bierite

- N*® CAP 105 l
E CLASIFIGAGION $P-DS

~ CARGO ESTRUCTURAL Subgeranta Regional

. FUNCION BASICA

Dirigie, confrofar, promovar v supervisar ias funciones especificas regionales en materia de

areas protegidas, medio ambiente, defensa civil

. FUNCIONES ESPECIFICAS

- 2]

3)

4)

=l

7]

B}

g)

Impuisar &l apoyo iEcnico al procese de implememntacidn del 3igtema Regional da
Fastion Ambigntal v gingir su funcionamiento en coondinacibn con a8 comisonas
ambientales regionales y |as auvlondades competantes en mataria amblental.

Coordingr con les demas dependencias de k8 Corporacidn para brindar opinidn tecnica
an materia ambiental, cuando 2l desamoilc de sus accionas involucre e uso de
recursos naturales, y s ubiquen en zonas sensibles y/o con prezencia de confictos
ambientales.

Formular, proponer y sustentar a consideracion de la Gerencig Regional 2
programackn anual de ejacucion de normas, poliicas, estudics, planes, programas,
extraleqias, proyectos y actividades regionales respecto a la diversidad bicldgica,

cambso climético v senicioz ambeniales dentro del marco de las estrategias regicnales

respaciivas

Paricipar en la gestidn sostenible del racurso hidrico en el marco de las Enfidades de
cuencas ¥ las politicas de autoridad regional de aguas.

Fromaver la formmulacion de propusstzs de mecanismaos e inlegracidn de la actividad
agraria a nivei de cusncas con os gobiarnos locales y enire el area rural y urbana

Promover y ejecutar provectas y obras de irigacion, mejoramiento de riego, maneja
adecuads ¥ consernvacidn de los recursos hidricos v de suslos,

Fromover fa educacidn e investigacidn ambiental an i3 region & mcentivar |a
paricipacidn ciudadana en todos ks niveies.

Proponer la creacion de las areag de consenvacien regional v local en @l marco del
Sistema Macional de Areas Protegidas

Formular, aprobar, ejecutar, evaluar, dirigir, confrolar v administrar las peliticas en
materia de Defansa Civil, @an concordancia con la politica general del cobiemo v Ios
planes sectoriales,
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7 IV.  LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende de

Gerante Regronal

i Ejerce mando Supervision Sobre

Jete Division de Manejo Ambiental,
Profesionales, Técnicos y Auxiliares del drea,

" Responsabilidad

El Subgarente Regional de Recursos Naturales
¥ Medio Ambiente, es responsable por los
actos tecnicos y administratives derivados
del ejercicio de sus funciones y de las
decisiones gue se adopte, de cumplir y
hacer cumplir |as labores establocidas en al
presente Manual para lograr los fines ¥
objetivos dal PGRLM.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

| Nivel Educative

Tiulo Profesional  Universitario o grado
atadémico de Bachilker,

Frofesion

Contador, Economista, Administrador,
Ingeniera.

Capacitacién Adiclonal

Cursos y/o capacitacitn en: Sistemas de Medio
Ambiente o Gestidn Ambiental o Conservaciin
de Recursos Naturales u ofros relacionados al
carga.

Conocimiento en  Ofimatica  yo paquates
informaticos do texto,

Seis {05) afios en la Administracidn Pabiica

(Experiencia); Diez (10) afios en el ejercicio
labaral vinculades a los estudios uriversitarios
reabzados ya las funciones del CArgo. |

A




I I IDENTIFICACION DEL CARGOD

. UNIDAD ORGANICA Dhislin de Manejo Ambiental

= N® CAP 106 B

B CLASIFICACION aP-EdJ

- | CARGO ESTRUCTURAL Jefe Division de Manejo Ambients|
- 0. FUNCION BASICA

Ejecular planes, programas y supenvisar lag actividades enico administralivas en mate
de manejz ¥ gestion ambiental.

i, FUNCIONES ESPECIFICAS

1

2

)

4

3)

&

f)

)

Participar en la elaboracién de planes y polliicas en materia de ambiente an el
ambito regional.

Elaborar anteproyectos de normas relacionada con su ambito de la competencia.

Anglizar y evaluar las actividades de su depandencia vy formular las
recomendaciones perfinentes.

Asesorar en g ejecucidn de actividades aspecializadas en materia ambiental v de
EU competencia,

Qpinar sobre la adquisicidn de senvicios, blenes o en relacion a abras, en materia
ambiental.

Analizar y evzluar Ia financiacién de programas y provecios ambisntales.

[dentificar 38 polencialidades de desarmello de a2 regidn, dentre de las compatancias
de la Subgerencla Regional de Recursos Nalurales y Medio Ambiente y

proponsr su aprobacidn e inclusidn en el Plan de Desarrollo Regonal |

Concertado.

Otras funciones gue le sean asignadas por la Subgerencia Regional de
Recursos MNaturales v Medic Ambiente

|




v, LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

2 Subgerente Regional de Recursos Maturales
. i y Medio Ambiente

Ejerce mando Supervision Sobre | Especialista en Sanidad Ambiental ||

Especialista en Gestidn Ambiantal 11

3 Ingenizra [l

- Responsabilidad El Jefe de ka Division de Manejo Ambiental, es
responsable por los  actos  técnicos v
administratives derivados del gjercicio de sus
funciones y de las decisiones gue se adopte,
de cumplir y hacer cumplir las laboras
establecidas en el presente Manual para
lograr los fines y objetivos del PGRLM.

REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION
Nivel Educativo Titule Profesional Universitario o grado
acadeémico de Bachiller
Profesidn Enntadn:.-ﬁcnnamlsta. Administrador, Ingeniara,
Capacitacidn Adicional Cursos yo capacitacidn en: Sistemas de Medio
Amblante o Gestidén Ambiental o Conservacion de
Racursos Maturales u otros relacionadas &l cargo.
Conocimiento. en Ofimatice yio paguales
informaticos de texto
EXFERIENCIA
Tiempo minimo para el cargo Ginco {05} afios en la Adminisiracion Pdblica

{Experiencia). Seis (08) afios en el ejercicio
laboral vinculados a los estudios universitarios
reafizados yio las funciones del cargo
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

= UNIDAD ORGANIGA Division de Marejo Ambisntal

S N° CAP 107y 108 B

- CLASIFICACION 5P.E5

-~ | CARGO ESTRUCTURAL Ingeniera || |

It FUNCION BASICA
B | Cofaborar en la formulacién de proyectos de inversion y supervisar obras de |

ingenieria especializada relacionadas con medio ambients, asi como, elaborar y |
amitir informes técnicos nomativos. -

- I, FUNCIONES ESPECIFICAS

~ 1)
. )
-~ 3)
4}
3)

&)

8

9)

o
Colaborar en |a formulacién de proyectos de inversidn, en la pare de medio |
ambientan,

Supervisar las obras de ingenieria especializada respecto a componentes de
medio ambiente

Revisar los perfiles de las obras de prevencién en relacisn a madio ambiente

Colaborar en la revision de expedientes técricos de obras de ingenieria
especializada en el ambito ambiental,

Supervisar el cumplimiento de las narmas, contratos, provectos y estudios en
materia ambiental y sobre uso racional de recursos naturales.

