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N° Y68 -2011-PR-GR PUNO

DIC 201
PuUNO, ..... 20 ........ LZ' .....

EL PRESIDENTE peL GOBIERNO REGIONAL PUNO

Vistos, el Informe N° 090-2011-G.R.PUNO/GRPPAT-SGRADI-VMF y Memorandum N°
339-2011-G.R.PUNO/GRPPAT; y

CONSIDERANDO

Que, mediante Ordenanza Regional N° 008-2008 se aprobd el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Gobierno Regional Puno estableciendo su estructura
organica; y por Ordenanza Regional N° 012-2010 se aprobd el Cuadro para Asignacion de
Personal del Gobierno Regional Puno; '

Que, el Manual de Organizacion y Funciones — MOF, es un documento normativo
que describe las funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo
desarroilandolas a partir de la estructura organica y funciones generales establecidas en
el Reglamento de Organizacion y Funciones, asi como en base a los requerimientos de
cargos considerados en el Reglamento de Organizacion y Funciones, asi como en base a
los requerimientos de cargos considerados en el Cuadro para Asignacion de Personai;

Que, habiéndose elaborado el Manual de Organizacion y Funciones — MOF, del
Gobierno Regional Puno, y contando con opinion favorable de la Sub Gerencia de
Racionalizacion y Desarrollo Institucional, es necesario emitir el acto resolutivo que
formalice su aprobacion;

000000000000 000000000/

En el marco de las funciones y atribuciones conferidas por los articulos 197° v 198° de la Constitucién Politica
del Peru, Ley N° 27783, Lev N° 27867 v su modificatoria Ley N° 27902;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES del Gobierno Regional Puno, que como anexo forma parte de la
presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- La Gerencia Regional de Planeamiento
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial efectuara las acciones necesarias
para el cumplimiento de la presente resolucion y la publicacion en el portal
electronico del Gobierno Regional Puno, del Manual de Organizacién y Funciones
aprobado en el articulo precedente.
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PRESENTACION

E! Manual de Organizacion y Funciones (MOF), es un documento normativo que describe las funciones
generales y especificas a nivel de cargos o puesto de trabajo desarrolléndolas a partir de la estructura
organica y funciones generales establecidos en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), asi como

en base a los requerimientos de cargos considerados en el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP). El
MOF es util porque:

13 Determina las funciones especificas, responsabilidades, autoridad y requisitos minimos de los cargos
dentro de la estructura organica de cada dependencia.

2 Proporciona informacion a los funcionarios y servidores publicos sobre sus funciones y ubicacion
dentro de la estructura general de la organizacién, asi como sobre las interreiaciones formales que
corresponda.

3. Ayuda a institucionalizar la simplificacion administrativa proporcionande informacion sobre las

funciones que le corresponde desempefar al personal en ocupar los cargos que constituyen los
puntos de tramite en el flujo de los procedimientos; y

Facilita el proceso de induccion de personal nuevo, la capacitacion y orientacidn del personal en

servicio, permitiéndoles conocer con claridad sus funciones y responsabilidades del cargo al que han
sido asignados.

La Subgerencia de Racionalizacién y Desarrollo Institucional, primeramente ha elaborado el Proyecto de la
Directiva de Formulacion del Manual de Organizacion y Funciones, el mismo que fue aprobado por
Resolucion Ejecutiva Regional N° 163-2008-PR-GR-PUNO, concordante con la politica institucional de
actualizar esta norma, a fin de impulsar el proceso de modernizacidn de la administracion publica y asegurar
yna adecuada gestion y prestacion de servicios a la colectividad.
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CAPITULO |
DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

FINALIDAD

El Manual de Organizacion y Funciones del Gobierno Regional tiene por finalidad
establecer y regular su organizacién interna, determinando las funciones generales de la
entidad y las funciones especificas de los cargos necesarios para su optimo funcionamiento.
Asi mismo, fija los niveles de responsabilidad, en armonia con la organizacion prevista en el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

EL CONTENIDO

El presente Manual estd organizado en Ill capitulcs, en los cuales se establece la
organizacion y funciones de los niveles y cargos del personal que labora en la sede del
Gobierno Regional de Puno.

ALCANCE

El .Manual de Organizacién y Funciones, es de aplicacion y cumplimiento en todas las
dependencias estructuradas del Gobierno Regional de Puno.

BASE LEGAL

Ley N° 27867, modificada por la Ley N° 27902 y Ley N° 28053, Ley Orgénica de
Gobiernos Regionales
Resolucion Jefatural N° 095- 95-INAP/DNR, normas para la formulacion del
Manual de Organizacion y Funciones

- Ordenanza Regional N° 008-2008-CR-GRP, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF).
Directiva Regional N° 06-2008-Gobierno Regional de Puno, Lineamientos para la
Elaboracion y Aprobacion del Cuadro para Asignacion de Personal (CAP).
Resolucion Ejecutiva Regional N° 163-2008-PR-GR-PUNO, que apruebe la

- Directiva Regional N° 05-2008-GR-PUNO de Formulacién del Manual de

Organizacion y Funciones (MOF).

OBUJETIVO

Describir las funciones de cada dependencia, delimitando la amplitud, naturaleza y
campo de accién de la misma.

- Determinar los cargos dentro de la estructura organica y las funciones que le
competen a cada trabajador publico de la institucion.
Precisar las interrelaciones jerarquicas y funcionales internas y externas de la
dependencia.
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CAPITULO Il

DE LAS UNIDADES ORGANICAS DEL GOBIERNO REGIONAL.

l. ESTRUCTURA GENERAL DEL GOBIERNO REGIONAL PUNO

La Estructura Organica del Gobierno Regional de Puno es la siguiente:

Organo de Gobierno

01.1.  Consejo Regional
01.2.  Presidencia Regional

Organos de Alta Direccion

02.1.  Gerencia General Regional

Organos Consultivos y de Coordinacién

03.1.  Consejo de Coordinacion Regional

03.2.  Comité de Coordinacion Gerencial

03.3.  Agencia de Fomento de la Inversion Privada

Organos de Control y Defensa Judicial

04.1.  Oficina Regional de Control Institucional
04.2.  Procuraduria Publica Regional

Organos de Asesoramiento

05.1.  Oficina Regional de Asesoria Juridica

05.2.  Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

05.2.1. Subgerencia de Planeamiento e Informética
05.2.2. Subgerencia de Presupuesto

05.2.3. Subgerencia de Inversién Publica y Cooperacion Técnica Internacional
05.2.4. Subgerencia de Racionalizacién y Desarrollo Institucional

05.2.5. Subgerencia de Demarcacion Territorial
Organos de Apoyo

06.1.  Oficina Regional de Supervision y Liquidacion de Proyectos
06.2.  Oficina Regional de Administracion
06.2.1. Oficina de Contabilidad
06.2.2. Oficina de Tesoreria
06.2.3. Oficina de Recursos Humanos
06.2.4. Oficina de Abastecimientos y Servicios Auxiliares
06.2.5. Oficina de Bienes Regionales
6.3: Oficina de Imagen Institucional




07.

08.

Organos de Linea

07.1.

07.2.

07.3.

07 4.

075

Gerencia Regional de Deszrrallo Econémico

07.1.1. Subgerencia de Gestion Sectorial y Normatividad

07.1.2. Subgerencia de Inversion Privada y Competitividad

07.1.3. Direcciones Regionales Sectoriales:

- Direccidn Regional Agraria

Direccion Regional de la Produccion
Direccion Regional de Comercio Exterior y Turismo
Direccion Regional de Energia y Minas

Gerencia Regional de Desarrallo Social

07.2.1. Subgerencia de Gestion Sectorial y Normatividad

07.2.2. Subgerencia de Asuntos Sociales

07.2.3. Direcciones Regionales Sectoriales:

- Direccion Regional de Educacion

Direccidn Regional de Salud
Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo
Direccion Regional de Vivienda, Construccidn y Saneamiento

07.2.4. Archivo Regional

07.2.5. Aldeas Infantiles y Albergue de Ancianos

Gerencia Regional de Infraestructura

07.3.1 Subgerencia de Obras

07.3.2. Subgerencia de Equipo Mecénico

07.3.3. Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones

Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestion del Medio Ambiente
07.4.1. Subgerencia de Recursos Naturales

07.4.2. Subgerencia de Gestion del Medio Ambiente

07.4.3. Subgerencia de Defensa Nacional y Defensa Civil

Direccion de Estudios de Preinversion.

Organos Desconcentrados

08.1.
08.2

ZEEDEPUNO
Proyectos Especiales

wn



I. FUNCIONES GENERALES
Las funciones generales del Gobierno Regional de Puno son las siguientes:

- Funcion normativa reguladora. Elaborar y aprobar normas de alcance regional y regular
los servicios de su competencia.

- Funcién de planeamiento. Disedar politicas, prioridades, estrategias, programas y
proyectos que promuevan el desarrollo regional de la Regidén Puno de manera concertada y

participativa, conforme a la Ley de bases de la Descentralizacién y a la Ley Orgénica de
Gobiernos Regicnales.

- Funcion administrativa y ejecutora. Organizar, dirigir y ejecutar los recursos financieros,
bienes, activos y capacidades humanas, necesarias para la gestion regional, con arreglo a
los sistemas administrativos nacionales.

- Funcién de promocién de las inversiones. Incentivar y apoyar las actividades del sector
privado nacional y extranjero, orientadas a impulsar el desarrollo de los recursos regionales
y crear los instrumentos necesarios para tal fin.

- Funcion de supervision, evaluacion y control. Fiscalizar la gestion administrativa
regional, el cumplimiento de las normas, los planes regionales y la calidad de los servicios,
fomentando la participacién de la Sociedad Civil.

20 MAY 2014




CAPITULO Il

ORGANIZACION ESPECIFICA DE CADA UNIDAD ORGANICA DEL GOBIERNO REGIONAL

CONSEJO REGIONAL

1. FUNCIONES GENERALES
El Consejo Regional tiene las siguientes atribuciones:

a. Aprobar, modificar o derogar las normas que regulen o reglamenten los asuntos y
materias de competencia y funciones del Gobierno Regional.

b. Aprobar el Plan de Desarrolio Regional Concertado de mediano y largo plazo. concordante
con el Plan Nacional de Desarrollo y buscande la articulacion entre zonas urbanas y
rurales, concertadas con el Consejo de Coordinacion Regional.

B Aprobar el Plan Anual y el Presupuesto Regional Participativo, en el marco del Plan de
Desarrollo Regional Concertado y de conformidad con la Ley General del Sistema Nacional
de Presupuesto y a las leyes anuales de Presupuesto General de la Republica y a la Ley
de Prudencia y Transparencia Fiscal.

Aprobar los Estados Financieros y Presupuestarios.

e. Aprobar su Reglamento Interno.
/
i I Fijar la remuneracion mensual del Presidente y Vicepresidente vy las dietas de los
Consejeros.
g. Declarar la vacancia y suspension del Presidente, Vicepresidente y los Consejeros.
h. Autorizar, conforme a Ley, las operaciones de crédito interno y externo incluidas en el

Plan de Desarrollo Regional Concertado y solicitadas por el Presidente Regional. Las
operaciones de credito externo se sujetan alaLey de Endeudamiento Publico.

i. Autorizar las transferencias de los bienes muebles e inmuebles de propiedad del Gobierno
Regional.

- Aprobar la creacién, venta, concesion o contratos, disolucion de sus empresas vy otras formas
empresariales, bienes y/o activos regionales, conforme a la Constitucion y la Ley.

k. Fiscalizar la gestion y conducta publica de los funcionarios del Gobierno Regional y, dentro de
ello, llevar acabo investigaciones sobre cualquier asunto de interés publico regional.

l. Proponer ante el Congreso de la Republica las iniciativas legislativas en materias y asuntos de su
competencia.

m. Proponer la creacion, modificacion o supresion de tributos regionales o exoneraciones, conforme a
la Constitucion y la Ley.

M AV / —
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0. Aprobar el Plan de Competitividad Regional, los acuerdos de cooperacion con otros gobiernos
regionales e integrar las estrategias de acciones macroregionales.
p. Definir la politica permanente del fomento de la participacion ciudadana
q. Aprobar el Plan Regional de Desarrollo de Capacidades Humanas y el Programa de Desarrollo
Institucional.
r. Proponer y desarrollar acciones de integracion fronteriza de conformidad con los Convenios y

Tratados Internacionales, en acuerdo con el Ministerio de Relaciones Exteriores.
S, Las demas que le corresponda de acuerdo a Ley.

2, CUADRO DE CARGOS

N° DE CAP | DENOMINACION DEL CARGO TOTAL
001 DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO I 01
005 SECRETARIA Il 01
TOTAL 02

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

001 DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO Il 458-01-10-DS
Organizar, documentar, y archivar los resultados de las actividades del Consejo
Regional.
b. Llevar y mantener al dia el Libro de Actas de Sesiones del Consejo Regional.
G Publicar en el portal electronico del Gobierno Regional, la agenda de las sesiones

ordinarias y extraordinarias del Consejo Regional, asi como, las Ordenanzas y Acuerdos
de las sesiones para conocimiento de la ciudadania.

d. Formular los proyectos de Ordenanzas y Acuerdos Regionales en concordancia con la
normatividad legal vigente.

e. Registrar la asistencia de los Consejeros Regionales a las sesiones ordinarias y
extraordinarias.

f. Asistir al Consejo Regional en los aspectos de comunicacion social y relaciones publicas.

‘ ,;N\J/ 2 )i g. Las demas que le encomiende el Consejo Regionali.

‘5 /7 05 SECRETARAIN 458-01-10-AP

a. Organizar y supervisar Optimamente las actividades de apoyo técnico-
administrativo secretarial del Consejo Regional.

b. Consolidar y organizar oportunamente la documentacioén para la atencion destinada
y proveniente de las demés dependencias regionales, previo conocimiento de las
funciones del Consejo Regional.

o

Recibir y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con el
Conseio Regional.

. o G,
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Realizar coordinaciones con las demas dependencias del Gobierno Regional, a fin
de consolidar las gestiones del Consejo Regional.

Supervisa

pOSEer un

ry atender con fluidez las comunicaciones, orales, escritas y telefonicas y
a adecuada redaccion.

Administrar documentos clasificados y participar en la elaboracién de
procedimientos de mayor complejidad.

Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan al Consejo
Regional, preparando informes periodicos de su situacion, utilizando el sistema de
computo.

Automatizar la documentacion por medios informaticos y controlar el uso racional
de bienes y materiales del Cansejo Regional.

Mantener un trato amable y cortés con el publico y con todo el personal del
Gobierno Regional de Puno.

Participar en la organizacion y coordinacién de las audiencias, atenciones,
reuniones y certdmenes al mas alto nivel institucional y preparar la agenda con la
documentacion respectiva.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
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PRESIDENCIA REGIONAL

La Presidencia Regional es el érgano ejecutivo del Gobierno Regional, recae en el Presidente Regional,
qmnn

méxima autcridad en su ambito jurisdiccional, representante legal y titular del Pliego

Presupuestal del Gobierno Regional Puno.

FUNCIONES GENERALES

Dirigir y supervisar la marcha del Gobierno Regional y de sus organos ejecutivos,
administrativos y técnicos.

Proponer y ejecutar el Presupuesto Participativo Regional aprobado por el Consejo
Regional.

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

Dictar Decretos y Resoluciones Regionales.

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

Administrar los bienes y rentas del Gobierno Regional.

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

Aprobar las normas reglamentarias de organizacion y funciones de las dependencias
administrativas del Gobierno Regional.

Disponer la publicacién mensual y detallada de las estadisticas regionales.

Suscribir convenios o contratos con la cooperacion técnica internacional, con el apoyo de la
Secretaria de Descentralizacion de la Presidencia del Consejo de Ministros y de otras
entidades publicas y privadas, en el marco de su competencia.

Celebrar y suscribir, en representacion del Gobierno Regional, contratos, convenios y
acuerdos relacionados con la ejecucidn o concesidn de obras, proyectos de inversion,
prestacion de servicics y demas acciones de desarrollo conforme a la ley de la materia y
solo respecto de aquellos bienes, servicios y/o activos cuya titularidad corresponda al
Gobierno Regicnal.

Asistir a las sesiones del Consejo Regional cuando lo considere necesario o cuando éste lo
invita, con derecho a voz.

Presentar el Informe Anual al Consejo Regional. 2 0 ["iAY ZUM

Presentar la Memoria y el Informe de los Estados Presupuestarios y Financieros del
Gobierno Regional al Consejo Regional.
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Promulgar las Ordenanzas Regicnales y ejecutar los Acuerdos del Consejo Regional.

Presentar al Consejo Regional: £S CONFORME

AQRIGNAL
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- El Pian de Desarroiio Regionat Concertado.

- El Plan Anual y el Presupuesto Participativo Anual. \\ .
El Programa de Promocion de Inversiones y Exportaciones Regionales. N & A
- El Programa de Competitividad Regional. \\)' N°® 212

- El Programa Regional de Desarrollo de Capacidades Humanas.
- El Programa de Desarrollo Institucional.

- Las Propuestas de acuerdos de cooperacion con otros gobiermos regionales y
estrategias de acciones macroregionales.
Proponer al Consejo las iniciativas legislativas.

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

Promover la suscripcion de convenios con instituciones académicas, universidades y
centros de investigacion publicos y/o privados para realizar acciones de capacitacion,
asistencia técnica e investigacion.

Promover y participar en eventos de integracidn y coordinacion macroregionales.

Proponer, ejecutar las estrategias y politicas para el fomento de la participacion ciudadana.

Las demas que le senale la ley.

CUADRO DE CARGOS

N° DE CAP DENOMINACION DEL CARGO TOTAL
006 PRESIDENTE REGIONAL 01
007 VICEPRESIDENTE REGIONAL 01
008 ASESOR I 01
009 ASESOR I 01
010 SECRETARIAV 01
on CHOFER Il 01

TOTAL 06

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

007.

VICEPRESIDENTE REGIONAL SC

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

b. Cumple funciones de coordinacion y aquellas que expresamente le delegue el
Presidente.
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o 008-009.ASESOR Il 458-01-20-EC

o

- a. Asesora, organiza y coordina las actividades del Gobierno Regional Puno,
principalmente en el proceso de formulacién de politicas, metas y estrategias por

® encargo exclusivo del Presidente Regional.

[

» b. Asesora a la Presidencia del Gobierno Regional Puno, en la adopcion de

® decisiones orientadas al cumplimiento de los fines y objetivos.

&® c Coordina y atiende los requerimientos de informacion solicitados por los diferentes
organismos con respecto a la presentacion de Proyectos o Expedientes Técnicos

® relacionados con el Desarrollo de la Regién.

® d. Coordina con las instituciones, entidades y empresas publicas nacionales, los
proyectos de interés nacional que operan en la Regidn Puno, y con las misiones de

. Cooperacion Internacional, los asuntos vinculados con el Desarrollo regional,

@ contando con el visto bueno del Presidente Regional.

o e. Representa al Presidente del Gobierno Regional en las actividades y funciones que

® se le encomiende.

4 f. Colabora con el Presidente Regional en las funciones relacionadas al movimiento

o administrativo del Gobierno Regional.

: g. Las demas funciones que le sefale el Presidente Regional

[ J

:1 010. SECRETARIAV ] 458-01-20-AP

a. Organiza y supervisa ptimamente las actividades de apoyo técnico-administrativo

secretarial de la Presidencia Regional.

b. Consolida y organiza oportunamente la documentacion para la atencion destinada
y proveniente de las demas dependencias regionales, previo conocimiento de las
funciones de la Presidencia Regional.

c. Recibe y atiende comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la
Presidencia Regional.

d. Realiza coordinaciones con las demas dependencias del Gobierno Regional, a fin
de consolidar las gestiones de la Presidencia Regional.

e. Supervisa y atiende con fluidez las comunicaciones, orales, escritas y telefonicas y
poseer una adecuada redaccion.

f. Administra documentos clasificados y participar en _la elaboracién de

procedimientos de mayor complejidad.
70 MAY 2014
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011.

g. Organiza y supervisa el seguimiento de los expedientes que ingresan a la
Presidencia Regional, preparando informes periddicos de su situacion, utilizando el
sistema de computo.

h. Automatiza la documentacién por medios informaticos y controlar el uso racional de
bienes y materiales de la Presidencia Regional.

I Mantiene un trato amable y cortés con el plblico y con todo el personal del
Gobierno Regional de Puno.

IE Participa en la organizacién y coordinacion de las audiencias, atenciones,
reuniones y certdmenes al mas alto nivel institucional y preparar la agenda con la
documentacion respectiva.

k. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CHOFERIIl 458-01-20-AP

a. Conduce el vehiculo motorizado asignado al Presidente Regional

b. Efectua reparaciones mecanicas necesarias y mantenimiento det vehiculo a su
cargo.

& Informa a su debido tiempo sobre las fallas, percances y necesidades de la unidad

vehicular a su cargo.

d. Anota en un cuaderno diariamente todos los servicios y actividades realizadas de
acuerdo a la autorizacion del Presidente Regional.

e. Las demas funciones que le asigne el Presidente Regional.
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GERENCIA GENERAL REGIONAL
1z FUNCIONES GENERALES
a. Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de los o6rganos de apoyo,
asesoramiento y de linea que se encuentren bajo su dependencia.
b. Monitorear la formulacion y ejecucién del Plan de Desarrollo Regional Concertado
y el Plan Operativo Anual, informando de sus resultados al Presidente Regional..
c. Supervisar la ejecucion de los prcgramas y proyectos regionales de caracter

sectorial y multisectorial, incluidos en el Plan de Desarrollo Regional Concertado
y Plan Operativo Anual.

d. Coordinar por encargo del Presidente Regional con los sectores y otras
organizaciones del ambito regional, la formulacion, ejecucion y evaluacién de los
presupuestos de la Region.

e. Coordinar con la Gerencia Regional de Planeamiento,  Presupuesto vy
Acondicionamiento Territorial la formulacién, ejecucion y evaluacion del
Presupuesto del Gobierno Regional Puno.

f. Monitorear y evaluar el desarrollo de la organizacion propiciando el trabajo
coordinado entre los drganos del Gobierno Regional.

g. Proponer al Presidente Regional las politicas y estrategias para impulsar el
desarrollo regional.

h. Por encargo del Presidente Regional supervisar y evaluar la ejecucion y la calidad
de los servicios publicos y administrativos que brindan los sectores.

i. Ejecutar y supervisar la aplicacion de las normas técnicas y administrativas
emitidas por los organismos de nivel nacional que tengan implicancia en el
desarrollo regional.

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

k. Evaluar y proponer las acciones de personal al Presidente Regional.

l. Monitorear los procesos administrativos proponiendo estrategias para la
modernizacion de la gestion.

m. Informar al Presidente Regional sobre la gestion administrativa y financiera del

Gobierno Regional. ‘2 0 FIAY Z@M‘

n. Otras funciones que le sean asignadas por el Presidente Regional.
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CUADRO DE CARGOS
N° DE CAP DENOMINACION DEL CARGO TOTAL

012 GERENTE GENERAL REGIONAL 01

014 SECRETARIAV 01

015 CHOFER Il 01

016 TECNICO EN SEGURIDAD | 01

TOTAL 04

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS
012. GERENTE GENERAL REGIONAL SC

a. Dirige, supervisa y coordina las actividades de los drganos de apoyo, de
asesoramiento y de linea que se encuentran bajo su dependencia

b. Propone iniciativas normativas o legislativas al Consejo Regional mediante la
Presidencia.

C. Propone la organizacion administrativa y los cambios a realizar en esta para
modernizar la administracion regional.

d. Proponer a la Presidencia los Convenios de Cooperacion Técnica Nacional o
Internacional destinados a la ejecucion de actividades en el marco de los planes de
desarrollo.

€. Presenta informes de coyuntura ante el Presidente Regional.

f. Coordina con los gerentes regionales la evaluacion periédica de las metas
previstas en los planes operativos y en la ejecucion del presupuesto anual.

g. Conforma comisiones especiales para tratar proyectos especificos en el marco de
los planes y estrategias regionales de desarroilo.

h. Convoca reuniones con instituciones de la actividad privada y publica para llevar a
cabo planes y actividades concertadas destinadas a optimizar los planes de
desarrollo regional.

i Emite Resoluciones Gerenciales Generales Regionales.

014. SECRETARIAV 458-02-10-AP

a. Organiza y supervisa 6ptimamente las actividades de apoyo técnico-administrativo
secretarial de la Gerencia General Regional.

b. Consolida y organiza oportunamente la documentacion para la atencion destinada
y proveniente de las deméas dependencias regionales, previo conocimiento de las
funciones de la Gerencia General Regional.

G Recibe y atiende comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la

Gerencia General Regional.



015.

Realiza coordinaciones con las demas dependencias del Gobierno Regional, a fin
de consolidar las gestiones de la Gerencia General Regional.

Supervisa y atiende con fluidez las comunicaciones, orales, escritas y telefonicas y
poseer una adecuada redaccidn.

Administra documentos clasificados y participar en la elaboracion de
procedimientos de mayor complejidad.

Organiza y supervisa el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Gerencia

General Regional, preparando informes periodicos de su situacion, utilizando el
sistema de computo.

Automatiza la documentacion por medios informaticos y controlar el uso racional de
bienes y materiales de la G:G:R.

Mantiene un trato amable y cortés con el publico y con todo el personal cel
Gobierno Regional de Puno.

Participa en la organizacién y coordinacion de las audiencias, atenciones,
reuniones y certdmenes al mas alto nivel institucional y preparar la agenda con ia
documentacion respectiva.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CHOFER IlI 458-02-10-AP

o

Conduce el vehiculo motorizado asignado al Gerente General Regional

Efectla reparaciones mecénicas necesarias y mantenimiento del vehiculo a su
cargo.

Informa a su debido tiempo sobre las fallas, percances y necesidades de la unidad
vehicular a su cargo.

Anota en un cuaderno diariamente todos los servicios y actividades realizadas de
acuerdo a la autorizacion del Gerente General Regional.

Las demas funciones que le asigne el Gerente General Regional.

TECNICO EN SEGURIDAD | 458-02-10-AP

a.

o

Custodia al Presidente Regional en horas de trabajo y fuera de ella

Controla y orienta el ingreso y salida de personas particulares a la Alta Direccion

20 MAY 2014

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato..
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OFICINA REGIONAL DE CONTROL INSTITUCIONAL

5

FUNCIONES GENERALES

Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones del Gobierno Regional Puno,
sobre la base de los lineamientos y cumplimiento del plan anual de control, y el control
externo por encargo de la Contraloria General.

Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la entidad, asi como a
la gestion de la misma, de conformidad con las pautas que sefiala la Contraloria General
de la Republica.

Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones de la entidad,
que disponga la Contraloria General de la Republica, asi como las que sean requeridas
por el titular de la entidad.

Efectuar control sin caracter vinculante, al drgano de mas alto nivel del Gobierno Regional
con el proposito de optimizar la supervision y mejora de los procesos, practicas e
instrumentos de control interno, sin que ello genere prejuzgamiento u opinidn  que
comprometa el ejercicio de su funcion, via el control posterior

Remitir los informes resultantes de las acciones de control a la Contraloria General, asi
como al titular de la entidad, conforme a las disposiciones sobre la materia.

Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de la entidad, se adviertan indicios
razonables de ilegalidad, de omision o de incumplimiento, informando al titular de ia
entidad para que adopte las medidas  correctivas pertinentes.

Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios y servidores publicos y
ciudadanos, sobre actos y operaciones de la entidad, otorgandole el trémite que
corresponda a su mérito y documentacion sustentatoria respectiva.

Formular, ejecutar y evaluar el plan anual de control aprobado por la Contraloria General,
de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto.

Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la entidad, como resultado
de las acciones vy actividades de control, comprobando su materializacion efectiva,
conforme a los términos y plazos respectivos.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables a la
entidad, por parte de las unidades organicas y personal de ésta.

Formular y proponer el presupuesto anual del 6rgano de control para su aprobacion
correspondiente por la entidad.

Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones y requerimientos que le formule la
Contraloria General. a1

Apoyar las comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucidon de las
acciones de control en el ambito del Gobierno Regional

MAY 2014
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Emitir, como resultado de las acciones de control efectuadas, los informes respectivos con
el debido sustento técnico y legal, constituyendo prueba preconstituida para el inicio de
las acciones administrativas y/o legales que sean recomendadas en dichos informes.

Brindar apoyo técnico al procurador piblico del Gobierno Regional Puno, en casos en que
se deban iniciarse acciones judiciales derivadas de una accion de control.

Las demés que se le encargue de acuerdo a ley.

2 CUADRO DE CARGOS

N° DE CAP DENOMINACION DEL CARGO TOTAL
017 DIRECTOR DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO IV 01
018 EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO Il 01
019 EXPERTO EN SiSTEMA ADMINISTRATIVO I 01
020 CONTADOR IV 01
021 ESPECIALISTA EN INSPECTORIA Il 01
022 AUDITOR I 01
026 SECRETARIA V 01

TOTAL 07

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

017.

”1‘!"1 JUSTAs
FECATARID,
{3
il

DIRECTOR DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO IV 458-04-10-EC

a. Formula el plan anual de control, de acuerdo a las politicas y directiva emitida por

la Contraloria General de la Republica, sometiéndolo a su aprobacion.

.b. Organiza, conduce, coordina y evalla las actividades y acciones de control

previstas en el plan anual de control.

G. Supervisa las acciones y actividades de control a los actos y operaciones de la

entidad que disponga la Contraloria General, asi como las que sean requeridas por
el Titular de la entidad.

d. Verifica selectivamente que las evidencias obtenidas en las actividades y/o

acciones de control sean suficientes, competentes y relevantes.

e. Efectua control preventivo sin caracter vinculante, al rgano de més alto nivel de la

entidad con el proposito de optimizar la supervision y mejora de los procesos,
practicas e instrumentos de control interno, sin que ello genere prejuzgamiento u
opinidn que comprometa el ejercicio de su funcion, via el control posterior.

Aprueba y remite los informes resultantes de sus acciones de control a la
Contraloria General, asi como al titular de la entidad cuando corresponda,
conforme a las disposiciones sobre la materia.

Actua de oficio, cuando en los actos y operaciones de la entidad, se advierten
indicios razonables de ilegalidad, de omisién o de incumplimiento, informando al
titular de la entidad para que adopte las medidas correctivas pertinentes.
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Recibe y atiende las denuncias que formulen los funcionarios, servidores publicos
ylo ciudadanos, sobre actos y operaciones de la entidad, otorgandole el tramite que
corresponda a su mérito y documentacion sustentatoria respectiva.

Efectia el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la entidad, como
resultado de las acciones y actividades de control, comprobando su materializacion
efectiva, conforme a los términos y plazos respectivos; comprendiendo el
seguimiento de los procesos judiciales y administrativos derivados de las acciones
de control.

