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PRESIDENCIA REGIONAL
N® 4&¥ -2011-PR-GR PUNOD

EL PRESIDENTE ceL GOBIERND REGIONAL PUND

Vistos, el Informa N® 090-2011-G.R.PUNO/GRPRPAT-SGRADIVME v Memordndum N°
329-2011-G.R.PUNCI/GRPPAT,; v

CONSIDERANDO

Ciue, mediante Crdenanza Regional N® 008-2008 se aprobd el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Gobisrne Regional Punc sstableciendo su estructura
organica; y por Ordenanza Regional N® 012-2010 se aprobdé el Cuadro para Asignacion de
Fersonal del Gohbierno Ragional Pung;

Clue, el Manual de Organizacién vy Funcicnes — MOF, es un documento normativo
gue describe las funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo
desarrollandclas a partir de la estructura organica y funciones generales establecidas en
gl Reglamento de Organizacion y Funciones, asi como en base a los requerimientos de
cargos considerados en el Reglamento de Crganizacidn y Funciones, asi como en hase a
los requerimizntos de cargos considerados en el Cuadre para Asignacién de Personal,

Giue, habiendose elaborado el Manual de Organizacion y Funciones - MOF, del
Sobiermnoe Regional Puno, ¥y contando con opinién favorable de la Sub Gerencia de
Racicnalizacién y Desarrollo Institucional, es necesaric emitir el acte resclutive que
formalice su aprobacion;

En el marco de los finciones v qieibeciones conferides por fos orticwlos J977 0 J08% de la Consritueicn Politica

efed Perd, Ley N° 27783, Ley V" 27867 v su madificoiorio Lev N° 27902,

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APRCBAR &l MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES del Gobiernc Regional Puno, que como anexo forma parte de la
prasente resolucion.

ARTICULO SEGUNDOQ.- lLa Gerencia Regional de Planeamiento
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial efectuara las acciones necesarias
para el cumplimientc de la presente resolucién y la publicacién en el portal
electrénico del Gobierno Regional Puno, del Manual de Organizacién y Funciones
aprobado en el articulo precedente.
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PRESENTACICON

Wanual de Crgani z\:a y Funciones {MOF), &s L-n documento  normativa que describs las funcicnas

hanu
generales y especificas a nivel de cargos o pubs:: g trabaje desarrcliandolas a partir de la estructura
rganica y funciones ganerales establecidos en el Regla F"If""fl de Organizacidn y Funciones (ROF), asi l:zr"cn

e a los requerimientos de cargos considerados 2n el Cuadro para Hm"""“len de Parsonal (CAP), El
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i Determina las funciones especificas, responsabilidadss, autoridad y requisitos minimos de los cargos
dentro de la estructura organica de cada degendencia.

2 Proporcicna informacion & les funcionarics y servidores publicos sobre sus funcicnes y ubicacien
dentra de la estructura general de la organizacion, asi como sabre las interrelaciones formales que
. corresponda.

el

Ayuda a institucionalizar la simplificacion administrativa proparcionando informacién scbre las
funciones que le corresponds desempefiar sl personal en gcupar i0s Gargos que constiiuyen los
puntos de tramite en el flujc de los procedimientos; ¥

Facilita el proceso de induccion de personal nueveo, |a capacitacion y griertacidn del personal en
senvicio, permitiéndoles conocer con claridad sus funciones y responsabilidades del cargo al que han
sido asignados.

,f_;cl MOE no sera empleado para crear nuevas unidades organicas distintas a las contenidas en gl ROF.
“#Tampoco se utilizara para crear cargos al margen de los establecidos &n el CAF.

La Subgarencia de Racionalizacion y Desarrclic Institucional, pr meramente na elaborado el Proyecto de fa
Directiva de Formulacién del Manual de Organizacion y Funciones, el mismo que fue aprobado por
Resolucién Ejecutiva Regional N° 183-2008-PR-GR-PUNO, concordante con la politica institucional de
actualizar esta norma, a fin de impulsar el proceso de modernizacion de la adminisiracion publica y asegurar
~7__unaadecuada gesfion y prestacion de servicios ala colectividad.
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CAPITULO |

DEL MANUAL DE ORGAMNIZACION ¥ FUNCIONES

FINALIDAD

o~
af

El Manual de Crganizacién y Funcionss del Gobierne Regiona tiens por finalida
establecer y regular su organizacién interna, deferminando las funciones generales de la
entidad y las funciones sspecificas de los cargos necesarios para su optimo funcionamiante.
Asi mismo, fija los niveles de responsabilidad, en armania cen la crganizacion prevista en el
Reglamenta de Crganizacién y Funciones (ROF)

EL CONTENIDO

Sl presente Manual esta organizado en |l capitulos, en los cuales se establecs la
organizacion y funciones ds los niveles y cargos del personal que labera en la seae el
Gohierna Regional de Punc,

ALCANCE

El Manual de Crganizacién y Funciones, es de aplicacion y cumplimient en todas las
decendencias estructuradas del Gobierno Regional de Punc.

BASE LEGAL

. Ley N° 27867, modificada por la Lay N® 27802 y Ley N° 28053, Ley Organica de
Gobiernos Regionales
Resolucion Jefatural N® 095- S5-INAP/DNR, normas para la fermulacién  del
anual de Crganizacion y Funciones

- Ordenanza Regional N® 008-2008-CR-GRP, que aprusba el Reglamento de
Organizacidn y Funciones (ROF).
Diractiva Regional N° 08-2008-Gobierna Regional de Puno, Lineamientos para la
Elaboracion y Aprobacion del Cuadro para Asignacion de Persanal (CAP).

- Resclucion Ejecutiva Regional N° 153-2008-PR-GR-PUNO, que aprueba la

Directiva Regional N° 05-2008-GR-PUNC de Formulacion de! Manual de

Organizacidn y Funciones (MOF).
OBJETIVG

: Dascribir las funciones de cada dependencia, delimitando la amplitud, naturaleza y
campo de accidn de la misma.

- Detarminar los cargos dentro de la estructura organica y las funciones que le
competen a cada trabajador plblico de la institucion.

- Pracisar las interrslacionas jerarquicas y funcionales internas y externas de la
cepandancia.
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CAPITULO N

DE LAS UNIDADES ORGANICAS DEL GOBIERNO REGIONAL.

ESTRUCTURA GENERAL DEL GOBIERNO REGIONAL PUNO

La Estructura Crgénica del Gobierno Regional de Puno es |a siguiente:

01. Organo de Gobierno

Cansgjo Regional
1.2 Presidencia Ragiona

—r O

02. Organos de Alta Direccian

02.1. Gerencia General Regicnal

03, Organos Consultivos y de Coordinacion
Consejo de Coordinacion Regienal

031
032,  Coemité de Coordinacion Gerencial
03.3.  Agencia de Fomento de la Inversion Privada

04, Organos de Control y Defensa Judicial
04 Cficina Regional de Control Institucional
04,2, Procuraduria Piblica Regional

05. Organos de Asesoramiento

051, Oficina Regional de Asesoria Juridica

052, Gerencia Regional de Flaneamianto, Presupuesto y Acondicionamiento Territerial.
05.2.1. Subgerencia de Planeamiento & Informética

Subgerencia de Fresupuesto

Subgerencia de Inversion Plolica y Cooperacion Técnica Internacional

Subgerencia de Racionalizacidn y Desarrollo Institucional

Subgersncia de Demarcacitn Tarmitoria

L b L3 PO
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06. Organas de Apoyo

061, Oficina Regional de Supervisian y Liquidacion de Proyecios
06.2.  Oficina Regional dg Administracicn
08.2.1. Oficina de Contabilidad

08,22 Oficina de Tasoreria
05.2.3. Oficina de Recursos Humanos
05.24. Oficina de Abastecimientos y Servicios Auxiliares
06.2.5. Cficina de Sienes Regionales
8.3 Oficina de Imagen Institucional



0.