Efectuar visitas técnicas en materia de su especialidad.
Asesorar en asuntos relacionados con la gestion del medio ambiente

Emitir informes técnico normativos relacionados con el medio ambiente v
recursos natiurales

Ofras funclones que le sean asignadas por Jefatura de Division de Mangjo
Ambierntal.

Depende de Jefa de la Division do Maneio Ambiantal

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Ejerce mando Supervision Sobre

Responsabilidad El Ingeniero I, e= responsable por los actos |

tecnicos y administratives derlvados del ejercicio
dé sus funciones y de las decisiones Jue &e
adople. de cumplir ¥ hacer cumplir las Isbores
establecidas en el presente Manual para lograr
kos fines y objetivos dal PGRLM.
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- V. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION

Mivel educativa

Titulo Profesional Universitario o grado
atadémico de Bachiller,

Profesion

ingeniera Ambiental o Ingeniers Forestal o
Ingeniera Agranomao,

Capacitacidn Adicional

Cursos ylo capacitacion en: Sistemas de
Medic Ambiente o Gestiin Ambiental o
Conservacion de Recursos Malurales u ofros
relacicnados al cargo

Conocimiento en Ofimatica ylo paquetes
| informaticos de lexio,

EXPERIENCIA

|_ Tiempo minimo para el cargo

| Daos (02) afios en la Administracion Poblica, |

ALTERNATIVA

(Experiencial, Tres (03) afios en el gjergicio
de lagboral wvinculedos a os  esudios
universitarios realizados yfo las funciones del
CRApo.
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l.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Subgerencia Regional da Recursos Naturales y Medio
UNIDAD ORGANICA Ambients .
N CAP 109 y 112 |
CLASIFICACION SP-ES _d
LEARGH ESTRUCTURAL Ingenierc Il '
FUNCION BASICA

[ Planificar, dirigir, coordinar y supervisar los estudios, proyectos y programas de
Investigacién en una rama especializada de ingenieria, en relacidn a recurzos

naturales,

i

FUNCIONES ESPECIFICAS

dea Lima.

ambiantal gue le agignen,

Garencia; v

1) Planificar, dirigir y supervisar los estudios, proyeclos de desarrollo ambien
en la provincia de Lima metropolitana.

21 Elaborar estudios técnices de desarrollo ambiental que se le encomiende; _

3) Efactuar la supervisidn de los estudios de desarrollo ambiental en Ia provincia

4) Presentar los informes téecnicos del avance de las actividades sobre desarrolio
5) Participar en reuniones de trabajo de acuerda a indicaciones;

§) Asesorar y apoyar a la Sub Gerencia en asuntos de su competencia;
71 Participar en comisiones yo reunionss de frabajo en representacion

8) Otras gue le asigne el Sub Gerenta Regional.

: —

de la Sub |

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende da

| Subgerencia Regional de Recursos Naturales y
Medio Amblente

Ejerce mando Supervision Sobre

Responsabilidad

El Ingenierc I, €5 responsable por los acios

de sus funciones y de |as decisionas gue se
adopte, de cumpdir ¢ hacer cuemplic [ag |akores

establecidas en el presante Manual para jograr
Ios fines y objetivas del PGRLM.

bcnicos v administrativos dervados del ejerciclo |

REQUISITOS MINIMOS

FORMAGION

Wivel sducativo

Tiule  Profesional Universitario o grado
academico de Bachiler

|

Ingeniero Ambsental o Ingeniero Forestal o
Ingenlero Agranomao

Cursos wio capaciacidn en Sistemas oe |
| Medio Ambiente o Gestign Amblental o |

N 913

=

AP




Consenvaecion de Recursas Maturales u otros
relacionados al cargo.

Conocimiente en Ofimatica ylo  paduetes
informaticos de exlo.

S EXPERIENCIA
: | Tiempe minimo para el cargo

| Doe {02) afios en |a Administracion Pubbea. |

ALTERNATIVA

(Expariencia). Tres (03) afos en el ejercicic
de laboral wirculados &8 los  estudios
univarsitarios realizades y/o las funciones del

cargo.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

UMIDAD ORGAMICA Divizicn da Mansi Ambigntal

M= CAP 110

CLASIFICACION SP-ES

CARGD ERTRUCTURAL Especiafista en Sankdsd Ambiemtal |1

FUNCION BASICA

Supervisar la ejecucion de planes, programas y proyectos regionales

relacionados a la gestion del medio ambiente, asi como, promover y ejecutar
programas ywo actividades de capacitacion para la proteccion y conservacidn del
medio ambiente

FUNCIONES ESPECIFICAS

1}

&)

7

81

g)

Supervisar la esiecucion de planes, programas y proyectos regionales
relacionadas a la gastidn del medio ambiante

Fromaver ¥ ejecutar programas Yo achvidades de capacitacion para la
proteccion v conservacion del medio ambiente

Elaborar proyectos y programas de educacion ambiental.

Elaborar v disefar propuastas normatives en los aspectos de medio
ambiante

Controfar los limites maximos permisibles y estandares de calidad respscta |
a la contaminacidn ambiental

Coordina con  Insituciones Publicas y Privadas acciones para el |
cumplimiento de las normag ambientales v sanilariag.

Formular la actualizacion de las normas ambientales v sanitarias v propone
anteprovectos de ordenanzas para su tramite pertinente

Promaover la educacion de investigacion ambiental en la regidn, procuranda :
la participacidn ciudadana en todos los niveles

Formular, coordinar, planificar v participar en la elaboracion de material de |
difusion de las medidas prevenlivas para profeccion del medio ambiente,
enfermedades transmisibles y zoonosis,

Otras funciones que la sean asignacdas por la Jefatura de Divisién de |
Manejo Ambiental.