Apoya a las comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucion de las
acciones de control en el &mbito de la entidad, y otras acciones de control externo,
que por razones operativas o de especialidad disponga la Contraloria General.

Verifica el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables
a la entidad, por parte de las unidades organicas y personal de ésta.

Formula y propone el presupuesto anual del 6rgano de control institucional para su
aprobacion correspondiente por la entidad.

Cumple diligentemente con los encargos, citaciones y requerimientos que le
formule la Contraloria General.

Ejerce las atribuciones que le confiere el Articulo 15° de la Ley N° 27785.

Cautela que la publicidad de los informes de las acciones de control que efectle el
Organo de Control Regional, a que se refiere el segundo péarrafo del Articulo 77° de
la Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales, se sujete al Principio de
Reserva, previsto en el literal n) del Articulo 9° de la Ley N° 27785.

Evalua e informa al Presidente Regional, dentro del &mbito de su competencia,
sobre el cumplimiento de la normativa aplicable a las entidades y 6rganos
desconcentrados comprendidos en la region, respectivamente.

Informa a la Contraloria General sobre el funcionamiento y situacion operativa de
los Organos de Control Institucional en los 6rganos desconcentrados de la Region.

Participa en los procesos de seleccion de personal del OCI a su cargo y cautelar
que cualquier modificacion del CAP del OCI, se realiza de conformidad con las
disposiciones de la materia.

Propicia la capacitacion permanente del personal que trabaja en el OCl en cursos
de control gubernamental realizados en la Escuela Nacional de Control de la
Contraloria General y/o en otras instituciones de prestigio.

Vela por el cumplimiento de las normas que regulan el sistema nacional de control
y las normas de conducta y desempefio de los funcionarios y servidores de la

Contraloria General de la Republica y de los drganos de control institucional. @
i J

Otras que establezca la Contraloria General.
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018-019.EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO lI 458-04-10-EJ

a. Formula el plan anual de control en coordinacion con el Jefe de la Oficina Regional
de Control Institucional.

b. Ejecuta las actividades y acciones de control de su ambito, consignadas en el plan
anual de control, asi como, en las no programadas.

C. Jefatura las comisiones de actividades y acciones de control.

d. Planifica, dirige y controla las actividades de programacidn, ejecucion y evaluacion
de inspecciones técnico-administrativas de alta especializacion.

e. Elabora y presenta la planificacion y programa de auditoria a la jefatura del OCI

para su aprobacion.

f. Participa en la evaluacion de proyectos de inversion.
g. Formula informes técnicos relacionados con su especialidad.
h. Emite y controla la correspondencia remitida por las comisiones de control.

I Aplica pruebas de auditoria en cumplimiento a los programas de auditoria a su
cargo, de acuerdo a los procedimientos establecidos en las normas del Sistema
Nacional de Control.

J. Revisa los papeles de trabajo que preparan los auditores y evaluar la evidencia
obtenida.
k. |dentifica los problemas de auditoria para discutirlos con el Jefe de OCI.

l. Comunica los hallazgos de auditoria y efectuar el anélisis y evaluacion de las
aclaraciones y/o comentarios presentados por las personas involucradas en las
unidades organicas sujetas a examen.

m. Redacta los Informes de actividades y acciones de control a su cargo, los que
deben ser consistentes con las evidencias suficientes, competentes y relevantes.

n. Supervisa el seguimiento y evaluacion de las medidas correctivas de los informes
de las acciones de control.

0. Elabora los informes de cumplimiento del plan de control de acuerdo a las
disposiciones establecidas.

p. Mantiene actualizado el control de las acciones y actividades de control a su cargo
reportando el avance al jefe del drgano de control institucional.

q. Apoya en la ejecucién del control preventivo oportuno y no vinculante, de ser el

caso. | 2014
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r. Da cumplimiento a las normas que regulan el sistema nacional de control y a las
normas de conducta y desempefio de los funcionarios y servidores de la
Contraloria General de la Republica y de los érganos de control institucional.

S: Desempena las demas funciones inherentes a su car
el Jefe del 6rgano de control institucional.

020. CONTADOR IV 458-04-10-EJ

a. Participa en las actividades y acciones de control de su &mbito, consignadas en el
plan anual de control; asi como, en las no programadas.

b. Comprende y aplica las pruebas de auditoria, desarrollando los procedimientos de
los programas de las actividades y acciones de control, de acuerdo a lo establecido
en las normas del sistema nacional de control.

c. Elabora cédulas y/o papeles de trabajo de acuerdo a los procedimientos
establecidos en el programa de auditoria los cuales deben estar adecuadamente
sustentados (evidencia suficiente, competente y relevante), referenciados vy
concluidos.

d. Mantiene los papeles de trabajo de manera reservada y secreta durante el
transcurso de la auditoria hasta la emision del informe final.

Prepara y ordena los archivos de la acciéon de control en la que participa y los
organiza adecuadamente.

f. Identifica los hallazgos de auditoria y/o deficiencias de control interno; asi como,
otros aspectos de importancia.

i 9

g. Formula recomendaciones para mejorar la metodologia y desarrollo de la auditoria.

h. Reporta el avance de las actividades y acciones de control en las que participa al
Director de Sistema Administrative Il y al jefe del 6rgano de cortrol institucional.

i, Informa al auditor encargado sobre los asuntos o problemas en aspectos de
auditoria que detecte.

J. Apoya en la ejecucion del control preventivo oportuno y no vinculante, de ser el
caso.

k. Desempefia las demas funciones inherentes a su cargo que le sean asignadas por
el jefe del OCI y/o Director de Sistema Administrativo I1.

021.  ESPECIALISTA EN INSPECTORIA IlI 458-04-10-EJ

a. Participa en las actividades y acciones de control de su &mbito, consignadas en el
plan anual de control; asi como, en las no programadas.

000000000000 000000000000000000000000000000000000°
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b. Comprende y aplica las pruebas de auditoria, desarrollando los procedimientos de
los programas de las actividades y acciones de control, de acuerdo a lo establecido
en las normas del sistema nacional de control.

C; Elabora cédulas y/o papeles de trabajo de acuerdo a los procedimientos
establecidos en el programa de auditoria los cuales deben estar adecuadamente
sustentados (evidencia suficiente, competente y relevante), referenciados y
concluidos.

d. Recopila informacién y documentacion que constituya base para la realizacion de
inspecciones y otras acciones de control.

e Realiza visitas de verificacion, atender denuncias, quejas y reclamos dandoies el
tramite correspondiente, de acuerdo a normativa aplicable y/o encargo del Jefe del
OCl.

f. Efectua el seguimiento y evaluacion de medidas correctivas a efectos de superar

las observaciones contenidas en los informes emitidos en las acciones de control.

g. Propone procedimientos, manuales y directivas, tendientes a la mayor eficacia de
los programas especializados de inspecciones e investigaciones.

h. Participa en reuniones o comisiones de trabajo, sobre asuntos de su competencia,
cuando lo disponga el Jefe del OCI.

Mantiene los papeles de trabajo de manera reservada y secreta durante el
transcurso de la auditoria hasta la emision del informe final.

1 Prepara y ordena los archivos de la accién de control en la que participa y los
organiza adecuadamente.

K. Identifica los hallazgos de auditoria y/o deficiencias de control interno; asi como,
otros aspectos de importancia.

l Formula recomendaciones para mejorar la metodologia y desarrollo de la auditoria.

m. Reporta el avance de las actividades y acciones de control en las que participa al
Director de Sistema Administrativo Il y al jefe del érgano de control institucional.

n. Informa al auditor encargado sobre los asuntos o problemas en aspectos de
auditoria que detecte.

0. Apoya en la ejecucion del control preventivo oportuno y no vinculante, de ser el
caso.
p. Da cumplimiento a las normas que regulan el sistema nacional de control y a las

normas de conducta y desempefo de los funcionarios y servidores de la
Contraloria General de la Republica y de los 6rganos de control institucional.

el Jefe del OCI y/o Director de Sistema Administrativo II.
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q. Desempernia las demas funciones inherentes a su cargo que le sean asignadas p02 0 MAY ZUH
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AUDITOR I 458-04-10-EJ

Participa en las actividades y acciones de control de su ambito, consignadas en el
plan anual de control; asi como, en las no programadas.

Elabora cédulas y/lo papeles de trabajo de acuerdo a los procedimientos
establecidos en el programa de auditoria los cuales deben estar adecuadamente
sustentados (evidencia suficiente, competente y relevante), referenciados y
concluidos.

Recopila informacion y documentacion que constituya base para la realizacion de
inspecciones y otras acciones de control.

Participa en la formulacién del Informe de cumplimiento del plan anual de control

Estudia y propone normas, procedimientos de control y fiscalizacién en aspectos
técnicos.

Participa en las acciones de control preventivo en calidad de observador o veedor.

Emite informes técnicos sobre normas y disposiciones legales de cumplimiento
obligatorio en los estamentos del Gobierno Regional.

Integra comisiones para efectuar investigaciones en procesos técnicos.

Efectla el seguimiento y evaluacién de medidas correctivas a efectos de superar
las observaciones contenidas en los informes emitidos en las acciones de control.

Propone procedimientos, manuales y directivas, tendientes a la mayor eficacia de
los programas especializados de inspecciones e investigaciones.

Participa en reuniones o comisiones de trabajo, sobre asuntos de su competencia,
cuando lo disponga el Jefe del OCI.

Mantiene los papeles de trabajo de manera reservada y secreta durante el
transcurso de la auditoria hasta la emision del Informe Final.

Prepara y ordena los archivos de la accién de control en la que participa y los
organiza adecuadamente.

Identifica los hallazgos de auditoria y/o deficiencias de control interno; asi como
otros aspectos de importancia.

Formula recomendaciones para mejorar la metodologia y desarrollo de la auditoria.

Reporta el avance de las actividades y acciones de control en las que participa al
Director de Sistema Administrativo Il y al jefe del 6rgano de control institucional.

Informa al auditor encargado sobre los asuntos o problemas en aspectos de
auditoria que detecte.
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r. Da cumplimiento a las normas que regulan el sistema nacional de control y a las
normas de conducta y desempefio de los funcionarios y servidores de la
Contraloria General de la Republica y de los 6rganos de control institucional.

S. Desempenfa las demés funciones inherentes a su cargo que le sean asignadas por

el Jefe del OCI y/o Director de Sistema Administrativo Il.

026. SECRETARIAV 458-04-10-AP

a. Organiza y supervisa 6ptimamente las actividades de apoyo técnico-administrativo
secretarial de la OCI.

b. Consolida y organiza oportunamente la documentacion para la atencion destinada

y proveniente de las demas dependencias regionales, previo conocimiento de las
funciones de la OCI.

c. Recibe y atiende comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la OCI.

d. Realiza coordinaciones con las demas dependencias del Gobierno Regional, a fin
de consolidar las gestiones de la OCI.

€. Supervisa y atiende con fluidez las comunicaciones, orales, escritas y telefonicas y
poseer una adecuada redaccion.

f. Administra documentos clasificados y participar en la elaboracion de
procedimientos de mayor complejidad.

g. Organiza y supervisa el seguimiento de los expedientes que ingresan a la OCI,
preparando informes periédicos de su situacion, utilizando el sistema de computo.

h. Automatiza la documentacion por medios informéticos y controlar el uso racional de
bienes y materiales de la OCI.

i, Mantiene un trato amable y cortés con el publico y con todo el personal del
Gobierno Regional de Puno.

AT J: Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
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® PROCURADURIA PUBLICA REGIONAL
®
® % FUNCIONES GENERALES
[
) a. Ejercitar en los juicios, todas las acciones y recursos legales que sean necesarios en
® defensa de los derechos e intereses del Gobierno Regional de Puno.
- b. Efectuar el control de los asuntos judiciales de las Gerencias Regionales, Oficinas
® Regionales y dependencias del Gobierno Regional de Puno.
L c. Informar permanentemente al Consejo Regional, del estado de las acciones judiciales en
® defensa de ios derechos e intereses del Estado a nivel regional.
® d. Formular la memoria anual de su gestion y presentar a la Presidencia Regional de Puno.
o
) e Solicitar informes, antecedentes y ei apoyo necesario de cualquier autoridad pubiica
° para el ejercicio de su funcion.
» f. Otras funciones que le sean asignadas.
L
& 2 CUADRO DE CARGOS
o
.._ ; N° DE CAP DENOMINACION DEL CARGO TOTAL
® 027 DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO IV 01
' 031 SECRETARIAV 01
.‘ ; TOTAL 02
'\
FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS
027. DIRECTCR SISTEMA ADMINISTRATIVC IV 458-04-20-EC
e a. Asume la defensa judicial del Gobierno Regional por ante todas las instancias
: /Jf//r‘\‘ X judiciales.
(s 711 \%
we oo | 2) b. Participa en la representacion y defensa en los procesos y procedimientos en
N~ /=)

que el Gobierno Regional actie como demandante, demandado, denunciante,
denunciado o parte civil, pudiendo prestar confesion en juicio en representacion
del Gobierno Regional y convenir en la demanda o desistirse de ella o transigir
en juicio previamente autorizado por Resolucién Ejecutiva Regional, con acuerdo
de los Gerentes Regionales.

G; Ejercita en los juicios todas las acciones y recursos legales que sean necesarios en
defensa de los derechos e intereses del Gobierno Regional.

d. Solicita informes, antecedentes y el apoyo necesario de cualquier entidad pUblica
para el gjercicio de su funcion
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031.

Informa permanentemente al Consejo Regional asi como al Consejo de Defensa
Judicial del Estado, sobre los procesos judiciales iniciados y tramitados en defensa
de los derechos e intereses del Gobierno Regional.

Formula anualmente su Memoria de Gestion a més tardar hasta el mes de febrero
del afo siguiente al informado, conforme a las disposiciones que el Consejo de
Defensa Judicial del Estado establezca.

Otras funciones que le asigne el Presidente Regional.

SECRETARIA IV 458-04-20-AP

Organiza y supervisa optimamente las actividades de apoyo técnico-administrativo
secretarial de la Procuraduria Regional.

Consolida y organiza oportunamente la documentacion para la atencion destinada
y proveniente de las deméas dependencias regionales, previo conocimiento de las
funciones de la Procuraduria Regional.

Recibe y atiende comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la
Procuraduria Regional.

Realiza coordinaciones con las demés dependencias del Gobierno Regional, a fin
de consolidar las gestiones de la Procuraduria Regional.

Supervisa y atender con fluidez las comunicaciones, orales, escritas y telefonicas y
poseer una adecuada redaccion.

Administra documentos clasificados y participar en la elaboracion de
procedimientos de mayor complejidad.

Organiza y supervisa el seguimiento de los expedientes que ingresan a la
Procuraduria Regional, preparando informes periddicos de su situacion, utilizando
el sistema de cémputo.

Automatiza la documentacion por medios informaticos y controlar el uso racional de
bienes y materiales de la Procuraduria Regional.

Mantiene un trato amable y cortés con el publico y con todo el personal del
Gobierno Regional de Puno.

Otras funciones que le asigne su jefs inmediato.




1 FUNCIONES GENERALES

OFICINA REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA

h. Otras funciones que le sean asignadas.

2 CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

a. Emitir informes y/o dictamenes en los casos que la ley lo disponga en forma expresa.

Gobierno Regional deba celebrar con terceros, para el desarrollo de actividades.

b. Emitir informes y absolver consultas de caracter juridico legal que le soliciten los
6rganos del Gobierno Regional Puno.

G, Emitir dictamenes previos a la resolucién de recursos impugnatorios.

d. Patrocinar al Gobierno Regional en los procedimientos administrativos y otros.

e. Recopilar y compendiar la legislacion relacionada con el Gobierno Regional Puno

f. Formular y revisar las resoluciones, contratos, convenios y deméas documentos que el

g. Llevar el registro, numeracion y archivo de los Decretos Regionales y Resoluciones
Regionales emitidas por la Alta Direccion y demas 6rganos autorizados, asi como efectuar
su publicacion segun corresponda de acuerdo a Ley.

o (=
Crzez i i

formulen las diferentes dependencias del Gobierno Regional Puno.

"0 MAY 2014

N° DE CAP DENOMINACION DEL CARGO TOTAL
032 DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO IV 01
033 EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO || 01
034 EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO | 01
038 TECNICO ADMINISTRATIVO Il 01
039 TECNICO ADMINISTRATIVO I 01 [
040 SECRETARIA V 01 ]
TOTAL 06
FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS
032. DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO IV. 458-05-10-EC
a. Asesora a la Alta Direccion y a los 6rganos del Gobierno Regional Puno, en los
aspectos Juridicos y Administrativos que le sean consultados para su opinion o
tréamite.
b. Informa, opina y absuelve consultas sobre los proyectos de caracter legal que
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C. Dirige y coordina actividades de recopilacién, evaluacién, compendio sistematico
de la legislacion relacionada con las regiones.

d. Asesora a la Alta Direccién y a los 6rganos del Gobierno Regional Puno, en los
aspectos Juridicos y Administrativos que le sean consultados para su opinidn o
tramite.

e. Informa, opina y absuelve consultas sobre los proyectos de caracter legal que
formulen las diferentes dependencias del Gobierno Regional Puno.

i Coordina, dirige y evalla la defensa del Gobierno Regional en los procedimientos

judiciales, administrativos y otros, con observancia de las normas legales vigentes.

g. Coordina la formulacién de los proyectos de resoluciones, contratos, convenios y
demés documentos que el Gobierno Regional Puno, deba celebrar con terceros.

h. Revisa y visa los dictamenes legales emitidos referentes a asuntos administrativos
que sean de competencia del Gobierno Regional y sus drganos que la conforman.

i. Emite opinidn sobre los anteproyectos de Ley y demas dispositivos legales que
tengan implicancia con el Gobierno Regional Puno, formulando recomendaciones
con relacion a las mismas.

j- Propicia reuniones de coordinacion con o6rganos de Asesoria Juridica de los
Proyectos Especiales y las Direcciones Regionales Sectoriales del ambito del
Gobierno Regional Puno.

k. Otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia General y Presidencia
Regional.
033. EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO Il 458-05-10-EJ
a. Revisa y opina respecto a las resoluciones, contratos, convenios y demas

documentos que hayan sido elaborados por otras dependencias del Gobierno
Regional Puno.

b. Emite opinidn y recomendaciones sobre los contratos de obra, estudios o servicios
profesionales o procedimientos y/o acciones derivadas de controversias por
incumplimiento.

o Emite dictamen legal en los procedimientos administrativos que sean planteados al
Gobierno Regional Puno.

d. Participa en la defensa de .asuntos contenciosos administrativos, acciones de
garantia, acciones judiciales, acciones civiles y otros dirigidas en contra e
interpuestas por el Gobierno Regional Puno.

e. Efectua el seguimiento, tramite y custodia de los expedientes de los diferentes
procesos judiciales en los que interviene el Gobierno Regional, ya sea como
denunciante, denunciado, demandante o demandado.

ES CONFORME

A ORIGINAL
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034.

EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO |

h.

038-039.TECNICO ADMINISTRATIVO Il

Absuelve consultas legales y administrativas que sean propuestos al Gobierno
Regional Puno.

Participa en la preparacion de proyectos de normas legales y administrativas que
sean propuestos.

Participa en las acciones de capacitacion del personal en aspectos de naturaleza
juridica y legal.

Otras funciones que le sean encargadas por la Oficina Regional de Asesoria
Juridica.

458-05-10-EJ

Emite dictamen legal en los procedimientos administrativos que sean planteados al
Gobierno Regional Puno.

Participa en la defensa en los asuntos contenciosos administrativos, acciones de
garantia, acciones judiciales, acciones civiles y otros dirigidas en contra e
interpuestas por el Gobierno Regional Puno.

Efectla el seguimiento, trémite y custodia de los expedientes falsos de los
diferentes procesos judiciales en los que interviene el Gobierno Regional Puno, ya
sea como denunciante, denunciado, demandante y demandado.

Absuelve consultas administrativas y legales que sean propuestos al Gobierno
Regional Puno.

Participa en la preparacion de proyectos de normas legales y administrativas que
sean propuestos.

Participa en las acciones de capacitacion del personal en aspectos de naturaleza
juridica y legal.

Asume las delegaciones de la Procuraduria General de la Republica y otros en
procesos judiciales en las que el Estado es parte.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina Regional de Asesoria Juridica.
458-05-10-AP

Ejecuta y coordina actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacion, verificacién y archivo del procedimiento documentario para la emisién
de resoluciones.

Formula resoluciones a base de la documentacion dictaminada y otros.

Estudia y participa en la elaboracién de directivas de procedimientos vy
coordinaciones preliminares de procesos legales.

O
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d. Elabora la informacion de ejecucion presupuestal, programacion del
abastecimiento, planificacion, evaluacion fisica y financiera y seguimiento de
actividades concernientes a la Oficina Regional de Asesoria Juridica.

e. Absuelve consultas de caracter administrativo del area de su competencia.

f. Participa en la programacion de actividades académicas de caracter legal y
administrativa, en reuniones y comisiones de trabajo programados por la Oficina
Regional.

g. Participa en la elaboracion de boletines, revistas, periddicos murales y material de

difusion e informacion legal.
h. Recopila y archiva los dispositivos legales que se emitan.

I, Realiza las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina Regional de
Asesoria Juridica.

040. SECRETARIAV 458-05-10-AP

a. Organiza y supervisa 6ptimamente las actividades de apoyo técnico-administrativo
secretarial de la Oficina Regional de Asesoria Juridica.

b. Consolida y organiza oportunamente la documentacion para la atencién destinada
y proveniente de las deméas dependencias regionales, previo conocimiento de las
funciones de la Oficina Regional de Asesoria Juridica.

€. Recibe y atiende comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la Oficina
Regional de Asesoria Juridica.

d. Realiza coordinaciones con las deméas dependencias del Gobierno Regional, a fin
de consolidar las gestiones de la Oficina Regional de Asesoria Juridica.

e. Supervisa y atiende con fluidez las comunicaciones, orales, escritas y telefonicas y
poseer una adecuada redaccion.

f. Administra documentos clasificados y participar en la elaboracién de
procedimientos de mayor complejidad.

g. Organiza y supervisa el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Oficina
Regional de Asesoria Juridica, preparando informes pericdicos de su situacion,
utilizando el sistema de computo.

h. Automatiza la documentacion por medios informaticos y controlar el uso racional de
bienes y materiales de la Oficina Regional de Asesoria Juridica.

. Mantiene un trato amable y cortés con el publico y con todo el personal del
Gobierno Regional de Puno.

J. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

ES CONFORMEN
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GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

1. FUNCIONES GENERALES
a. Dirigir, coordinar y supervisar las acciones de planeamiento estratégico, ordenamiento
territorial, ~ inversion publica, cooperacion técnica internacional, presupuesto,

racionalizacion, e informatica.

b. Dirigir el proceso de formulacién del Plan de Desarrollo Regional Concertado del Gobierno
Regional Puno y difundir la metodologia establecida para su elaboracion.

C. Supervisar y controlar los avances de la ejecucion de los Planes de Desarrollo Regional,
Programa de Inversion Publica, Presupuesto Participativo, estableciendo los mecanismos
de retroalimentacion.

d. Evaluar los productos resultantes de la ejecucion de los planes y proyectos de inversion.

e. Orientar y supervisar el proceso presupuestal mediante la aplicacion de las normas de
formulacion, ejecucion y evaluacion del presupuesto.

f Participar en la formulacion, evaluacién de los programas o proyectos de inversion y
desarrollo de los corredores econdmicos regionales.

g. Controlar y administrar los planes y politicas en materia de ordenamiento territorial en
concordancia con los planes de los Gobiernos Locales.

h. Proponer proyectos macroregionales y estratégicos para el desarrollo fronterizo.
. Asesorar la formulacion de los planes sectoriales regionales y evaluar su ejecucion.
P Proponer los documentos de gestion institucional actualizados para su aprobacion.

k. Proponer directivas y/o instructivos para la adecuada implementacion de las propuestas
administrativas en coordinacion con la Alta Direccion.

I: Otras funciones que le sean asignadas.

CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

N° DE CAP DENOMINACION DEL CARGO TOTAL
041 DIRECTOR DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO IV 1
042 SECRETARIAV 01
043 CHOFERII 01

TOTAL 03

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS
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041. DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO IV 458-05-20-EC
a. Asesora a la Alta Direccion del Gobierno Regional Puno y demés o6rganos de la

misma en materia de planificacion, inversiones, presupuesto, tributacion,
ordenamiento territorial y racionalizacion, asi como en la adopcién de decisiones
que se relacionen al proceso de desarrollo regional.

b. Elabora y presenta al Presidente Regional el Plan Regional de Desarrolio
Concertado, Programa de Inversion Publica y el Presupuesto Participativo Anual
para su aprobacion.

C. Propone al Presidente Regional, las medidas correctivas en caso de identificarse
dificultades en la ejecucién  del Presupuesto Institucional.

d. Efectua el asesoramiento a las Direcciones Regionales Sectoriales y demas
drganos desconcentrados en la formulacion de planes concertados, Presupuesto
participativo y otras acciones de acuerdo a su competencia funcionai.

e. Dirige, supervisa y evalta el cumplimiento de las funciones que son competencia
de la dependencia a su cargo

f. Propone el otorgamiento de estimulos y aplicacion de sanciones disciplinarias.

g. Propone programas de capacitacion para el personal a su cargo, asi como los
candidatos para las becas de perfeccionamiento.

h. Representa a la Gerencia Regional de Planeamiento,  Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial en asuntos de su competencia.

I Otras funciones que le asigne el Gerente General.

042. SECRETARIA V 458-05-20-AP
a. Organiza y supervisa optimamente las actividades de apoyo técnico-administrativo
secretarial de la Gerencia Regional de Planeamiento Presupuesto vy

Acondicionamiento Territorial.

b. Consolida y organiza oportunamente la documentacion para la atencién destinada
y proveniente de las demas dependencias regionales, previo conocimiento de las
funciones de la GRPPAT.

o7 Recibe y atiende comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la
GRPPAT

120 MAY 2014
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d. Realiza coordinaciones con las demas dependencias del Gobierno Regional, a fin
de consolidar las gestiones de la GRPPAT.

e. Supervisa y atiende con fluidez las comunicaciones, orales, escritas y telefonicas y
poseer una adecuada redaccion.

f. Administra documentos clasificados y participar en la elaboracién de
procedimientos de mayor complejidad.

g Organiza y supervisa el seguimiento de los expedientes que ingresan a la GRPPAT

preparando informes periodicos de su situacion, utilizando e! sistema de cdmputo.

h. Automatiza la documentacion por medios informaticos y controlar el uso racional de
bienes y materiales de la GRPPAT.

. Mantiene un trato amable y cortés con el publico y con todo el personal del
Gobierno Regional de Puno.

J. Participa en la organizacion y coordinacion de las audiencias, atenciones,
reuniones y certamenes al mas alto nivel institucional y preparar la agenda con la
documentacién respectiva.

K. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
043. CHOFERIII 458-05-20-AP
a. Conduce el vehiculo motorizado asignado al Gerente Regional de Planeamiento y

Acondicionamiento Territorial.

b. Efectla reparaciones mecanicas necesarias y mantenimiento del vehiculo a su
cargo.
G Informa a su debido tiempo sobre las fallas, percances y necesidades de la unidad

vehicular a su cargo.

d. Anota en un cuaderno diariamente todos los servicios y actividades realizadas de
acuerdo a la autorizacion del Gerente Regional de Planeamiento vy
Acondicionamiento Territorial.

e. Las demés funciones que le asigne el Gerente Regional de Planeamiento y
Acondicionamiento Territorial.

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO E INFORMATICA

1 FUNCIONES GENERALES

a. Orientar y difundir la metodologia establecida para la formulacién del Plan de Desarrollo
Regional Concertado, Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo Institucional.

b. Dirigir el proceso de formulacion del Plan de Desarrollo Regional Concertado vy
Presupuesto Participativo del Gobierno Regional Puno.
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e Evaluar los resultados de gestion en la ejecucion de los Planes de Desarrollo Regional
Concertado, Plan Operativo Institucional y Presupuesto Participativo, estableciendo
mecanismos de retroalimentacion.

d. Revisar y emitir opinion sobre los Planes Estratégicos Sectoriales Regionales.

e. Formular el Plan Estratégico Institucional del Gobierno Regional Puno en el marco del
Plan de Desarrollo Regional Concertado.

. Participar en la programacion, formulacion y evaluacion del Plan Regional de Estadistica e
Informatica, conforme a las normas del Instituto Nacional de Estadistica e Informatica INEI.

g. Actualizar permanentemente el sistema de informacién del Gobierno Regional;
proporcionando a los érganos y dependencias, informacion estadistica detallada, confiable,
actualizada y oportuna.

h. Elaborar y actualizar el diagnostico regional.

I Dirigir y administrar el centro de cdmputo, la pagina web, la red informética del Gobierno
Regional de Puno, brindando soporte técnico y asistencia a los usuarios.

J. Formular el Plan Operativo Informético del Gobierno Regional Puno, de acuerdo a las
normas Yy procedimientos del Gobierno electronico e informatico

k. Preveer y programar sistemas de informacion automatizados.
l. Formular planes de contingencia para la mejor operatividad y desarrollo de sistemas.
m. Proponer el uso de software en los sistemas administrativos del Gobierno Regional Puno.

n. Otras que le sefiale el Gerente Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial.

2. CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

N° DE CAP DENOMINACION DEL CARGO TOTAL

044 DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO |l 01
045 EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO |l 01
046 PLANIFICADOR IV 01
047 PLANIFICADOR IV 01
048 | PLANIFICADOR 1! 01
050 | SECRETARIA IV 1

| TOTAL 06

3, FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS 00 May
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045.
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DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO i 458-05-21-DS

o)

Dirige, coordina y monitorea el cumplimiento de las acciones y actividades de la
Subgerencia de Planeamiento.

Supervisa y evalia el nivel de cumplimiento de las actividades y acciones de la
subgerencia, determinar los resultados alcanzados e implementar las medidas
correctivas para lograr una gestion por resultados.

Conduce el proceso de formulacién de los Planes de Desarrollo Regional
Concertado de largo, y medianoc plazo, orientar la formulacién de los Planes
Estratégicos Institucionales Sectoriales.

Conduce y monitorea la formulacion del diagndstico regional y participar en el
diagnéstico de los organismos desconcentrados.

Asesora en materia de planificacion a los funcionarios e instancias del Gobierno
Regional.

Conduce la formulacién de los indicadores de medicién de desempefio.

Coordina y monitorea el Plan Anual y Proceso de Presupuesto Participativo.
Dirigir la formulacion de los Lineamientos, Directivas y Reglamentos Regionales.
Participa en el disefio de la conformacion e integracion macro regional.

Dirige la evaluacion de los Planes de Desarrollo Regional Concertado de largo,
mediano plazo y corto plazo.

Coordina y dirige el procesamiento de la informacion y el uso de los servicios de
red.

Otros que le asigne su jefe inmediato.

EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO I 458-05-21-EJ

Participa en la programacion coordinacion y supervision del cumplimiento de las
actividades de planificacién y estadisticas regionales.

Evalua la ejecucion de las actividades de la subgerencia a su cargo y solicita a la
instancia correspondiente de determinar las medidas correctivas para su mejor
funcionamiento.

Conduce la formulacion de los diagnosticos y planes participativos concertados de
desarrollo de corto, mediano y largo plazo.

Dirige y conduce el asesoramiento técnico a las gerencias regionales en la
formulacion de documentos de diagnésticos y programas de desarrollo de corto,
mediano y largo plazo.
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e. Asesora en planificacién a los funcionarios y dependencias del Gobierno Regional
Puno.
ip Conduce la produccién de indicadores econdmicos y sociales asi como los
mapas teméticos de la region.
g. Otros que le asigne su jefe inmediato.
046-047.PLANIFICADCR IV 458-05-21-EJ
a. Formula y sistematiza la informacién del diagnostico regional y planes de
desarrollo regional concertado de largo y mediano plazo.
b. Participa en la formulacion de los planes estratégicos institucionales sectoriales.
C. Propone lineamientos de desarrollo regional.
d. Propone el disefio metodolégico para la formulacion del diagndstico y planes de
desarrollo regional concertado.
£ Brinda ésesoramiento y coordinacién con las gerencias regionales, sectores y
demaés instancias del Gobierno Regional Puno, para la formulacion de planes
estratégicos institucionales, planes de competitividad, exportacion, capacidades vy
plan anual y presupuesto participativo.
f. Monitorea la implementacion de los planes de desarrollo regional.
g. Prepara informe y opiniones, en materia de planeamiento y desarrollo regional.
h. Formula y sistematiza los indicadores de medicion de desempeﬁo,l producto,
resultado e impacto.
i Participa en el disefio de la conformacion macroregional.
j. Formula el plan anual y sistematiza el proceso de presupuesto participativo.
k. Evalla los planes de desarrollo regional concertado y planes estratégicos
institucionales.
l Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.
048.  PLANIFICADOR Il 458-05-21-EJ
a. Participa en la formulacién y sistematizacion de la informacién del diagndstico
regional y planes de desarrollo regional concertado de largo y mediano plazo.
b. Participa en la formulacidn de los planes estrategicos institucionales sectoriales.
G Participa en la proposicion de lineamientos de desarrollo regional.
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d. Participa en la proposicién del disefio metodologico para la formulacion del
diagndstico y planes de desarrollo regional concertado.

e. Prepara informe y opiniones, en materia de planeamiento y desarrollo regional.

I Participa en la formulacion y sistematizacion de los indicadores de medicion de
desempefio, producto, resultado e impacto.

g. Participa en la formulacion del plan anual y sistematizacion del proceso de
presupuesto participativo.

h. Participa en la evaluacion planes de desarrollo regional concertado y planes
estratégicos institucionales.

. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

050. SECRETARIA IV 458-05-21-AP

a. Organiza y supervisa Optimamente las actividades de apoyo técnico-administrativo
secretarial de la Subgerencia de Planeamiento e Informética.

b. Consolida y organiza oportunamente la documentacion para la atencién destinada

y proveniente de las demas dependencias regionales, previo conocimiento de las
funciones de la Subgerencia de Planeamiento e Informética.

c. Recibe y atiende comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la
Subgerencia de Planeamiento e Informatica.

d. Realiza coordinaciones con las demas dependencias del Gobierno Regional, a fin
de consolidar las gestiones de la Subgerencia de Planeamiento e Informatica

e. Supervisa y atiende con fluidez las comunicaciones, orales, escritas y telefonicas y
poseer una adecuada redaccion.

( Administra dccumentos clasificados y participar en la elaboracién de
procedimientos de mayor complejidad.

g. Organiza y supervisa el seguimiento de los expedientes que ingresan a la
Subgerencia de Planeamiento e Informatica, preparando informes periddicos de su
situacion, utilizando el sistema de computo.

h. Automatiza la documentacién por medios informaticos y controlar el uso racional de
bienes y materiales de la Subgerencia de Planeamiento e Informatica.

i Mantiene un trato amable y cortés con el publico y con tode el perscnal de!
Gobierno Regional de Puno.

J. Participa en la organizacion y  coordinacion de las audiencias, atenciones,
reuniones y certamenes al mas alto nivel institucional y preparar la agenda con la
documentacion respectiva. 2 U
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k. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
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SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO
1. FUNCIONES GENERALES
a. Formular y programar el presupuesto regional y dirigir las fases del proceso

presupuestario del Pliego del Gobierno Regional de Puno, en concordancia con la Ley
General del Sistema Nacional de Presupuesto, Ley Anual de Presupuesto y Directivas

emitidas por la Direccion Nacional de Presupuesto Publico del MEF, y deméas normas de
aplicacion del sistema presupuestario.

b. Dirigir, analizar y consolidar la programacion y asignacion trimestral mensualizada de
gastos y propener la aprobacion del calendario de compromisos trimestral mensualizado a
nivel de pliego regional y unidades ejecutoras.

o Proponer la aprobacion del Presupuesto Institucional de Apertura.

d. Proponer las medificaciones presupuestarias en el nivel funcional programatico, asi como la
incorporacion de mayores recursos al presupuesto de la region via credito suplementario.

e. Monitorear, revisar y consolidar la informacion presupuestaria de las unidades ejecutoras.

1 Elaborar y mantener actualizado el crédito presupuestario regional.

g. Efectuar el cierre y conciliacion presupuestaria cada ejercicio fiscal.

h. Elaborar directivas complementarias de formulacion, aprobacion, ejecucion, control y

evaluacion del proceso presupuestario.

i Atender la informacion presupuestal requerida por la Presidencia Regional y otras
instituciones del nivel central y/o regional.

J. Efectuar la evaluacion presupuestaria institucional en forma semestral y anual, conforme a
las normas emanadas para tal fin. ‘

k. Mantener actualizado las PEAs presupuestadas de activos y pensicristas del pliego
regional.

l. Evaluar y atender las solicitudes de ampliacion de calendario de compromisos.

m. Consolidar el avance fisico-financiero mensual de los proyectos de inversion.

n. Otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia Regional de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

20 MAY 2014
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2. CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS
N° DE CAP DENOMINACION DEL CARGO TOTAL
051 DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO Ii 01
052 ESPECIALISTA EN FINANZAS IV 01
053 ESPECIALISTA EN FINANZAS | 01
054 ESPECIALISTA EN FINANZAS I 01
055 ESPECIALISTA EN FINANZAS I 01
056 TECNICO ADMINISTRATIVO Il 01
057 TECNICO ADMINISTRATIVO Il 01
058 SECRETARIA IV 01
TOTAL 08
3, FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS
051.  DIRECTOCR SISTEMA ADMINISTRATIVO I 458-05-22-DS
a. Propone e instrumenta los procesos técnicos del sistema presupuestario, en
coordinacion con las instancias pertinentes.
b. Orienta, revisa y eleva la propuesta de la programacion, formulacion y aprobacion
del presupuesto del pliego.
(o3 Interpreta la normatividad respecto al sistema presupuestario y supervisar el
desarrollo y cumplimiento sistematico del mismo.
d. Mantiene informado al gerente regional de Planeamiento, Presupuesto vy

Acondicionamiento Territorial, sobre las acciones especificas de su responsabilidad
y otras que le hayan sido encomendadas.

e. Supervisa, sugiere y absuelve las interrogantes del personal a su cargo
proponiendo estimulos.

I Otros que se le asigne el Gerente Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial.

052. ESPECIALESTA EN FINANZAS IV 458-05-22-EJ

a. Planifica y organiza el proceso de programacion, formulacién, ejecucion, control y
evaluacion presupuestaria del pliego regional.

b. Propone la estructura funcional programatica del pliego.

G- Presenta el proyecto de resolucién de aprobacidn del presupuesto institucional de
apertura del pliego.

d. Procesa y consolida la asignacion trimestral, programacion trimestral, asi como las
solicitudes de calendario de compromisos.

e. Elabora y mantiene actualizado el marco legal de presupuesto.

o e ;
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i Procesa y consolida el cierre y conciliacidn presupuestaria.

g. Aplica las normas legales para una racional y adecuada administracion de los
recursos financieras.

h. Asesora a los responsables de la unidades ejecutoras, en materia presupuestaria y
manejo del software del proceso presupuestario.

I Emite opiniones e informes relacionadas al aspecto presupuestal.

i Otras que se le asigne en materia de su competencia.

053-055.ESPECIALISTA EN FINANZAS I 458-05-22-EJ

a. Participa en la planificacion y organizacion del proceso de programacion,
formulacion, ejecucion, control y evaluacion presupuestaria del pliego regional.

b. Participa en la elaboracion del proyecto de resolucion de aprobacion del
presupuesto institucional de apertura del pliego.

c. Procesa y consolida la asignacion trimestral, programacion trimestral, asi como las
solicitudes de calendario de compromisos.

d. Participa, elabora y mantiene actualizado el marco legal de presupuesto.

e. Procesa y consolida el cierre y conciliacion presupuestaria.

f. Aplica las normas legales para una racional y adecuada administracion de los
recursos financieras.

g. Asesora a los responsables de la unidades ejec'utoras, en materia presupuestaria y
manejo del software del proceso presupuestario.

h. Emite opiniones e informes relacionadas al aspecto presupuestal.

i Otras que se le asigne en materia de su competencia.

056. TECNICO ADMINISTRATIVO llI 458-05-22-ES

a. Coordina la programacion de actividades relacionado a los procesos del sistema
presupuestario.

b. Cumple adecuadamente los procesos técnicos del sistema presupuestario.

C. Participa en la elaboracidn del anteproyecto de presupuesto regional.

d. Elabora informacién estadistica de avances de la ejecucion fisica - financiera, del

Pliego. 20/_\Y 2014
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e. Establece mecanismos de control, comprobacion y fiscalizacion de la ejecucion
presupuestaria.

f. Coordina con los organismos ejecutores y/o unidades ejecutoras de presupuesto,
sobre una correcta aplicacion de la normatividad y procedimientos del sistema
presupuestario.

g. Otros que se le asigne en materia de su competencia.

TECNICO ADMINISTRATIVO Il 458-05-22-ES

a. Participa en la coordinacion y programacién de actividades relacionado a los
procesos del sistema presupuestario.

b. Participa en el cumplimiento adecuado de los procesos tecnicos del sistema
presupuestario.

E Participa en la elaboracion de trabajos relacionados al presupuesto regional.

d. Participa en la elaboracion de la informacién estadistica de avances de la
ejecucion fisica - financiera, del Pliego.

e. Otros que se le asigne en materia de su competencia.

SECRETARIA IV 458-05-22-AP

a. Organiza y supervisa 6ptimamente las actividades de apoyo técnico-administrativo
secretarial de la Subgerencia de Presupuesto.

b. Consolida y organiza oportunamente la documentacion para la atencidn destinada
y proveniente de las deméas dependencias regionales, previo conocimiento de las
funciones de la Subgerencia de Fresupuesto.

C. Recibe y atiende comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la
Subgerencia de Presupuesto.

d. Realiza coordinaciones con las demas dependencias del Gobierno Regional, a fin
de consolidar las gestiones de la Subgerencia de Presupuesto.

e. Supervisa y atiende con fluidez las comunicacicnes, orales, escritas y telefénicas y
poseer una adecuada redaccion.

f. Administra documentos clasificados y participar en la elaboracion de
procedimientos de mayor complejidad.

g. Organiza y supervisa el seguimiento de los expedientes que ingresan a la

Subgerencia de Presupuesto, preparando informes periddicos de su situacion,
utilizando el sistema de cémputo.




h. Automatiza la documentacion por medios informaticos y controlar el uso racional de
bienes y materiales de la Subgerencia de Presupuesto.

i Mantiene un trato amable y cortés con el publico y con todo el personal del
Gobierno Regional de Puno.

j- Participa en la organizacion y coordinacion de las audiencias, atenciones,
reuniones y certamenes al mas alto nivel institucional y preparar la agenda con la
documentacion respectiva.

k. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

SUBGERENCIA DE INVERSION PUBLICA Y COOPERACION TECNICA INTERNACIONAL

1. FUNCIONES GENERALES

a. Proponer a la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento
Territorial, la declaratoria de viabilidad de los proyectos de inversion publica que cuenten
con el informe técnico favorable, basado en los criterios técnicos que sustenten la
metodologia de evaluacion de proyectos de inversion publica y en concordancia con la
normatividad vigente.

b. Evaluar y emitir informes técnicos sobre estudios de Preinversién elaborados por las
unidades formuladoras en el marco de la ley 27293 del Sistema Nacional de Inversion
Publica y las normas complementarias asi como los lineamientos de politica de inversion
publica de la region.

C. Implementar los mecanismos adecuados y las directivas internas necesarias para hacer
més operativo el Sistema Nacional de Inversion Plblica a nivel regional.

d. Monitorear la elaboracion de estudios de Preinversion de las unidades formuladoras.

e. Vigilar a que se mantenga actualizada la informacién registrada en el Banco de Proyectos.

f. Dirigir y orientar a las unidades formuladoras sobre la formulacion de proyectos de inversion,
elaborados en concordancia con los lineamientos del Plan de Desarrollo Regional
Concertado.

g. Capacitar al personal técnico de las unidades formuladoras de los proyectos de inversion

publica encargados de la identificacion, formulacion y evaluacion de los mismos.

h. Elaborar el Programa multianual de inversion publica del Gobierno Regional de Puno y
someter a consideracion del 6rgano resolutivo.

i. Velar a que el programa multianual de inversion publica se enmarque en las competencias
de nivel regional, asi como en los lineamientos de politica sectorial y en el Plan de
Desarrollo Regional Concertado Regional.

J. Solicitar el registro de nuevas unidades formuladotas ante la Direccion General de
Programacién Multianual de Inversion Publica, que cumplan con los requisitos en las
normas sobre la materia.




k. Evaluar y emitir opinidn acerca de los programas, proyectos o actividades que se ejecutan
con recursos de cooperacion técnica internacional en sus distintas modalidades y niveles de
apoyo a favor del desarrollo econdmico y social de la regién y otros.

Opinar sobre el Plan Anual y Programas de Cooperacion Internacional a ser aprobados por
el Consejo Directivo.

m. Evaluar la implementacion de las politicas, planes y programas de Cooperacion
Internacional, proponiendo medidas para su mejor aplicacion.

n. Mantener actualizado el Directorio de Organismos No Gubernamentales a nivel regional.

0. Coordinar con las Organizaciones no Gubernamentales ONGs la programaciéon de °
actividades de beneficio regional.

p. Reglamentar en lo que sea de competencia regional la participacién de las ONGs en el
desarrolio regional.

q. Seguimiento de la ejecucién, segun el caso, de los convenios de Cooperacion Técnica
Nacional o Internacional suscritos por el Gobierno Regional.

I Gestionar directamente o por intermedio de las gerencias regionales fuentes cooperantes
para proyectos de desarrollo en el marco del Plan Concertado de Mediano o Largo Plazo.

S. Otras que le asigne su jefe inmediato.

CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

N°DE CAP | DENOMINACION DEL CARGO : TOTAL
059 DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO I 01
AT 060 ESPECIALISTA EVALUACION DE PROYECTOS 01
For T TGN 061 ESPECIALISTA EVALUACION DE PROYECTOS 01
B S £ 062 ESPECIALISTA EVALUACION DE PROYECTOS 01
A 063 ESPECIALISTA EVALUACION DE PROYECTOS 01
N 066 SECRETARIA V 01
TOTAL 06

3 FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS
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DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL I 458-05-23-DS

a. Propone a la Gerencia Regional de Planeamiento Presupuesto vy
Acondicionamiento Territorial la declaratoria de viabilidad de los proyectos de
inversién publica que cuenten con el informe técnico favorable, basado en los
criterios técnicos que sustenten la metodologia de evaluacion de proyectos de
inversién publica y en concordancia con la normatividad vigente.

b. Evalla y emite informes técnicos sobre estudios de Preinversidn elaborados por las
unidades formuladoras en el marco de la Iey 27293 del Sistema Nacional de

politica de Inversion Publica de la Reglon.

c. Implementa los mecanismos adecuados y las directivas internas necesarias para
hacer mas operativo el Sistema Nacional de Inversion Publica a nivel regional.

d. Monitorea la elaboracion de estudios de Preinversion de las unidades
formuladoras.

e. Dirige y orienta a las unidades formuladoras sobre la formulacion de proyectos de
inversion, en concordancia con los lineamientos del Plan de Desarrolio Regional
Concertado.

f. Capacita permanentemente al personal técnico de las unidades formuladoras de

los Proyectos de Inversion Publica encargados de la identificacion, formulacion y
evaluacion de los mismos.

g. Tramita los proyectos de Inversion Publica elaborados por las Unidades
formuladoras a las Oficinas de Programacion de Inversiones sectoriales funcionales
correspondientes.

h. Evalla y emite opinion acerca de los programas, proyectos o actividades que se

ejecutan con recursos de  Cooperacion Técnica Internacional en sus distintas
modalidades y niveles de apoyo a favor del desarrollo econémico y social de la
region y otros.

I Opina sobre el Plan Anual y Programas de Cooperacion Internacional a ser

aprobados por el Consejo Directivo.

J- Evalla la implementacion de las politicas planes y programas de Cooperacion
Internacional, proponiendo medidas para su mejor aplicacion.

k. Mantiene actualizado el Directorio de Organismos No Gubernamentales a nivel
regional.

Coordina con las Organizaciones no Gubernamentales (ONGs) la programacion de
actividades de beneficio regional.

m. Reglamenta en lo que sea de competencia regional la participacion de las ONGs en

el desarrollo regional.

0
20 MAY 20%

’S*




45
n. Ejecuta o supervisa segun el caso los Convenios de Cooperacion Tecnica Nacional
o Internacional suscritos por el Gobierno Regional.

0. Gestiona directamente o por intermedio de las Gerencias Regionales fuentes
cooperantes para proyectos de desarrollo en el marco del Plan Concertado de
Mediano o Largo Plazo.

p. Otros que se le asigne en el marco de su competencia

060-063. ESPECIALISTA EN EVALUACION DE PROYECTOS IV~ 458-05-23-EJ

a. Participa en la evaluacion y emitir informes técnicos sobre estudios de Pre-
Inversion elaborados por las unidades formuladoras en el marco de la ley 27293 del
Sistema Nacional de Inversion Publica.y las normas complementarias asi como los
lineamientos de politica de Inversion Publica de la Region.

b. Elabora y adecua directivas internas necesarias para hacer mas operativo el

Sistema Nacional de Inversion Publica a nivel regional.

e Orienta en la elaboracion de estudios de preinversion a las unidades
formuladoras.

d. Mantiene actualizada al Subgerente, la informacion registrada en el Banco de
Proyectos para evaluar y emitir los informes técnicos.

€. Participa en la direccion y orientacion a las unidades formuladoras sobre la
formulacion de proyectos de inversion, elaborados en concordancia con los
lineamientos del Plan de Desarrollo Regional Concertado.

f. Capacita permanentemente al personal técnico de las unidades formuladoras de
los Proyectos de Inversion Publica encargados de la identificacion, formulacion y
evaluacién de los mismos. '

g. Alcanza y pone en tramite los proyectos de inversion publica elaborados por las
unidades formuladoras a las Oficinas de Programacion de inversiones sectoriales
funcionales correspondientes.

h. Otros que se le asigne el Subgerente

SECRETARIA IV 458-05-23-AP

a. Organiza y supervisa optimamente las actividades de apoyo técnico-administrativo
secretarial de la Subgerencia de Inversion Publica y Cooperacion Técnica
Internacional.

b.

Consolida y organiza oportunamente la documentacion para la atencion destinada
y proveniente de las demés dependencias regionales, previo conocimiento de las
funciones de la  Subgerencia de Inversion Publica y Cooperacion Técnica

Internacional.
20 MAY 2014
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C. Recibe y atiende comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la
Subgerencia de Inversion Publica y Cooperacion Técnica Internacional.

d. Realiza coordinaciones con las deméas dependencias del Gobierno Regional, a fin
de consolidar las gestiones de la Subgerencia de Inversion Publica y CTI.

e. Supervisa y atiende con fluidez las comunicaciones, orales, escritas y telefonicas y
poseer una adecuada redaccion.

f. Administra documentos clasificados y participar en la elaboracion de
procedimientos de mayor complejidad.

g. Organiza y supervisa el seguimiento de los expedientes que ingresan a la

Subgerencia de Inversion Publica y CTI, preparando informes periddicos de su
situacion, utilizando el sistema de computo.

h. Automatiza la documentacién por medios informéticos y controlar el uso racional de
bienes y materiales de la Subgerencia de Inversion Publica y CTI.

1 Mantiene un trato amable y cortés con el publico y con todo el personal del
Gobierno Regional de Puno.

j- Participa en la organizacién y - coordinacion de las audiencias, atenciones,
reuniones y certamenes al mas alto nivel institucional y preparar la agenda con la
documentacién respectiva.

k. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
%/# ,S:,UBGERENCIA DE RACIONALIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
= 1. FUNCIONES GENERALES
a. Elaborar y proponer directivas y normas complementarias, destinadas a optimizar vy

simplificar la gestion administrativa, en coordinacién con los 6rganos del Gobierno
Regional de Puno.

b. Difundir las politicas y normas de racionalizacion, emitidas por las instancias superiores del
Gobierno Regional, asi como evaluar y monitorear el cumplimiento de las mismas.

C. Adecuar la organizacion regional de acuerdo a los requerimientos institucionales y cambios
estructurales, en concordancia con los lineamientos de modernidad de la gestion publica.

d. Elaborar la Memoria Anual del Gobierno Regional Puno.

e. Elaborar y  actualizar los instrumentos de gestion institucional, Reglamento de

Organizacion y Funciones, Cuadro para Asignacion de Personal, Manual de Organizacion y
Funciones, Texto Unico de Procedimientos Administrativos y otros documentos de gestion
para el desarrollo institucional.

f. Revisar y opinar- para su aprobacion, los proyectos de Reglamento de Organizacion y
Funciones, Cuadro para Asignacién de Personal, Texto Unico de Procedimientos

Administrativos de las Direcciones Regionales Sectoriales, y demas dependencias del
Gobierno Regional .

N N
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Efectuar la evaluacion de la organizacion y el desarrollo de procesos del Gobierno Regional,
asi como sus respectivos sistemas de soporte informétice, proponiendo las normas internas
necesarias.

Asesorar a los 6rganos del Gobierno Regional de Puno, en la adopcion de politicas de
desarrollo de gestién, modernizacion, racionalizacion y simplificacién administrativa.

Elaborar informes y acciones de racionalizacion y desarrollo Institucional.

Participar en la formulacién de los programas de capacitacién del personal de la Sede
Regional y de las Gerencias Regionales.

Otras que le sefiale el Gerente Regional de Planeamiento y Acondicionamiento Territorial.

1. CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS.

067.

N°DE CAP | DENOMINACION DEL CARGO TOTAL
067 DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO I 01
068 ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION IV 1
069 ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION IV 01
070 ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION il 01

TOTAL 04

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO I 458-05-24-DS

a. Elabora y propone las politicas institucionales de la modernizacién administrativa
previa coordinacion con los demaés érganos del Gobierno Regional Puno.

b. Adecua y difunde las politicas y normas emitidas por las instancias superiores
en el funcionamiento del Gobierno Regional, asi como evaluar y supervisar el
cumplimiento de las mismas.

(65 Propone estudios, planes y programas orientados al cambio y adecuacion
sistemética de funciones, estructuras, cargos y procedimientos para optimizar los
servicios y supervisar su cumplimiento.

d. Elabora y actualiza los documentos de gestion técnico normativos del Gobierno
Regional y asesorar a las oficinas de racionalizacion de los sectores y
dependencias.

e. Otras que se le asigne el Gerente Regional de Planeamiento Presupuesto y

Acondicionamiento Territorial.
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C: Organizar, formular, evaluar y tramitar ante la Direccion Nacional Técnica de Demarcacion
Territorial, los expedientes técnicos de demarcacion territorial, en armonia con las politicas
y normas de la materia.

d. Promover de oficio las acciones de demarcacion territorial necesarias para la
organizacion del territorio en el ambito regional.

e. Elaborar estudios de diagnostico y zonificacién a nivel provincial.

fi Elaborar estudios especificos sobre demarcacion territorial en coordinacion con la
Direccion Nacional Técnica de Demarcacion Territorial.

g. Evaluar las solicitudes de demarcacion territorial en el marco de la Ley N° 27795 y el
Decreto Supremo N° 019-2003-PCM.

h. Solicitar a las entidades del sector publico la opinién técnica y/o informacién requerida
para las acciones de demarcacion territorial.

I Participar en el disefio de los proyectos de conformacion de macroregiones.

8 Elaborar informacion estadistica y cartogréfica, para estudio de demarcacion territorial y
analisis del territorio regional.

k. Aprobar la categorizacion y recategorizacion de centros poblados en el ambito regicnal.

I Otras que le sefiale el Gerente Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial.

CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

N°DE CAP | DENOMINACION DEL CARGO TOTAL
072 DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO 1
073 EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO | f
074 PLANIFICADOR Il 01
075 SOCIOLOGO i 01
TOTAL 04 |

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

072.  DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO I 458-05-25-DS

a. Conduce el proceso de demarcacion y organizacion territorial en el ambito
regional, de acuerdo al Plan de Demarcacion Territorial.

b. Evalua los planes y politicas en materia de ordenamiento territorial en
concordancia con los planes de los gobiernos locales.

c Organiza, evalla y tramita ante la Direccion Nacional Técnica de Demarcacion
Territorial, los expedientes técnicos de demarcacion territorial, en armonia con las
politicas y normas de la materia.

ES CONFORME
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d. Elabora estudios de diagndstico y zonificacion a nivel regional y provincial.

e. Participa en el elaboracién estudios especificos sobre demarcacidn territorial en
coordinacion con la Direccidén Nacional Técnica de Demarcacién Territorial.

f. Otras que le sefiale el Gerente Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial.

073.  EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO | 458-05-25-EJ

a. Elabora estudios especificos sobre demarcacion territorial en coordinacion con la
Direccion Nacional Técnica de Demarcacion Territorial.

b. Evalla las solicitudes de demarcacion territorial en el marco de la Ley N° 27795 y
el Decreto Supremo N° 018-2003-PCM.

ci Participa en el disefio de los proyectos de conformacién de macroregiones.

d. Elabora informacion estadistica y cartogréfica, para estudio de demarcacidn
territorial y analisis del territorio regional.

e. Aprueba la categorizacion y recategorizacion de centros poblados en el ambito
regional.

f. Otras que le sefiale el Subgerente de Demarcacion Territorial.

074.  PLANIFICADORIIII 458-05-25-EJ

a. Participa en el elaboracion de estudios especificos sobre demarcacion territorial en
coordinacion con el Subgerente de Demarcacion Territorial.

b. Participa en la evaluacion de solicitudes de demarcacion territorial en el marco de
las normas existentes.

G Participa en el disefio de los proyectos de conformacion de macroregiones.

d. Participa en la elaboracion de informacion estadistica y cartogréfica, para estudio
de demarcacion territorial y anélisis del territorio regional.

e. Prepara documentos para la categorizacion y recategorizacion de centros
poblados en el &mbito regional.

f. Otras que le sefiale el Subgerente de Demarcacion Territorial.

075. SOCIOLOGO Il 458-05-25-EJ

a. Participa en el elaboracion de estudios especificos sobre demarcacion territorial en
coordinacion con el Subgerente de Demarcacion Territorial.

b. Participa en la evaluacidn de solicitudes de demarcacion territorial en el marco de
las normas existentes.

> ES CONFORME
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Participa en el disefio de los proyectos de conformacion de macroregiones.

Participa en la elaboracion de informacion estadistica y cartogréfica, para estudio
de demarcacion territorial y analisis del territorio regional.

Participa en la elaboracion de documentos para la categorizacion y
recategorizacion de centros poblados en el &mbito regional.

Otras que le sefale el Subgerente de Demarcacion Territorial.

{ Guadalipe £ / d:
. Hinojosa Ayest /
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OFICINA REGIONAL DE SUPERVISION Y LIQUIDACIONS DE PROYECTOS

1.

FUNCIONES GENERALES

Programar, dirigir coordinar y ejecutar las acciones de supervisién de los proyectos de
inversién publica comprendidos en el programa anual que se ejecutan por la modalidad
de administracion directa e indirecta con arreglo a la normatividad vigente.

Realizar supervision y/o de inspecciones de obras y estudios (preinversion) que ejecuta en
sus diversas modalidades el Gobierno Regional de Puno, emitiendo el informe a las
instancias correspondientes para tomar las medidas correctivas necesarias referente al
avance fisico-financiero de las mismas.

Cauteler la aplicacion correcta de las normas técnicas de control vigentes, emitidas a nivel
nacional y generar las directivas complementarias para las acciones de supervision y/o
inspeccién de obras y estudios.

Supervisar la ejecucion de los programas y proyectos de inversion publica a nivel regional
de carécter sectorial y multisectorial, incluidos en el plan de desarrollo y operativo regional.

Efectuar las liquidaciones técnico financieras oportunas de las obras por administracion
directa, resultantes de la ejecucidn de los proyectos de inversion publica, conforme a la
legislacion vigente.

Revisar los expedientes técnicos de los proyectos de inversion publica declarados viables y
opinar para su aprobacion mediante resolucion correspondiente.

Revisar los informes técnico financieros finales (informes de preliquidacion) alcanzados por
las unidades ejecutoras, sea por la modalidad de administracion directa, encargo o contrata.

Participar en los procesos de seleccion en la contratacion de consultorias y supervision
de proyectos de inversion publica por administracion directa y por encargo.

Proponer la conformacion de los comités de recepcidn vy liquidacion de los proyectos de
inversion publica.

Efectuar la supervision y monitoreo de los programas de emergencia aprobados por el
Gobierno Central y Regional.

Conducir la transferencia de proyectos y obras a los sectores correspondientes para su
administracion y mantenimiento.