Organos de Linea

o1 Cﬂ-ren- Ragicnal de Desarrclio Econémica

07.1.1. Subgerencia de Geastidn Sactorial y Mormatividas
07.1.2. Subgarencia de Inversidn Privada y Competitividad
07.1.3. Direcciones Regionales Sec torizles:
- Direccion Regional Agraria
Direccian Regional de la Produccian
Ciraccion Regional de Comercio Exterior y Turismo
- Ciraccién HEu.lC"'Ell de Energia y Minas
07.2.  Gerencia Regional de Cesarrallo Socia

07.2.1. Subgerancia da esticn awcmral y Mormatividad
7.2.2. Subgerencia de Asuntos Sociales
07.2.3. Direcciones Fegionales Secloriales:
- Direccion Regional de Educacian
- Direccidn Regional de Salud
Direccion Ragional de Trabajo y Promocion def Emplao
- Direccion Regional de Vivienda, Construccion y Saneamientc

07.24. Archivo Regicnal
07.2.5. Aldesas Infantiles v Albergue de Anciancs

073, Garencia Regional de Infragstructura
07.31 Subgerencia de Obras

07.3.2. Su Dgcr:‘-rcL ade Egquipo Mecanico

7.3.3. Direccidn Regional de Transportes y Comunicacionss
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Gerencia Regicnal de Recursos Maturales y Gestian del Madio Ambiente
0741, Subgerencia de Recursos Maturales

0742, Subgerencia de Gestién del Madio Ambiente

07.4.3. Subgerencia de Defensa Nacional y Defensa Civil

07.5. Dirsccion de Estudios de Prainversion.

Organos Desconcentrades

08.1. ZEEDEPUND
08.2. Proyectos Espaciales

L]
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FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales del Gobiernc Regional de Puno son las siguientes:

Funcidn normativa requladera. Elaborar y aprobar normas de alcance regional y regular
0§ servicios de su competencia.

Funcidon de planeamiento. Disedar ooliicas, prioridades, estrategias, programas vy
proyectos gue promuevan el desarrollo ragional de la Regidn Puno de manera concertada v

participativa, conforme a la Ley de bases de la Descentralizacion y a la Ley Crganica de

Gobiernos Regionales.

Funcion administrativa y ejecutora. Crganizar, dirigir v jecutar los recursos financieros,

bignes, activos y capacidades humanas, necesarias para la gestion regicnal, con arreglo 2
los sistemas administrativos nacionales.

Funcién de promocion de las inversiones. [ncentivar v apoyar las actividades del sector
privads nacional y extranjers, origntadas a imoulsar el desarrolio de log recurses regionales
¥ crear los instrumentos necasarios para tal fin.

Funcidén de supervision, evaluacidn vy control. Fiscalizar ‘a gestion administrativa
regional, el cumplimiento de las narmas, los olanes regionalas v la calidad de los senvicics,
formentando la participacion de la Sociadad Civil,
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CAPITULO NI

ORGANIZACION ESPECIFICA DE CADA UNIDAD ORGANICA DEL GOBIERNO REGIONAL

CONSEJO REGIONAL

1. FUNCIONES GENERALES

El Consejo Regional tiene las siguientes atribuciones:

[

Aprobar, medificar o dercgar las normas que regulen o reglamenten les asuntos y
materias de competencia y funciones del Gobierno Regianal.

Aorobar el Plan de Desarrollo Regional Concertado de mediano y largo plazo, concorcante
con el Plan MNacional de Cesarrolie v buscando la articulacién entre zonas urbanas
rurales, concartadas con el Consejo de Coordinacion Regicnal.

-
Aprobar 2l Plan Anual v el Prasupussto Regional Participativo, en el marco del Plan de
Desarrollo Regional Concertada y de conformidad con la Ley General del Sistema Maciznal
de Presupuesto y a las leyes anuales de Presupuesto General de la Replblica y a la Ley

da Prudenciz y Transparencia Fiscal.
Aprobar los Estades Financiercs y Presupuestarios.
fprabar su Reglamenta Interna.

Fijar la remunerascion mensual del Presidente y Vicepresidente las dietas de los
Consejeros.

Declarar 2 vacancia y suspension dal Presidente, Vicepresidente y los Consejercs.
Autorizar, conforme a Ley, las operaciones de créditc internc y externo incluidas en el

Plan de Desarrollo Regional Concertado y solicitadas por el Presidents Regional. Las
operacionas de crédito externo se sujetan ala Ley de Endeudamiente Publico.

Autorizar las transfersncias de  los bienas  muebles = inmuebles de  propiedad del Gobiemo
Regional.

Aprobar la creacion, venta, concasion o confratos, disolucion  de sus empresas otras formas
empresariales, Dienes y/o aclivos regionales, conforme ala Constitucion y fa Lay.

Fiscalizar la gestion y conducta plblica de los funcionarios del Gobiemo Regional v, dentro ds
eilo, llevar a cabo investigaciones sobre cualquier asunto deinterés poblice regional.

Froponsr ante 2l Congraso de la Replolica las iniciztivas egislalivas en materas y asuntos de su
competencia,

Progoner la creacion, modificacién o supresién de tributos regionales o exoneraciones, conforme a
la Consfitucicn v la Ley.

Aoropar el Frograma de Promacian de Inversicnas y Exportaciones Regionales.



a Aprobar &l Plan de Competitividad Regicnal, los acusrdos de cooperacion  con otras gobiemos
regionales 2 integrar las 2srategias de acciones macroregicnalas.

P Defini 1 poliica permanents del fomento de 'a participacion ciucadana

g Aprobar el Plan Regional de Desamolle de Capacidades Humanas el Pragrama de Desarrollo
Insidtuciona.

r. Proponer v desarrollar acciones  de integracidn fronteriza de conformidad  con las Convenios

Tratados Intemacionales, en acuerds can el Ministerno de Ralaciones Sxteroras.

5. Las demas que 'e correspanda de acuerdo a Ley.
2. CUADRO DE CARGOS
N° DE CAP__| DENOMINACION DEL CARGO [ TOTAL
. 001 [ DIRECTCR SISTEMA ADMINISTRATIVO 1l M '
| 005 SECRETARIA I _ o ]
e [TOTAL _ . [
3 FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS
001 DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO Il 458-01-10-D8
a. Organizar, documentar, y archivar los resultados de las actividades del Consajo
Reqicnal,
b. Llevar y mantener al dia el Libro de Actas de Sesiones del Consgjo Ragicnal.
G, Publicar en el portal elecironico  del Gobieme Regicnal, la agenda de las sesiones

ordinarias y extraordinarias del Consejo Regional, asicomo, las Crdenanzas y Acuerdas
de las sesiones para canocimianto de la ciudadania,

d. Formular los proyectos de Crdenanzas y Acuerdos Regionales en cancordancia con la
normatividad legal vigente.