Iv. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

& Depende de Jefe Divisidn de Manegjo Ambisntal
~ Ejerce mando Supervision Sobre o
N Responsabilidad El Especialista en Sanidad Amblental I, es
responsable por los actos técnicos vy
administratives derivados del gjercicio de
sus funcionas y de las decisiones que s
adopte, de cumplir y hacer cumplir las
labores establecidas en el presente
Manual para lograr los fines y objetivos
del PGRLM.
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION
Mivel Educativo Thuto Profesional  Universitario o grado
académico de Bachiller.
Profesidn Bidkogo
Capacitacion Adicional Cwsos y/o capacilacion en: Sistemas de
Medio Ambiente o Gestidn Ambiental o
Conservaciin de Recursos Naturales u atros
relacionacos al cargo.
Conocimiento en  Ofimatica vio paguetes
infarmaticos de texto.
EXPERIENCIA

| Tiempo minimo para el cargo

Dos (02) afes en la Administracion Pablica

(Experiencia):. Tres (03) afios en el ejercicio

laboral winculacdos & o estudios

universitarios realizados vwo las funciones del
| cargo.
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L IDENTIFICACION DEL CARGO

- UMIDAD ORGAMICA Divisidn de Manejp Ambiental

- N® CAP 111 N

F= CLASIFICACION SP-ES

- CARGO ESTRUCTURAL Especialisia en Sanidad ambiental I

= (B FUNCION BASICA

& Desarroilar las actividades de evaluacion de ingenieria sanitaria ambiental para |
- la formulacion de actividades y proyectos de mejoramienta de la calidad

ambiental de la Entidacd.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Supervisar la gjecucion de planes, programas y proyeclos regionales
rejlacionados a fa gestion del medio ambiente.

2 ?)  Rewisar y evaluar desde &l punto de vista del saneamiante ambiental, las

- paticiones, estudws o expedientes técnicos de proyvectos ambientales,

emitiando &l correspondiante informe técnico.

=X 3 Elaborar la documentacion técnica necesaria para efectuar los |
reguerimientas de acbwdades, proyectos y programas de  sanidad
ambiental.

4) Elaborar especificaciones técnicas, téminos de referencia, entre atros. an
coordinacion con la Jefatura de Loegistica Ia contratacién de consultores: asi
coma formular los lineamilentas bases para convenios sobre desarrolla de
actividades, proyectos o pragramas ambientales de sanidad ambiantal u
oiras que consideren necesarics.

5! Formular la programacion de |as aclividades t&cnicas de los proyectos da
saneamiento ambiental, asi como disefar los medios de seguimiento y
controf,

8) Revisar |a elaboracion de planes, programas y proyecios de saneamiento
ambiental, formulando las recomendaciones lcnicas pedinenies en los
casos de estudios realizados por terceros.

11} Otras funciones gue le sean asignadas por la Sub Gerencia Regional
Manejo Ambiental v Recursos Natuales

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

z Depende de Jefe Divisicn de Manejo Ambdental
- Ejerce mando Supervision Sobre




= Responsabilidad

El Especialista #n Sanidad Ambiental Il es
responsable por los actos técnicos vy
administratives derivados del ejercicio de
sus funciones y de las decisiones que se
adople, de cumplir y hacer cumplir las
‘abores establecidas en el presents |
Manual para lograr los fines y objetivos
del PGRELM,

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION

Nivel Educative

Tiulo Profesional Universitare o grado
académico de Bachiller.

Profesién

Bidloga

‘Capacitacién Adicional

Cursos yo capacitacion en: Sistemas de
Madio Ambiente o Gestion Ambiental o
Conservacion de Recursos Maturales u ofros
relacicnades al cargo.

Conocimientc en Ofimatica yio paquetes
informaticos de texto,

EXPERIENCIA

—

| Tiempo minimo para el cargo

Dos (02) afios en ia Administracion Pablica

ALTERMNATIVA

{Experiencia): Tres (03) afios en el ejercicio
laboral  winculedos a3 oz estudios
universitaros reafizados yia s funclones del

GE.I'EE.
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= I IDENTIFICACION DEL CARGO
= UNIDAD ORGANICA Eubqerenma_ﬁ}iﬁin_naj de Recursos Naturales y Medio
_ Ambiente. -
£ N CAP 113
i CLASIFICACION | BP-ES
CARGO EETRUCTURAL Ingeniara ||
Il FUNCION BASICA

= Desarrollar las actividades de inventano de gases de efecio invernadero:;
svaluacion y analisis de las zonas y areas en proceso de deserificacion y sequia,

as! como opinar respecto a los proyectos para ordenamiento v reordenamiento
|

- temitorial en la provincia de Lima.

I, FUNCIONES ESPECIFICAS

1)

-~ 2)

d)
4)

3)
6}
7

gl

Participar y realizar la actividad de inventario de nases de efecte invernadero
en coordinacion con la autoridad sectorial v los gobiemes locales en la
Provincia de Lima. '
Desarrollar acividades de evaluacion y andlisie de |zs zonas en process de
desertificacion y sequia, recomendado las medidas para mitigar el impacto o
altemativas de solucion.

Lolaborar en la formulacidn de proyectos de inversidn, en la parte de medio |
ambienten y recursos naturales. _
Evaluar los proyecios y la ejecucidn de obras publicas y privadas opinando |
por el ordenamiento terrtorial para la adecuada gestion integral de los
recursss nalurales

Efectuar visitas tcricas en materia de su especialidad
Asesorar en asuntos relacionados con la gestion del medio ambiente.

Emitir informes técnico normativos relacionados con los componentes de
medic ambignte, aire, suéle, ¥ recursos hidricos

Otras funcicnes que le sean asignadas por la Sub Gerencia Reqgional,

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSARILIDAD

Subgerente Regional de Recursos Naturalesy |

eyl oa Medio Ambiente.
Ejerce mando Supervision Sobre
Responsabilidad El Ingeniero ||, es responsable por los actos

téchicas y administratives derivados del ejercicio
de sus funciones y de las decisiones que s
adopte, da cumplir v hacer cumplir las labores
establecidas en el presents Manual para lagrar
ios fines y ohpetives del PGRLM
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REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

Mivel educative

[ Tituka Profesional  Universitario o grado |
académico da Bachiller.

Profesion

Ingeniero Ambiental o Ingeniera Forastal,

Capacitacion Adiclonal

Cursos yo capacitacién en: Sistemas de
Medio Ambiente o Gestion Ambiental o
Conservacion de Recursos Maturales u olros
relacionados al cargo.