Otras que le encomiende el Gerente ral Regional.
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2. CUADRO DE CARGOS
N° DE CAP DENOMINACION DEL CARGO TOTAL
079 DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO IV 1
080 SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL I 01
081 INGENIERO IV 01
082 ING. EN CIENCIAS AGROPECUARIAS IV 01
083 MEDICO VETERINARIO Il 01
088 SECRETARIA IV 01
TOTAL 06
3: FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS
079. DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO IV 458-05-26-EC
a. Conduce y hace cumplir la normatividad vigente en materia de su competencia.
b. Conduce la formulacion, ejecucion y evaluacion del plan de trabajo institucional de
la oficina a su cargo
C. Planea, programa vy dirige las actividades técnicas en materia de supervision y/o

inspeccion y liquidacion de proyectos de inversion publica y proponer politicas
para el desarrollo y aplicacion de los programas a su cargo.

d. Dirige, coordina, controla y evalla la realizacion de actividades técnicas vy
administrativas de su dependencia.

e, Dirige la elaboracion de normas y directivas para el desarrollo de las acciones de
Su competencia.

f. Inspecciona y evalia el desarrollo de los programas, emitiendo los informes
tecnicos correspondientes.

g. Asesora a todos los 6rganos del Gobierno Regional en los asuntos relacionados a
supervision y liquidacion de proyectos de inversion publica.

h. Otras que le asigne el Jefe Inmediato Superior.
080.  SUPERVISOR DEL PROGRAMA SECTORIAL I 458-05-10-EJ
a. Participa en la formulacion de las politicas regionales referidas a acciones de

supervision y/o inspeccion y liquidacién de proyectos de inversion publica.

b. Elabora el plan de trabajo de la Oficina Regional de Supervision y Liquidacion de
Proyectos. '

20 MAY 2014
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34
Planifica, supervisa, e inspecciona  programas y/o proyectos al area de su

competencia.

Evalla actividades del sistema y determinar las medidas correctivas para el buen
funcionamiento del sistema.

Asesora a funcionarios y profesionales en asuntos de su especialidad.
Participa en las comisiones de las liquidaciones de proyectos de inversidn publica.

Elabora normas y directivas para la ejecucién de acciones de supervision de
programas y proyectos de inversion publica.

Otras que le asigne el Jefe Inmediato.

INGENIERO IV 458-05-10-EJ

Supervisa ylo inspecciona las actividades técnicas y administrativas de los

proyectos de inversion publica comprendidos en el programa anual que ejecuta el
Gobierno Regional Puno.

Planifica y supervisa programas y proyectos asignados al area de su
competencia.

Elabora informes técnicos relacionados con la especialidad.
Presta asesoramiento en el campo de su especialidad.

Programa y coordina las actividades de la Oficina de Supervision y Liquidacion

Elabora y propone lineamientos metodoldgicos. para la supervison y liquidacion de
los proyectos de inversidn publica en coordinacion con los drganos de linea.

Supervisa la ejecucién de los programas y proyectos de inversion publica con
arreglo a la normatividad legal.

Propone la normatividad necesaria para el cumplimiento de sus funciones.

Inspecciona y evalla periodicamente el desarrollo de los proyectos de inversion
publica, formulando las recomendaciones técnicas.

Participa en la comisiones de las liquidaciones técnico financieras de los proyectos
de inversion publica, conforme a la legisiacion vigente.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
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082.  ING. EN CIENCIAS AGROPECUARIAS IV 458-05-10-EJ

a. Participa en la supervision e inspeccién de las actividades técnicas y
administrativas de los proyectos de inversidn publica comprendidos en el programa
anual que ejecuta el Gobierno Regional Puno.

b. Participa en la planificacion y supervision de programas y proyectos asignados al
area de su competencia.

C. Elabora informes técnicos relacionados con la especialidad.
d. Presta asesoramiento en el campo de su especialidad.
e Participa en la programacion y coordinacion de las actividades de la Oficina de

Supervision y Liquidacion

f. Elabora y propone lineamientos metodoldgicos para la supervisdn y liquidacion de
los proyectos de inversion publica en coordinacién con los 6rganos de linea.

g. Supervisa la ejecucion de los programas y proyectos de inversion plblica con
arreglo a la normatividad legal.

h. Participa en la proposicion de la normatividad necesaria para €l cumplimiento de
sus funciones.

i Inspecciona y evalua periodicamente el desarrollo de los proyectos de inversion
publica, formulando las recomendaciones técnicas.

J. Participa en la comisiones de las liquidaciones técnico financieras de los proyectos
de inversion publica, conforme a la legislacion vigente.

k Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
MEDICO VETERINARIO Ili 458-06-10-EJ
a. Participa en la supervision de actividades técnicas y administrativas de los

proyectos de inversion publica comprendidos en el programa anual que ejecuta el
Gobierno Regional Puno.

b. Participa en la planificacién y supervision de programas y proyectos asignados
al area de su competencia.

c. Participa en las comisiones de las liquidaciones técnico financieras de los
proyectos de inversion publica, conforme a la legislacion vigente.

d. Elabora informes técnicos relacionados con la especialidad.

e. Participa en la programacién y coordinacién de actividades de la Oficina de
Supervision y Liquidacion

20 MAY 2014
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Participa en la proposicién de la normatividad necesaria para el cumplimiento de
sus funciones.

Inspecciona y evalla periodicamente el desarrollo de los proyectos de inversion
publica, formulando las recomendaciones técnicas.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

SECRETARIA IV 458-06-10-AP

Organiza y supervisa 6ptimamente las actividades de apoyo técnico-administrativo
secretarial de la Oficina Regional de Supervision y Liquidacion de Proyectos.

Consolida y organiza oportunamente la documentacion para la atencion destinada
y proveniente de las demas dependencias regionales, previo conocimiento de las
funciones de la Oficina Regional de Supervision y Liquidacion de Proyectos.

Recibe y atiende comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la Oficina
Regional de Supervision y Liquidacion de Proyectos.

Realiza coordinaciones con las demas dependencias del Gobierno Regional, a fin
de consolidar las gestiones de la Oficina Regional de Supervision y Liquidacion de
Proyectos.

Supervisa y atiende con fluidez las comunicaciones, orales, escritas y telefonicas y
poseer una adecuada redaccion.

Administra documentos clasificados y participar en la elaboracion de
procedimientos de mayor complejidad.

Organiza y supervisa el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Oficina
Regional de Supervision y Liquidacién de Proyectos, preparando informes
periddicos de su situacion, utilizando el sistema de computo.

Automatiza la documentacion por medios informaticos y controlar el uso racional de
bienes y materiales de la Oficina Regional de Supervisién y Liquidacion de
Proyectos.

Mantiene un trato amable y cortés con el publico y con todo el personal del
Gobierno Regional de Puno.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato. 2 0 MAY 20]4
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OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION
1 FUNCIONES GENERALES
a. Dirigir y controlar la aplicacion de la normatividad técnico administrativa inherente a los

Sistemas de Personal, Contabilidad, Tesoreria, Abastecimientos y Servicios Auxiliares y
Bienes Regionales, correspondiente en materia de su competencia de conformidad con
las disposiciones legales y normas técnicas vigentes.

b Formular y Proponer a la Gerencia General la aplicacién de lineamientos de politica en
materia de administracion de los recursos financieros, materiales, potencial humano y
patrimonio del Gobierno Regional.

o Ejecutar el control previo y concurrente de las operaciones econdmicas y financieras del
Gobierno Regional asi como las actividades que se deriven de los planes y programas de
accion aprobados por la Presidencia y Gerencia General.

d. Suscribir resoluciones Administrativas Regicnales de acuerdo a la delegacion de funciones y
facultades.
e. Ejecutar el control periédico y concurrente del patrimonio del Gobierno Regional asi como

las actividades y normas correspondientes a la custodia y mantenimiento del mismo.

f. Asesorar a todos los érganos del Gobierno Regional en asuntos relacionados con la
administracion y gestion que son de su competencia.

Dirigir y coordinar  los programas de capacitacion con los 6rganos estructurados del
Gobierno Regional.

Presentar y brindar informacion oportuna sobre los sistemas que dirige, en los plazos
establecidos.

Velar y monitorear que la gestion de bienes regionales correspondientes al &mbito
territorial del Gobierno Regional, se mantenga debidamente organizado y actualizado de
conformidad con los dispositivos legales vigentes.

Participar en la formulacion del Presupuesto del Pliego, coordinando con la Gerencia
Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

Proponer las directivas que permitan mejorar su gestion.

Proponer las mejoras de procedimientos y metodologias de los sistemas que estan bajo su
responsabilidad.

m. Supervisar el suministro de materiales y servicios auxiliares requeridos por las diferentes

dependencias del Gobierno Regional, para la ejecucidn de obras y funcionamiento de los
érganos de linea.

Otras funciones que le sean asignadas de acuerdo a su competencia.

ES CONFORME
A QRIGIGAL

Guadalupe E,
Hinojosa Ayestas



1

4

58
2. CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS
N° DE CAP DENOMINACION DEL CARGO TOTAL
089 DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO IV 01
091 SECRETARIA IV 01
TOTAL 02
3. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS
089. DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO IV 458-06-20-EC
a. Planea, organiza, dirige, controla y evalla las acciones y actividades de la Oficina
Regional a su cargo, siendo responsable del cumplimiento de sus objetivos y
metas.
b. Cumple y hace cumplir los dispositivos técnicos y legales vigentes para los
sistemas administrativos a su cargo.
C. Asesora al Presidente del G.R. en el establecimiento de las politicas para la

administracion de personal, recursos financieros, abastecimiento y administracion
documentaria de la institucion.

d. Propone normas internas necesarias para €l funcionamiento de los sistemas de
personal, contabilidad, tesoreria y abastecimientos y servicios auxiliares y bienes
regionales.

/,:.»_-:" ? Y e. Dirige, supervisa y evalla el funcionamiento de las oficinas de su dependencia.

f. Formula informes, opiniones y visar aquello que hubiera formulado el personal a su
cargo. :

g. Actualiza normatividad sobre las areas de su competencia recomendando las

acciones a que hubiere lugar.

h. Propone y participa en las comisiones para el nombramiento, contratacion,
promocion, reasignacion del personal, asi como el otorgamiento de estimulos o
aplicacion de sanciones disciplinarias.

i Representa a la Oficina Regional de Administracion en asuntos de su competencia

y en los que le asigne el Gerente General Regional sobre acciones especificas de
su responsabilidad.

i Otras que le encargue la Gerencia General Regional.

091.  SECRETARIA IV 458-06-20-AP
a. Organiza y supervisa dptimamente las actividades de apoyo técnico-administrativo
secretarial de la Oficina Regional de Administracion. ,2 0 “A\( 28‘\4\
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b. Consolida y organiza oportunamente la documentacion para la atencion destinada
y proveniente de las demas dependencias regionales, previo conocimiento de las
funciones de la Oficina Regicnal de Administracion.

e. Recibe y atiende comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la Oficina
Regional de Administracion.

d. Realiza coordinaciones con las demas dependencias del Gobierno Regional, a fin
de consolidar las gestiones de la Oficina Regional de Administracion.

e. Supervisa y atiende con fluidez las comunicaciones, orales, escritas y telefonicas y
poseer una adecuada redaccion.

f; Administrar  documentos clasificados y participar en la elaboracion de
procedimientos de mayor complejidad.

g. Organiza y supervisa el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Oficina
Regional de Administracion, preparando informes periodicos de su situacion,
utilizando el sistema de computo.

h. Automatiza la documentacion por medios informéticos y controlar el uso racional de
bienes y materiales de la Oficina Regional de Administracion.

i Mantiene un trato amable y cortés con el plblico y con todo el personal del
Gobierno Regional de Puno.

J. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

i /5
N -.-?ffgﬂCINA DE CONTABILIDAD

g 'Y
Lo

1 FUNCIONES GENERALES

Conducir y dirigir la contabilidad financiera presupuestaria del Gobierno Regional Puno, el
control de la ejecucion presupuestal y financiera de la Sede Central; asi como la formulacion

en forma oportuna de los estados financieros y presupuestarios de la Sede Central y Pliego
Regional.

’

Emitir informes permanentes respecto a la ejecucion presupuestal y contable del Gobierno
Regional Puno.

G Controlar, revisar, registrar e informar mensualmente la ejecucion de ingresos y gastos de
la unidad ejecutoria 0902 - sede central del gobierno regional; emitir informes periddicos de
la ejecucion presupuestal y contable del Gobierno Regional Puno.

d. Presentar y brindar informacion oportuna sobre el sistema que dirige, con la sustentacion
técnica respectiva, en los plazos establecidos o cuando sean requeridas.

e. Elaborar directivas, métodos de trabajo y los instrumentos de gestion necesarios para el
adecuado funcionamiento del sistema.
f. Registrar y mantener actualizados los libros de contabilidad y registros auxiliares y analisis

de cuentas de la sede del Gobierno Regional Puno.
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Conciliar las cuentas de balance, enlace y presupuestaria, a nivel del Pliego Regional.
Ejercer el control previo y concurrente de la ejecucion presupuestaria de |a sede central
ajustandose a los calendarios de compromisos y autorizacion presupuestal correspondiente
y en base a los presupuestos analiticos.

Mantener actualizado el control financiero de los activos fijos, asi como su valuacién,
depreciacion y su conciliacion con control patrimonial.

Consoalidar y formular los estados financieros y presupuestarios del Pliego 458 Gobierno
Regional Puno y sustentar ante la Contaduria Publica de la Nacién.

Supervisar, controlar y brindar asesoria y apoyo técnico contable a las Unidades Ejecutoras
del Pliego en la elaboracién de los Estados Financieros y Presupuestarios.

Otras que le sean asignadas de acuerdo a su competencia.

CUADRO DE CARGOS

N° DE CAP DENOMINACION DEL CARGO TCTAL
093 DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO |I 01
094 EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO I 01
095 EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO | 01
096 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV 01
097 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Iil 01
100 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 01
101 TECNICO ADMINISTRATIVO Il 01
102 TECNICO ADMINISTRATIVO I 01
103 SECRETARIA IV 01

TOTAL 09

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

DIRECTOR DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO I 458-06-21-DS

a. Organiza, dirige, y norma en los aspectos contables el funcionamiento de la Oficina
de Contabilidad.

b. Coordina con la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto vy
Acondicionamiento Territorial respecto a la formulacion y desagregado del
Calendario de Compromisos mensuales para su ejecucion.

c. Informa al Jefe Regional de Administracién las ocurrencias en los aspectos
contables de las Unidades Ejecutoras de la Region y del Pliego Regional.

d. Asesora y supervisa en el Sistema de Contabilidad a las Unidades Ejecutoras,

Unidades Operativas, y Otras instancias si hubiere que integran el pliego

Regional.
20 MA
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e. Autoriza los documentos que signifiquen captacion de Ingresos y ejecucion de
gastos dentro del marco del Presupuesto Institucional.

f. Supervisa el cumplimiento de las funciones del personal a su cargo.

g. Presenta la informacién financiera y presupuestaria para la Cuenta General de la
Republica a la instancia pertinente.

h. Otras que se le asigne inherentes al cargo.

EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO |l 458-06-21-EJ

a. Apoya en la organizacion, direccion y la normatividad en los aspectos contables de
la Oficina de Contabilidad.

b. Participa en la formulacion y desagregado del calendario de compromisos
mensuales para su ejecucion.

G: Informa a su jefe inmediato superior de las ocurrencias que hubiere en los
aspectos contables y de las funciones que le corresponde.

d. Apoya en el asesoramiento en el Sistema de Contabiidad a las unidades
ejecutoras del Pliego Regional e instancias que hubiere.

e. Participa en la formulacion de los estados financieros, presupuestarios e
informacion complementaria de las unidades ejecutoras del Pliego Regional de
acuerdo a normatividad vigente, para la Cuenta General de la Republica.

f. Supervisa los estados financieros, presupuestarios e informacion complementaria
de las unidades ejecutoras delo Pliego Regional de acuerdo a normatividad
vigente, para las instancias correspondientes.

g. Otras que le asigne su jefe inmediate superior.

EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO | 458-06-21-EJ

a. Procesa y formula la informacion financiera y presupuestaria de la unidad ejecutora
de la sede central para su consolidacion a nivel Pliego Regional.

b. Analiza e integra la informacion sustentatoria contable de los Sistemas
Administrativos de Personal, Abastecimientos y Servicios Auxiliares, Tesoreria,
presupuesto, infraestructura y otras si hubiere, para su integracion contable.

G, Formula los balances de comprobacidn constructivos, estados financieros y
presupuestarios, e informacién complementaria, en los periodes correspondientes,
sustentados con libros y registros contables, conciliaciones y anélisis de cuentas.

d. fectla la fiscalizacion de los documentos fuentes y sustentatorios para la

ejecucion de ingreso y gasto presupuestal, asi como para la formulacion de la

informacion contable. 20 MAY 20\4
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e. Mantiene al dia los libros principales y registros auxiliares contables.

f. Otras inherentes al cargo que le asigne su jefe inmediato superior.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV. : 458-06-21-EJ

a. Procesa y formula la informacién financiera y presupuestaria de la unidad ejecutora
de la sede central para su consolidacidn a nivel del Pliego Regional.

b. Formula los balances de comprobacion; constructivo; estados financieros y
presupuestarios, e informacién complementaria, en los periodos correspondientes,
sustentados con libros y registros contables, conciliaciones y analisis de cuentas.

c. Efectla la fiscalizacion de los documentos fuentes y sustentatorios para la
ejecucion de ingreso y gasto presupuestal, asi como para la formulacion de la
informacién contable.

d. Apoya en el anélisis e integracién de la informacion sustentatoria contable de los
Sistemas Administrativos de Personal, Abastecimientos y Servicios Auxiliares,
Tesoreria, Presupuesto, Infraestructura y otras si hubiere, para su integracion
contable.

e. Apoya en la mantencion al dia de los libros principales y registros auxiliares
contables.

f. Otras inherentes al cargo que le asigne su jefe inmediato superior.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO lli 458-06-21-EJ

a. Revisa, analiza, concilia, consolida y prepara los impresos de los estados
financieros, presupuestarios, de fondos, € informacion complementaria de las
unidades ejecutoras, para la conciliacion de las cuentas de enlace, conciliacion de
marco legal y ejecucion presupuestal, y elaboracion de la informacion financiera y
presupuestaria para la Cuenta General de la Republica.

b. Efectua las conciliaciones con las unidades ejecutoras, cuentas de enlace, marco
legal y ejecucion presupuestal, y contables para efectuarlo con las instancias
pertinentes del nivel central.(DGTP, DNP, CPN, CND y otras).

C: Efectua el registro de operaciones de gasto en sus fases de compromisos y
devengado asi como el registro de operaciones en sus fases de determinado y
recaudado.

d. Formula los estados presupuestarios de la informacién financiera y presupuestaria
de la unidad ejecutora.

e. Informa la ejecucion presupuestaria de ingresos y gastos a la Gerencia Regional

de Planeamiento Presupuesto y Acondicionamiento Territorial y otras instancias
superiores pertinentes.




f. Elabora las notas y los anexos a los estados financieros y presupuestarios, y los
analisis de cuentas de los saldos al balance de comprobacion, y constructivo en
los periodos que se formulan.

g. Registra en los registros auxiliares las operaciones contables de ejecucion
presupuestal y de fondos, asi como en los libros principales y auxiliares, y
mantenerlos al dia.

h. Otras inherentes al cargo que le asigne su jefe inmediato superior.
100.  ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 458-06-21-ES
a. Apoya en la revisién y andlisis de la in formacion contable de los Sistemas

Administrativos de Personal, abastecimientos y Servicios Auxiliares, asi como los
estados financieros y presupuestarios, y los analisis de cuentas de los saidos al
balance de comprobacién, y constructivo en los periodos que se formulan.

b. Apoya en la elaboracion de notas y los anexos a los estados financieros vy
presupuestarios, operaciones contables de ejecucion presupuestal y de fondos,
asi como en los libros principales y auxiliares, y mantenerios al dia.

c. Participa en la elaboracion del balance de comprobacion, constructivo, estados
financieros y presupuestarios de la unidad ejecutora y del Pliego Regional.

d. Mantiene el acervo documentario contable cronologicamente ordenado, para su
posterior utilizacion.

e. Otras inherentes al cargo que le asigne su jefe inmediato superior.
TECNICO ADMINISTRATIVO il " 458-06-21-AP
a. Apoya en la elaboracion de notas y los anexos a los estados financieros vy

presupuestarios, y los analisis de cuentas de los saldos al balance de
comprobacion, y constructivo en los periodos que se formulan.

e. Apoya en las operaciones contables de ejecucion presupuestal y de fondos, asi
como en los libros principales y auxiliares, y mantenerlos al dia.

f. Participa en la elaboracion del balance de comprobacion, constructivo, estados
financieros y presupuestarios de la unidad ejecutora y del Pliego Regional.

g. Mantiene el acervo documentario contable cronolégicamente ordenado, para su
posterior utilizacion.

e. Otras inherentes al cargo que le asigne su jefe inmediato superior.
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102.  TECNICO ADMINISTRATIVO I 458-06-21-AP

a. Participa y apoya en la elaboracion de notas y los anexos a los estados financieros
y presupuestarios, y los anélisis de cuentas de los saldos al balance de
comprobacion, y constructivo en los periodos que se formulan.

b. Participa y apoya en las operaciones contables de ejecucion presupuestal y de
fondos, asi como en los libros principales y auxiliares, y mantenerlos al dia.

o} Participa en la elaboracién del balance de comprobacidn, constructivo, estados
financieros y presupuestarios de la unidad ejecutora y de! pliego regional.

d. apoya en la mantencién del acervo documentario contable cronoldgicamente
ordenado, para su posterior utilizacion.

e. Otras inherentes al cargo que le asigne su jefe inmediato superior
103. SECRETARIA IV 458-06-21-AP
a. Organiza y supervisa dptimamente las actividades de apoyo técnico-administrativo

secretarial de la Oficina de Contabilidad.

b. Consolida y organiza oportunamente la documentacion para la atencion destinada
y proveniente de las demas dependencias regionales, previo conocimiento de las
funciones de la Oficina de Contabilidad.

c. Recibe y atiende comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la Oficina
de Contabilidad.

d. Realiza coordinaciones con las demés dependencias del Gobierno Regional, a fin
de consolidar las gestiones de la Oficina de Contabilidad.

e Supervisa y atiende con fluidez las comunicaciones, orales, escritas y telefénicas y
poseer una adecuada redaccion.

f Ty, f. Administra documentos clasificados y participar en la elaboracion de
V4 :,/"\\ ok procedimientos de mayor complejidad.
(L)
i A |2 : . . : . .
‘-.}\‘ \ .-‘;\Q{—/‘—‘—‘/’;ﬂz g. Organiza y supervisa el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Oficina
b E{_ de Contabilidad, preparando informes periédicos de su situacion, utilizando el

e sistema de cdmputo.
h. Automatiza la documentacidn por medios informaticos y controlar el uso racional de

bienes y materiales de la Oficina de Contabilidad.

i Mantiene un trato amable y cortés con el publico y con todo el personal del
Gobierno Regional de Puno.

J. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato. 2 0 Mﬁ\Y 20‘\4
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OFICINA DE TESORERIA

1

FUNCIONES GENERALES

a. Conducir y ejecutar los procesos del Sistema de Tesoreria.

b. Llevar el control y custodia de fondos y valores de la Unidad Ejecutora a su cargo.

o Elaborar normas, métodos de trabajo y los instrumentos de gestion necesarios para el
adecuado funcionamiento del sistema.

d. Ejecutar conciliaciones mensuales y anuales de transferencias de recursos recibidos y
entregados del movimiento de fondos y su transmisidn via SIAF a nivel del Pliego y nivel
central.

e. Formular y presentar las informaciones de movimiento de recursos financieros para la
elaboracion de los estados financieros.

f. Prestar asesoramiento y apoyo técnico en materias de su competencia

g. Aperturar  las cuentas y subcuentas corrientes bancarias de la unidad ejecutora a su cargo,
asi como viabilizar su  apertura a nivel del Pliego Regional.

h. Ejecutar las transferencias de recursos por medio electronico a las unidades ejecutoras de

acuerdo al calendario de compromisos y presupuesto autorizado, a través del SIAF.
Efectuar pagos de compromisos aprobados y mantener informacion actualizada.

Asegurar el normal funcionamiento del proceso integral del manejo de fondos publicos en
sus etapas de programacion, recaudacién, registro y ejecucion de pagos.

Administrar los fondos asignados al Gobierno Regional Puno

Elaborar y remitir informacién de movimientos de fondos en forma oportuna para la
formulacion de los estados financieros.

Efectuar las conciliaciones mensuales de las cuentas corrientes bancarias que se manejan
en la sede central.

Informar oportunamente sobre las disponibilidades financieras por toda fuente de
financiamiento e ingreso en el SIAF.

Expedicion de constancias de pagos y certificaciones.

Analizar el sistema tributario aplicable a la entidad, informes y aspectos técnicos del Sistema

Tributario vigente y normas emanadas por la SUNAT. 2 U [-1AY 2014

Otras que le sean asignadas de acuerdo a su competencia.
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3. CUADRO DE CARGOS

N° DE CAP DENOMINACION DEL CARGO TOTAL

104 DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO Il 01
105 EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO | 01
106 EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO | 01
107 ESPECIALISTA EN FINANZAS il 01
108 ESPECIALISTA EN FINANZAS I 01
110 TECNICO ADMINISTRATIVO Ili 01
111 TECNICO ADMINISTRATIVO Il 01
112 SECRETARIA IV 01

TOTAL 08

3: FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

104. DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO Il 458-06-22-DS

Planifica, dirige, organiza, evalua y controla las acciones que corresponden a los
procesos técnicos y procedimientos del Sistema de Tesoreria.

Participa en la coordinacién sobre el calendario de compromisos mensuales,
transferencias y autorizaciones de giro.

Coordina en los aspectos referentes al sistema administrativo de tesoreria con las
demas instancias del Gobierno Regional..

Elabora informacion en los aspectos de tesoreria para las instancias del
Gobierno Regional. ;

Asesora, referente al sistema de tesoreria, a los responsables de subprogramas,
proyectos y componentes integrantes de las unidades ejecutoras, asi como
consolidar las informaciones del sistema de tesoreria a nivel del Pliego.

Autoriza el giro de cheques en sistema integrado de administracion financiera para
la autorizacion de pago correspondiente.

Autoriza los egresos de fondos y la correspondiente documentacion.
Supervisa y controlar los registros y fibros del movimiento de fondos.

Participa en la preparacién y proposicion de directivas, normas y procedimientos
que regulen las acciones de los sistemas de tesoreria y otros

20 HAY 2014
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J. Elabora la conciliacion semanal de montos pagados, respecto a los cheques
pagados y/o cartas de orden atendidas por el Banco de la Nacion con la
informacion obtenida del SIAF-SP.

k. Autoriza notas de anulacion de cheques y/o emision de cartas de orden.

. Autoriza el otorgamiento de constancias de constancias de pago .de haberes y
otros relacionados con los documentos del sistema de tesoreria.

m. Otras que se le asigne el jefe.
105-106.EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO | 458-06-22-EJ.
a. Participa en la planificacion, organizacion, evaluacion de las acciones que

corresponden a los procesos técnicos y procedimientos del Sistema de Tesoreria.

b. Apoya en la coordinacién sobre el calendario de compromisos mensuales,
transferencias y autorizaciones de giro.

C. Participa en los aspectos referentes al sistema administrativo de tesoreria con las
demés instancias del Gobierno Regional..

d. Apoya en la elaboracion de la informacion en los aspectos de tesoreria para las
instancias del Gobierno Regional. .

e. Participa-en el asesoramiento  del sistema de tesoreria, a los responsables de
Vo subprogramas, proyectos y componentes integrantes de las unidades ejecutoras,
) asi como consolidar las informaciones del sistema de tesoreria a nivel del Pliego.

f. Apoya en el control de los registros y libros del movimiento de fondos.

g. Participa en la preparacion y proposicidn de directivas, normas y procedimientos
que regulen las acciones de los sistemas de tesoreria y otros

h. Elabora la conciliacion semanal de montos pagades, respecto a los cheques
pagados y/o cartas de orden atendidas por el Banco de la Nacion con la
informacion obtenida del SIAF-SP.

I Otras que se le asigne el jefe.

107-108.ESPECIALISTA EN FINANZAS I 458-06-22-EJ

a. Participar en la elaboracion de informacion para el Jefe de Oficina en los aspectos
de tesoreria del programa. :
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b. Apoya al Experto en Sistema Administrativo |, en el sistema de tesoreria, a los
responsables de subprogramas, proyectos y componentes integrantes de las
unidades ejecutoras.

G Apoya en la preparacion de informaciones, conciliaciones que correspondan
efectuar en cumplimiento de las normas vigentes.

d. Participa en la preparacion y proposicidn de directivas, normas y procedimientos
que regulen las acciones de los sistemas de tesoreria.

e. Efectua el giro de cheques en el SIAF-SP, elabora el libro de bancos y efectia las
anulaciones de cheques

f. Otras que le asigne el jefe inmediato.
110-111. TECNICO ADMINISTRATIVO !! 458-06-22-AP
a. Apoya en la coordinacion sobre el calendario de compromisos mensuales, Y

transferencias y autorizaciones de giro.
b. Elabora informacion para el jefe de oficina en los aspectos de tesoreria.

of Apoya en el giro de cheques al sistema integrado de administracion financiera para
la autorizacion de pago.

d. Apoya en el giro de cheques a nivel SIAF-SP
h. Participa en el registro y actualizacion del libro de bancos de cuentas corrientes.

i Participa en la preparacién y proposicion de directivas, normas y procedimientos
que regulen las acciones del sistema de tesoreria.

: Elabora la conciliacion semanal de montos pagados, respecto a los cheques
pagados y/o cartas de orden atendidas por el Banco de la Nacion con la
informacion obtenida del SIAF-SP.

k Participa en la elaboracién de notas de anulacién de giro de cheques y/o emisién
de cartas de orden
k. Lleva el libro de caja mensual.

l Otras que se le asigne el jefe.

112.  SECRETARIA IV 458-06-22-AP

20 MAY 2014

a. Organiza y supervisa Optimamente las actividades de apoyo técnico-administrativo o
secretarial de la Oficina de Tesoreria. OBEGIO,\
<\
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b. Consolida y organiza oportunamente la documentacién para la atencion destinada
y proveniente de las demas dependencias regionales, previo conocimiento de las
funciones de la Oficina de Tesoreria.

C. Recibe y atiende comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la Oficina
de Tesoreria.
d. Realiza coordinaciones con las demas dependencias del Gobierno Regional, a fin

de consolidar las gestiones de la Oficina de Tesoreria.

e. Supervisa y atiende con fluidez las comunicaciones, orales, escritas y telefdnicas y
poseer una adecuada redaccion.

f. Administra documentos clasificados y participar en la elaboracion de
procedimientos de mayor complejidad.

g. Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Oficina
de Tesoreria, preparando informes periddicos de su situacion, utilizando el sistema
de computo.

h. Automatiza la documentacion por medios informaticos y controlar el uso racional de

bienes y materiales de la Oficina de Tesoreria.

I Mantiene un trato amable y cortés con el publico y con todo el personal del
Gobierno Regional de Puno.

I Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

FUNCIONES GENERALES

=Y a. Planear, organizar, ejecutar, evaluar y controlar las diferentes acciones que corresponden

a los procesos técnicos y procedimientos del sistema de personal a nivel del Gobierno
AT Regional.

b. Proponer los lineamientos de politica de sistema de personal, para lograr eficiencia en el
otorgamiento de beneficios y reconocimientos de derechos de los servidores o
funcionarios activos y cesantes del Gobierno Regional Puno.