2. Registrar la asistencia  de los Consejercs Regionales a las  sesiones ordinarias
extracrdinarias.

. tsistir 2l Conssjo Regional an los aspectes de comunicacion socialy relaciones publicas.
q. Las demas que le encomiende &l Consejo Regional.

005.  SECRETARIAII 458-01-10-AP
a Organizar y supervisar oOptimamente las actividades de apayo tacnice-

administrativo secretarial del Consajo Regional.

Consalidar y arganizar oportunaments la documentacion para la atencion destinada

.
W,
y proveniente de las demas dependencias regionaies, previc conocimiento de las
funciones del Consejo Regianal.
c Recibir v atender comisiones o delegacicnes en asuntos relacionados con el

Consejo Regional.



Realizar coordinacicnes con las demas dependencias del Gobierne Regional, a fin
= consolidar las gestiones dal Consejo Regional

Supervisar y atender con fluidez las comunicaciones, orales, ascritas y telefonicas y

poseer una adecuada redaccidn.

Administrar  documentos  clasificados  y  paricipar en la  elaboracion  de
procedimientos de mayor complejidad. '

Crganizar y suparvisar el seguimiento de los expedientas que ingresan al Conse|o
Regional, praparando informes periddicos de su situacion, utiizande el sistema de
computo. x

Automatizar la documentacion por medios informéticos y controlar el uso racional
de bienes y materizles del Consajo Ragional.

\Mantener un trato amable y cortés con el pdblico y con todo el personal del
Sobiemo Regional de Puno.

3
Particioar en la organizacion y  coordinacion de las audiencias, atenciones,
reuniones y certdmenes al mas alto nivel institucional y preparar l2 agenda con la
documentacion respectiva,

QOtras funcicnes que le asigne su jefe inmediato.



PRESIDENCIA REGIONAL

La Prasidencia Regional es el drgano ejecutive del Gobierno Regicnal, recae en sl Presidente Regional,
r y ltitular dal Pliega

quien es la maxima autoridad en su ambito jurisdiccional, representante legal
Presupuestal del Gobierng Regional Puno.

1. FUNCIONES GENERALES

Dirigic y sucervisar la marcha del Gobierno Regional y de sus drganos  gjscutivos,
administratives y técnicos,

b. Proponer y ejecutar el Presupuesto Participativo Regional aprobade por el Consejo
Regional.

c. Designar y cesar al Gerente General Regional y a los Gerentes Regionales, asi comg
nombrar y cesar a los funcionarios de cenfianza.

-

d. Dictar Decretos y Resoluciones Regionales.

2, Dirigir la ejecucion de los planes y programas del Gebierno Regional y velar por su
cumplimignto.

f Administrar los bienes y rentas del Gobierno Regional.

a. Dirigir, supervisar, coardinar y administrar las actividades y servicios piblicos a cargo del
Gobierno Regional a través de sus Garentes Regionales.

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

Disooner la publicacién mensual y detallada de las estadisticas regionales.

J. Suscribir convenios o contratos con la cooperacian técnica internacional, con el apoyo de la
Secretaria de  Descentralizacion de la Presidencia del Consejo de Ministros y de ofras
entidades piblicas y privadas, en el marca de su competencia.

S . Celebrar y suscribir, en representacion del Gobierno Regional, contratos, convenios ¥
acuerdos relacionades con la ejecucion o concesion de obras, p’oyec‘as de inversion,
| prestacién de servicios y demas acciones de desarrollo conforme a la ley de la materia y

solo respecto de aguellos bienes, servicios ylo activos cuya titularidad corresponda al
Gobierne Ragional.

Asistir 3 las sesiones del Consejo Regional cuando lo considers necesario o cuando éste lo
invita, con darscho a voz.

m. Prasaniar el Informe Anual al Conseja Regional,

Fresentar |z Memaoria y el Informe de los Estados Presupuestarios v Financieros del
Gooierno Regional al Cans;m Regional.
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0. Promulgar las Ordenanzas Regionales y ejecutar los Acuardos dal Consejo Regional.
p. Prasantar al Consejo Regicnal:
El Plan de Desarralic Regional Concertada.
. El Plan ir*ua' y 2l Presupuesto Participative Anual.
i El Programa de Promocion de Inversiones y Exportaciones Regionales.

- El .~r-dt.._~n a de Competitividad Raglonal,

!‘..I

Pragrama de Desarrolle Institucional.

El Programa Regicnal de Desarrclic de Capacidades Humanas.

. Las Propuestas de acuerdos de cooperacion con ct 05 gobiernos regionales y

astrategias de accicnes macroregionales

9. Proponsr al Consejo las iniciativas legisiativas.

r. Sraponer y celebrar los contratos de las operaciones de credito interno y externo aprobadas

por &f Consejo Regional.

5. Promover la suscripcion de convenios con instituciones académicas, universidades y
capacitacian,

centros de investigacién plblicos ylo privades para realizar acciones de

asistencia t&cnica e investigacion.

t. Fromover y participar en sventos de intagracion y coordinacién macror

u. Proponer, ejgcutar las astrategias y politicas para el fomento de la participacién ciudadana.

v, Las demés que e safale la ley.

CUADRO DE CARGDS

agionales.

[ N"DECAP | DENOMINACION DEL CARGO [ TOTAL
008 _' PRESIDENTE REGICNAL 01
007 VICEPRESIDENTE REGIONAL 0
008 ASESCR I 01
009 ASESORW ] ; i
010 | SECRETARIAY i ll
011 [ CHOFER I | 01
=Y | _ToTAL ' 08 4
o'}
"
3{ FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS
007. VICEPRESIDENTE REGIONAL 5C
a Resmplazar al Presidente Regional en casos de licencia concadida por el Consejo

Regional, que no puede superar los 45 dias naturales al afio, por ausencia
impedimento  temporal, par suspension o vacancia,

atribuciones propias del cargo.

b. Cumple funciones de coordinacion y aquellas que expresamente |e delegue

Presidents.

con las  prerrogativas
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Asescra, organiza y coording  las actividades del Gobierno Regional Punc,
orincipaimente en &l proceso da formulacian de politicas, metas y estrategias por
encargo exclusivo del Presidente Regional,

Asesora a la Presidencia del  Gobierno Regional Puno, en la adopcidn de
decisionas orientadas al cumeplimiento de los fines y objefivas,

Coordina y atiende los requerimientos de I"'CIT""IdE ion solicitados por los diferentes
prganismos con raspecto a la ﬂre:?n[-‘:‘."'j". da Proyectos o Expedientas Técnicos
relacionados con el Cesarrollo de la Region.

Coordina con las  instituciones, entidades y empresas publicas nacionales, los
r|:r“-'=-|: as de interés nacional que operan en la Region Pune, y con las misiones de

Coooeracion Internacional, los asuntos vinculados con &l Desarrollo regional,
contando con el visto bueno del Presidente Regional. - .

SSanl

se g encomiands.

Rapresenta al Presidente del Gobierno Regional en las actividades y funciones que

Colabgra con el Presidents Regicnal en las funciones relacicnadas &l movimianto
administrativa del Goblerno Regional,

Las demas funciones que le sefale el Presidente Regional

SECRETARIAY ABR-01-20.AF

O

i

Crganiza y supervisa optimamente las actividades de apoyo tecnico-administrativo
sgcretarial de la Presidencia Regional.