Conocimiente en Ofimdtica ylo paquetes
| informaticos de texto,

EXPERIENCIA

|_Tiempo minimo para el cargo

| Dos {02) afios en la Administracien Publica, |

ALTERNATIVA

(Experiencia). Tres (03} afios en el ejercicia
de laboral winculados a los  estudios
universitarios realizados vio las funciones del
Carg0,




i I IDENTIFICACION DEL CARGO

- UNIDAD ORGANICA Divesian de Manejo Ambiantal

Iz W™ CAP a 114 I
&= CLASIFICACION SP-ES

e CARGOD ESTRUCTURAL Especialista en Gestion Ambiental ||

. FUNCION BASICA

....... e

_ Supervisar el cumplimiento de las normas en matera ambienial y &l sobreusc |
racional de los recursos naturales, asi como, participar en la Implementacion y |
2 control del sistema regional de gestién ambiental, ,

-~ . FUNCIONES ESPECIFICAS

& 1) Pariicipar &n la supervisién de la aplicacién da esirategias regicnales
- respecio a la diversidad bicldgica y cambio climéatico.

. 2) Supervisar el uso y sobreusc racional de los recursos naturales en el
territorio de la provincia de Lima.

3y Supervisar el cumplimientc de las normas en materia ambiental ¥
sobreuso racional de recurso natural,

4) Participar en la implementacién y control del sistema regional de gestion |
ambiental.

5} Coordinar con los gobiemnas locales la preservacion de administracion de
la reserva de areas protegidas regionales,

6) Coordinar con los diferentes organos Institucionales a fin de dar
cumplimiento a las politicas y planes regionales en materia ambiental.

7] Sistemnatizar e Informar sobre las investigaciones cientificas ¥
tecnaldgicas en el ambito de la gestidn ambiental.

8) Otras funciones que le sean asignadas |a Jefatura de Divisién de Manejo
Ambiental.

= IV. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende de ; | Jete Division ce Manejc Ambiental |

Ejerce mando Supervigidn Sobre
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- Responsabilldad

El Especialista en Gestion Ambiental Il, s
responsable por los actos técnicos y
administrativos derivados del ejercicio
| de sus funciones y de las decisiones
que se adopte, de cumplir y hacer
cumplr fas labores establecidas en el
presente Manual para lograr los fines y
ohjetivos del PGRELM.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

Mival Educativo

Thule Profesional  Universitarky o grado
académico de Bachiller,

Profesitn

Administrador, Econamista,

Ingeniero, Bitlogo,

Contadoar,

Capacitacion Adicional

Cursos ylo capacitacion en: Sistemas de
Medio Ambiente o Gestion Ambiental o
Conservaciin de Recursos Maturales u otros
relacionadas al cargo.

Conocimiente en Ofimatica ylo pagquetes
informéaticos de texto.

EXPERIENCIA

| Tiempo minimo para el cargo

Dos (02) afios 2n la Adminstracion Poblica.,

ALTERNATIVA

| (Experiencia). Tres (03) afcs en el ejercicio
laboral  winculades & @ los  estudios
universitanos realizades yo las funciones de!
carge.




e I IDENTIFICACICN DEL CARGO

4 UNIDAD ORGANICA Divisién de Manejn Ambiental
| N® CAP 115
X | CLASIFICACION SP-ES
= CARGO ESTRUCTURAL Especialista en Gostidn Ambiental ||
-~ I, FUNCION BASICA
i Desarrollar actividades para |a formulacidn, iImplementacién y supervision de |
- | herramientas e instrumentos de Gestion Ambiental de s Entidad,

I, FUNCIONES ESPECIFICAS

= 1} Formular y proponer Ia organizacién y planificacién de |a gestién ambsental

institucional desarmollando politicas ambientales ¥ otros instrumentos que |

contribuyan al desarrolio regional sestenible,

~ 2) Disefiar, implementar, administrar y supervisar las herramientas macro de
gestibn ambiental,

3) Dhsefiar, Implementar, adminstrar v supervisar las  Herramientas |
Instilucionales de Gestibn Ambiental. como las de Prevencidn de la
Contamiracion  Ambiental, las de Control Ambiental, las  de
Sensibilizacién y Difuzion de Temas Ambientales, las de Restauracién y
Recuperacidn Ambiental, las de Creacion de Recursos Financieros para
desarrclio de prayectss ambientales, las de creacidn e Instrumentos
Econdmicos, entre otros, que permitan cumplic los objetivas, metas ¥
politicas ambientales de la Entidad,

4) Coordinar con los diferentes érganos institucicnales la formulacian de los
diferentes documentos de gestién ambental,

3} Ctras funciones que le sean asignadas la Jefatura de Division de Manejo
Ambiantal

Depende de | Jefe Dwision de Manejo Ambiental |

Elerce mando Supervision Sobre

Responsabilidad El Espacialista en Gestion Ambiental 11 es
|respnnsahle por los actos técnicos y
. administrativos derivados del ejercicio
| de sus funciones y de las decisiones
que se adopte, de cumplic y hacer
cumplir las labores establecidas en el
presente Manual para lograr los fines vy
| objefivos del PGRLM.

) m




- V. REQUISITOS MINIMOS

ey FORMACION

Nivel Educativo Titulo  Profesional  Unlversitaric o grado
académico de Bachiller,

Profesian Administradar Cantador, Economista,
Ingeniero, Bidlogo.

Capacitacion Adicional Cursos yfo capacitacidn en: Sistemas de
PMadlc Amblente ¢ Geslion Ambiental o
Conservacidn de Recursos Nalurales u ofros
relacikenados al cango.

Conccimients en Ofimabca waoa  pagusies
informaticos de texto

EXPERIENCIA

Thempo minkmo para el cargo Dos {(02) afos en la Administracidn Plblica,

ALTERNATIVA

{Experiencia): Tres (03) anos en el sjercicio |
laboral  wvinculados & Ios  estudios |
universitarios realizedos y'o las funciones del |

cango.




1.

IDENTIFICACION DEL CARGO

_UTM] ORGANICA 3;?:2:132339 ional de Recurzas Natur_zh’es ¥ |
MO CAP 116

| CLASIFICACION SP-ES
CARGO ESTRUGTURAL Especialista Administrativo I

FUNCION BASICA

Coordinar la Implementacion de los procesos ftécnicos del sistema
| administrativo con relacidn al medic ambiente v evaluar su ejecucién. |

FUNCIONES ESPECIFICAS

1}
2)

3)
4)
2)

&)
7
8)
(]

10)

Coordinar la implementacidn de los procesos téchicos del sistema
administrativo con relacién al medio ambiente y recursos naturales.