Formular el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) de la sede regional, en coordinacién

aQuivi

con las Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

Proponer directivas complementarias para mejorar el funcionamiento del Sistema de

Personal
e. Manejo de la informacion del escalafdn del personal y control en forma automatizada.
f. Controlar la asistencia, permanencia y puntualidad, asi como la disciplina del personal de la

sede central.

20 MAY 2(]1
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g. Formular la planilla Unica de remuneraciones, pensiones y beneficios del personal del
Gobierno Regional y las directivas que permitan su homogenizacion.

h. Conducir y ejecutar acciones referidas al programa de bienestar social y a los servicios

asistenciales de la sede del Gobierno Regional Puno.

i Elaborar y ejecutar programas de capacitacion por competencias y capacidades, segun

los requerimientos institucionales en coordinacion con el Comité de Capacitacion del
Gobierno Regional.

j- Promover el desarrollo de las capacidades, habilidades vy aptitudes de los servidores
publicos del Gobierno Regional, a fin de alcanzar los objetivos estratégicos y la misién
encomendada.

k. Desempefiar funciones de secretaria técnica en comisiones referidas a las acciones de
sistema de personal.

Mantener informacion actualizada sobre altas y bajas del personal asi como para el céiculo
actuarial.

m. Otras funciones que le sean asignadas de acuerdo a su competencia.

2 CUADRO DE CARGOS

N° DE CAP DENOMINACION DEL CARGO TOTAL
113 DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO Il 01
114 EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO | 01
125 ASISTENET SOCIAL Il 01
: A 117 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 01
a; } 118 TECNICO ADMINISTRATIVO il 01
/ 119 SECRETARIA IV 01
' TOTAL 07
3. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS
113. DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO Il 458-06-23-DS
7 a. Planifica, dirige, organiza, evalla y controlar las acciones que corresponden a los

procesos técnicos y procedimientos del Sistema de Personal del Gobierno
Regional Puno.

b. Asesora, absuelve consultas técnico administrativas, en aspectos concernientes al

sistema de personal a los diversos organismos regionales conformantes del
Gobierno Regional Puno.

o Participa como miembro neto en comisiones sobre administracion de personal en

calidad de secretario. o
REGIAN
70 MAY 2014 0500
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d. Participa en la formulacion del manual, reglamento y otros documentos de gestion
del sistema de personal.

€. Coordina y participa en la formulacion del Cuadro para Asignacion de Personal
(CAP), Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

i Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina Regional de
Administracién dentro del campo de su competencia.

EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO |

a. Participa en la planificacion, organizacion, evaluacion y controlar de las acciones
que corresponden a los procesos técnicos y procedimientos del sistema de
perscnal del Gobierno Regional Puno.

b. Participa en el asesoramiento y consultas técnico administrativas, en aspectos

concerientes al sistema de personal a los diversos organismos regionales
conformantes del Gobierno Regional Puno.

C. Por encargo de la Jefatura de Recursos Humanos participa como miembro neto en
comisiones sobre administracion de personal en calidad de secretario.

d. Participa en la formulacion del manual, reglamento y otros documentos de gestion
del sistema de personal.

e. Coordina y participa en la formulacion del Cuadro para Asignacion de Personal
(CAP), Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

f. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
ASISTENTE SOCIAL ill 458-06-23-EJ
a. Promueve, organiza, y ejecuta programas de capacitacion, bajo las modalidades

de actualizacion, perfeccionamiento y complementacion, a través de convenios con
universidades y otras entidades; en coordinacion con la comision de capacitacion.

b. Difunde y publica ofertas de capacitacion nacionales e internacionales.

c. Promueve y apoya charlas de motivacion para servidores y funcionarios sobre
temas de actualidad y otros.

d: Formula el plan anual de capacitacion en coordinacién con la comisién de
capacitacion. 2 U

e. Lleva el registro de eventos de capacitacion desarrollados vy asistencia de
personal.

2014
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f. Ejecuta programas y acciones de bienestar social, en beneficio de los
funcionarios, servidores activos y pensionistas del gobierno regional, en
coordinacion con los érganos correspondientes.

g. Propone programas sociales, culturales, recreativos y deportivas para los
servidores publicos del Gobierno Regional Puno.

h. Lleva el registro de otorgamiento de certificados de eventos.

I Otras que se le asigne el jefe inmediato.

117.  ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 458-06-23-ES
a. Participa como miembro neto en comisiones sobre administracion de personal.
b. Participa en la formulacion del manual, reglamento y otros documentos de gestion

del sistema de personal.

C. Coordina y participa en la formulaciéon del Cuadro para Asignacion de Personal
(CAP), Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

d. Promueve y apoya charlas de motivacion para servidores y funcionarios sobre
temas de actualidad vy otros.

e. Lleva la asistencia y control de personal del Gobierno Regional de Puno .

—n

2 ,E . Participa en la formulacion del manual, reglamento y otros documentos de gestion
del sistema de personal:

g. Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos.

118.  TECNICO ADMINISTRATIVO il 458-06-23-AP

a. Participa en la formulacion de politicas, normas, referidos al sistema de personal
en la sede del Gobierno Regional.

b. Absuelve consultas técnico administrativas, en aspectos concernientes al sistema

de personal a los diversos organismos regionales conformantes del Gobierno
Regional Puno.

C: Participa en la formulacion del manual, reglamento y otros documentos de gestion

del sistema de personal.
920 MAY 2014
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8. Elabora los contratos por la modalidad de locacion de servicios.

f. Participa en la elaboracién de normas que corresponden a los procesos técnicos
del sistema de personal.

g. Interviene en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a las
indicaciones generales y su correspondiente digitacion.

I Realiza las demas funciones que le asigne el jefe de la Oficina de Recursos

Humanos.
119.  SECRETARIA IV 453-06-23-AP
a Organiza y supervisa dptimamente las actividades de apoyo técnico-administrativo

secretarial de la Oficina de Recursos Humanos

b. Consolida y organiza oportunamente la documentacion para la atencion destinada
y proveniente de las deméas dependencias regionales, previo conocimiento de las
funciones de la Oficina de Recursos Humanos.

c. Recibe y atiende comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la Oficina
de Recursos Humanos.

d. Realiza coordinaciones con las demas dependencias del Gobierno Regional, a fin
de consolidar las gestiones de la Oficina de Recursos Humanos.

e. Supervisa y atiende con fluidez las comunicaciones, orales, escritas y telefonicas y
poseer una adecuada redaccion.

f. Administra documentos clasificados y participar en la elaboracion de
procedimientos de mayor complejidad.

g. Organiza y supervisa el seguimiento de los expedientes yue ingresan a la Oficina
de Recursos Humanos, preparando informes periddicos de su situacion, utilizando
el sistema de computo.

h. Automatiza la documentacion por medios informaticos y controlar el uso racional de
bienes y materiales de la Oficina de Recursos Humanos.

i. Mantiene un trato amable y cortés con el publico y con todo el personal del
Gobierno Regional de Puno.

J. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

OFICINA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES

1. FUNCIONES GENERALES 20 MAY 201‘

a. Conducir y ejecutar los procesos  de programacion, adquisicion, almacenamiento y
distribucion de los bienes, asi como la contratacion de servicios.
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b. Proponer normas y directivas que permitan una adecuada adquisicion de bienes y servicios
en concordancia a la normatividad vigente.
ol Formular, consolidar, ejecutar y controlar el plan anual de adquisiciones y contrataciones
de la institucion previa coordinacion con los 6rganos del Gobierno Regional.
d. Asegurar la prestacion de los servicios auxiliares que se requiera en la Sede Regional y

unidades operativas.

]

Recepcionar, codificar, registrar, distribuir custodiar, controlar y mantener actuaiizado la
valuacion de los materiales y bienes de almacén en coordinacion con el area contable.

f. Proponer las altas y bajas de los bienes de almaceén.

g. Elaborar y remitir informacion del movimiento de los bienes de almacén en forma oportuna
para la formulacion de los estados financieros.

h. Brindar apoyo a los comités especiales y permanentes en los procesos de seleccion
para la adquisicion de bienes y servicios de acuerdo a la normatividad vigente.

i. Mantener actualizado el inventario de bienes de almacén.

J- Otras que le sean asignadas de acuerdo a su competencia.

CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

I.xj" N° DE CAP DENOMINACION DEL CARGO TOTAL
120 DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO i 01
‘{‘ i 4 121 EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO | 01
\ 422 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il 01
e 125 TECNICO ADMINISTRATIVO IlI 01
126 TECNICO ADMINISTRATIVO |l i
127 TECNICO EN SEGURIDAD | 01
128 SECRETARIA I 01
TOTAL 07
0
3 FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS
DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO Il 458-06-24-DS
a. Programa, dirige, supervisa, controla y coordina las acciones de las unidades de

adquisiciones, almacenes y programaciones.

b. Coordina y supervisa la toma de inventario fisico de bienes de activo fﬁ’o

almacén. l ddﬁAY 2014

(of Participa como miembro integrante del comité de adquisiciones.

QQ.OQ‘CO.QQ..QOCOC...Q.Q'.O.......00.0.0..‘0.0.‘ |
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@ Dirige, asesora y supervisa las areas a su cargo en materia de su competencia.
e. Revisa y visa los ordenes de compra y ordenes de servicios.
fi Cautela que las unidades a su cargo operen sincronizadamente, detectando las
areas criticas para darle mayor atencion y aplicar medidas correctivas.
g. Comprueba si los registros y controles de las unidades son los méas adecuados y
convenientes.
h. Otras que le encargue el jefe inmediato superior.
121. EXPERTOEN SISTEMA ADMINISTRATIVO | 458-06-24-EJ
a. Elabora el plan anual de adquisiciones de la entidad, en concordancia con las
normas legales sobre la materia.
b. Participa en la elaboracion de los documentos de gestion de la Oficina de
Abastecimientos y Servicios Auxiliares.
C; Por encargo del Jefe de la Oficina de Abastecimientos y Servicios Auxiliares,
participa como miembro integrante del comité de adquisiciones.
d. Asesora y supervisa las areas a su cargo en materia de su competencia.
e Cautela que las unidades a su cargo operen sincronizadamente, detectando las
areas criticas para darle mayor atencion y aplicar medidas correctivas.
f. Salvaguarda los bienes patrimoniales de la entidad y del estado, cumpliendo vy

haciendo cumplir las normas.

g. Otras que le encargue el jefe»de la oficina.
= 122.  ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I 458-06-24-ES
e a. Disena los sistemas mecanizados y realiza trabajos de abastecimientos
b. Controla la estructura de la documentacion de los sistemas mecanizados.
Ci Investiga la utilizacion potencial de computadoras y formula planes de trabajo

para el desarrollo de sistemas

d. Asesora en asuntos de su especialidad.
el Otras que le encargue el jefe de la oficina.

125.  TECNICO ADMINISTRATIVO Il 458-06-24-AP ) 0 MAY 2014
a. Participa en el disefio de los sistemas mecanizados y realiza

abastecimientos
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o b. Registra y controla estrictamente los bienes que ingresan y egresan del almacén.

® -

. c. Mantiene en forma ordenada los bienes de los almacenes de activo fijo y
custodiarlos adecuadamente.

L

L 2 d. Lleva el registro de archivo de la documentacién ingresada y egresada de su

o unidad, asi como el seguimiento correspondiente.

® TS

. e. Y otras que su jefe inmediato le encargue.

® 126.  TECNICO ADMINISTRATIVC il 458-06-24-AP

®

® a. Apoya en el disefio de los sistemas mecanizados y realiza  trabajos de

‘ abastecimientos

. b. Apoya y controla los bienes que ingresan y egresan del almacén.

@

o C, Ordena los bienes de los almacenes de activo fijo y custedia adecuadamente.

. d. Apoya en el registro de archivo de la documentacion ingresada y egresada de su

: unidad, asi como el seguimiento correspondiente.

¢ e Otras que le asigne su jefe inmediato.

[ ( : ' 127.  TECNICO EN SEGURIDAD | 458-06-24-AP

& a. Apoya enlos trabajos de abastecimientos y servicios auxiliares

[ ) b. Apoya en el registro y control de los bienes que ingresan y egresan del almacén.

s C Apoya en la mantencion ordenada de los bienes de los almacenes de activo fijo y

L otras.

o

(] d. Apoya en llevar el registro de archivo de la documentacion ingresada y egresada

® de su unidad.

. C. Otras que le asigne su jefe inmediato.

®

L

®

®

®

o

®

@

‘ -




000800000008 000000000000000000000000000000000000%00

i

77
128.  SECRETARIA Il 458-06-24-AP
a. Organiza y supervisa optimamente las actividades de apoyo técnico-administrativo
secretarial de la Oficina de Abastecimientos y Servicios Auxiliares.
b. Consolida y organiza oportunamente la documentacion para ia atencion destinada

y proveniente de las demas dependencias regionales, previo conocimiento de las
funciones de la Oficina de Abastecimientos y Servicios Auxiliares.

c. Recibe y atiende comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la Oficina
de Abastecimientos y Servicios Auxiliares.

d. Realiza coordinaciones con las demas dependencias del Gobierno Regional, a fin
de consolidar las gestiones de la Oficina de Abastecimientos y Servicios
Auxiliares.

e. Supervisa y atiende con fluidez las comunicaciones, orales, escritas y telefonicas y

poseer una adecuada redaccion.

f. Administra documentos clasificados 'y participar en la elaboracion de
procedimientos de mayor complejidad.

g. Organiza y supervisa el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Oficina
de Abastecimientos y Servicios Auxiliares, preparando informes periodicos de su
situacion, utilizando el sistema de computo.

h. Automatiza la documentacion por medios informéticos y controiar el uso racional de
bienes y materiales de la Oficina de Abastecimientos y Servicios Auxiliares.

o . I Mantiene un trato amable y cortés con el publico y con todo el personal del
ved Gobierno Regional de Puno.

J. Otras funciones que le asigne su jv'efe inmediato.

OFICINA DE BIENES REGIONALES

1. FUNCIONES GENERALES

Realizar el inventario y registro de los bienes muebles e inmuebles del Gobierno Regional
de Puno y proponer la suscripcion de las actas de transferencia y/o destruccion de los
bienes muebles.

Proponer las altas y bajas de bienes patrimoniales de conformidad a los dispositivos legales
vigentes.

C. Administrar, organizar, registrar y controlar los bienes muebles e inmuebles y actualizar
permanentemente el margesi de bienes regionales.

d. Mantener informacion actualizada sobre conservacion, mantenimiento y seguros de equipas,
maquinarias, vehiculos de transporte, instalaciones; asi como formular las directivas
necesarias para tal caso.

ES CONFORME
AQRIGINAL
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Emitir opinion sobre la disposicion de bienes, muebles e inmuebles

Elaborar y remitir informacion valuada, depreciada y conciliada de los bienes patrimoniales
en forma oportuna para la formulacion de los Estados Financieros.

Tramitar las rectificaciones de areas y linderos de los predios de propiedad del gobierno

regional y en general todas las acciones necesarias para el saneamiento del patrimonio
regional.

Otras que le sean asignadas de acuerdo a su competencia.

4. CUADRO DE CARGOS

N° DE CAP DENOMINACION DEL CARGO TOTAL
129 DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO |l 01
130 EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO | 01
131 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I 01
132 TECNICO ADMINISTRATIVO Il 01
133 TECNICO ADMINISTRATIVO Il 01
134 TECNICO ADMINISTRATIVO I 01

TOTAL 06

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

129.

130.

DIRECTOR DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO I 458-06-25-DS

a. Realiza el inventario anual y registro de los bienes muebles del Gobierno Reglonal
de Puno e informa a las instancias correspondientes.

b. Propone las altas y bajas de bienes patrimoniales de conformidad a los
dispositivos legales vigentes.

G Administra, organiza, registra y controla los bienes muebles e inmuebles y actualiza
permanentemente el margesi de bienes regionales.

d. Mantiene informacidn actualizada sobre conservacion, mantenimiento y seguros de
equipos, maquinarias, vehiculos de transporte, instalaciones; asi como formula las
directivas paralos casos que sean necesarios.

e. Emite opinidn sobre la disposicion de bienes, muebles e inmuebles
f. Otras que le sean asignadas de acuerdo a su competencia.
EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO | 458-06-25-EJ

70 MAY 2014

a. Elabora y remite informacion valuada, depreciada y conciliada de los bienes
patrimoniales en forma oportuna para la formulacién de los Estados Financieros. /

ES CONFORME
A ORIGINAL

/0
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b. Opina y tramita las rectificaciones de areas y linderos de los predios de propiedad
del gobierno regional y en general todas las acciones necesarias para el
saneamiento del patrimonio regional.

c. Apoya en los mecanismos aplicables al registro, inscripcion, fiscalizacion y
saneamiento de los bienes de propiedad estatal, de acuerdo con la normatividad
vigente.

d. Participa en la proposicion de altas y bajas de bienes patrimoniales de

conformidad a los dispositivos legales vigentes.

€. Participa en la organizacion y actualizacion permanente del margesi de bienes
regionales.
f. Otras que le sean asignadas de acuerdo a su competencia.
131.  ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO lll 458-06-25-EJ
a. Mantiene informacion actualizada sobre conservacion, mantenimiento y seguros de

equipos, maquinarias, vehiculos de transporte, instalaciones; asi como apoya a
formular directivas.

b. Apoya en la informacion actualizada sobre conservacion, mantenimiento y seguros
de equipos, maquinarias, vehiculos de transporte, instalaciones; asi mismo
participa en la formulacion de directivas referidas a Bienes Regionales.

C: Participa y emite opinion sobre la disposicion de bienes, muebles e inmuebles.
o d. Apoya en la actualizacidn del inventario de bienes muebles e inmuebles de la
%, entidad.
\ e. Otras que le sean asignadas de acuerdo a su competencia.
Ry
F S
# 132-133.TECNICO ADMINISTRATIVO |ll 458-06-25-AP
a. Participa en mantener actualizado el inventario de los bienes muebles e inmuebles
de la entidad.
b. Apoya, elabora y remite informacion valuada, depreciada y conciliada de los bienes

patrimoniales en forma oportuna para la formulacion de los estados financieros.

o Participa en la tramitacion, rectificacion de éareas y linderos de los predios de
propiedad del gobierno regional.

d. Otras que le sean asignadas de acuerdo a su competencia.
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TECNICO ADMINISTRATIVO I 458-06-25-AP

a.

Apoya en la administracién, organizacion, registro y control de bienes muebles e
inmuebles y apoya en la actualizacion permanente del margesi de bienes
regionales.

Apoya en la tramitacion, rectificacion de areas y linderos de los predios de
propiedad del gobierno regional.

Apoya en elaborar y remitir informacion valuada, depreciada y conciliada de los
bienes patrimoniales.

Otras que le sean asignadas de acuerdo a su competencia.
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OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

1.

FUNCIONES GENERALES

Dirigir, programar, organizar y evaluar las actividades de relaciones publicas del Gobierno
Regional Puno.

Elaborar y editar notas de prensa, articulos, boletines y revistas que permitan proyectar la
imagen institucional sobre la base de una adecuada informacion sobre las acciones del
Gobierno Regional Puno.

Concertar reuniones o dar pase a las entrevistas de los organismos y/o delegaciones con la
Presidencia Regional y Gerencia General Regional, cuando lo considere necesario o de
acuerdo a las instrucciones del Presidente Regional.

Coordinar las ceremonias oficiales, conferencias de prensa que realiza el Gobierno
Regional, atendiendo los asuntos protocolares de la Presidencia Regional.

Mantener debidamente informada a través de los medios de comunicacion social a la
opinién publica y a los trabajadores del Gobierno Regional sobre los objetivos, programas,
planes y proyectos y actividades del Gobierno Regional.

Coordinar y monitorear el sistema de comunicaciones del gobierno regional.

Difundir las actividades internas de carécter cultural y/o social a fin de lograr la interaccion
de los trabajadores del gobierno regional.

Dirigir coordinar y monitorear el funcionamiento de los equipos funcionales no estructurados
de: coordinacion de Lima, tramite documentario, archivo institucional y CENDOC.

Organizar y coordinar el apoyo administrativo que brinda el equipo de coordinacién de Lima

Dirigir y coordinar las actividades que corresponden a tramite documentario de la entidad.

Organizar, dirigir y coordinar las actividades relacionadas con el archivo institucional de la
region.

Monitorear y establecer los procedimientos de administracion y atencién de CENDOC del
gobierno regional.

Organizar el control y seguimiento de expedientes y/o documentacion diversa, preparando
periddicamente los informes de situacion

Brindar informacion que posee que produzca la sede regional del Gobierno Regional Puno,
segun lo dispuesto por la Ley N° 27806 y normas complementarias.

Asesorar a la Alta Direccién en los campos de su competencia.

v "? f‘ ('\1
2 0 MAY ZLM
Demas funciones que le sean asignadas y aquellas que le correspondan en materia de su
competencia.




2. CUADRO DE CARGOS

N° DENOMINACION DEL CARGO
135 DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO I
136 EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO | 01
137 EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO | 01
138 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV 01
140 TECNICO ADMINISTRATIVO il 01
141 SECRETARIA IV 01
142 SECRETARIA IV 01
143 TECNICO EN ARCHIVO I 01
144 TECNICO ADMINISTRATIVO |l 01
145 COORDINADOR PROG. RADIO TV | 01
146 TECNICO EN SEGURIDAD | 01
TOTAL 11

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

135. 'DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO I 458-06-30-DS

a. Dirige, programa, organiza y evalla las actividades de relaciones publicas y tramite
documentario del Gobierno Regional Puno.

Elabora y edita notas de prensa, articulos, boletines y revistas que permitan
proyectar la imagen institucional sobre la base de una adecuada informacion sobre
las acciones del Gobierno Regional Puno.

of Concierta reuniones o dar pase a las entrevistas de los organismos y/o
delegaciones con la Presidencia Regional y Gerencia General Regional, cuando lo
considere necesario o de acuerdo a las instrucciones del Presidente Regional.

d. Coordina las ceremonias oficiales, conferencias de prensa que realiza el Gobierno
Regional, atendiendo los asuntos protocolares de la Presidencia Regional.

e. Mantiene debidamente informada a través de los medios de comunicacion social a
la opinion publica y a los trabajadores del Gobierno Regional sobre los objetivos,
programas, planes y proyectos y actividades del Gobierno Regional.

f. Coordina y monitorea el sistema de comunicaciones del gobierno regional.

g. Difunde las actividades internas de caracter cultural y/o social a fin de lograr la
interaccion de los trabajadores del gobierno regional.

h. Dirige coordina y monitorea el funcionamiento de los equipos funcionales no
estructurados de: coordinacion de Lima, tramite documentario, archivo institucional
y CENDOC.

i Disefa las politicas y programas de relaciones publicas e imagen institucional del
Gobierno Regional Puno.

000000000000000000000000000000000000000000000000
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j. Desarrolla acciones protocolares en relacion a la institucion.
k. Brinda atenciones a los visitantes del Gobierno Regional Puno.

l. Elabora la documentacion necesaria referente a las actividades que realiza el
Gobierno Regional, asi como lo relacionado a su organizacion y funcionamiento.

m. Otras funciones que le sean asignadas por la Presidencia Regional del Gobierno
Regional Puno.
136-137.EXPERTO SISTEMA ADMINISTRATIVO | 458-06-30-EJ
a. Brinda atenciones a los visitantes y trabajadores del Gobierno Regional Puno.
b. Elabora la documentacion necesaria referente a las actividades que realiza en la

coordinacion de Lima e informa periodicamente al jefe de oficina.

G Dirige y coordina las actividades que corresponden a tramite documentario de la
entidad y distribuye a las instancias correspondientes.

d. Organiza, dirige y coordina las actividades relacionadas a su coordinacion.

e. Monitorea y establece los procedimientos de administracion y atencion en otros
sectores del gobierno central.

f. Elabora la documentacion necesaria referente a las actividades que realiza la
coordinacion

g. Recepciona y canaliza hacia las dependencias que corresponda la documentacion
recibida de otras instituciones.

h. Otras funciones que le sean asignadas por el jefe de la oficina.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV 458-06-30-EJ

a. Programa y organiza las visitas e inauguraciones de obras por la Alta Direccion del
Gobierno Regional Puno.

b. Organiza y supervisa las actividades informativas del Gobierno Regional Puno.

C. Recepciona y canaliza hacia las dependencias que corresponda la documentacion

recibida de otras instituciones.

d. Ejecuta y coordina actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacion, verificacion y archivo del movimiento documentario.

e. Coordina y ejecuta las actividades relacionadas con la oficina de coordinacion de
Lima.

20 MAY 2014

f. Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.
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TECNICO ADMINISTRATIVO lli 458-06-30-AP

O

d.

Participa en organizar y supervisar las actividades informativas del Gobierno
Regional Puno, referido a su competencia.

Apoya en recepcionar y canalizar hacia las dependencias que corresponda la
documentacion recibida de otras instituciones.

Apoya en ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro,
procesamiento, clasificacion, verificacion y archivo del movimiento decumentario.

Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

141-142.SECRETARIA IV 458-06-30-AP

143.

j-

TECNICO EN ARCHIVO Il 58-06-30-AP

a.

Organiza y supervisa 6ptimamente las actividades de apoyo técnico-administrativo
secretarial de la Oficina de Imagen Institucional.

Consolida y organiza oportunamente la documentacion para la atencion destinada
y proveniente de las demas dependencias regionales, previo conocimiento de las
funciones de la Oficina de Imagen Institucional.

Recibe y atiende comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la Oficina
de Imagen Institucional.

Realiza coordinaciones con las deméas dependencias del Gobierno Regional, a fin
de consolidar las gestiones de la Oficina de Imagen Institucional.

Supervisa y atiende con fluidez las comunicaciones, orales, escritas y telefénicas y
poseer una adecuada redaccion.

Administra documentos clasificados 'y participar en la elaboracion de
procedimientos de mayor complejidad.

Organiza y supervisa el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Oficina
de Imagen Institucional, preparando informes periédicos de su situacion, utilizando
el sistema de computo.

Automatiza la documentacién por medios informéticos y controlar el uso racional de
bienes y materiales de la Oficina de Imagen Institucional.

Mantiene un trato amable y cortés con el publico y con todo el personal dei
Gobierno Regional de Puno.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

Recepciona, registra, archiva y conserva la documentacion del archivo general d
Gobierno Regional Puno.

20 MY 2014
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b. Proporciona informacién eficiente y oportuna sobre la ubicacion y el estado de
tramite de expedientes a los 6rganos correspondientes y usuario en general.

c. Asesora a los organos del Gobierno Regional en asuntos competentes e
inherentes a sus funciones

d. Apoya el ordenamiento del sistema de administracion documentaria.

e. Otras funciones que le encomiende su jefe inmediato.

TECNICO ADMINISTRATIVO I 58-06-30-AP

a. Redacta y edita notas de prensa, articulos y boletines que permitan proyectar la
Imagen Institucional en base a una adecuada informacion de las acciones del
Gobierno Regional Puno.

b. Realiza, sistematiza y cataloga las filmaciones en video y el archivo fotogréfico
sobre las obras y actos publicos que realiza el Gobierno Regional.

c. Efectlia tomas fotograficas para ilustrar las acciones y obras que realiza el
Gobierno Regional.

d. Informa al interior del Gobierno Regional Puno mediante adecuados instrumentos
de comunicacion (boletines).

e. Realiza montajes de video y sonoras para cubrir y mantener la imagen del
Gobierno Regional a través de los medios de informacion hablados, escritos y
televisivos de la Regién y del Pais.

f. Otras funciones que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

COORDINADOR PROG.RADIO TV. | 58-06-30-AP

a. Apoya en redactar y editar notas de prensa, articulos y boletines que permitan
proyectar la Imagen Institucional en base a una adecuada informacion de las
acciones del Gobierno Regional Puno.

b. Apoya en realizar, sistematizar y catalogar las filmaciones en video y el archivo
fotografico sobre las obras y actos publicos que realiza el Gobierno Regional.

o Apoya en las tomas fotogréficas para ilustrar las acciones y obras que realiza el
Gobierno Regional.

d. Apoya en realizar montajes de video y sonoras para cubrir y mantener ia imagen
del Gobierno Regional a través de los medios de informacion hablados, escritos y
televisivos de la Region y del Pais.

e. Otras funciones que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

Guadalupe E

Hine 1 Ayeste
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146. TECNICO EN SEGURIDAD |
a. Custodia al Jefe inmediato superior a su cargo en horas de trabajo y fuera de ella
b. Controla y orienta el ingreso y salida de personas particulares a la oficina
c. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato..

e 20 MAY 2014
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GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO

A la Gerencia Regional de Desarrollo Economico, le corresponde ejercer funciones de coordinacion,
orientacion, direccion y seguimiento de los planes, programas y actividades sectoriales, asi como las
funciones especificas regionales en los sectores de agricultura, Industria, comercio, turismo, artesania,
pesqueria, mineria, energia e hidrocarburos.

L FUNCIONES GENERALES

a. Dirigir las politicas sectoriales regionales, los planes, programas y proyectos en materia de
su competencia, en concordancia con las poiiticas nacionales y de desarroiio regional.

b. Implementar y evaluar planes, programas y proyectos de inversion y promocion del
desarrollo econdmico en ambitos locales y de la region.

o Fomentar la competitividad, las inversiones y el financiamiento para la ejecucion de
proyectos y obras de impacto regional.

d. Normar y supervisar la calidad de los servicios publicos sectoriales en: industria,
comercio, turismo, artesania, pesqueria, mineria, energia e hidrocarburos y agricultura.

e. Conducir el proceso de la inversion privada en el ambito regional.
f. Coordinar la formulacion del Programa de Promociéon de Inversiones y Exportaciones
. Regionales asi como el Programa de Competitividad Regional.
29 - v g Generar mecanismos para promover la inversion privada nacional y extranjera dirigidas a
b e lograr el crecimiento econdmico regional en el marco de la legislacion vigente.
NI F
Nt s? Facilitar los procesos orientados a la exportacion de productos reglonales para los
= Vg

mercados internos y externos.

h. Generar las condiciones estratégicas para fortalecer las capacidades econémicas y
productivas en el &mbito regional.

I Otras que se le asigne el jefe inmediato.

F CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS.

N° DE CAP | DENOMINACION DEL CARGO TOTAL
147 DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL IV 01
148 SECRETARIA IV 01
149 CHOFER Il 01

TOTAL 03
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3 FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS
147.  DIRECTOR DEL PROGRAMA SECTORIAL IV 458-07-10-EC

a. Dirige las funciones especificas sectoriales en materia de industria, comercio,
turismo, artesania pesqueria mineria, agricultura, energia e hidrocarburos.

b. Propone y participa en la definicidn de actividades, proyectos, planes y programas
para su desarrollo.