Consolida y organiza oportunamente la documentacion para fa atencion destinada
y proveniente de las demas dependencias regionales, previe congcimiento de las
funcionas de la Presidencia Regional.

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

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

Supervisa y atiends con fluidez las comunicaciones, orales, escritas y telefanicas y
poseer una adecuada redaccién.

Administra  documentos  clasificados ¥ participar en |z elsboracién  de
procedimientos de mayor complgjidad.
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Organiza y supervisa 2l seguimienio de los expedientes que ingresan a3 la
Presidencia Regional, praparando informes periédicos de su situacion, utiizanco &
sistema de computo
.“.;crfat*a la documentacion por medics informaticos y contralar el uso racional o

enes y materiales de la Prasidencia Regional.

Mantiene un fratc amablz y coriés con el plblico y con todo & personal dal
Gobiemo Ragional da ;n-::.

:5-'1""

Particica en la organizacion y  coordinacion de dencias: alencionas,
rauniones v cenamenes al mas ato nivel institucional y preparar la agenda con 13
geumentacion respectiva.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CHOFER Il ; 458-01-20-AP
L]

a. Conduce el vehicule motorizado asignado al Presidents Regicnal

b. Efectia reparaciones mecénicas necesarias y mantenimiento del vehicule a su
cargo.

[+ Infarma a su debido tiempo sobre las fallas, percances y necesidades de la unidad
vehicular 3 sU cargo.

d. Anota en un cuadame diariamente todos los servicios y actividades realizadas ce
acuerdo a la autorizacion del Presidents Regional

2, Las demas funciones que le asigne el Presidente Regional.



GERENCIA GENERAL REGIONAL

1. FUNCIONES GENERALES

i

5]

[}

Dirigir, coordinar y supervisar las actividaces de los drganos de apoyo,
gsesoramiento y de linea que se encugntren Dajo su dependencia,

Vienitorear la fermulacian y ejecucion del Plan de Cesarrolio Regienal Conceriade
gl Plan Operativa Anual, informando de sus resultaces al Prasidente Regional.,

Supervisar la gjec ucian de los programas y proyectos regionales de caracter
sec:arai vy multisectorial, incluidas en el Plan de Desarrollo Regional Concertado
Gperat vo Anual,

Coordinar por encargo del Presidente Regional con los saclores y olras
arganizaciones del dmbito regional, la formulaciaon, giecucion y evaluacion de los
presupusstos de la Regidn. ' =

Coordinar con la Gerencia Regional de Planeamiento, resupussto
Acondicionamients  Territorial la formulacion, ejecucion  y  evaluacion  del
Frasupuesto del Gebierna Regional Punc.

Monitorear y evaluar el desarralio de la organizacién propiciando el trabajo
coordinado entra los drgancs del Gabierno Regional.

Proponer al Prasidente Regional las politicas y eslralegias para impulsar 2l
dasarrcllo regional.

Por encargo del Presidents Regional supervisar y evaluar la gjecucién y la calidad
de los servicios pUblicos y administratives que brindan los sectores.

Sjecutar y supervisar la aplicacion de las normas técnicas y administrativas
emitidas por los crganismos de nivel nacional gue tengan imglicancia en &l
dasarrolic regional,

Contrlar que la gjecucion de los convenios o contralos se cumplan de acugrdc a
las normas legales establacidas.

Evaluar y proponer las acciones de personal al Presidente Regional.

Meriitorear los  procescs  administrativos  proponiendo  estrategias para a
miodernizacion de la gastian,

\nformar al Presidente Regional sobre la gastion administrativa y financiera de
'-\_'I'J |J} na R VF‘-'E.

Otras funciones que le sean asignadas por i Presidente Regional.
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2 CUADRO DE CARGOS

__ N°DECAP _|DENOMINACIONDELCARGC T TOTAL |
0z GERENTE GENERAL REGIONAL 01 |
014 SECRETARIAY ! 01 |
015 JUHOPERM ________ ] o]
016 | TECNICO ENSEGURIDAD T _ B A |
__ ToTAL 04 |

3. FUNCICNES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

012. GERENTE GEMERAL REGIONAL 5C
a. Cirige, supeniisa y cocrdina  las actividades de los drganos de apoyo, de
asascramiento y de linea que se encueniran bajo su dependancia

] Fropcne iniciativas normativas o legislativas alsConsgjo Regional mediants fa

Fresidencia.

c. Propong la arganizacidn administrativa v los cambios a realizar en esta para
medernizar la administracian regianal.

d. Proponer a la Presidencia los Convenios de Cooperacidn Técnica Macional o
Internacicnal destinadas a la gjecucidn de actividades en el marco de los planes de
desarollo

2, Prasenta informes de coyuniura antg el Presidente Regional

f woording con los gerentes regionales la evaluacidn periddica de [as metas
previstas en los planes operativos vy en [a gjecucién del presupueste anual,

3. Cenforma comisicnas especiales para tratar proyectos especificos en el marco de
s planes y astrategias regionales de desarrollo.

fi. Convoca reuniones con instituciones de la actividad privada y pablica para llevar 2
cato planes y actividades concertadas destinadas a oplimizar [os planes dz
desarralle regicnal.

I Emitz Rescluciones Gerenciales Generales Regionales.

014. SECRETARIAY 458-02-10-AP

Crganiza y supervisa dplimamente las actividades de apoyo téenico-administrativa
secretarial de la Gerencia General Regicnal.

Consolida y organiza oportunaments la decumentacion para la atencion destinada
y proveniente de las demas dependencias regionales, previo conocimiento de las
funciones da la Gerencia General Regional.

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

00000000000 00000000000000000000C0OOCGOIOIOGIOOPONOONOOPOOOOOTS




015

018,

Zesliza coordinacionas con las demas dapendencias del Gabierno Regional, 2 fin
b b

de consolidar las gestiones de la Gerancia General Regional.

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

Administra documentos clasificades y  paricipar en la  elaboracion de
procedimientos de mayor complejidad.

Organiza y supervisa el seguimiento de los expedientes que ingresan a fa (3erencia
General Regional, preparando informes periddicos de su situacion, utiizanda =l
sistema ds computo.

Automatiza la documentacion por medios infarmaticos y controlar 2l uso racional de
pienes y materiales de la G:G:R.

Martiene un trato amable y cortés con el plblico y con tedo el persena del
Gobiernc Regicnal de Puno.

-
Pariciva en la crganizacion y coordinacicn de las audiencias, atenciones,
reuniones y certamenes al mas alto nivel institucicnal y preparar la agenda co 2
documentacian respectiva.

Otras funcionas que le asigna su jefe inmediato.

CHOFER I 458-02-10-AP

o

Conduce el vehiculo materizade asignado al Gerente General Regional

Fiectla reparaciones mecénicas necesarias y mantenimiento del vehiculo a su
cango.

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

tnota en un cuaderno diariaments todos los servicios y actividades realizadas de
acuerds a la autorizacion del Gerente General Regional.

Las demas funciones que le asigne el Gerente General Regional.

TECNICO EN SEGURIDAD | 458-02-10-AF

L=

[

Custodia al Presidente Regional en horas de trabajo y fuera de ella
Contrala y orienta &l ingreso y salida de personas particulares a la Alta Direccion

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

1. FUNCIONES GENERALES

i

Ejercer el conirol interno posterior a los actos y snerazicr.es el Gebierno Regional Pung,
sobre Ia base de los lineamientos y cumplimiento del plan anual de co nt al, v &l contral

axterno por encargo de la Contraleria General.