Ejecutar los diversos procesos técnicos administrativos relacionados a
medio ambiente, en el drea de su especialidad.

Propaner normas y procedimientos técnicos.

Asesarar en aspectos de su ezpecialidad

Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacian de |a
nermatividad y emitir informes técnicos. |

Coardinar la programacian de actividades,

Efectuar exposiciones o charlas relacionadas con su especialidad,
Participar en comisicnes y reuniones de trabajo de su especialidad. .
Disafiar y promover aplicaciones creativas v de desarrollc de nuevas
metodologlas aplicadas en frabajos de investigacién gue garanticen un

deszamollo gostenido en las obras.

Otras funciones gue le sean asignadas por la Subgerancia Regional de
Recursos Maturales y Medio Ambiente.

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Depende de _ Naturales y Medio Ambiente.

| Subgerente Regional de Recursos

Ejerce mgndo Supervision Sobre |

——
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Responsabilidad

El Especialista Adminstratva Il es
responsable por los actos técnicos y
administrativos derivados del ejercicio de
sus funciones y de las decisiones que se
adopte, de cumplir y hacer cumplir las
labores establecidas en el presente
Manual para lograr los fines y objetivos
del PGRLM.

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION

| Nivel Educativo Titulo  Profesional  Universitario o  grado |
académico da Bachiler,

Profesién Administrader, Contador, Economista,
Ingeniara.

Capacitacidon Adicional Cursos yfo capacitacion en: Sistemas de |
Medio Ambiente o Gesfign Ambiental o
Conservacién de Recursos Maturales u atros
relacionades al cargo,
Conocimienic en  Ofimatica o paguetes
informaticos de texio,

EXPERIENCIA

Tiempa minimo para el carge

Des {(02) afios en la Administracion PUblica. |

(Expenencial: Tres (03) afos en el giercicio
laboral  wvinculados @& los  estudios
univarsitarios realizados yfo las funcones del
carga.

ok e o d
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Il IDENTIFICACION DEL CARGO

| Subgerencia Regional de Recursos Naturaies y
-~ | UNIDAD ORGANIC A Medic Ambiente
2 N° CAP 17
3 CLASIFICACION | BP-ES
= CARGO ESTRUCTURAL | Ecanomista ||
P Il FUNCION BASICA
0 | Interpreta la Informacion econdmica contenida en los perfiles, proyectos,
o~ | estudios y/o actividades ambilentales que sa la propoengan.
“ Il.  FUNCIONES ESPECIFICAS
a 1) Interpretar la informacion econdmica contanida en los perfiles proyecios,
i estudios ylo actwidades relacionadas al medic ambiente y recursos
o naturales.
[ 2) Apoyar en |a realizacidn de estudios econdmicos de proyectos en materia
ambiental.
3] Integrar el equipe que participe en la elaboracion de planes y programas,
asi como desarrollar su implementacién para 3 venta de senvicios ,
ambiantales.
4) Cotaborar en la abselucion de consultas técnicas relacionadas con el drea
de su competencia,
5}  Preparar la informacidn para la elaboracion del Blan Operative institucional
anual de la Subgerencia Regional de Recursos Maturales ¥y Medio
Ambiente
G) Ofras funciones que le sean ssignadas por |z Subgerencia Regional de |

Recursos Naturales y Medio Ambients,

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Depends do Subgerente Regional de Recursos

Naturales y Medio Ambiente.

'Ejerce mando Supervision Sobre

“Responsabilidad . El Economista Il s responsable por los |

actos  téenicos y  administrativos
dervados del ejercicio de sus funciones y
de las decisiones gue se adopte, de
cumplir y hacer cumplir las labores
establecidas en &l presente Manual para
lograr las fines y abjetivos dal PGRLM.
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= V. REQUISITOS MINIMOS
i FORMACION o
Nivel educativo Titule Profesional Universitaric o grado
academico de Bachiller,
Profesién Economista -

Capacitacion Adicional

Cursos o capacitacion en: Planeamiento
Estrategico o Organizacidn y Matodos o
Sistemas Administratives u ofros relacionados
al cargo

Congcimiento en  Ofimatica ywo paguetes
informaticos de texto.

EXPERIENCIA

[—Tdampu minimo para el cargo

Dos {02} afios en la Administracidn Publica, |

5
T
:‘"lrglg_ 't

ALTERMNATIVA

{Experiencia): Tres (03) afios en el ejercicio
de lsboral wvinculades a los  estudios
universitanos realizados ylo las funclonas del

EE:-I"E_I.'.I. I

3
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o l. IDENTIFICACION DEL CARGO
= UNIDAD ORGANICA Subgerencia Regicnal de Recursos Naturales y Medio
= ) | Ambiente. B — |
N° CAP 118 y 112
| CLASIFICACION SP.ES
g | CARGO ESTRUCTURAL ingeniera |i

— I FUNCION BASICA
aa Desarrollar las actividades de  evaluacién proyecios, estudios de riesgos y |

participar en las inspecciones Técnicas de Seguridad, sobre defensa civil en Ia
Provincia de Lima.

~ . FUNCIONES ESPECIFICAS
™ — =
= . Analizar y evaluar los estudios ylo proyectos de entidades plblicas y
-~ privadas, crientados a mitigar los efectos de los desastres, para determinar su
o prioridad v ejecucidn
L Evaluar los proyectos, obras e instalaciones, determinands  los peligros,
" determinacidn de vulnerabilidades v andlisis de Hesgos materiales existentes
— en |a zona, resguardando la seguridad de la pobiacion,
Asesorar a la Gerencia respecto a |as inspecciones técnicas de seguridad,
P ¥ en temas de Defensa Civil y del sistema de defensa civil:
o~ [ Efectuar visitas técnicas en materia de su especialidad.
A Emitir infarmes t&cnico normativos relacionados con defensa civil y
participar en las diferentes comisiones e integrar parte del Sistems de |
Defensa Civil
Otras funciones que le sean asignadas por Jefatura de Divisidn da Mansjo
Ambiental,

INEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

sSubgerente Regional de Recursos Naturales y
B b Media Ambienta.

| Ejerce mando Supervision Sobre

o Fesponsabilidad El Ingeniero Il, es responsable por ks actos
s ecnicos y administrativos derivados del sjercicio
| de sus funciones y de las decisiones que se
adepte, de cumplir y hacer cumplir las labores
;:%_ establecidas en el prasente Manual para lograr

;;_ kos finas y objetives del PGRLM.
— A% ¥
i N R wﬁ/
/Nt REQUISITOS MINIMOS
A FORMACION
Mivel educativo Titulo  Profesional  Universitano o grado

acadéamico de Bachiller,

-i'rﬁan.iam Ambiental o Ingenieno Forestal,

| Curses yio capacitacion en Sistemas de |
Medic Ambiente o Gestion Ambiantal o |
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Conservacion de Recursos Naturales u otros
relacionados al cargo.