C: Planifica, dirige y coordinar las actividades técnico-administrativas de los
programas de su competencia.

d. Propone normas y directivas para la ejecucion de los programas de su jurisdiccion.

e. Participa al mas alto nivel, en la determinacion de la politica y estrategia general
del organismo.

f. Monitorea y supervisa la ejecucion presupuestal de los programas a su cargo.

g. Representa al organismo en comisiones multisectoriales y/o eventos nacionaies e
internacionales.

h. Otras funciones que le asigne el Gerente General y/o Presidente Regional.

148. SECRETARIA IV 458-07-10-AP

a. Organiza y supervisa 6ptimamente las actividades de apoyo técnico-administrativo
secretarial de la Gerencia Regional de Desarrollo Econdmico.

b. Consolida y organiza oportunamente la documentacion para la atencién destinada

y proveniente de las demas dependencias regionales, previo conocimiento de las
funciones de la Gerencia Regicnal de Desarrollo Economico.

c. Recibe y atiende comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la
Gerencia Regiona! de Desarrollo Econémico.

d. Realiza coordinaciones con las demas dependencias del Gobierno Regional, a fin
de consolidar las gestiones de la Gerencia Regional de Desarrollo Econémico.

e. Supervisa y atiende con fluidez las comunicaciones, orales, escritas y telefonicas y
poseer una adecuada redaccion. 1
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f. Administra documentos clasificados y participar en la elaboracion de
procedimientos de mayor complejidad.

g. Organiza y supervisa el seguimiento de los expedientes que ingresan a la

Gerencia Regional de Desarrollo Econdmico, preparando informes periédicos de
su situacion, utilizando el sistema de computo.

h. Automatiza la documentacion por medios informaticaos y controlar el uso racional de
bienes y materiales de la Gerencia Regional de Desarrollo Econémico.

. Mantiene un trato amable y cortés con el publico y con todo el personal del
Gobierno Regional de Puno.

J; Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
149.  CHOFERIII 458-07-10-AP
a. Conduce el vehiculo motorizado asignado al Gerente Regional de Desarrollo
Econdmico.
b. Efectua reparaciones mecanicas necesarias y mantenimiento del vehiculo a su
cargo.
of Informa a su debido tiempo sobre las fallas, percances y necesidades de la unidad

vehicular a su cargo.

d. Anota en un cuaderno diariamente todos los servicios y actividades realizadas de
acuerdo a la autorizacion del Gerente Regional de Desarrollo Econdmico.

e. Las demas funciones que le asigne el Gerente Regional de Desarrollo Econémico.

FUNCIONES GENERALES

S0 -a Conducir, las politicas y estrategias del desarrollo sectorial en el ambito regional y evaluar

sus resultados

Supervisar y evaluar los planes y politicas regionales en materia de: industria, comercio,
turismo, artesania, energia, pesqueria, agraria, minas e hidrocarburos de la regién, en
concordancia con las politicas nacionales y los planes regionales.

C. Disenar el plan estratégico gerencial regional, en armonia con los planes regionales y los

lineamientos sectoriales nacionales.

d. Evaluar la gestion de actividades y servicios sectoriales en materia de competencia

gerencial regional.

ES CONFORME
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e. Proponer metodologias en la formulacion de politicas y estrategias de desarrollo sectorial
regional.
f. Disefiar y proponer los lineamientos para el desarrollo de las actividades sectoriales de las
dependencias de la Gerencia Regional.
g. Elaborar diagnosticos sectoriales, para la implementacion de politicas sectoriales
regionales.
h. Otras funciones que le asigne el Gerente Regional de Desarrollo Economico.
2. CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS.
N° DE CAP DENOMINACION DEL CARGO TOTAL
150 DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL Il 01
151 EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTTRATIVO || 01
152 EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTTRATIVO | 01
163 ECONOMISTA IV 01
154 MEDICO VETRINARIO IV 01
155 ECONOMISTA I 01
TOTAL 06
3 FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS.
150.  DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL Il 458-07-11-DS
,,('/:‘ \ L a. Ejecuta, evalla, dirige y administra los planes y politicas de la region en materia

agraria, industria, comercio, turismo, artesania, pesqueria, mineria, energia e
hidrocarburos en concordancia con las politicas nacionales y los planes

sectoriales.
b. Disena el plan estratégico del desarrollo sectorial y normatividad.
C. Propone las politicas y estrategias del desarrollo sectorial en el &mbito regional y

evaluar sus resultados.

d. Monitorea y evalla la gestion de actividades y servicios sectoriales, en armonia
con la politicay normas del sector y las potencialidades regionales.

e. Promueve la transformacion, comercializacion, exportacion y consumo de
productos naturales y agroindustriales de la region.

f, Planifica, promueve y concierta con el sector privado la elaboracion de los planes,
programas Y proyectos de desarrollo sectorial.

g. Promueve la prestacion de servicios de asistencia técnica en sanidad
agropecuaria, en concordancia con las normas sobre la materia.
h. Fomenta la investigacion y transferencia tecnolégica y extension agropecuaria2 U MAY 2014’
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I Otras funciones que le asigne el Gerente Regional de Desarrollo Econdmico.
151.  EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTTRATIVO |l 458-07-11-EJ
a. Programa las actividades técnicas y propone politicas en materia agraria,

industria, comercio, turismo, artesania, pesqueria, mineria, energia e
hidrocarburos para el desarrollo y aplicacion de los programas a su cargo.

D. Dirige, coordina y evalla la realizacion de actividades técnicas y administrativas en
la dependencia.

& Participa en la formulacion del presupuesto de los programas a su cargo.

d. Elabora normas y directivas para el desarrollo de los programas de su
competencia.

e. Inspecciona y evalla el desarrollo de los programas, emitiendo los informes

tecnicos correspondientes.

f. Coordina con dependencias regionales, la planificacion y ejecucion de los
programas.
g. Participa en representar al organismo en comisiones multisectoriales y/o eventos

nacionales e internacionales.

j R h. Otras funciones que le asigne el Subgerente de Gestion Sectorial y Normatividad.
e 152. EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO | 458-07-11-EJ
a. Participa en la programacion de actividades técnicas y apoyar en proponer

politicas para el desarrollo y aplicacion de los programas a su cargo.

b. Apoya, coordina y evalla la realizacion de actividades técnicas y administrativas
en la dependencia.

C. Participa en la formulacion del presupuesto de los programas a su cargo.

d. Participa .en la elaboracion de normas y directivas para el desarrollo de los
programas de su competencia.

e. Inspecciona y evalla el desarrollo de los programas, emitiendo los informes
técnicos correspondientes.
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f. Coordina con dependencias regionales, la planificacion y ejecucion de los
programas.

g. Otras funciones que le asigne el Subgerente de Gestion Sectorial y Normatividad

153. ECONOMISTA IV 458-07-11-EJ

a. Planifica y supervisa programas asignados al area de su competencia.

b. Elabora normas y directivas para la ejecucion de programas, proyectos y
actividades.

c; Coordina con las direcciones regionales, la ejecucion de programas de desarrolio
sectorial y supervisa los mismos.

d. Elabora informes técnicos relacionados con la especialidad.

e. Participa en el planeamiento de programas de inversion y de operacion.

1 Presta asesoramiento en el campo de su especialidad.

g. Elabora y propone guias metodolégicas para la elaboracion y evaluacion de
estudios relacionados con las funciones de la subgerencia.

h. Elabora proyectos de inversion publica de desarroilo socioeconémico.

; Otras que se le asigne el jefe inmediato.
=" {54, MEDICO VETERINARIO IV 458-07-11-EJ

a. Participa en la planificacion y en la ejecucion de programas de desarrollo socio-
econdmico.

b. Apoya en la elaboracion y proposicion de guias metodoldgicas para la elaboracion
y evaluacién de estudics.

G Participa en la elaboracion y ejecucion de estudios y formulacion de  planes y
programas de desarrollo.

d. Apoya en la elaboracion de proyectos de inversion pulblica de desarrollo
socioeconémico.

e. Participa en la elaboracion de resoluciones, reglamentos relacionados con el

desarrollo de la actividad privada.
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f. Otras que se le asigne el jefe inmediato.
155.  ECONOMISTA il 458-07-11-ES
a. Participa en la Planificacion, direccion y control de ejecucion de programas de
desarrollo socio-econémico.
b. Elabora y propone guias metodolégicas para la elaboracion y evaluacion de
estudios y obras ejecutadas.
c. Elabora informe de avance de metas fisicas y financieras trimestrales,
semestrales y elabora la memoria anual de la gerencia.
d. Otras que se le asigne el jefe inmediato.
SUBGERENCIA DE LA INVERSION PRIVADA Y COMPETITIVIDAD
1. FUNCIONES GENERALES
a. Desarrollar lineamientos de promocion de la inversion privada en el ambito de la Region
P Puno.
¥ b. Planear, coordinar, dirigir y desarrollar actividades orientadas a promover y crear las

condiciones necesarias para la inversion privada en el sector productivo, comercial y de
servicios que promuevan el crecimiento econdmico regional.

c. Conducir las politicas y estrategias de promocién de la inversion privada en el ambito
regional y evaluar sus resultados.

d. Formular lineamientos para el crecimiento econémico regional.
e. Elaborar el Programa de Promocion de Inversiones y Exportaciones Regionales.
f. Elaborar el Programa de Competitividad Regional y promover a nivel regional, concertando

los esfuerzos y recursos publicos y privados.
g. Promover la asistencia técnica para la actualizacion e innovacion tecnolégica.

h. Proponer la formacion de empresas y unidades economicas regionales para concertar
sistemas productivos y de servicios

i Promover la formulacion de proyectos para su canalizacion a fuentes cooperantes y/o
financiamiento interno 'y externo. [i.‘n"' ZU&

j. Promover la exportacion de productos regionales competitivos.
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Promover la participacion de agentes financieros para la provision de servicios a las
empresas y organizaciones sociales productivas de la region, con énfasis en las unidades
productivas orientadas a la exportacion.

Organizar y mantener un banco de proyectos, que sean de interés para los inversionistas
privados, mediante la identificacion de proyectos y su formulacion en perfiles y fichas.

Otras funciones que le asigne el Gerente Regional de Desarrollo Econdmico.

CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS.

N° DE CAP DENOMINACION DEL CARGO TOTAL
157 DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL Il 01
158 EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO I 01
159 EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO | 01
160 ECONCMISTA IV 01
161 ING. EN CIENCIAS AGROPECUARIAS IV 01
162 ING. EN CIENCIAS AGROPECUARIAS IV 01

TOTAL 06

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS.

157

DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL II 458-07-12-DS

a. Dirige y administra los planes y politicas en materia de promocion de inversiones
privadas, en concordancia con las politicas nacionales.

b. Disena el plan estratégico de promocion de inversiones privadas.

c. Conduce las politicas y estrategias de promocion de la inversion privada en el
ambito regional y evalta sus resultados.

d. Impulsa el desarrollo y promocién de micro y pequeiia empresa, implementando
mecanismos de fortalecimiento empresarial y programas integrales de asistencia
técnica.

e. Participa en la promocion, implementacion y administracion de zonas industriales a

nivel del Gobierno Regional de Puno.

f. Establece los mecanismos y el nivel de participacion del sector publico, para

facilitar la inversion privada.

g. Elabora proyectos y acciones de competitividad regional, concertando los

esfuerzos y recursos publicos y privados

h. Otras funciones que le_asigne el Gerente Regional de Desarrollo Econémico.

-
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EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO |l 458-07-12-EJ

a. Programa las actividades técnicas y propone politicas para el desarrollo y
aplicacion de los programas a su cargo.

b. Dirige, coordina y evalla la realizacion de actividades técnicas y administrativas en
la dependencia.

c. Participa en la formulacion del presupuesto de los programas a su cargo.

d. Elabora normas y directivas para el desarrollo de las actividades de su
competencia.

e. Inspecciona y evalua el desarrollo de las actividades, emitiendo los informes
técnicos correspondientes.

f. Coordina con dependencias regionales, la planificacion y ejecucion de las
actividades.

g. Otras funciones que le asigne el Subgerente de la Inversion Privada y
Competitividad.

EXPERTO EN SISTEMA DMINISTRATIVO | 458-07-12-EJ

a. Participa en la elaboracion de estudios de preinversion de los proyectos de
inversion publica.

b. Inspecciona y evalua periddicamente el desarrollo de planes, proyectos y
programas de inversion formulando recomendaciones técnicas.

o Participa en la elaboracion de propuestas de proyectos de ley y reglamentos sobre
promocion, implementacion y administracion de zonas industriales a nivel del G.R.
Puno.

d. Participa en la elaboracion de planes regionales de promocién y desarrollo.

e. Identifica necesidades, estudios y proyectos de inversion que incentiven la
inversion privada.

f. Asesora en asuntos de su especialidad. 9 0 M ;:?i 20\‘\

g. Otras que se le asigne el subgerente.
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160. ECONOMISTA IV 458-07-12-EJ
Participa en la planificacién, y en la ejecucion de actividades de desarrollo socio-
econdmico.
Elabora y propone guias metodolégicas para la elaboracion y evaluacion de
estudios.
Conduce la elaboracion y ejecucion de estudios y disefios de metodologias para la
formulacion de  pianes y programas de desarroiio.
Elabora proyectos de inversion publica de desarrollo socioeconémico.
Dictamina sobre anteproyectos resoluciones, decretos y reglamentos relacionados
con el desarrollo de la actividad privada.
Informa sobre diversos proyectos e informes técnicos de planificacién a nivel
regional
Otras que se le asigne el subgerente.
161-162.INGENIERO EN CIENCIAS AGROPECUARIAS IV 458-07-12-EJ

Participa en la planificacion de actividades asignados ai érea de su competencia
Apoya en la elaboracion de normas y directivas para la ejecucion de proyectos y
actividades. :

Coordina con las oficinas de los sectores, para la ejecucion de programas de
desarrollo agropecuario y supervisa los mismos.

Elabora informes técnicos relacionados con la especialidad.
Participa en el planeamiento de programas de inversion y de operacion.
Presta asesoramiento en el campo de su especialidad.

Elabora y propone guias metodologicas para la elaboracion y evaluacion de
estudios relacionados con el desarrollo agropecuario.

Otras que se le asigne el subgerente.
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Le corresponde ejercer las funciones de estudio e investigacion social; promocion y desarrolioc humano,
promocién del arte, cultura y deporte; direccion, seguimiento y evaluacion de los planes y actividades
sectoriales bajo su dependencia; asi como ejercer las funciones especificas regionales de educacion, cultura,
ciencia y tecnologia, recreacion, deportes, salud, vivienda, trabajo, promociéon del empleo, pequefa y
microempresa, poblacion, saneamiento, desarrollo social e igualdad de oportunidades

La Gerencia Regional de Desarrollo Social, para el cumplimiento de los fines y objetivos institucionales
cuenta con dos Subgerencias: la Subgerencia de Gestidén Sectorial y Normatividad y Subgerencia de Asuntos

Sociales.
13 FUNCIONES GENERALES
a. Aprobar, promover y dirigir las politicas sectoriales regionales en materia de su
competencia, en concordancia con las politicas nacionales y de desarrollo regional.
b. Normar, regular y supervisar la calidad de los servicios publicos orientados a la atencion de
las personas en las areas de educacion, salud, vivienda y en los programas sociales.
o Normar y evaluar los procesos de atencion, proteccion, recuperacion y rehabilitacion de las
personas en grave riesgo social.
d. Establecer las normas y control del desarrollo de las estrategias y de los programas sociales
dirigidos a las personas en situacion de vulnerabilidad social.
e: Fomentar el desarrollo de programas sociales, en materias de su competencia, en

coordinacién y concertacion con las entidades publicas y privadas.

T Otras funciones que se le asigne su jefe inmediato.

ciencia y tecnologia, recreacion, deporte, salud, vivienda, trabajo, promocion del

Y 2014

N° DE CAP | DENOMINACION DEL CARGO TOTAL
164 DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL IV 01
165 SECRETARIA V 01
166 CHOFER IlI 01
TOTAL Y BT
amits ' & A
3 FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS
164. DIRECTOR DEL PROGRAMA SECTORIAL IV 458-07-20-EC
a. Dirige las funciones especificas sectoriales en materia de educacion, cultura,
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empleo, pequeia y microempresa, poblacion, saneamiento, desarrollo social e
igualdad de oportunidades.

Propone politicas y estrategias de gestion en materia de desarrollo social.

Participa en la definicién de actividades, proyectos, planes y programas para su
desarrallo.

Planifica, dirige, coordina y supervisa las actividades técnico-administrativas de
los programas de su competencia.

Genera normas y directivas para la ejecucion de los programas de su competencia.
Participa en la determinacion de las politicas y estrategias del sector.

Aprueba, monitorea y supervisa la ejecucion presupuestal de los programas a su
cargo.

Participa en comisiones multisectoriales y/o eventos nacionales.

Otras funciones que le asigne el Gerente General Regional.

SECRETARIAV 458-07-20-AP

Organiza y supervisa ptimamente las actividades de apoyo técnico-administrativo
secretarial de la Gerencia Regional de Desarrollo Social.

Consolida y organiza oportunamente la documentacion para la atencion destinada
y proveniente de las demas dependencias regionales, previo conocimiento de las
funciones de la Gerencia Regional de Desarrollo Social.

Recibe y atiende comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la
Gerencia Regional de Desarrollo Social.

Atiende con fluidez las comunicaciones, orales, escritas y telefonicas y poseer una
adecuada redaccion.

Administra documentos clasificados y participar en la elaboracion de
procedimientos de mayor complejidad.

Organiza y efectua el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Gerencia
Regional de Desarrollo Social, preparando informes periddicos de su situacion,
utilizando el sistema de computo.

N
o

Automatiza la documentacion por medios informaticos y controlar el uso racional de
bienes y materiales de la Gerencia Regional de Desarrollo Social.
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h. Mantiene un trato amable y cortés con el publico y con todo el personal del
Gobierno Regional de Puno.
J Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
166. CHOFER Il 458-07-20-AP
a. Conduce el vehiculo motorizado asignado al Gerente Regional de Desarrollo
Social.
b. Efectla reparaciones mecanicas necesarias y mantenimiento del vehiculo a su
cargo.
C: Informa a su debido tiempo sobre las fallas, percances y necesidades de la unidad
vehicular a su cargo.
d. Anota en un cuaderno diariamente todos los servicios y actividades realizadas de
acuerdo a la autorizacion del Gerente Regional de Desarrollo Social.
e Las demas funciones que le asigne el Gerente Regional de Desarrollo Social.
DE LA SUBGERENCIA DE GESTION SECTORIAL Y NORMATIVIDAD
1. FUNCIONES GENERALES
a. Controlar, supervisar y evaluar la ejecucion de politicas regionales en materia de salud,

educacion, cultura, ciencia y tecnologia deporte y recreacion, trabajo, promocion del
empleo y poblacion, con sujecidn a la politica General del Gobierno y los planes
sectoriales. '

b. Elaborar diagnosticos sectoriales, para la implementacion de  politicas sectoriales
regionales y/o mejora de la prestacion de los servicios sociales en el ambito regional.

G, Monitorear el cumplimiento en la ejecucion de los lineamientos de politica sectorial,
programas Y proyectos de desarrollo sectorial, con énfasis en la calidad de los servicios,
la igualdad de oportunidades con equidad de género y el fortalecimiento de la economia
regional.

d. Formular y proponer lineamientos para la ejecucion de manera concertada y participativa,
los ejes de una politica Social Regional de Desarrollo.

e. Desarrollar acciones de seguimiento y monitoreo en coordinacion con la Direccion Regional
de Educacion, referidas a las acciones educativas.

f. Coordinar con el Sector Salud, acciones orientadas a la administracion y supervision en la
ejecucion de politicas del Sector, en el &mbito regional. o o A
Z U i \)5;
d. Establecer lineamientos generales concertados, con los sectores sociales, para focalizar

proyectos sociales del ambito regional.
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h. Monitorear la ejecucién de proyectos de caracter social que se desarrollen segun el
Programa de Inversion Regional en base a procedimientos y normatividad vigente.

i Las demas funciones que le sean asignadas y aquellas que le correspondan en materia de
su competencia.

2, CUADRO DE CARGOS.

N°DE CAP | DENOMINACION DEL CARGO TOTAL

167 DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL I 01
168 ECONOMISTA IV 01
169 ING. EN CIENCIAS AGROPECUARIAS i 01
170 ESPECIALISTA EN PROMOCION SCCIAL I 01

TOTAL 04

3 FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS
167.  DIRECTOR DEL PROGRAMA SECTORIAL I 458-07-21-DS
a. Controla, supervisa y evalla la ejecucion de politicas regionales en materia de

salud, educacion, cultura, ciencia y tecnologia deporte y recreacion, trabajo,
promocion del empleo y poblacion, con sujecion a la politica general del gobierno
y los planes sectoriales.

b. Elabora diagnésticos sectoriales, para la implementacion de politicas sectoriales
regionales y/o mejora de la prestacion de los servicios sociales en el ambito
regional. !

¢. Moniterea el cumplimiento en la ejecucién de los lineamientos de politica

sectorial, programas y proyectos de desarrollo sectorial, con énfasis en la calidad
de los servicios, la igualdad de oportunidades con equidad de género vy el
fortalecimiento de la economia regional.

d. Formula y propone lineamientos para la ejecucion de manera concertada vy
participativa, los ejes de una politica Social Regional de Desarrollo.

e. Desarrolla acciones de seguimiento y monitoreo en coordinacién con la Direccidn
Regional de Educacion, referidas a las acciones educativas.

f. Promueve la identidad cultural y la participacion de la poblacion en actividades
culturales de acuerdo a los planes de desarrollo regional.

g. Organiza actividades de capacitacion y de investigacion participativa en beneficio' -
de las comunidades. 2 0 MAV 77 i
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h. Promueve la participacion de las comunidades en la formulacion de los planes
locales de desarrollo.

i. Incorpora la promacion del desarrollo humano en los planes de desarrollo regional
concertados.

j. Disefia, ejecuta y evalua los programas de desarrollo de la cultura, ciencia y
tecnologia y el programa de desarrollo del deporte y recreacion de la Region, en
concordancia con la politica educativa nacional.

k. Promueve acciones dirigidas al desarrollo de capacidades en los diferentes
sectores de la poblacion.

I Declara, protege, conserva y promueve en coordinacion con los gobiernos locales
y los organismos correspondientes, el patrimonio cultural del Gobierno Regional
Puno. '

m. Otras que le encargue el Gerente Regional de Desarrollo Social

ECONOMISTA IV : 458-07-21-EJ

a. Coordina con el sector salud, y propone acciones orientadas a la administracion y
supervision en la ejecucion de politicas en el &mbito regional.

b. Establece lineamientos generales concertados, con los sectores sociales, para
focalizar proyectos sociales del ambito regional.

¢ Monitorea la ejecucion de proyectos de caracter social que se desarrollen segun
el programa de inversion regional en base a procedimientos y normatividad
vigente.

d. Participa en promover la identidad cultural y la participacion de la poblacion
campesina en actividades productivas en el marco de los corredores econémicos
que se implementen de acuerdo a los planes de desarrollo regional.

e. Participa en organizar actividades de capacitacion y de investigacion aplicada en
beneficio de las comunidades.

f. Propone la formulacion de planes, programas y proyectos de desarrollo.

g. Promueve, coordinar y revisar las acciones de pianificacion y presupuesto.

h. Otras que le encargue el subgerente.

ING. EN CIENCIAS AGROPECUARIAS Il 458-07-21-EJ

a. Planifica, promueve y concierta con los actores del sector en la elaboracion de

planes y proyectos de desarrollo en coordinacién con la Subgerencia de Asuntos
Sociales. N

~
o
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b. Formula y evalla el anteproyecto y proyecto de presupuesto de la Gerencia
Regional por toda fuente de financiamiento.
o Elabora informes de avances de metas fisicas vy financieras trimestrales,
semestrales y elaborar la memoria anual.
d. Organiza eventos de capacitacion y de investigacion aplicada en beneficio de las
comunidades.
e. Promueve la creacion de actividades productivas generadoras de empleo en el
marco de los planes de desarrollo local o comunal.
f. Otras que le sean asignados por su jefe inmediato.
170.  ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL Il 458-07-21-ES
a. Programa y promueve programas de extension y capacitacion educativa regional
b. Formula lineamientos de politica, técnico-normativos para la evaluacidon de
estudios y proyectos educativos.
(o3 Determina las necesidades de estudios y proyectos que incentiven y promuevan la
formacion de los educandos de nivel primario, secundario entre otros.
d. Programa la distribucion y apoyo de bienes donados.
/ e Promociona, apoya y promueve las actividades culturales, deportivas
£ ke recreacionales. i
NETT f. Otras que le asigne su jefe inmediato.
SUBGERENCIA DE ASUNTOS SOCIALES
1 FUNCIONES GENERALES
a. Formular, ejecutar, controlar y evaluar la ejecucion de programa y proyectos en materia

de pobiacion, desarroilo social e igualdad de oportunidades a nivel regional, en
concordancia con la politica general del gobierno nacional, los planes sectoriales y los
programas de los Gobiernos Locales.

b. Promover el desarrollo humano mediante acciones de capacitacion, las capacidades de las
personas y oportunidades para mejorar los niveles de bienestar.

C. Promover la educacion e informacion en materia de poblacion, contribuyendo a consolidar
una cultura demogréfica y a propiciar en todos los grupos y sectores sociales, habitos de
vida saludables y practicas orientadas a la solucion de los problemas de poblacion. En
especial la reversion de los saldos migratorios negativos provinciales, la redistribu;‘zo“/r
espacial de la poblacion y la atencién al envejecimiento demografico.




d. Programar y desarrollar acciones que impulsen una distribucién territorial de la poblacion en
funcion a las potencialidades del desarrollo regional y en base a los planes de ordenamiento
territorial y de la capacidad de las ciudades para absorber flujos migratorios.

e. Promover la incorporacion de criterios y previsiones demograficos en los planes y
programas de desarrollo urbano y regional, en coordinacion con los Gobiernos Locales.

f. Generar alternativas a la emigracion rural a través del fortalecimiento de capacidades
productivas, el mejoramiento de la infraestructura y el equipamiento de los centros poblados,
que permitan la atencién a las necesidades de la poblacion rural dispersa y aislada.

g. Formular, coordinar y supervisar estrategias que permitan controlar el deterioro ambiental y
de salud en las ciudades y evitar el poblamiento en zonas de riesgo para la vida y la salud,
en coordinacion con los gobiernos locales, garantizando el pleno respeto de los derechos
constitucionales de la personas.

h. Coordinar la ejecucion por los gobiernos locales de las politicas sectoriales y el
funcionamiento de los programas de lucha contra la pobreza y desarrollo social del Estado,
con énfasis en la calidad de los servicios, la igualdad de oportunidades con equidad de
género y el fortalecimiento de la economia regional.

. Formular politicas, regular, dirigir, ejecutar, promover, supervisar y controlar las acciones
orientadas a la prevencion de la violencia politica, familiar y sexual.

i Promover la participacion ciudadana en la planificacion, administracion y vigilancia de los
programas de desarrollo e inversion social en sus diversas modalidades, brindando la
asesoria y apoyo que requieran las organizaciones de base involucradas.

' SRS Gestionar y facilitar el aporte de la cooperacion internacional y las empresas privadas y
L“;;_' { i sociedad civil en los programas de lucha contra la pobreza y desarrolio social e igualdad de
LA * oportunidades.

Promover una cultura de paz e igualdad de oportunidades.
Formular y ejecutar politicas y acciones concretas orientadas a la inclusién, priorizacion y
promocion de las comunidades campesinas y nativas en el &mbito de su jurisdiccion.

Formular y ejecutar politicas y acciones concretas orientando para que la asistencia social
se torne productiva para la regién con proteccion y apoyo a los nifios, jovenes,
adolescentes, mujeres, personas con discapacidad, adultos mayores y sectores sociales en
situacion de riesgo y vulnerabilidad.

0. Generar capacidades para desarrollar estrategias y programas de superacion de la
pobreza, en un entorno de equidad y justicia social.

p. Generar y promover la conformacion y funcionamiento de los mecanismos de participacion
y concertacion ciudadana para el fortalecimiento de los liderazgos regionales y locales.

q. Formular, promover, ejecutar acciones orientadas a fortalecer el desarrollo social con
equidad de género. i 0 HAY ZUM

0&
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Organizar y mantener actualizado el banco de datos de indicadores sociales, necesarios
para la toma de decisiones y conocimiento de la problemética social de la Region Puno.

Apoyar a las instituciones publicas y privadas en el desarrollo, ejecucion y evaluacion de
programas proyectos y servicios que promueven la igualdad y equidad de oportunidades y
el desarrollo de las personas con discapacidad.

Desarrollar capacidades para promover el desarrollo sostenible que incluya manejo de

iniciativas y proyectos del sector publico, como prayectos relacionados con el sector privado
y/o ONG.

Otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia Regional de Desarrollo Social.

CUADRO DE CARGOS

N° DE CAP DENOMINACION DEL CARGO TOTAL
173 DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL |l 01
174 EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO [I 01
175 ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL Il 01
176 ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL I 01
177 SOCIOLOGO I 01

TOTAL 05

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

173.

DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL Il 458-07-22-DS

a. Ejecuta, controla y evalla la ejecucion de programa y proyectos en materia de
poblacion, desarrollo social e igualdad de oportunidades a nivel regional, en
concordancia con la politica general del gobierno nacional, los planes sectoriales y
les programas de los Gobiernos Locales.

b. Promueve el desarrollo humano mediante acciones de capacitacion, las

capacidades de las personas y oportunidades para mejorar los niveles de
bienestar y formacion general.

C. Orienta la educacion e informacion en materia de poblacidn, contribuyendo a
consolidar una cultura demogréfica y a propiciar en todos los grupos y sectores
sociales, habitos de vida saludables y practicas orientadas a la solucion de los
problemas de poblacion. En especial la reversion de los saldos migratorios
negativos provinciales, la redistribucion espacial de la pobiacion y la atencion ai
envejecimiento demografico.

d. Programa y desarrolla acciones que impulsen una distribucion territorial de la
poblacién en funcion a las potencialidades del desarrollo regional y en base a los

planes de ordenamiento territorial y de la capacidad de las ciudades para absoﬁ;er "
flujos migratorios. l \

!\f ,)r‘\,
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e. Promueve la incorporacion de criterios y previsiones demogréficos en los planes y
programas de desarrollo urbano y regional, en coordinacion con los Gobiernos
Locales.

f. Genera alternativas a la emigracion rural a través del fortalecimiento de
capacidades productivas, el mejoramiento de la infraestructura y el equipamiento
de los centros poblados, que permitan la atencion a las necesidades de la
poblacion rural dispersa y aislada.

g. Formula, coordinar y supervisar estrategias que permitan controlar el deterioro
ambiental y de salud en las ciudades y a evitar el poblamiento en zonas de riesgo
para la vida y la salud, en coordinacién con los Gobiernos Locales, garantizando el
pleno respeto de los derechos constitucionales de la personas.

h. Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO I 458-07-22-EJ

a. Formula, politicas de desarrollo sectorial en materia de salud, educacion, trabajo,
promocién del empleo y poblacion; en concordancia a la politica general del
Gobierno.

b. Ejecuta acciones dirigidas al desarrollo de la cultura, ciencia y tecnologia vy el
programa de desarrollo del deporte y recreacién de la Region.