Efectuar auditorias a los estados financieros Tprc uplestarics de la entidad, astcomo a
a gestion de la misma, de -:-j'*-"-z.’n.uab con las pautas que senala la Contraloria General
de lz Republica

Siscutar las acciones y actividades de control a los acles y operaciones de |z entidad,
que disponga la Centraloria General de la Replblica, asi como las gue sean requeridas
por el titular de 1a entidad.

' -

Efsctuar contral sin caracter vinculante, al drgano de mas alto nivel del Gobierno Regional
zon el propdsito de optimizar la supenvision y mejora de los procesos, practicas e
instrumentos de control internc, sin que ello ganere  prejuzgamienio U opinion  gue
comprometa el sjercicio de su funcion, via el control posterior.

Remitir los informes resultanies de las acciones de control a la Contraleria General, asi
como al titular de la entidad, confarme a las disposiciones sobre la materia.

Actuar de oficio. cuando en los actos y operacionss de |z entidad, se adviettan indicios
razonables de ilegalidad, de omision o de incumplimienta, informando al titular de la
entidad para que adopte las medidas  correctivas pertinentes.

Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarics y servidores  publicos y
ciudadanos, schre actos y operacionss de la entidad, otorgandole el tramite  gque
corresponda @ su mérito y documentacidn sustentateria respectiva,

ormular, ejecutar y evaluar el pian anual de control aprobado por la Contraloria General,
de acuerdo a los lineamientos y disposiciones amitidas para el efecto.

Efectuar el seguimients de las medidas corrgctivas que adopte [a entidad, coma resultade
de las a::iomaE y actividades de contrel, comprobande  su materializact an sfactiva,
confarme 2 los tarminos v plazos respectivos,

Vearificar & cumglimienta da las disposiciones legales y normativa interna aplicables a la
entidad, por parta da las unidades organicas y personal de esta.

Formular v proponer el presupuesto  anual del organo de control para su aprobacion
carrespondiente por la entidad,

Cumplir diligentemente  con los encargos, citaciones y requerimientos que e formule la
Contraloria General,

Apcyar las comisiones gue designe la Contraloria  General para la gjecucion de las
acciones de control en el &mbito del Gobierno Regiona
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n. Emitir, como rasultado de las acciones de cantrol efectuadas, los informeas re:.pecl.rns aon
= uEI:I I:L, sustente t&cnico v legal, constituyendo prusba preconstitida para el inicio de
las acciones administrativas yio legales que sean recomandadas en dichos informes.
. Brindar apoyo técnico al procurador publico del Gobigrno Regional Pung, en casos en que
se deban iniciarse acciones judiciales derivadas de una accidn de control.
g.  Lasdemas que se le encargue de acuerdo a ley.
Z: CUADRO DE CARGOS -
| N DECAP | DENOMINACION DEL CARGO. e JOTAL
n7_ DIRECTOR DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO IV ]
018 :E){PERT:IEH SISTEMA ADMINISTRATIVO Il "
M9 | '_}!'P'_:{‘_'_' EM SaT:r'fL--. A ".-||N:\..|R.F'.T|l'-.l'l|:|.._ | m
L 020 | CONTADCR IV B ! of
g 021 | ESFECIALISTA ENINSPECTORIA Il ) 01
| 022 AUDITORIL _ ) | o |
! 026 | SECRETARIAY i
L i TOTAL BN D B
3. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS
017. DIRECTOR DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO IV 458-04-10-EC
a Formulz el plan anual de control, de acuerde 2 las politicas y dirsctiva emitida por

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

b. Organiza, conduce, coordina y svalla las actividades y acciones de contrcl
previstas an 2l plan anual d2 control.

G Supervisa las accionas y actividades de control & les actos y cperaciones de la
entidad que disponga la Contraloria General, asi como las que sean requeridas por
&l Tituler de la entidad.

‘erifica selectivaments que las evidencias obtenidas en las actividades ylo

acciones de control sean suficientes, compatentes y relevantes,

Efactia control preventivo sin caracter vinculante, al drgano de mas aito nivel de a
entidgad con el propdsito de optimizar la supervision y mejora de los procesos,
oracticas e instrumentos de control interno, sin que ello genare prejuzgamiento u
opinion que comprameta el gjercicio de su funcién, via &l contrel posteriar,

[4+]

f Aprueba y remite los informes resuliantes de sus acciones Ce contrel a la
Contraloria General, asi como &l titular de la entidad cuando corresponds,
conforme 2 las disposiciones sabre la matena.

g. Actlz de oficic, cuands en los actos y operaciones de la entidad, se advierten
indicios razonables de ilegalidad, de omisidn o de incumplimiento, infermando al
titular de la entidad para que adopte las medidas correctivas pertinentes.



19

Recibe v atiende las denuncias que formulen los funcionarios, servidores publicos
ylo ciudadanos, sobre actos y cperaciones de la entidad, otorgandole el irémite que
corresponda a su mérito y documentacion sustentatonia respectiva.

Siectia el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la entidad, como
rasultado de las acciones y actividades de control, comprobando su materiglizacion
sfectiva, conforme a los t&rminos y plazos respectives, comgprendiendo el

seguimiznio de los precesos judiciales y administrativos derivados de las acoiones
de contral.

Apoya a las comisiones que designe la Contraloria General para ia gigcucion de las
acciones de control en el ambito de la entidad, y oiras acciones de control externo,
que por razones operativas o de especialidad disgonga fa Contraloria General.

Verifica el cumplimianto de las disposicicnas legales y normaliva interna aplicables

LE=1N1

a la entidad, por parte de las unidades orgénicas y personal de ésta.

Formula y propone el presupuesto anual del drgang de control institucional para su
aprobacion correspondienta por la entidad.

Cumple diligentemente con los encargos, citacionss y requerimientos que le
farmule la Contraloria Genaral.

Ejerce las atribucionas gue le confiere el Articulo 15° de la Ley N* 27785,

Cautela que la publicidad de los informes de las acciones ce control que efectie el
Organo de Control Regional, a que se refiera el segundo parrao del Articulo 777 de
la Ley N°® 27867, Lay Organica de Gobiernos Regionales, se sujete al Principio de

AT

Reserva, previsto en el literal n) del Articulo 5° de la Ly N° 27785.

Evalia e informa al Presidente Regional, dentro del dmbito de su competencia,
| cumnplimients de la normativa aplicable a las entidades y &rganos
concentradas comprendidos en la ragian, respactivaments.

Informa a la Contraloria General sobre 2l funcionamiento y situacién operativa d
los Organcs de Control Institucional en los drganos desconcentrados de la Region

Participa en los procesos de seleccidn de parsonal del OCI a su cargo y cautelar
que cualquier modificacion del CAS del QCl, se realiza de confermidad con las
disgasiciones de la materia.

Progicia la capacitacion permanants del personal que trabaja 2n &l OCl en cursos
de control gubernamental realizados en Iz Escuela Nacional de Conirol de la
Caniraloria General ylo en otras instituciones de prestigio.

Vela por el cumplimiento de las normas que regulan =l sistema nacional de contral
v las normas de conducta y desempefic de los funcionarios y servidores de la

Contraloria General de la Replblica y de los Grganos de control institucional.