Conocimiente en Ofimatica ylo  paquetes
informaticos de texto,

EXFERIENCIA

| Tiempo minimo para el cargo

| Dos (02} afios en |la Administracion Plblica, |

ALTERNATIVA

(Experiencia), Tres (03) afios en el ejercicio
de laboral winculados a los  estudios
universitarios realizados ylo las funcliones del

cango.




= L IDENTIFICACION DEL CARGO

- _:Subgerenma Regional de Recursos Naturales y

[ UNIDAD ORGANICA | Medio Ambierite -
M" CAP 120

C CLASIFICACION SP-ES _

.5 CARGO ESTRUCTURAL | Abogzdo |

& L. FUNCION BASICA

B Analizar proyectos de nommas, dispositivos v prnéedim'lenh:-s Juriaiﬁnﬁa
especializados, emitiendo opinidn legal scbre medio ambiente, recursos

- naturales, cambio climatico y venta de servicios ambientales. ]

¢ ill.  FUNCIONES ESPECIFICAS

- 1
1) Analizar proyectos de normas, dispositivos ¥y procedimientos juridicos |

2 especializados en materia ambiente v da recurgos naturales.
2] Informar emitir opinién sobre expedientes que versen sobre medio |

e ambiante, recursos naturales, cambio climatico y venta de servicios |

-~ ambientales,

3) Colaborar en la formulacién /o revision de proyectos de comtratos en
a ; materia amblantal,

4) Participar en la implementacion del sistema regional de gestisn ambiental
mediante la elaboracion de la nermatividad de caracter técnico legal,

5) Intervenir en comisfones o grupos técnicos de coordinacion para la
promulgacion de dispositivos legales vinculados con la materia ambiental

6} Absolver consultas legales en aspectos proplos de su especialidad.

/) Participar en actividades de capacitacién en aspaclos propics de la
especialidad, redactar y contestar demandas e intervenir en procesos
administratives y celaborar en la elaboracién de la nomatividad

5]  Dirigir y coordinar actividades de recopilacion sistematica de la isgislacion
vigente. |

9) Oftras funciones que le sean asignadas par la sSubgerencia Regional de
Recursos Maturales y Maedio Ambiente.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dupande de | Subgerencia Regional de Recursas Naturales y
; : Medio Ambignta
-Bistc i twindo Supervisién Sobre




Responsabilidad

B [I58 I = S B

El Abogade |, es responsable por los acios
técnicos y administrativos derivados del
ejercicio de sus funciones y de las
decisiones gue se adopte, de cumplir y
hacer cumplir las labores establecidas en el

& presente Manual para lograr los fines y

g abjetivos del PGRLM. |

=

=3 V.  REQUISITOS MINIMOS

i FORMACION -

& Nivel educative Titulo Profesional Universitario o grado

— académico de Bachiller.

e Profesion Abogado

&1 Capacitacion Adicional Cursos yo capacitacion en;  Ambito
; Contractual o Administracion de Justicia o

Derecho Administrativo u obros relacionados al

CArgo

informaticos da texto.

Conocimiente an  Ofimatica wo  paguetes

~ EXPERIENCIA

__Tiempo minime para el cargo

| Un (07) afia en la Administracion Piblica. |

ALTERMNATIVA

(Experiencia): Dos (0Z) anos en el ejercicia
laboral winculados a los  estudios
universitarios realizados ylo las funciones del

CErga.

|
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Subgerencia Regional de Recursos Naturales ¥
UNIDAD ORGANICA | Medic Ambiente
N® CAP 121
CLASIFICACION o SP-ES
CARGO ESTRUCTURAL | Economista Il|

FUNCION BASICA

| Analizar, interpretar y evaluar la informacion econdmica y financiera de ios

programas, proyectos, estudios y actividades relacionadas al medio ambiente y

| recursos naturales.,

FUNCIONES ESPECIFICAS

1)

21

3}

%)

=)

7

10}

Interpretar vy evaluar la informacién economica de los programas,
proyectos, estudios y actividades relacionadas al medio amblente y
recursos naturales,

Analzar la informacion economica y financiera, de los programas,
proyectos, estudios y actividades relacionadas al medio ambiente y
recurzos naturales provenientes de los diferentes sectores.

Intervenir an la reafizacién de estudios econdmicos financieros de
proyectos en matena ambiental.

Participar en |a elaboracian de planes y programas, asi somo desarrcilar su
implementacion para la venta de servicios ambientales.

Apoyar en la elaboracién del Texto Unico de Procedimientos
Administrativas (TUPA} y del reglamento de multas y sanciones por
infraccionas ambientales

Absciver consultas técnicas relacionadas con el area de su competencia,

Elaborar Informes técnicos v participar en la elaboracion de normatividad
economica financiera relacionada con &l medic amblente

Evaluar informes especializados scbre consultas o trabajos  de |

investigacion v participar en acciones de difusion de resultados.

Apoyar en la elaboracion del Plan Operativa Institucional anual de |a
Subgerencia Regional de Recursos Naturales y Medio Ambients

Ofras funciones que le sean asignadas por la Subgerencia Regional de
Recursos Maturales y Medio Ambiente.
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V.

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Subgerente Regicnal de Recurses

_D“P‘"d' b Maturales y Madio Ambients.
Ejerce mando Supervision Sobre
“Responsabilidad El Economsta I, es responsable por los

actos técnicos y administrativos derivados
del ejercicio de sus funciones y de las
decisiones que se adopte, de cumplir y
hacer cumplir las labores establecidas en &l
presente Manual para lograr los fines y
objetivos del PGRLM.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION )

Nivel educativo Tiulo Profesional Universitario o grado
académico de Bachiller.

Profesion Ecomomisia

Capacitacion Adicional

Cursos o capacitacion en:  Plansamients
Esfratégico o Organizacion y Méiodos o
Sisiemas Administrativos u ofros relacionados
al cargo

Conocimiento en  Ofimatica wo paguetes
infarmaticos de texto.