C; Organiza actividades de capacitacion y de investigacion aplicada en beneficio de
los sectores comprendidos en el programa.

d. Promueve la participacion de la sociedad civil en la formulacion de los planes
locales de desarrollo

e. Disefia, ejecuta y evalla los programas de desarrollo de la cultura, ciencia y
tecnologia y el programa de desarrollo del deporte y recreacion en la Region, en
concordancia con la politica educativa nacional .

f. Promueve y difunde las manifestaciones culturales y potenciar las instituciones
artisticas, culturales y deportivas de la Regién, en coordinacion con los Gobiernos
Locales.

g. Otras que le encargue el subgerente.

ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL il 458-07-22-EJ

a. Organiza y mantiene actualizado el banco de datos de indicadores sociales,
necesarios para la toma de decisiones y conocimiento de la problematica sccia!
de la Region Puno.

b. Apoya a las instituciones publicas  en el desarrollo, ejecucion y evaluacion de

programas -proyectos y servicios que promueven- la igualdad y equidad de
oportunidades y el desarrollo de las personas con discapacidad. .
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.‘ c. Desarrolla capacidades para promover el desarrollo sostenible que incluya manejo
de iniciativas y proyectos del sector publico, como proyectos relacionados con el
® sector privado y/o ONG.
® d. Participa en ejecutar acciones dirigidas al desarrollo de la cultura, ciencia y
o tecnologia y el programa de desarrollo del deporte y recreacion de la Region.
L
%‘ €. Participa en organizar actividades de capacitacion y de investigacion aplicada en
b beneficio de los sectores comprendidos en el programa.
] .r
‘ f. Apoya en promover la participacion de la sociedad civil en la formulacion de los
] planes locales de desarrollo educativo
: g. Coordina y revisar las acciones de planificacion y presupuesto.
Q h. Otras que le encargue el subgerente.
z 176.  ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL I 458-07-22-EJ
|
{ a. Participa en la promocion de programas de extension y capacitacion a los
. sectores involucrados en el proceso de desarrollo a fin de mejorar los niveles de
.“ vida de la poblacion.
® b. Organiza eventos de capacitacion y de investigacion aplicada en beneficio de los
o sectores comprendidos en el programa educativo regional
® C. Participa y propone estudios y proyectos que incentiven y promuevan la formacion
® de nifios de la region.
® , ) d. Participa en la programacion y distribucion de los bienes donados.
® ‘ ,
{ J . & e Promociona las actividades culturales, deportivas recreacionales.
“. fi Otras que le asigne su jefe inmediato.
: SOCIOLOGO I 458-07-22-EJ
‘ \ a. Apoya en la organizacion de eventos de capacitacion y de investigacion aplicada
6 en beneficio de los sectores comprendidos en el programa educativo.
‘ b. Participa y propone estudios y proyectos que incentiven y promuevan la formacion
) de nifios de la region. 2 A4 A
20 MAY 20
' G. Participa en la programacion y distribucion de los bienes-donados. T
® d. Promociona las actividades culturales, deportivas recreacionales.
® . i O A, b
€ Otras que le asigne su jefe inmediato.
®
o
o
o

.
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GERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA

1.

FUNCIONES GENERALES

a.

Monitorear la ejecucion de los proyectos de infraestructura y/o construccion que se

desarrollen segln el Plan de Inversiones, en base a procedimientos y normatividad
vigente.

Promover y regular actividades y/o servicios en materia de vialidad, transportes,
comunicaciones, telecomunicaciones y construccidn conforme a Ley.

Conducir la elaboracion de estudios de inversion en concordancia con los lineamientos de
politica sectorial y regional.

Dirigir y efectuar el seguimiento de la ejecucion de obras de infraestructura vial,
comunicaciones y construcciones comprendidas en el programa regional de inversiones
del Gobierno Regional de Puno, con arreglo a la normatividad legal vigente.

Dirigir y supervisar la administracion del equipo mecanico de todo el Gobierno Regional de
Puno.

Las demas funciones que le sean asignadas por su Jefe Inmediato, en materia de su
competencia.

CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS.

N° DE CAP DENOMINACION DEL CARGO TOTAL
181 DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL IV 01
183 SECRETARIAV 01
184 CHOFER IlI 01

TOTAL 03

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL IV 458-07-30-EC

a. Dirige las funciones especificas sectoriales en materia de viabilidad, transportes,

comunicaciones, telecomunicaciones y construccion.

b. Propone-y participa en la determinacion de politicas de su actividad y los planes y

programas para su desarrollo.

€: Planifica y dirige y-coordina -las actividades técnico-administrativas de--los

programas de su competencia.

\' N\ FEDATARI0/
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d. Genera propuesta de directivas, de acuerdo con las atribuciones conferidas en su
area.

e, Participa en |a determinacion de politicas sociales y otras del sector.

f. Supervisa la ejecucion de los programas a su cargo.

g. Otras que se le asigne el Gerente General Regional.

183.  SECRETARIAV 458-07-30-AP

a. Organiza y supervisa dptimamente las actividades de apoyo técnico-administrativo
secretarial de la Gerencia Regional de Infragstructura.

b. Consolida y organiza oportunamente ia documentacion para la atencion destinada

y proveniente de las deméas dependencias regionales, previo conocimiento de las
funciones de la Gerencia Regional de Infraestructura.

¢; Recibe y atiende comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la
Gerencia Regional de Infraestructura.

d. Supervisa y atiende con fluidez las comunicaciones, orales, escritas y telefonicas y
poseer una adecuada redaccion.

e. Administra documentos clasificados y participar en la elaboracion de
procedimientos de mayor complejidad.

it f. Organiza y efectua el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Gerencia
: Regional de Infraestructura, preparando informes periédicos de su situacion,
utilizando el sistema de computo.

T g. Automatiza la documentacion por medios informaticos y centrolar el uso racional de

bienes y materiales de la Gerencia Regional de Infraestructura.

h. Mantiene un trato amable y cortés con el publico y con todo el personal del
Gobierno Regional de Puno.

e I Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

184.  CHOFER Il 458-07-30-AP
a. Conduce el vehiculo motorizado asignado al Gerente Regional de Infraestructura.
b. Efectla reparaciones mecanicas necesarias y mantenimiento del vehiculg a ZGM
cargo. ﬁ ;: Y
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C: Informa a su debido tiempo sobre las fallas, percances y necesidades de la unidad
vehicular a su cargo.
d. Anota en un cuaderno diariamente todos los servicios y actividades realizadas de
acuerdo a la autorizacion del Gerente Regional de Infraestructura.
e. Las demaés funciones que le asigne el Gerente Regicnal de Infraestructura.
SUBGERENCIA DE OBRAS
1 FUNCIONES GENERALES
a. Dirige la ejecucién de obras por la modalidad de administracién directa y efectuar el
seguimiento permanente a la ejecucidon de las mismas con arreglo a la normatividad
vigente.
b. Proponer convenios a suscribir con la poblacion organizada e instituciones publicas y
privadas para la ejecucion de obras.
C. Formular normas y directivas internas que regulen la ejecucion de obras por administracion
directa a nivel regional.
d. Elaborar y alcanza los informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales sobre la

ejecucion de obras, asi como los informes de progreso de ejecucion fisico financiero de
los proyectos y obras para fines de toma de decisiones por la Alta Direccion del Gobierno

Regional.
e. Propone los informes finales (preliquidaciéon) de obras que ejecuta el Gobierno Regional
Puno.
' f. Elaborar la evaluacion del plan anual de actividades de la Gerencia Regional en
NS e coordinacion con las demas Subgerencias.
e g. Elaborar expedientes técnicos en materia de su competencia.
h. Ejecutar programas de emergencia aprobados por el Gobierno Central y Regional.

. Asesorar y brindar apoyo técnico a las dependencias del Gobierno Regional de Puno y
organizaciones de base en asuntos de su competencia.

J. Otras que le encomiende el jefe inmediato.

2, CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS.
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N°DE CAP | DENOMINACION DEL CARGO TOTAL

185 DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL Il 01

186 EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO Il 01

187 INGENIERO IV 01

188 ARQUITECTO lI 01

189 ECONOMISTA I 01

193 TECNICO EN INGENIERIA I 01

194 TECNICO EN INGENIERIA 11 01

195 TECNICO EN INGENIERIA I 01

196 TECNICO EN INGENIERIA Il 01

197 TECNICO EN INGENIERIA II 01

198 TECNICO ADMINISTRATIVO 1l 01

199 SECRETARIA IV 01

200 CHOFER Il 01

TOTAL 12

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS
185. DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL i 453-07-31-DS

a. Dirige la ejecucion de obras por la modalidad de administracion directa y efectuar

el seguimiento permanente a la ejecucion de las mismas con arreglo a la
normatividad vigente.

oy b. Propone convenios a suscribir con la poblacion organizada e instituciones publicas
A/L : y privadas para la ejecucion de obras.
|
o b " c. Formula normas y directivas internas que regulen la ejecucion de obras por
NG administracion directa a nivel regional.
d. Elabora y alcanza los informes los informes mensuales, trimestrales, semestrales y

anuales sobre la ejecucion de obras, asi como los informes de progreso de
ejecucion fisico financiero de los proyectos y obras para fines de toma de
decisiones por la Alta Direccion del Gobierno Regional.

e. Propone los informes finales (preliquidacion) de obras que ejecuta el Gobierno
Regional Puno.

f. Otras que le encomiende el Gerente Regional de Infraestructura.
186. EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO I 458-07-31-EJ
a. Coordina, programa, formula y conduce la elaboracion de fichas técnicas, perfiles y

estudios de inversion y definitivo de las obras a ejecutar por el Gobierno Rewﬂonal

Puno. \2 MAY 2014

b. Apoya en la programacion de actividades y politicas para el desarrollo y aplicacion
de los programas a su cargo.




187.

188.

S
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C. Coordina y evalta la realizacion de actividades técnicas y administrativas en la
dependencia.

d. Participa en la formulacién del presupuesto de los programas a su cargo.

e. Participa en la elaboracién de normas y directivas para el desarrollo de los

programas de su competencia.

f. Coordina con dependencias regionales, la planificacion y ejecucion de los
programas.

g. Otras que le asigne el jefe inmediato superior.

INGENIERO IV 458-07-31-EJ

a. Ejecuta y dirige la ejecucion de obras por administracion directa.

b. Apoya la elaboracion de normas vy directivas para el desarrollo de los programas

de su competencia.

C. Apoya en coordinar con dependencias regionales, la planificacion y ejecucion de

los programas.

d. Participa en representar al organismo en comisiones multisectoriales y/o eventos

nacionales e internacionales.

e. Elabora los expedientes técnicos en coordinacion con los de la OPI y CTI.

f. Otras que le asigne el jefe inmediato superior.

ARQUITECTO Ill 458-07-31-EJ

a. Disefia paquetes de obras de ingenieria civil, de acuerdo a las necesidades

pricritarias de la poblacion del ambito de la region.

b. Brinda asesoramiento y emitir opinion técnica a los documentos que se le derive en

materia de su.especialidad.

c. Planifica, dirige o supervisa programas de inversiones de proyectos de inversion

publica..

0 MAY 201

d. Participa en la elaboracion de proyectos de normas y reglamentos, sobre el

desarrollo de explotacion y concesionarios de obras de ingenieria.




e. Participa en la elaboracién de proyectos de planes regionales y locales de
promocion y desarrollo de obras de ingenieria.

[ Formula normas técnicas para el fomento de ejecucion de obras civiles.

g. Prevee y asegura la buena marcha del proyecto, que se le asigne a través de
técnicos correspondientes.

k. Otras que le asigne el subgerente.

189.  ECONOMISTA II 458-07-31-EJ

a. Elabora el planeamiento y programacion regional de proyectos de inversion
enmarcados en el plan de desarrollo.

b. Concierta y coordina con instituciones publicas, privadas, gobiernos locales, para el
planeamiento y programacion a nivel regional.

c. Conduce, formula, implementa y evalla la priorizacidén de necesidades de proyectos
de inversion.

d. Elabora la actualizacion del inventario regional de estudios y obras.

e. Prepara opiniones técnicas, hojas de recomendacion e informes relacionados a
proyectos de preinversion e inversion.

f. Participa en la formulacion del programa de inversiones de corto, mediano y largo
plazo.

X g. Otras que le asigne el subgerente.
Fa|
! /
‘_,/ 193-197.TECNICO EN INGENIERIA I 458-07-31-AP

a. Participa en elaborar la actualizacion del inventario regional de estudios y obras.

b. Apoya y prepara opiniones técnicas, hojas de recomendacién e informes
relacionados a proyectos de inversion.

C: Participa en la formulacion del programa de inversiones de corto, mediano y largo
plazo.

d. Participa en preparar documentos de gestion institucional en areas de su
competencia.’

e. Asesora técnicamente en el campo de su competencia.

) i e . ; &Y N
f. Formula los informes de evaluacion del plan operativo y memoria anual
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g. Recepciona  datos técnicos y documentos para una adecuada ejecucion vy
seguimiento de proyectos ejecutados por la Subgerencia.

h. Organiza, verifica, coteja y apoya actividades ejecutadas en los procesos
constructivos.

I Realiza calculos y disefios preliminares de estructuras, planos y especificaciones de
obras, chequeos topograficos, etc. con fines comprobatorios.

i Apoya en la elaboracion de presupuestos, valorizaciones, tasaciones, cotizaciones
de obras de inversion, para fines de comprabacion.

k. Realiza estudios de suelos practico, sin necesidad de equipes de laboratorio.

I Realiza célculos variados de ingenieria, para diferentes tipos de obras.

m. Realiza analisis preliminares de la informacion a utilizarse en programas de
ingenieria.

n. Elabora los expedientes técnicos de proyectos declarados viables, en concordancia
con la normatividad vigente.

0. Otras que le asigne el subgerente.

TECNICO ADMINISTRATIVO Il 458-07-31-AP

a. Ejecuta y coordina actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacion, verificacidn y archivo del movimiento documentario.

b. Recoge informacion y apoyar en la formulacién y modificacion de normas vy
procedimientos técnicos.

o] Verifica procedimientos técnicos y evacuar los informes respectivos.

d. Recepciona, almacena, entrega o inventaria materiales y equipos.

e. Registra operaciones contables y preparar informacién para formular los informes
finales de los proyectos acargo de la Subgerencia.

f. Elabora cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia.

g.

Subgerencia.

Ejecuta procesos técnicos  sencillos de administracién requeridos 'f(h |f"“:\\( 2Q\A
4 /;7'_"7’;‘~
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h. Da informacion relativa al area de su competencia.
i Otras que le asigne el subgerente.
SECRETARIA IV 458-07-31-AP
a. Organiza y supervisa 6ptimamente las actividades de apoyo técnico-administrativo
secretarial de la Subgerencia de Obras.
b. Consalida y organiza oportunamente la documentacion para la atencién destinada

y proveniente de las demas dependencias regionales, previo conocimiento de las
funciones de la Subgerencia de Obras.

€. Recibe y atiende comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la
Subgerencia de Obras.

d. Supervisa y atiende con fluidez las comunicaciones, orales, escritas y telefonicas y
poseer una adecuada redaccion.

f. Administra documentos clasificados y participar en la elaboracion de
procedimientos de mayor complejidad.

g. Organiza y supervisa el seguimiento de los expedientes que ingresan a la
Gerencia Regional de Infraestructura, preparando informes periédicos de su
situacion, utilizando el sistema de computo.

h. Automatiza la documentacion por medios informéticos y controlar el uso racional de
bienes y materiales de la Gerencia Regional de Infraestructura.

. Mantiene un trato amable y cortés con el publico y con todo el personal del
Gobierno Regional de Puno.

ji Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CHOFER Il 458-07-31-AP

a. Conduce el vehiculo motorizado asignado al Subgerente de Obras.

b. Efectua reparaciones mecanicas necesarias y mantenimiento del vehiculo a su
cargo.

C. Informa a su debido tiempo sobre las fallas, percances y necesidades de |a umdad

vehicular a su cargo.
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d. Anotar en un cuaderno diariamente todos los servicios y actividades realizadas de
acuerdo a la autorizacion del subgerente de obras.
e. Las demas funciones que le asigne el subgerente de obras
SUBGERENCIA DE EQUIPO MECANICO
01. FUNCIONES GENERALES

a. Organizar, administrar y controlar la prestacion de servicios de maquinaria pesada, equipo
mecanico, planta chancadora y laboratorio de mecéanica de suelos, optimizando el uso
racional.

b. Formular y proponer las normas internas para la administracidn, control, usc vy
mantenimiento de la maquinaria pesada, equipo mecanico, laboratorio de mecanica de
suelos.

(e Aprobar los requerimientos y caracteristicas de los repuestos, materiales y gestionar su
adquisicion.

d. Cumplir y hacer cumplir las normas y directivas para operacion y mantenimiento del
equipo mecanico.

e. Supervisar los trabajos de reparacion, instalacion y mantenimiento de la maquinaria
pesada de la institucion.

;\“’:\\ f. Velar por la seguridad y el adecuado mantenimiento del equipo mecénico de la
= institucion.
g. Mantener actualizado el inventario de magquinarias, equipos y repuestos, informando
W oportunamente sobre pérdidas, accidentes, bajas y otros.
h. Otras que le encomiende el Gerente Regionai de Infraectructura.

CUADRO DE ASIGNACION DECARGOS

“sdeam 5277 N°DE CAP | DENOMINACION DEL CARGO } TOTAL

201 DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL I 01
202 EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO I 01
203 INGENIERO 11 01
205 CHOFER Ml | 01
206 CHOFER I
TOTAL
3. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS
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201. DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL II 458-07-31-DS
a. Controla y supervisa la prestacion de servicios de maquinaria pesada, equipo
mecanico, planta chancadoray laboratorio de mecanica de suelos, optimizando el
uso racional.
b. Propone las normas internas para la administracion, control, uso y mantenimiento

de la maquinaria pesada, equipo mecanico, laboratorio de mecanica de suelos para
su aprobacian.

G Aprueba los requerimientos y caracteristicas de los repuestos, materiales y
gestionar su adquisicion.

d. Cumple y hace cumplir las normas y directivas para operacién y mantenimiento
del equipo mecanico.

e. Supervisa los trabajos de reparacion, instalacion y mantenimiento de la
maquinaria pesada de la institucion.

i Otras que le encomiende su jefe inmediato.
202. EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO Il 458-07-31-EJ
2 a. Supervisa los trabajos de reparacion, instalacién y mantenimiento de la

maquinaria pesada de la institucion.

b. Vela por la seguridad y el adecuado mantenimiento del equipo mecénico de la
institucion.
o Mantiene actualizado el inventario de maquinarias, equipos y repuestos,

informando oportunamente sobre pérdidas, accidentes, bajas y otros.

d. Participa en la formulacién del presupuesto de los programas a su cargo.

e. Dirige la elaboracion de normas y directivas para ei desarroilo de los programas de
su competencia.

f. Coordina con dependencias regionales, la planificacion y ejecucion de los

programas.
g. Apoya el control de la prestacion de servicios de maquinaria pesada, planta

chancadora, equipo mecanico. '2 0 “ 701 h
h. Mantiene actualizado el inventario de equipo mecanico de las dependencias de

Gobierno Regional.

v\\P[V o r,'vu ;
\\._— i



4

117
. Otras que le encomiende su jefe inmediato.
203.  INGENIERO il 458-07-31-EJ
a. Planifica, dirige, coordina y supervisa los estudios y programas especializados en
ingenieria.
b. Propone la normatividad necesaria para el cumplimiento de sus funciones.
C. Informa periodicamente sobre el estado de funcionamiento de la maquinaria
pesada, planta chancadora y equipo mecanico.
d. Efectla reparaciones mecanicas y eléctricas del pool de maquinaria pesaday
los de mas vehiculos del G.R. Puno.
e. Otras que le asigne el jefe inmediato.
205-206.CHOFER Il 458-0732-AP
a. Conducir el vehiculo motorizado asignado al Subgerente de Equipo Mecanico.
b. Efectla reparaciones mecanicas necesarias y mantenimiento del vehiculo a su
cargo.
C: Informa a su debido tiempo sobre las fallas, percances y necesidades de la unidad
\ vehicular a su cargo.
# ‘;.1; 3
5/ d. Anota en un cuaderno diariamente todos los servicios y actividades realizadas de

S e acuerdo a la autorizacion del Subgerente de Equipo Mecanico.

e. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato
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GERENCIA REGIONAL DE RECURSOS NATURALES Y MEDIO AMBIENTE

2.

FUNCIONES GENERALES.

Aprobar, dirigir y controlar los planes y politicas en materia ambiental, &reas protegidas,
recursos naturales, defensa nacional y defensa civil, en concordancia con la politica general
del gobierno, planes sectoriales y con los planes de los gobiernos locales.

Dirigir la implementacién del Sistema Regional de Gestion Ambiental, en coordinacion con la
Comision Ambiental Regional y el CONAM.

Apoyar a los Gobiernos Locales en la implementacion y desarrollo de los sistemas locales
de gestién ambiental.

Dirigir la elaboracion del Plan y la Agenda Ambiental Regional para su aprobacién por parte
del Consejo Regional.

Proponer proyectos ambientales para ser presentados ante la Cooperacion Internacional.

Proponer la suscripcion de convenios con organismos pUblicos y privados especializados
en materia ambiental para capacitar a los diferentes actores regionales para la defensa y
proteccion del patrimonio ambiental y los recursos naturales de la region.

Informar al CONAM, sobre cualquier dafio o infraccion a la legislacion ambiental de la cual
tenga conocimiento en cumplimiento de sus funciones. Asimismo deberén informar, en su

oportunidad, sobre las acciones que desarrollan en el ejercicio de sus funciones y el
resultado obtenido.

Dirigir la aplicacién de las estrategias regionales respecto a la diversidad bioldgica y sobre
cambio climatico, dentro del marco de las estrategias nacionales respectivas.

Proponer normas en aspectos sanitarios y ambientales que aseguren entornos saludables,
asi como de conservacion, proteccion y recuperacion del medio ambiente.

Preservar y administrar, en coordinacion con los Gobierncs Locales, las reseivas y areas

naturales protegidas regionales que estén comprendidas integramente en la jurisdiccion
regional.

Supervisar el cumplimiento de la politica ambiental regional y la normatividad en materia
ambiental, en coordinacion con los organismos competentes, imponiendo sanciones ante la
infraccion de normas ambientales regionales.

Otras funciones que se le asigne el Gerente General Regional.

P \6/';‘:14 GloN
CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS. } IO\
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N°DE CAP | DENOMINACION DEL CARGO TOTAL
208 DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL IV 01
209 SECRETARIA IV 01
210 CHOFER Il 01
TOTAL 03
3. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS
208.  DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL IV 458-07-40-DS
a. Supervisa el cumplimiento de las funciones especificas sectoriales en materia de
areas protegidas, medio ambiente y defensa civil.
b. Propone y participa en la determinacién de politicas de su gerencia y los planes y
programas para su desarrollo.
C. Planifica, dirige y coordina las actividades técnico-administrativas de los programas
de su competencia.
d. Da conformidad a resoluciones emitidas por el Gobierno Regional de Puno, de
acuerdo con las atribuciones conferidas en su area.
e. Participa al mas alto nivel la determinacion de la politica general de la Region.
fi Aprueba y supervisa la ejecucion de los programas a su cargo.
g. Representa a la institucion en comisiones multisectoriales o eventos nacionales e
Pkt internacionales.
7 h. Disefa la politica ambiental regional y el sistema regional de gestion ambiental en

el marco del Sistema Nacional de Gestion Ambiental.

i Aprueba, instrumentos, planes y programas del ambito como parte del sistema
regional de gestion ambiental, SIG y otros de importancia regional.

j. Formula y promueve la aprobacion de normas regionales de manejo sostenible de
la tierra, lucha contra la desertificacion y mitigacion de los efectos de la sequia.

k. Controla y supervisa el cumplimiento de las normas, contratos, proyectos y
estudios en materia ambiental y de recursos naturales de la Region e imponer
sanciones ante la infraccion de normas

Vela por el cumplimiento de ejecucién de preliquidaciones y de obras y actividades

en ejecucion de la gerencia 7 D HA‘{ 'ZQM

m. Otras que le asignen el Gerente General Regional.
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SECRETARIA IV 458-07-40-AP

a.

5

Organiza y supervisa dptimamente las actividades de apoyo técnico-administrativo
secretarial de la Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestion de Medio
Ambiente.

Consolida y organiza oportunamente la documentacion para la atencidn destinada
y proveniente de las deméas dependencias regionales, previo conocimiento de las
funciones de la Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestion de Medio
Ambiente.

Recibe y atiende comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la
Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestion de Medio Ambiente.

Realiza coordinaciones con las demas dependencias del Gobierno Regional, a fin
de consolidar las gestiones de la Gerencia Regional de Recursos Naturales y
Gestion de Medio Ambiente.

Supervisa y atiende con fluidez las comunicaciones, orales, escritas y telefonicas y
poseer una adecuada redaccion.

Administra documentos clasificados y participar en la elaboracion de
procedimientos de mayor complejidad.

Organiza y supervisa el seguimiento de los expedientes que ingresan a la
Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestion de Medio Ambiente,
preparando informes periddicos de su situacion, utilizando el sistema de computo.

Automatiza la documentacién por medios informaticos y controlar el uso racional de
bienes y materiales de la Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestion de
Medio Ambiente.

Mantiene un trato amable y cortés con el publico y con todo el personal del
Gobierno Regional de Puno.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CHOFERIII 458-07-40-AP

Conduce el vehiculo motorizado asignado al Gerente Regional de Recursos
Naturales y Gestidn del Medio Ambiente.

Efectua reparaciones mecéanicas necesarias y mantenimiento del vehiculo a su
cargo.

Informa a su debido tiempo sobre las fallas, percances y necesidades de la unidad
vehicular a su cargo.

Anota en un cuaderno diariamente todos los servicios y actividades realizadas de
acuerdo a la autorizacion del Gerente Regional de Recursos Naturales y Gestion
del Medio Ambiente. :

Las demas funciones que le asigne el Gerente Regional de Recursos Naturales y
Gestion del Medio Ambiente. 2 U i =&,

! wi A Y 4 3
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SUBGERENCIA DE RECURSOS NATURALES
1: FUNCIONES GENERALES
a. Formular, ejecutar, evaluar y administrar los planes y politicas en materia de recursos
naturales, en concordancia con los planes de los Gobiernos Locales.
b. Proponer la creacion de las areas de conservacion regional y local en el marco del Sistema
Nacional y Regional de Areas Protegidas.
C. Formular, coordinar, conducir y supervisar la aplicacion de las estrategias regionales

respecto a la diversidad biologica y sobre cambio climéatico, dentro del marco de las
estrategias nacionales respectivas.

g. Preservar y administrar, en coordinacion con los Gobiernos Locales, las reservas y areas
naturales protegidas regionales que estan comprendidas integramente dentro de la region
asi como los territorios insulares conforme a ley.

e. Participar en los comités o comisiones en general de cualquier naturaleza a nivel que tiene
que ver con la conduccidn o supervisién de areas protegidas.

f. Formular estrategias regionales para el tratamiento de las areas protegidas de la region.
g. Controlar y supervisar el cumplimiento de las normas, contratos, proyectos y estudios sobre
uso racional de los recursos naturales de la region e imponer sanciones ante la infraccion

de normas regionales.

h. Ejecutar inventarios permanentes de los recursos naturales renovables de la region y
proponer su desarrollo.

i. Controlar y supervisar el cumplimiento de las normas, contratos, proyectos y estudios,
sobre uso racional de los recursos naturales, en el ambito de su jurisdiccion e imponer
sanciones ante la infraccion de normas ambientales regionales.

j. Otras que le encargue el jefe inmediato.

A%
) :?UADRO DE CARGOS.
‘/ j/,/ =
2 N°DE CAP | DENOMINACION DEL CARGO TOTAL
211 DIRECTOR DEL PROGRAMA SECTORIAL 1 01
212 INGENIERO EN CIENCIAS AGROPECUARIAS IV 01
213 PLANIFICADOR IV o1
214 ESPECIALISTA EN GESTION AMBIENTAL 01
275 INGENIERO EN CIENCIAS AGROPEGUARIAS Il 01
216 MEDICO VETERINARIO Il 01
TOTAL 6 ) { ”\‘{ 2014

\\/ \FEUanQIO/ ///
¥ Ne 27,‘)‘//"
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3. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS
211.  DIRECTOR DEL PROGRAMA SECTORIAL 1I 458-07-41-DS
a. Dirige la creacion de las areas de conservacion regional y local en el marco del
Sistema Nacional de Areas Protegidas.
b. Conduce la formulacion de planes, e implementa programas para la venta de
servicios ambientales en regiones con bosques naturales o areas protegidas.
c. Preserva, administra, y coordina con los Gobiernos Locales, las reservas y areas

naturales protegidas regionales que estas comprendidas integramente dentro de la
Regién asi como los territorios insulares conforme a Ley.

d. Participa en los comités o comisiones en general de cualquier naturaleza y nivel
que tienen que ver con la conduccion o supervision de areas protegidas.

e. Formula estrategias regionales para el tratamiento de las Areas protegidas o
vulnerables de la Regioén.

f. Propone proyectos de investigacion de impacto ambiental en areas protegidas o
vulnerables de la-Region.

g. Promueve el proceso de Ordenamiento Territorial Ambiental, en base a las
potencialidades de recursos naturales y limitaciones.

h. Elabora y actualiza planes y programas en materia de manejo sostenible de la
tierra, lucha contra la desertificacion y mitigacion de efectos de la sequia.