Qtras que establezca la Contraloria General,
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018-019.EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO Il 458-04-10-EJ
a Formula el plan anual de control en cocrdinacion con el Jefe de la Oficina Regicnal

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 e contral.

d Planifica, difige y controla las actividades d% programacién, jecucion y evaluacicn

de 'ns_:-e::mnss técrico-administrativas de alta especializacion.

g Elabora y presenta la planificacién y programa de auditoria a la jefatura del G
para su aprabacian,

f. Participa en la evaluacidn de proyectos de inversicn.
-
g Formula infarmes técnices relacionados con su especialidad.
. Emite y controla |z correspondencia ramitida por las comisiones de control,

i, Aplica prugbas de auditoria en cumplimiento a los programas de audifora a su
cargo, de acuerdo a los procedimientes establecidos en las normas del Sistema
Nacional de Control,

J- Revisa los papeles de trabajo que preparan los auditores y evaluar la evidencia

aJpiEnida.

k. dentifica los problemas de auditoria para discutirlos con el Jefe de OCL.

Comunica los halaz:as de auditoria y efectuar el andlisis y evaluaciin de las
aclaraciones yio comentarios presentades por las personas involucradas en las
unidades arganicas S-_.|-Bla:: a examen.

m. Redacta los Informes de actividades y acciones de contrel 2 su cargo, os que
deben ser consistentes con las evidencias suficientes, competentes y relevantes.

n. Supervisa el saguimienta y evaluacion de las madidas corectivas Ce los informes
de las acciones de cantrol.

2. Slacora los informes de cumplimiento del plan de control de acuerdo a las
dispesiciones estanlecidas

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. fpoya en la ejecucién del contral praventivo apertuna y no vinculante, de se
caso,
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I Da c,rrplimin"f"; as normas que requlan el sistema nacional de contrel y a las
normas de conducta y desempefo de los funcionarios y servidorss de la
Contraloria General de la Republica y de los organos de control institucional.

-

8. Cesempafia las demas funcionas inherantas 2 su cargo que le sean asignadas por
el Jefe da- érgano de control institucional.

020, CONTADOR IV 438-04-10-EJ

a. Particioa en las actividades y acciones Ce contrel da su &mbito, consignadas en el
slan anual da contral: asi come, 2n las no programadas.

b. Comprende y aplica las pruebas de auditoria, desarroliando fos procedimientos de
los programas de las actividades y acciones de control, de acuerdo a lo establecide
an |as normas del sistema nacional de contral.

. Elabcra cédulas ylo papeles de frabaje de acuerdc a los procedimientos

- establecidos en el programa de auditoria los cuales deten estar adecuadamente
sustentadcs (evidencia suficiente, competenie y relevants), referenciados y
concividos.

d. Mantiene los papeles de trabajo de manera reservada y secreta durante el
transcurso de la auditoria hasta la emisidn, cel informe final.

g, Frepara y ordena los archivos de la accion de contral en la que participa y los
organiza adecuadaments,

Identifica los hallazgos de auditoria yio deficiencias de control interne; asi como,

WS

otros aspecios de importancia.
q. Sormula recomendaciones para mejorar la metodologia y desarrollo de |a auditoria.

h. Reporta el ay
Diractor de Sist

;ance de las actividades y acciones de contrel en las que participa al
stema Administrative Il y al jefe de! drgano de control institucional.

nforma al auditer encargado sobre los asuntos o problemas en aspectos de
auditoria que detects
Apoya en la gjecucién del control preventivo oportuno y ne vinculante, de ser el
caso

K. Desempeda las demas funciones inherentes a su cargo que le sean asignadas por
el jofe de I QCI yio Oirector de Sisterna Administrativo 11,

021.  ESPECIALISTA ENINSPECTORIA NI 458-04-10-EJ

a Participa en las actividades y acciones de control de su ambite, consignadas en el
olan anual de control; asi coma, en las no programadas
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Comprande y aplica las pruebas ds auditoria, desarrollando los procedimientos de
los programas de las actividades y acciones de control, de acuerco a lo establecido
en las normas del sistema nacional de control,

Elabcra cédulas ylo papeles de trabajo de acuerdo a los procedimientos
establecidos en 2l programa de auditoria los cuales deben estar adecuadamente
sustentados (svidencia suficiente, competente y relevante), referenciades y
concluidas.

Recopila informacién y documentacion que censtituya base para la realizacion de
inspeccianes y otras altiones de contro

Realiza visitas de varificacién, atender denuncias, quejas y reclamos dandoles 2
tramite correspondiente, de acuerdo a normativa aplicable yio encarge del Jefe del
0Cl.

Efactia el seguimiento y evaluacion de medidas correctivas a efectos de superar
as observaciones contenidas en los informes emitides en las acciones de contral.

Prapone procedimientos, manuzles y directivas, tendientes a la mayor eficacia de
los programas especializados de inspeccianes & investigaciones.

Participa en reuniones o comisiones da trabaic, sobre asuntos de su competencia,
cuande lo disponga el Jefe del OCI

Mantiene los papeles de Yrabajo de mansra reservada y secreta durante el
transcurso de la auditoria hasta la emisicn del informe final,

Frepara y ordena los archivos de la accién ce control en la que participa y los
grganiza adecuadamente,

Identifica los hallazgos de auditoria yo deficiencias de control interna; asi como,
olros aspectos de impertancia.

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

arta el avance de las actividadas y accienes de centrol en las que participa l
ctor de Sistema Administrativa |l v al jefe del érgane de control institucional.

P

=]
Die

Informa al auditor encargado sobre los asuntos o problemas en aspecios de
auditoria que detacta,

Apoya en la ejecucion del control preventive oportuno y no vinculante, de ser el
£aso.

Da cumplimiento a las normas que regulan 2l sistema nacional de contrel v 2 las
normas de conducta y desempefic de los funcionarics y servidores de la
Contraloria General de la Republica y de los drganos de control institucional.

Dcsempﬂﬁa Ies demas fur.c'mes 'nherentes asu "arga que e sean asignadas por
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AUDITOR |l 458-04-10-EJ

o

T

[

i

Paricina en las actividades y acciones de control de su ambito, consignadas en 2
plan anu IJ:: cantrol; 881 coma, en las no pregramacas,

Elabora cédulas yio papeles de trabajo de acuerdo a los precedimientos
establecidos en &l programa de auditoria los cuales deben estar adecuadamente
sustentados (evidencia suficients, competente y relevante), referenciades y
concluidos.

Recopila infarmacién y documentacién que constituya base para fa realizacion de
inspeccionss y olras acciones de contral.

Participa an la formulacion de! Inferme de cumplimignto del plan anual de central

Estudia y propona normas, procedimientos de control y fiscalizacion en aspectos
tecnicos :

Participa &n \as acciones de control praventiva en calidad de cbservador 0 veedor.

Emite informes 1&cnicos scbre normas y disposicionss legales de cumplimignto
obligatorio en los estamentos del Gobierno Regional.

Integra comisiones para efectuar investigacionas en procesos tecnices.

Efectia el sequimiento y evaluacién de medidas correctivas a efectos de superar
las abservaciones contenidas en los informes emitidos en las acciones de contral.

Pragone procedimientos, manuales y dirsctivas, tendientes a la mayor eficacia de
los oregramas sspecializades de inspecciones e investigaciones.