EXPERIENCIA

Tiempo minimo para el cargo

~ Tres (03) afos en la Administracion Pablica. |

ALTERNATIVA

(Experiencia). Cuatro (04) afos en el ejercicio
de laboral winculados a los  estudios
universilanios realizados ywo las funciones del
cango. |
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- : IDENTIFICACION DEL CARGO
4 i Subgerencia Regional de Recursos Naturales y
— UNIDAD ORGANIC A Madia Ambiarts
o N® CAP 122
r CLASIFICACION SP-AP
o CARGO ESTRUCTURAL | Chofer i
& I, FUNCION BASICA
—
— Conducir y velar por &l buen use del vehiculo motorizado asignado a su cargo. |
o = |
e ll.  FUNCIONES ESPECIFICAS
& 1) Conducir & vehiculo o unidad motorizada que se le asigne para uso exclusiva [
2 del servicio oficial
s 2] Aplicar las normas y disposiciones contenidas en el Reglamento de Seguridad
Wial.
& 3 Werificar el buen fencionansento del vehiculo para garantizar las comisiones de
~ - servicko oficieles
= 4) Mantener el cuidade, impleza y conservacion del vehiculo asignado.
ok Conducir el wvehfculo asignade stendiendo fas comizicnes de  serviclo
s responsabilizandese por &l adecuado uso y manejo del vehiculo,
£l Registrar las incidencias y acclones principales en |a bitdoora del vehloulo.
T Revisar |a actualizacidn de los documentos de ka unidad vehicuiar asignada,
tarjeta de propiedad, seguras v ofros,
B} Realizar &l mantenimiento y reparaciones de poca complejidad
2 Otras funciones gue le sean asignadas por la Subgerencia Fegional de
Recursos Maturales y Medio Ambianta.
£ . LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD
- Depende de Subgerenie Regional de Recursos Naturales y |
- Medio Ambiante -
“ Ejerce mando Supervision Sobre
Responsabilidad El Chofer il, s responsable por los actos

técnicos y administratives derivados  dal
ejerciclo de sus funciones y de las
decisionas gue se adopte. de cumplir y
hacer cumplir las labores establecidas en al
presente Manual para lograr los fines y
objetivos del PGRLM,

—

—
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& V. REQUISITOS MINIMOS

- FORMACION 2 s )

Mivel educativo | Instruceitn Secundana Completa, |
o = Licencia de conducir -
-~ Profesién | Brevete profesional
—~ Capacilacion Adicional Certificado en Mecanica Automatriz u atres
-1 relacionados al cargo.
. EXPERIENCIA ) -
N Lﬂﬂnpu minimo para el cargo | Tres (03) sfos en Conduccion de vehiculos |

| motorizados. |

- ALTERNATIVA

— L

- .




1.

IDENTIFICACION DEL CARGO

| Subgerencia Regional de Recursos Maturales ¥

LI MiDAD ORGANICA Medio Ambients

N CAP 123

CLASIFICACION | SpP-ap

CARGO ESTRUCTURAL | Auxlkar de Sisterna Administrativo I ]
FUMNCION BASICA

Mantensr los bienes v acervo documentario que tiene asignada a la Subgerencia

Regional de Recursos MNalurales y Medic Amblente,

FUNCIONES ESPECIFICAS

1)

2)

B)

Elaborar cuadros, resdmenss, formatos, fichas, cuestionarios y comisionas
de trabajo.

Apoyar las acciones protocolares ¥ paricipar en fa elaboracidn de
boletines, revistas, penddicos murales y otros materiales da divulgacian,
comunicacion e infermacion.

Analizar y clasificar informacion, asi coma apoyar |la ejecucian ds procesos
tcnicos de la Subgerencia Regional de Recursos Naturales ¥y Medio
Ambienta,

Efectuar el tramite y/o procesamiento de informacién de cierta complejidad.
Mantener actualizados los registros, fichas ¥y documentacidn de |a
Subgerencia Regional de Recursos Maturales y Medic Ambients, segin
metodos técnicos.

Ofras funciones que le sean asignadas por la Subgerencia Regional de
Recursos Naturales y Medio Ambisnte.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

| Depende e - Naturales y Medio Ambiente
Ejerce mando Supervision Sobre

Subgerente Regional de Recursas

Responsabilidad El Auxiiar de Sisterna Administrative || s

responsable por los actos téchicas W
administrativos derivados del ejercicio de
sus funciones y de las decisionss que se
adopte, de cumplir y hacer cumplir |as
labores establecidas en el presenta Manual

para lograr los fines y objetives del
PGRLM |
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REQUISITOS MINIMOS
FORMACION

| Nivel Educativo

Instruccidn secundaria completa,

Profesidn

Capacitacion Adicional

Conocimiento en Ofimédtica via paguetes
informaticos de texio.

EXPERIENCIA

| Tiempo minimo para el cargo

Das (02) afios en labores similares.

ALTERNATIVA

Tres (03) afics de experiencia labaral




= 1. IDENTIFICACION DEL CARGOD
. e Subgerencia Regional de Recursos Naturales
-~ UNIDAD ORGANICA y Madic Ambicrie _
o N° CAP 124
a CLASIFICACION SP.AP
£i CARGO ESTRUCTURAL Auxiliar da Sistema Administrative Il

—~ . FUNCION BASICA,

Ejecutar actividades diversas en apoyo administrative a la Euhgar&n:ia|
Reglonal de Recursos Naturales y Medio Ambiente, |

~ 1. FUNCIONES ESPECIFICAS

£ 1) Revisar y preparar la documnentacién para la firma respectiva,
2} Coordinar reunionas y concertar citas.
"~ 3] Llevar el archivo de documentacion clasificada,

4) Evaluar y seleccionar documentos, propeniendo su  eliminacién o
transferencia al archivo pasivo.

&) Onentar sobre gestiones a realizar y la situacitn de expedientes
8) Coordinar la distribucidn de materiales de oficina

fl Mantener actualizada la documentacién sobre la adminisiracion del
abastecimiento de la Subgerencia Regional de Recursos Naturales y Medio

Ambients,

B) Ofras funciones que le sean asignadas por la Subgerencia Reglonal de
Recursos Naturaies y Medio Ambiente.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Subgerente Regicnal de Recursos

Dependeds - Naturales y Madic Ambiente _k
| Ejerce mando Supervisicn Sobre | e M
Responsabilidad El Auxiliar de Sitema Administrative |1, es

responsable por los actos técnicos v
administrativos derivados del ejercicio de
sus funciones y de laz decisionss gue se
adople, de cumplic y hacer cumplir |as
laboras establecidas en el presents Manual

v s ﬁ'ﬂ
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para lograr los fines y objetivos del

PGRELM.