2> L . Otras que le encargue el jefe inmediato.
212.  INGENIERO EN CIENCIAS AGROPECUARIAS IV 458-07-41-EJ
e a. Alcanza para su tramite la gestion de proyectos de recursos naturales en el marco
/5 /-%\ de financiamiento con recursos financieros del estado y de CTI.
// e ‘l\:\./‘:}u\
TTAGIN “3:‘ b. Disena politicas y estrategias de gestion de recursos naturales de alcance
o] //_._\, regional.
el c. Define la estructura de los instrumentos de gestion de recursos naturales y de la

diversidad bioldgica Regional.

d. Disena estrategias y politicas de desastres naturales ocasionados por el cambio
climatico.
L b 343 \ Y/ P ’
e. Otros que le asigne la superioridad LU JAY ZUM
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213. PLANIFICADOR IV 458-07-41-EJ
a. Planifica, dirige y supervisa programas de estudios e investigaciones en materia
ambiental en concordancia con las normas legales vigentes.
b. Inspecciona y evalla periddicamente el desarrolio de planes, proyectos vy
programas en materia de reservas naturales.
c. Participa en la elaboraron de proyectos de reglamentos, directivas, procedimientos
para la mejora de la gestion de la gerencia.
d. Elabora estudios de preinversion para la ejecucion de proyectos relacionados a
recursos naturales, biodiversidad y medio ambiente.
e. Asesora y apoya a las organizaciones de base y gobiernos locales en asuntos de
su especialidad.
f. Participa en el proceso de licitacién concurso de precios, concurso de meritos y
adjudicacion directa de estudios y obras que corresponde a su subgerencia.
g. Otras que le asigne el subgerente.
214.  ESPECIALISTA EN GESTION AMBIENTAL il 458-07-41-EJ
a. Formula, los planes y politicas en materia ambiental y ordenamiento territorial, en
concordancia con los planes de los Gobiernos Locales.
1 \ b. Formula, ejecuta y evalua la ejecucién presupuestal de proyectos de la
Nt Subgerencias.
c. Implementa y dirige el Sistema Regional de Gestion Ambiental, en coordinacion
con las comisiones ambientales regionales.
d. Participa en la conduccién del sistema de informacion ambiental regional (SIAR).
N
P /T{“? ? e. Elabora propuesta de proyectos de investigacion de impacto ambiental y de &reas
— , 11:(1 -)?3 }‘) protegidas.
' f. Participa en la formulacion de estrategias regionales para el tratamiento de areas
protegidas de la regidn.
g. Participa en el monitoreo y evaluacion de proyectos de ejecucion.
h. Elabora instrumentos de gestion institucional.
i Otras que le asigne el subgerente.
215.  INGENIERO EN CIENCIAS AGROPECUARIAS Ill 458-07-41-EJ yal - g
a. Integra las comisiones en general de cualquier naturaleza y nivel que tienen que

ver con la conduccion o supervision de areas protegidas.
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b. Apoya en el tratamiento de las Areas protegidas de la Region.

c. Acopia informacion para la formulacion de proyectos de investigacion de impacto
ambiental en areas protegidas o vulnerables de la Region.

d. Integra los comités o comisiones en general de cualquier naturaleza y nivel que
tienen que ver con la conduccidn o supervision de areas protegidas.

e. Participa en la formulacion de estrategias regionales para el tratamiento de las
Areas Protegidas de la Region. .

f. Apoya en la proposicion de proyectos de investigacion de impacto ambiental en
Areas Protegidas.

g. Acopia informacién para la formulacion de proyectos de impacto ambiental en
areas naturales protegidas o vulnerables de la Region Puno.

h. Otras que le asigne el subgerente.

MEDICO VETERINARIO IlI 458-07-41-EJ

a. Elabora y evalla estudios y programas de la biodiversidad y especies silvestres.

b. Realiza trabajos de sistematizacion de informacion para diferentes estudios vy
proyectos relacionados y Recursos Naturales y Medio Ambiente.

C. Elabora la normatividad relacionada con el campo de la especialidad (fauna
silvestre).

d. Presta asesoramiento especializado en el campo econémico-financiero y colaborar
en la formulacién de politicas de la especialidad.

e. Apoya en la formulacion de la creacion de areas de conservacion regional.

f. Promueve la elaboracidn de inventario de la Fauna Silvestre en la regidn Puno.

g. Propone ordenanzas regionales para la conservacion y uso sostenible de la
diversidad bioldgica regional.

h. Otras que le asigne el subgerente.

SUBGERENCIA DE GESTION DEL MEDIO AMBIENTE

1.

FUNCIONES GENERALES

a.

Formular, ejecutar, evaluar y administrar- los planes y politicas en materia ambiental, en

concordancia con los planes de los gobiernos locales.
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b. Implementar y dirigir el sistema regional de gestion ambiental, en coordinacion con las
comisiones ambientales regionales y el CONAM.

o} Promover la educacion € investigacion ambiental en la regién e incentivar la participacion
ciudadana en todos los niveles.

d. Elaborar y proponer el plan y la agenda ambiental regional para su aprobacion por el
Consejo Regional.

e. Controlar y supervisar el cumplimiento de las normas, contratos, proyectos y estudios en
materia ambiental, en el &mbito de su jurisdiccion e imponer sanciones ante la infraccion
de normas ambientales regionales.

f. Formular planes, desarrollar e implementar programas para la venta de servicios
ambientales en regiones con bosques naturales o éreas protegidas.

g. Proponer proyectos de investigacion de impacto ambiental en areas protegidas o
vulnerables de la region.

h. Evaluar el cumplimiento de las normas sobre medio ambiente, mediante el monitoreo y
supervision permanente.

I Establecer los lineamientos de politica, normas y procedimientos para el ordenamiento
ambiental en concordancia con los planes de los gobiernos locales.

£3, Otras que le encargue el Gerente Regional de Recursos Naturales y Gestion del Medio
o Ambiente.
"~ CUADRO DE CARGOS
N°DE CAP | DENOMINACION DEL CARGO TOTAL
219 DIRECTOR DEL PROGRAMA SECTORIAL Il 01
220 |} EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO I 01
221 ESPECIALISTA EN GESTION AMBIENTAL IV 01
222 INGENIERO IV 01
223 ING. EN CIENCIAS AGROPECUARIAS IlI 01
227 TECNICO AGROPECUARIO 1l 01
TOTAL 06
FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS
219.  DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL I 458-07-42-DS
a. Promueve la elaboracion el programa anual de ejecucion de proyectos de

inversion, en materia ambiental, de la institucion. 0 PRI
12 ﬁ 2% !
b. Supervisa y controla el desarrollo de las actividades de revision y evaluacion de los
requerimientos  a nivel de solicitud, especificaciones técnicas o expedienfgfs RECIO

o
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técnicos que formulen los asentamientos humanos, asociaciones civiles, juntas
vecinales, empresas privadas, instituciones publicas, organizaciones no
gubernamentales, gobiernos locales, en materia ambiental y de preservacion de los
recursos naturales de la Regién

Propone la incorporacion de las solicitudes, actividades o proyectos ambientales en
el Programa Anual de Evaluacion de Inversion o Programa de Inversiones del
Gobierno Regional; atendiendo a consideraciones de orden técnico o social
establecidos por la Alta Direccion.

Planea, organiza y coordina las actividades y programas de sensibilizacion y
educacion ambiental, en coordinacion con las diversas instituciones publicas vy
privadas competentes en esta materia.

Coordina las acciones de difusion en lo medios y foros especializados, sobre temas
ambientales.

Supervisa y controla la elaboracion de planes, diagndsticos, estudios, proyectos de
preinversion, proyectos de inversion, especificaciones técnicas, referentes a la
contratacion de consultores, asi como, la formulacion de los términos de los
convenios con otras entidades, concernientes a la elaboracion de proyecto y
actividades ambientales; incluyendo la liquidacion de los mismos.

Supervisa y controla la implementacion de las herramientas de gestion ambiental
internas de la Institucion, asi como las herramientas macro de concertacion
ambiental establecidas por el Marco Estructural de Gestion Ambiental del MINAM.

Coordina las acciones para la formulacion y canalizacion de proyectos ambientales
factibles de ser financiados a través de cooperacion internacional o financiamiento
de terceros.

Asesora y absuelve consultas técnicas relacionadas al ambito de su competencia
Mantiene permanentemente informado al Gerente Regional de Recursos Naturales
y Gestion del Medic Ambiente a cerca del desarrollo de las actividades de la

Subgerencia.

Desempena las demas funciones inherentes a su cargo que le sea signada por el
Gerente Regional de Recursos Naturales y Gestion del Medio Ambiente.

EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO I 458-07-42-EJ

Formula y propone la organizacién y planificacion de la gestion ambiental
institucional del Gobierno Regional de Puno; desarrollando politicas ambientales y
otros instrumentos que contribuyan al desarrollo regional sostenible.

Disefia, implementa, administra y supervisa las herramientas macro de gestion
ambiental; como son el Sistema Regional de Gestion Ambiental y el Sistema
Regional de Informacion Regional establecidos por el marco estructural de gestion
ambiental, normado por el Ministerio del Ambiente; coordinando con las diversas
instituciones y asociaciones que forman parte de la Comisién Ambiental Regional

de Puno (CAR P).
20 MAY 2014




Disefa, implementa, administra y supervisa las Herramientas Institucionales de
Gestion Ambiental; como las de Prevencion de la Contaminacion Ambiental , las de
Control Ambiental, las de Sensibilizacién y Difusién de Temas Ambientales, las de
Restauracion y Recuperacién Ambiental, las de Creacion de Recursos Financieros
para desarrollo de proyectos ambientales, las de creacién e Instrumentos
Economicos, entre otros, que permitan cumplir los objetivos, metas y politicas
ambientales del Gobierno Regional.

Revisa y evalta desde el punto de vista ambiental, las propuestas y requerimientos
emitidos por la Comisién Ambiental Regional y sus respectivos Grupos Técnicos

Regionales, emitiendo el correspondiente informe técnico.

Elabora especificaciones técnicas, términos de referencia, entre otros, para la
contratacion de consultores sobre desarrollo de actividades o programas
ambientaies.

Efectla la supervision de la elaboracion de Estudios de Pre-Inversion (Perfil, Pre-
Factibilidad, Factibilidad) de Proyectos de Inversion Publica Ambientales que se
desarrollen en la Oficina.

Formula oportunamente los informes y recomendaciones pertinentes sobre las
observaciones de casos en que se constaten que los estudios de Pre-Inversion y
supervisiones na se ajustan a los términos de referencia y clausulas de contratos o
convenios suscritos con la Entidad.

Brinda el apoyo técnico en la absolucion de consultas correspondientes al ambito
de su competencia, referentes a los proyectos en licitacion y/o concurso publico;
asi como, aquellos en ejecucion, solicitadas por los consultores o proyectistas.
Participar en comisiones de los procesos de seleccion de proyectos y actividades
ambientales.

Desempena las demas funciones inherentes a su cargo que le sean asignadas por
la subgerencia.

ESPECIALISTA EN GESTION AMBIENTAL IV 458-07-42-EJ

Participa en la elaboracion de normas y directivas relacionadas a gestion del medio
ambiente de conformidad al marco legal vigente.

Ejecuta acciones de monitoreo sobre el cumplimiento de normas, contratos,
proyectos y estudios en materia ambiental.

Formula y ejecuta programas de evaluacién ambiental y propener la aplicacion de
sanciones en caso de infracciones a las normas de caracter regional.

Participa en la formulacion del Proyecto del Plan de Accién Ambiental.
Evalla estudios de impacto ambiental.

Propone el Programa de difusion sobre medio ambiente




g. Ejecuta acciones de capacitacion inter. € intra sectorial en materia de  medio
ambiente

Participa en la elaboracion de normas y directivas relacionadas agestion del medio
ambiente.

J. Participa en la elaboracion de planes y programas de medio ambiente.

k. Emite informes técnicos sobre expedientes relacionados a asuntos de medio
ambiente. 1

. Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato

222.  INGENIERO IV 458-07-42-EJ

a. Integra las comisiones en general de cualquier naturaleza y nivel que tienen que
ver con la conduccidn o supervision de areas de contaminacién ambiental.

b. Apoya en la identificacion de Areas contaminadas de origen antro pico en la
Region.
c. Acopia informacion para la formulacion de proyectos de investigacion de impacto

ambiental en areas vuinerables de la Region.

d. Planifica, dirige y supervisa programas de estudios e investigaciones en materia
ambiental en concordancia con las normas legales vigentes.

e. Inspecciona y evalla periodicamente el desarrollo de planes, proyectos vy
programas en materia ambiental.

i Participa en la elaboraron de proyectos de reglamentos, directivas, procedimientos
para la mejora de la gestion de la Gerencia.

g. Otras que le encargue el subgerente

INGENIERO EN CIENCCIAS AGROPECUARIAS Il

a. Participa en las comisiones en general de cualquier naturaleza y nivel que tienen
que ver con la conduccion o supervision de areas de contaminacion ambiental.

b. Participa y apoya en la identificacion de Areas contaminadas de origen antro pico
en la regién.
c. Participa en el acopio de informacion para la formulacion de proyectos de

investigacion de impacto ambiental en areas vulnerables de la Region.

d. Participa en la planificacién, y supervision de programas de estudios e
investigaciones en materia ambiental en concordancia con las normas legales
vigentes.

ES CONFORI

ZU hAY 2016 AORIGIVAL  \'2\
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e. Participa en la inspecciona y evaluacién periédica del desarrollo de planes,
proyectos y programas en materia ambiental.
f. Participa en la elaboraron de proyectos de reglamentos, directivas, procedimientos
para la mejora de la gestion de la Gerencia.
g. Otras que le encargue el subgerente
227.  TECNICO AGROPECUARIO Il 458-07-42-AP
a. Participa en la elaboracién de proyectos de reglamentos, directivas internas,
procedimientos sobre planeamiento, ejecucion y seguimiento de los proyectos y
obras.
b. Apoya en elaboracion de estudios de preinversion de los proyectos relacionados
con su especialidad.
c. Participa en el asesoramiento a las organizaciones de base y gobiernos locales en
asuntos de su especialidad.
d. Otras que le asigne el subgerente.
SUBGERENCIA DE DEFENSA NACIONAL Y CIVIL
/ i ‘1/ FUNCIONES GENERALES
a. Formular, aprobar, ejecutar, evaluar y administrar las politicas en materia de Defensa Civil,

en concordancia con la politica general del gobierno Yy los planes sectoriales.
Dirigir el Sistema Regional de Defensa Civil
Planear, organizar, controlar, ejecutar y evaluar las acciones de Defensa Nacional en el

1 LA ambito del Gobierno Regional de Puno, de acuerdo a las orientaciones técnico normativas
emitidas por la Secretaria de Defensa Nacional del Ministerio de Defensa.

d. Difundir y ejecutar el Plan de Capacitacion en la doctrina de Defensa Civil para lograr una
cultura de prevencion.

e. Planear y ejecutar las acciones del Comité Regional de Defensa Civil, asi como garantizar
su operatividad permanente y la continuidad operativa del Centro de Operaciones de
Emergencia (COER, COEP y COED).

f. Organizar y ejecutar acciones de prevencidon de desastres y brindar ayuda directa e
inmediata a los damnificados y la rehabilitacion de las poblaciones afectadas.

g. Realizar o promover estudios o investigaciones para la prevencion de de sﬁes..,w P
ocasionados por las caracteristicas climaticas de la region. ? HAT ZU
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Realizar simulacros y simulaciones en los centros laborales, educativos y comunales; asi
como en locales plblicos y privados.

Ejecutar el planeamiento, coordinacion y supervision de las obras de prevencion,
involucrando a todas las entidades ejecutoras del ambito de su competencia, fomentando
la incorporacion del concepto de prevencion en la planificacion del desarrollo.

Promover y facilitar la formacion y equipamiento de Compafiias de Bomberos
Voluntarios en la Regién Puno.

Promover y apoyar la educacion y seguridad vial.

Otras que le encargue el Gerente Regional de Recursos Naturales y Gestion del Medio
Ambiente.

2 CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS.

N°DE CAP | DENOMINACION DEL CARGO TOTAL
228 DIRECTOR DEL PROGRAMA SECTORIAL I 01
229 EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO I 01
230 PLANIFICADOR IV 01
231 MEDICO VETERINARIO Iii 01
235 TECNICO ADMINISTRATIVO Il 01
N 236 CHOFER Il 01
2y TOTAL 06
“=-37  FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS
228. DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I 458-05-43-DS
a. Direcciona, coordina y avalla las actividades técnico administrativas ~ en acciones
de Defensa Nacional y Civil.
b. Supervisa la labor del personal Técnico, Directivo y Profesional.
C: Programa las actividades técnicas de Defensa Nacional y Civil en concordancia con
los planes de Desarrolio.
d. Dirige, coordina y evalta la realizacion de las actividades técnicas de Defensa
Nacional y Civil.
e. Participa en la formulacion del presupuesto de la Direccién Regional de Defensa
Nacional y Civil.
i Inspecciona y evalla el desarrollo de las areas de trabajo emitiendo informes
técnicos.
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g. Coordina con sectores, instituciones y otras que tengan que ver con el accionar de
la Defensa Nacional y Civil.

h. Desempena la Secretaria Técnica de Defensa Civil del Comité Regional de
Defensa Civil.

I Otras que le asigne su jefe inmediato superior en el campo de su competencia.

229. EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO Il 458-05-43-EJ

a. Ejecuta y dirige las acciones de logistica de Defensa Nacional y Civil.

b. Analiza las directivas de planeamiento de la Defensa Nacional que permitan
establecer ios objetivos y politicas, para formular los planes.

of Lleva a cabo el planeamiento de ia movilizacion y las coordinaciones con el campo
militar

d. Lleva a cabo las capacitaciones y difusién de la Doctrina de Defensa Nacional y
Civil

e. Programa y coordina las actividades civicas patriticas para exaltar los valores
morales de la poblacion.

f. Controla y supervisa los niveles de stocks de los bienes de ayuda humanitaria,
puestos en custodia por el INDECI.

g. Programa y conduce el abastecimiento logistico y ayuda humanitaria en funcion a
los Planes Operativos de Emergencia.

h. Supervisa la recepcidn y distribucion del apoyo logistico por las autoridades locales
de Defensa Civil.

I Gestiona los medios econoémicos que faciliten la atencion de la emergencia y
rehabiiitacion.

J. Recupera los bienes materiales no fungibles después de la emergencia.

K. Informa sobre las necesidades inmediatas de la poblacion damnificadas en casos
de desastres naturales y/o tecnoldgicos.
Informa sobre las acciones logisticas brindadas a la poblacién afectada,
recomendando y sustentando procedimientos técnicos y alternativas de solucion.

m. Programa y dirige simulacros de acuerdo a la fenomenolégica de la region.

n. Asesora a las funcionarios, Presidentes de los Comités de Defensa Givil en, gl ~
campo del apoyo logistico. v HATL /U ]gf

0. Otras que le asigne su jefe inmediato.
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230.  PLANIFICADOR IV 458-05-43-EJ
a. Planifica, dirige y controla las acciones de operaciones de Defensa Civil
b. Planifica, organiza, y controla las actividades relacionadas a la prevencion,
estimacion de riesgos, reduccion de riesgas y respuesta ante la emergencia.
C. Elabora informes técnicos sobre las comisiones de servicios en cuanto a la

evaluacion de dafios y ayuda humanitaria a brindar a la poblacién afectada por
fendmenos naturales.

d. Asesora a los directivos y Presidentes de los Comités de Defensa Civil en aspectos
de la operatividad del sistema de Defensa Civil.

e. Otras que le asigne su jefe inmediato en el area de su competencia.
231, MEDICO VETERINARIO I 458-05-43-ES

a. Apoya en facilitar la formacion y equipamiento de Companias de Bomberos
Voluntarios en la Region. 4

b. Participa en elaborar planes de emergencia y en las evaluaciones de riesgo .

C. Participa en estudios de investigaciones para la prevencion de desastres
ocasionados por las caracteristicas climaticas de la region.

d. Participa en la formulacion de planes y politicas en materia de Defensa Civil en
concordancia con la politica regional.

[ 7 e. Participa en la evaluacion de emergencia a nivel regional y en las inspecciones
ECY of técnicas de Defensa Civil.
B f. Otras que le encargue el subgerente
.. ;\\“
AT )
",,:]L '7) 235, TECNICO ADMINISTRATIVO Ill 458-05-43-AP
A / h
A a. Ejecuta actividades técnicas administrativas de registro, procesamiento,
- clasificacién, verificacion y archivo del movimiento documentario.
b. Recoge informacion y apoyar en casos de emergencia.
g Emite opinion técnica de expedientes.
d. Verifica procedimientos técnicos y evacuar los informes de Defensa Civil

e. Recepciona, almacena, entrega o inventaria materiales y equipos.

f. Elabora cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos
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g. Ejecuta procesos técnicos sencillos de administracion de personal.

h. Da informacion relativa al area de almacenes.

i. Participa en la elaboracion y disefio de afiches y materiales de difusion de Defensa
Civil.

J. Otras que le encargue su jefe inmediato en el area de su competencia.

CHOFER III. 458-05-43-AP

a. Conduce el vehiculo motorizado asignado al Subgerente de Defensa Nacional y
Civil.

b. Efectla reparaciones mecanicas necesarias y mantenimiento del vehiculo a su
cargo.

c. Informa a su debido tiempo sobre las fallas, percances y necesidades de la unidad
vehicular a su cargo.

d. Anota en un cuaderno diariamente todos los servicios y actividades realizadas de
acuerdo a la autorizacion del Subgerente de Defensa Nacional y Civil.

& Las demas funciones que le asigne el Subgerente de Defensa Nacional y Civil.

20 KAY 2014
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DIRECCION DE ESTUDIOS DE PREINVERSION

L

CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

FUNCIONES GENERALES

Formular los estudios de inversion publica, en la fase de preinversion a nivel de
conglomerados, perfiles, prefactibilidad y factibilidad, con sujecion a los lineamientos de la
Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica, su Reglamento y demas normas vigentes.
Participar en la formulacion del Plan Anual de Inversiones de la region.

Formular normas y directivas de caracter regional que regulen la ejecucion de estudios de
preinversion, en concordancia con las disposiciones de caracter nacional y regional, y de
aplicacion en las dependencias del Gobierno Regional de Puno.

Proponer convenios, encargos o consultoria, para la ejecucion de perfiles de proyecto y
estudios de preinversion.

Participar en los procesos de seleccion para la contratacion de servicios de consultoria.

Elaborar los términos de referencia, bases de concurso para la contratacion de servicios de
consultoria para ejecucion de estudios de preinversion.

Formular los estudios de preinversion de los programas de emergencia aprobados por el
Gobierno Regional Puno.

Formular los perfiles técnicos de los proyectos de interés regional.

Formular los informes finales (preliquidacion) de estudios que ejecuta el Gobierno
Regional.

Emitir opinién sobre los estudios de preinversion, especificamente en los rubros de su
competencia, ingenieria del proyecto o infraestructura civil.

Llevar el control presupuestal de los estudios de preinversion y proyectos del Gobierno
Regional Puno.

Sistematizar la informacion y mantener actualizada la documentacion de estudios de
preinversion, para la incorporacion en el SIG y en el Banco de Proyectos.

Informar saobre los avances fisico financieros de los estudios realizados en la etapa de
preinversion, para el sistema operativo de seguimiento y monitoreo de los proyectos
aprobados y en ejecucion.

Brindar asescramiento en aspectos de su competencia a la Alta Direccién del Gobiernc
Regional de Puno.

Otras que le encomiende el Gerente General Regional.
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N°DE CAP | DENOMINACION DEL CARGO TOTAL
237 DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL I 01
238 EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO I 01
239 EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO | 01
240 INGENIERO IV 01
241 ECONOMISTA lI 01
242 MEDICO VETERINARIO [l 01
246 TECNICO EN INGENIERIA Il 01

TOTAL 07

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

237.

238.

DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL Il 458-07-50-DS

Coordina, programa, formula y conduce la elaboracion de fichas técnicas, perfiles
de proyectos, estudios en sus fases de preinversion, inversion y definitivo de las
obras a ejecutar por el Gobierno Regional de Puno

Programa las actividades técnicas y proponer politicas para el desarrollo y
aplicacién de los programas a su cargo.

Dirige, coordina y evalua la realizacion de actividades técnicas y administrativas en
la dependencia.

Participa en la formulacion del presupuesto de los programas a su cargo.

Dirige la elaboracion de normas y directivas para el desarrollo de los programas
de su competencia. '

Coordina con dependencias regionales, la planificacion y ejecucion de los
programas.

Representa al organismo en comisiones multisectoriales y/o eventos nacionales

Otras que le asigne ¢l jefe inmediato superior.

EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO I 458-07-50-EJ

Apoya en pregramar las actividades técnicas y propcner politicas para el desarrolic
y aplicacién de los programas a su cargo.

Participa en dirigir, coordinar y evaluar la realizacion de actividades técnicas vy
administrativas en la dependencia.

Participa en la formulacion del presupuesto de los programas a su cargo.
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d. Dirige la elaboracion de normas y directivas para el desarrollo de los programas de
su competencia.

e. Coordina con dependencias regionales, la planificacion y ejecucion de los
programas.

f. Otras que le asigne el jefe inmediato superior.

EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO Il 458-07-50-EJ

a. Participa y apoya en programar las actividades técnicas y proponer politicas para el
desarrollo y aplicacion de los programas a su cargo.

b. Participa en coordinar y evaluar la realizacion de actividades técnicas y
administrativas en la dependencia.

C: Participa en la formulacion del presupuesto de los programas a su cargo.

d. Participa en la elaboracion de normas y directivas para el desarrollo de los
programas de su competencia.

e. Participa y coordina con dependencias regionales, la planificacion y ejecucion de
los programas.

f. Otras que le asigne el jefe inmediato superior.

INGENIERO IV 458-07-50-EJ

a. Participa en la elaboracion de estudios en sus fases de preinversion, inversion y
definitivo de las obras y estudios a ejecutar por el Gobierno Regional Puno.

b. Propone lineamientos metodologicos para la formulacion del plan anual de

inversiones en coordinacion con los 6rganos ejecutivos y desconcentrados y la
Gerencia Regional de Planeamiento y Presupuesto acorde con el plan de accion
del ejercicio fiscal y dentro del marco del Sistema Nacional de Inversion Publica.

C. Propone y participar en la formulacion del programa de inversiones de la regién en
lo correspondiente a proyectos y obras de infraestructura.

d. Planifica, dirige, coordina y supervisa los estudios y programas especializados en
ingenieria.

e. Propone la normatividad necesaria para el cumplimiento de sus funciones.

f Formula los perfiles, estudios de prefactibilidad y factibilidad de los proyectos de

inversion publica.

g Otras que le asigne el jefe inmediato superior.
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242.

ECONOMISTA Il 458-07-50-EJ

a. Elabora el planeamiento y programacion regional de proyectos de inversién
enmarcados en el plan de desarrollo.

b. Concierta y coordina con instituciones publicas, privadas, gobiernos locales, para el
planeamiento y programacion a nivel regional.

C: Conduce, formula, implementa y evalla la priorizacion de necesidades de proyectos
de inversion.

d. Elabora la actualizacion del inventario regional de estudios y obras.

e. Prepara opiniones técnicas, hojas de recomendacion e informes relacionados a
proyectos de preinversion e inversion.

i Participa en la formulacion del programa de inversiones de corto, mediano y largo
plazo.

g. Prepara documentos de gestion institucional en &reas de su competencia.

h. Asesora técnicamente en el campo de su competencia.

i Formula los informes de evaluacion del plan operativo y memoria anual

J. Otras que le asigne el jefe inmediato superior.

MEDICO VETERINARIO llI 458-07-50-EJ

a. Planifica y supervisa programas asignados al area de su competencia

b Elabora normas y directivas para la ejecucion de programas, proyectos y
actividades

C. Coordina con las Oficinas, la ejecucion de programas de desarrollo agropecuario

y supervisar los mismos.

d. Elabora informes técnicos relacionados con la especialidad.

e. Participa en el planeamiento de programas de inversion y de operacion.

f. Presta asesaramiento en el campo de su especialidad.

g. Elabora y propone guias metodolégicas para la elaboracion y evaluacion de

estudios relacionados con el desarrolio agropecuario.
h. Elabora proyectos de inversion publica de desarrollo socioeconémico

i Otras que le asigne el jefe inmediato superior.
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TECNICO EN INGENIERIA I 458-07-50-AP

a. Disefia paquetes de obras de ingenieria civil, de acuerdo a las necesidades
prioritarias de la poblacion del ambito de la regién.

b. Brinda asesoramiento y emitir opinion técnica a los documentos que se le derive
en materia de su especialidad.

c. Planifica, dirige o supervisar programas de inversiones de proyectos de inversion
publica.

d. Participa en la elaboracion de proyectos de normas y reglamentos, sobre el
desarrollo de explotacion y concesionarios de obras de ingenieria.

e. Participa en la elaboracion de proyectos de planes regionales y locales de
promocion y desarrollo de obras de ingenieria.

f. Formula normas tecnicas para el fomento de ejecucion de obras civiles.

g. Prevee y asegura la buena marcha del proyecto que se le asigne

h. Formula los expedientes técnicos, correspondientes para la ejecucion de obras y
actividades.

i Otras que le asigne el jefe inmediato superior.
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SECKETARIO YECNN O DEL

CONILIC REGIONAL

Gobierno Regional de Puno

Consejo Regional de Puno 7T ADD. 2098

ORDENANZA REGIONAL N° 014-2013-GRP-CRP

El CONSEJO REGIONAL DEL GOBIERNO REGIONAL PUNO: PEDRTARIO INSTITUC

LEY 27444 At 127y 128 J‘

VISTO:

En Sesién extraordinaria, llevada a cabo el dia dieciocho de julio del dos mil
trece, se ha debatido y aprobado la Ordenanza Regional siguiente; y,

CONSIDEP.ANDO:

Que, la Constitucién Politica del Estado en su Articulo 191°, considera que la
descentralizacién es una forma de organizacién democrdtica y constituye una politica
permanente de Estado de carécter obligatorio, que tiene como objetivo fundamental el
desarrollo integral del pais, con ese propésito se ha otorgado a los gobiernos regionales,
personeria juridica de derecho publico interno que gozan de autonomia politica,
econémica y administrativa en los asuntos de su competencia, conforme a su Articulo 2°
de la Ley N° 27867 Ley Organica de Gobiernos Regionales. -

Que, de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 13° de la Ley N° 27867, el
Consejo Regional es el 6rgano normativo y fiscalizador del Gobierno Regional. Le
corresponde las funciones y atribuciones que se establecen en la presente Ley y aquellas
que le sean delegadas; concordante con el Articulo 37° literal a) que establece que el
Consejo Regional dicta Ordenanzas y Acuerdos Regionales.

Que, la Ley N° 27867 Ley Orgéanica de Gobiernos Regionales, establece como
atribuciones del Consejo Regional, en su Articulo 15° literal a) aprobar, modificar o
derogar las normas que regulen o reglamenten los asuntos y materias de su competencia
y funciones del Gobierno Regional.

Que, la Ley N° 27867 Ley Organica de Gobiernos Regionales, establece como
atribuciones del Consejo Regional, en su Articulo 15° literal a) aprobar, modificar o
derogar ... normas que regulen o reglamenten los asuntos y materias de su
competencia y funciones del Gobierno Regional.

Que, la Ley N° 27658 Ley Marco de la Modernizacién de la Gestion del Estado,
ha declarado al Estado Peruano en proceso de modernizacién en sus diferentes
instancias, dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad
de mejorar la gestién piblica obteniendo mayores niveles de eficiencia y construir un
Estado democratico, descentralizado y al servicio del ciudadai.o.
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