Participa en reunicnes o comisiones de trabajo, sobre asuntos de su competencia,
cuands lo disoonga el Jefe del OCL

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

Frepara v ordena los archives de la accion de control en la que particioa y les
crganiza adecuadamente.

Idﬂ"t ica los hallazgos de auditeria yo deficiencias de control interns; asi como,
atros aspectos da impertancia.

Eormula recomeandacionas para mejorar la metodologia y desarrollo de la auditoria

Reporia &l avance de las actividades y acciones de control en [as que participa &l
Diractor de Sistema Administeativo ||y al jefe del drganc d2 contral institucional,

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



Da cumplimiento a las normas que regulan &

stema nacional de control y a las
normas de conducta y desempefio de ics funcionarios y servidores de la
Contraloria General da la Replblica v de los érganos de control institucional.

Desempefa las demas funciones inherentes & su carga que le sean asignadas por
el Jefe del OC! yio Director de Sistema Administrative I

SECRETARIAW 458-04-10-AP

I:.‘“'l

T

-~

Organiza y supervisa dptimamente las actividades de apoyo | técnico-administrativo
etar al de la OCL

I.'E-

ganr

Cansclida y organiza oportunamente la decumentacion para la atencion destinada
y proveniente de las deméas dependencias ragionales, previo conoci miento de las
funcicnes ce la OCI,

Racibe y atiende comisiones o delegaciones an asuntes relacionades con ia oCl,

Realiza coordinaciones con las deméas depandencias del Gobierno Regional, a fin
de consolidar las gestionas de la OCL

Supervisa y atiende con fluidez las comunicacionss, orales, escritas y telefdnicas vy
soseer una adecuada redaccion,

Administra  documentos clasficados y participar en la  elaboracicn de
srocedimientos de mayer complejidad.

Organiza y supervisa el seguimiento de los expedientes que ingresan 2 la GCI,
preparanda informes periddicos de su situacion, utiizando el sistema de compuio.

Autcmatiza la documentacion por medics informatices y controlar el uso racional de
bienas y materiales de la QCL

‘;'iar*tﬂnﬂ un trato amable y cortés con el plblico y con todo el personal del
obierno Regicnal de Puno.

Oiras funciones que le asigna su jefe inmediatc



L]

PROCURADURIA PUBLICA REGIONAL

3,

FUNCIONES GENERALES

Ejercitar en los  juicios, tedas las actiones y recursos legales que sean necesarios en
defensa de los derechos einteresas del Gobierng Regicnal de Puno.

Efectuar el control de los asuntos ju:ﬂcales de las Gerencias Regionales, Oficinas
Regionales y dependencias del Gobierno Regional de Pune.
-

Informar permanentemente al Consejo Regional, del estade de las acciones judiciales en
defansa de los derachos & intereses del Estado a nivel regional.

=ormular la memoria anual de su gestion y presentar a la Presidencia Regional de Puno.

Solicitar informes, antecedentes y el apoye necesario de cualquier autoridad pltlica
para &l gjercicio de su funcion.

CUADRC DE CARGOS

" N°DECAP | DENOMINACION DEL CARGO ] TOTAL

g [ DIRECTOR_SISTEMA ADMINISTRATIVG IV 01 :
i 031 SECAETARIAY i |
i TOTAL _ j 02 |

FUNCICNES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

027.

DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO IV 458-04-20-EC

a Asums la defensa judicial del Gobierne Regional por ante tocas las instancias
judizialas.

b Paricipa en la representacion y cefensa en l0s procescs procadimientos en

que el Gobierno Regional actle como demandante, demandado, denunciante,
denunciada 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 Resolucion Ejecutiva Ragicnal, con acuerdo
de los Gerentes Regionales

iarcita en los juicios todas las acciones y recursos legales que sean Necesands en
cfensa de los derechos 2 intereses del -Hobl-;r"c Regional,

d. Solicita informes, antecedentes y el apoyo necesario de cualguier entidad pablica
para &l efercicio de su funcidn



T8

EAY

al Consejo de Defensa

Infarma permanentemente al Con ole]
viacﬁ ;.- tramitados en dafznsa

Judicial del Estada, hcn 2 los proc
de los derscnos e intereses dal Gobisr

Earmula anualmente su Memaria da Gestidn a mas tardar hasta el mas de febrero
del afio siguiente al informado, conforme a las disposiciones que el Consejo de
Cefansa Judicial del Estade establezza,

Otras funcicnes que le asigne ¢! Presidente Regicnal.

031,  SECRETARIA IV 458-04-20-AP

a Organiza y supervisa dptimamente las actividades de apoyo técnice-administrativo
secretarial de la Procuraduria Regional,

b, Consolida y organiza oportunamente la documentacién para la giencion destinada
y proveniente de las demas dependencias regionales, previo conocimiento de las
funciones de la Procuraduria Regional.

e Recibe y aliende comisiones o delegacionss en asuntos relacionados con la
Fracuraduria Regional.

d. Realiza coordinacicnes con las demas dependencias del Gabierno Regional,  fin
de consolidar las gestiones de la Preeuraduria Regional.

Supervisa y atender con fluidez las comunicaciones, orales, escritas y telefonicas y

]
posaer una adecuada redaccion

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

g. Organiza y supervisa 2l seguimiento de los expedientes que m gsan a la
Procuraduria Regional, preparands informes periddicos de su situacion, n, utilizando
2| sistama de comouta.

h. tutomatiza la documentacion por medios informaticas y contrelar el uso racional de

nienes y materiales de |a Procuraduria Regional.

I Martieng un tratc amable y cords con el plblico y con tedo ¢l personal del
Gabierng Regional de Puno

QOtras funciones que le asigne su jafe inmediato.




OFICINA REGIONAL DE ASESCRIA JURIDICA

1 FUMCICNES GENERALES
=R Smitir informes yio dictamenss en los casos que la ley lo disponga en forma expresa.

Emitir informes v absclver consultas de cardcter juridico legal que le solicien los
) ¥ = J q
drganos del Gobierno Regional Punc.

o

b - .
. Emitir dictamenes previos a la resolucidn de recurses impugnatonos.
d Patrocinar al Gobierne Regional en los procedimientos administrativos y ofros
e Recopilar y compendiar la legislacion relacionada con el Gobierne Regional Puna
f. Farmular y revisar las resoluciones, contratos, convenios y demas documentos que el
Gohierno Regional deba celabrar con 15 cerns, para el desarrollo ce actividades.
-
g Llevar &l registro, numeracion y archivo de los Decretos Regionales y Resolucicnes

Regionales emitidas por la Alta Direccion y demas arganos g autorizados, asi como efectuar
su publicacion segun correspanda de acuerdo a Ley.

Ctras funciones que le sean asignadas.

2, CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

[ N°DECAP | DENOMINACION DEL CARGO ] TOTAL |
03z |DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATNG W | 01 |
033 [EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVGNT | O
034 |EXPERTOEN SISTEMA ADMINISTRATIVOT | 01 ;
i 038 TECNICO ADMINISTRATVO Il I 1 1
| 039 [ TECNICO ACMINISTRATVC Il B 01 i
' 040 | SECRETARIA V i I 01 i
' TOTAL ' T

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

032 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVD IV 438-05-10-EC
a. tsesora a la Alta Direccion vy a los Grganos del Gobierno Regional Funo, en las
aspectos Juridicos y Administrativos que le sean consultados para su opinion o
tramite.
b. informa, opina y absuelve consultas sobre los proyectos de caracter legal que

formuien las diferentes dependencias del Gobierno Regional Puno.