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION

Nivel Educative

instruccian secundana completa

Profesion

Capacitacion Adicional

informeaticos de texto.

Conocimienin en Ofimatica yo paguetes |

EXPERIENCIA
Tiempo minimo para el cargo Dios (02) &fios en labores similares.
e - |
ALTERMNATIVA
Tres (03} afios de experiencla labaral
240
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o
i I IDENTIFICACION DEL CARGOD
= Subgerencia Regional de Recursos Naturales vy
4 UNIDAD ORGANICA Medio Ambiznte
N® CAP 125
—
2 CRASIEICARION BEBR e ece———
Ezpesialista en Organkzacidn de Prormacian
- CARGO ESTRUCTURAL | Agraria I
—~ Il FUNCION BASICA
£ Ewvaluar los planes, proyectos y programas relacionados a la gestidn sostenible |
-~ | de los recursos naturales. e 1
P
. FUNCIONES ESPECIFICAS
ﬂ_" 1) Analizar y emilir opinion lécnica sobre expedientes puestos a su |
) consideracion.
o 2} Elaborar cuadros, resimenes, formatos, fichas, cuestionarios v comisiones
de frabajo
31 Absolver consultas de caracter t2cnico del area de su competencia. |
4) Participar en la programacion de actividades técnico — administrativas, en
reuniones y comisionas de trabajo.
3} Apoyar las acciones profocolares y paricipar en la elaboracion de boletines,
revistas, periodicos murales y ofras materiales de divulgacion, comunicacion
a Infarmacian,
4] Colaborar en la proyeccidn de dispositivos legales y normas técnicas en su
campo de competencia.
7l Disefiar propussias para el desamolio de servicios ambientales y de
bionagocios,
B Afribuir a |a actualizacion de los sistemas de informacion geografica,
biogaografica y otros.
g Otras funciones que le sean asignadas por la Subgerencia Regional de
Recursos Maturales v Medio Ambiente

W
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IV. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende de

Subgerente Regional de Recursos
Maturales v Medio Ambiente

1 B B (9 )

Ejerce mando Supervision Sobre

A

Responsabilidad

=
-
—

| decisionas que se adopte, de cumplir y

El Especialista an Organizacién de Fromacion
Agrarig 1. &s responsable por los actos
téenicos y administrativos derivados del
gjercicla de sus funciones y de las

hacer cumplir las labores establecidas en el
presente Manual para lograr los fines ¥
objetives del PGRLM.

REQUISITOS MINIMOS
FORMAGION
Nivel Educativo Titule Profeswnal  Universitaric o grado |
académico de Bachiller '
) Profesion Administrador, | Gontedor,  Economists,
- Ingeniero  Ambiental, Ingenierc  Forestal,
Ingeniero  Agrénomo, Ingeniers  Agricols o
Bialogo.
Capacitacion Adicional Cursos: Gestion Ambiental o Forestacion o
Recurses Maturales o Pramooidn Agrara u
otros relacionadas al cargo.
Conocimiento en  Ofimatica yo paguetes
informdéticos de texlo.
EXPERIENCIA

|Taﬁ|pu minimo para el cargo

Dos (02) afos en la Administracion POblica,

ALTERMATIVA

{Experiencia): Tres (03) aflos en &l gjarcicio
jaboral wvinculados a los  estudios
universitarios realizados yfo las funciones del ‘
cArge.
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- I IDENTIFICACION DEL CARGO

~ I UNIDAD ORGANICA ﬁﬁgrﬂnﬂinﬁ;glmal de Recursos Naturales y
73 N° CAP 126 o

- CLASIFICACION | SP-ES

i CARGO ESTRUCTURAL 5 Especizlisia an Promociin Agraria ||

~ i FUNCION BASICA

n ['Monitorear v evaluacion de planes, programas y praoyeclos relacionados con la
materia forestal.
Ty

. FUNCIOMNES ESPECIFICAS

)

= 1) Emitir opinidn  técnica sobre expedientes lécnicos de forestacion y

referastacion.
i
- 2) Analizar y emir opinlon tecnica sobre expedientes puestos a su
== sonsideracion

1

= | 3)  Disefar y gestionar sistemas de informacidn geografica en materia forestal. |
e 4} Realizar aclividades de campo para el levantamiento de informacidn forestal
= para el sistema de informacion geografica

5] Reportes y difusion sobre estados de los recursos forestales.

6] Elaborar cuadros, restmenes, formatos, fichas, cuastionanos y comigiones de
trabajo.
T) Absolver consultas de caracter téenico del area de su competancia.

8) Participar en la programacion de actividades techico — administrativas, en
reunicnes ¥ comisiones de rabajo.

7] Apoyar las accionas protocolares v participar en la efaboracién de boletnes,
revistas, periddicos murales v otros materiales de divulgacion, comunicacidn
informacion,

10} Qtras funciones que la sean asignadas por el Subgerente Regicnal de

Recursos Naturales v Medio Ambienta. |

L L N L
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. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

| Depende de

subgerante Regional de Recursos

: [ % Naturales y Medio Ambiente
Ejerce mando Supervision Sobre
= Responsabilidad El Especialista en Promocion Agrara |, gs
responsable por los actos técnicos y
administrativos derivados del ejercicio de
sus funciones y de las decisiones que se
adopte, de cumplir v hacer cumplir las
. labores establecidas en el presente Manual
para lograr los fines y objetivas del
PGRLM.
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION

“Mivel Educativo

Tiulo  Profesional Universitaric o  grado
académico de Bachiler

Profesion

Administradar, Contador, Economista,
Ingeniera Ambiental, Ingsniero  Forestal,
Ingeniera  Agrénomo, Ingenere Agricola o

Bidlogo.

Capacitacién Adicional

Cursos: Geslidn Amblental o Forestacidn o
Recursos Natwrsles o Promocion Agrara u
otros relacionades al carge.

Conocimients en Ofimatica yio paquetes
informeaticos de texto.

EXPERIEMNCIA,

Tiempo minimo para el cargo | Dos (02) aftos en la Administraciaon Publica, |

{Experiencia). Tres (03) aflos en el ejercicio |
laboral  winculadas a los  estudios
universitarios realizados yio las funciones dal

carge. |

=)
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