=
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Dirige y coordina actividades de recogilacion, evaluacion, compendio sistematico
de la legisiacion relacionada con las regienas.

Asesora a la Alta Direccidn y 2 los érganos del Gobierno Regional Puna, en Ios
asoecios Juridicos y Administrativos que 'g sean consultados para su apinién o
tramite.

Informa, opina y absusive consultas soore l0s proyeclos de caracter legal gue
formulen las diferentes dependencias del Gebiernc Recional Puno

Coordina, dirige v evala la defensa de! Gobierna Regional en los procedimientos
judiciales, administrativos y cires, con cbservanc ia de las normas legales vigentes.

Coarding la formulacien de los proyectos de rescluciones, contratos, COMVENIOS ¥
demas dacumentos que el Gobierno Regional Pune, deba celebrar con lerceros.

Ravisa v visa los dictamenes legales emitido 5 referentes a asuntes administrativos
que 52an de competancia del Godlermo Regional y sus drganas que 'a conforman.

Emite ooinién sobra los anteproyectos de Ley y demés discositives legales que
tengan implicancia con el Gobierno Regional Pung, farmulando recemendaciones
con relacién a las mismas.

Propicia reuniones de coordinacidn con drganos de Asesoria Juridica de los
Proyectos Especiales y las Cirecciones Regionales Secteriales del ambitc del
Gobigmo Regional Puno.

Otras funciones que le sean asignadas por i3 Gerencia Ganeral y Prasidencia
Regional.

023. EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO II. 458-05-10-EJ
a Revisa y opina respectc a las resoluciones, contrates, convenios Yy demas
documentos qua hayan sido slaboracos gor olras dependencias del Gobierno

Regicnal Puno.

b. Emite oginidn y recomendacionss sobre los contratas da abra, estudios o servicios
profesionales c procedimientos ylo acciones derivadas de controversias par
incumplimiento.

Emite dictamen legal an los procedimientos administrativos que sean planteados al
Gobigrmo Regional Puno

[l

d. Participa &n la defensa de asunlos  Conigncicscs administrativos, accionas de
garantia, acciones judiciales, accicnes civiles y olros dirigidas en contra &
interousstas por el Gobierna Regional Pung.

& Efectia el sagui-"r.‘entc. framite y custodia de los expedientes de los diferentes
orocesos judiciales en los que interviene el Goblerno Regional, ya sea como
denunciante, denunciado, demandants o demandado.
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suglve consultas legales y administrativas que sean propuestos al Gobierne
Regional Puno

Participa 2n la praparacion de proyecios de normas legales y administrativas que
sgan propuestos,

Participa &n las acciones de capacitacicn Cel persanal en aspectos de naturaleza
juridica y legal,

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

SUMIca.

034, EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO | 458-05-10-EJ

g Emite dictamen legal en los procecimientos administrativos que sean planteados &l
Gobierno Regional Puna,

b. Participa en |a defensa en los asuntos contenciosos administrativos, acciones de

garantia, acciones judiciales, acciones civiles y olros dirigidas en contra e
interpusstas por el Gobierno Regicnal Puna.

c. Flectia e seguimiento, tramite y custodia de los expedientes falsos de los
diferanias crocesos judiciales en los que interviene el Gobierno Regional Pung, ya
sea como denunciante, denunciado, demandante y demandade.

d. Absuslve consultas  admiristrativas v legales que sean propuestos al Gobiemo
Regional Puno.
3 Participa en la preparacion de proyectos de normas legales administrativas que
S2an proguesios.
f Participa en las acciones de capacitacian del personal en aspectos 0g naturaieza
juridica y legal.
g. Asume lzs delegaciones de la Procuraduria General de la Replblica y ofros en
pracesos judiciales en las que el Estado es parte.
h Ctras funcionas que le asigne el Jefe de la Oficina Regional de Asesaria Juridica.
038-029.TECNICO ADMINISTRATIVO Il 458-05-10-AP
a. Ejecuta y coordina actividades relacionadas con el registra, procesamients,
clasificacién, verificacion y archive del procedimiente documentario para la emision
de resolucionas.
b Sprmula resolucionss a base da la documentacion dictaminada y ctros.
€. Estudia y participa en la elaboracion de dirsctivas de procedimientas y

coordinaciones preliminares de procesos legaies.



Elacora la informacion  de  ejecucion  presupuestal,  programacion  del
anastecimiento, planificacian, evaluacion fisica y financiera y sequimiento de
actividades concernientes 2 la Oficina Regional de Asesoria Juridica.

Absuslve consulias de caracter administrativa del Zrea de su compsatencia.
Paricipa en la programacion de actividades académicas de caracter legal y
administrativa, en reunionas y comisionss de trabajo programados por la Cficina

Regional.

Participa &n la elaboracian de bolatines, revistas, periddicos murales y matarial de
difusicn 2 informacian legal,

Recopila y archiva los dispositives legales que se emitan.

Realiza las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina Regicnal ce
Asaseria Juridica,

040. SECRETARIAV . 458-053-10-AP

EY Crganiza y supervisa Gptimaments las actividades da apoyo técnico-administrativo
secratarial de la Oficina Regional de Asasoria Juridica.

b. Eonsclida y crganiza oportunaments la documentacion para la atencion destinada
y proveniente de las demas dependencias regionales, pravio conocimignto de las
funciones de la Cficina Regional de Asesoria Juridica,

e, Recice y atiende comisiones ¢ delegacionss en asuntos relacionados con la Cficina
Regional de Asesoria Juridica.

d. Realiza coordinacionas con las demas dependancias del Gobierno Regional, a fin
da consolidar las gestiones de 'a Oficina Regional de Asasoria Juridica.
e Sugervisa y atiende con fluidez las comunicaciones, crales, escritas y telefdnicas y
posesr Una adecuada redaccién.
f. Administra documentcs  clasificados y  participar en la  elaboracion  de
orocadimientas de mayor comgplejidad,
] a. Organiza y supervisa el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Cficina
) Regidnal de Asesoria Juridica, preparando informes periddicos de su situacion,
utilizando el sistema de computa,
h. Automatiza |a documentacion por medios informaticos y controlar &f uso racional de
bienes y materiales de la Oficina Regional de Asesoria Juridica.
I Martiene un frato amable y coriés con el plblico y con todo el personal del
Gobierno Regional de Puno.
i Otras funcicnes que le asigne su jefe inmediato.
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3.

L

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

FUNCIONES GENERALES

i

Dirigir, coordinar y supervisar las acciones de slaneamiento astratégico, ordenamiento

territorial mversion  puplica, cooperacion t2cnica  Internacienal, Dresupuesio,

racianalizacion, e informética

Dirigir el procase de formulacian del Plan de Desarrollo Regional Concertada del Gobierno
Regional Puno vy difundir la metedaiogia establecida para su glaboracian,

Supervisar v controlar los avances de la ejecucion de los Planes de Desarrollo Reg anal,
Pragrama de Inversién Publica, Presupuesto Participative, establecienda los mecanismos
de rafroalimantacin.

Syaluar los productos resultantes de la gjecucion de los planes y proyectos de inversian,

Crientar y supervisar el proceso prasupuestal mediante fa aplicacion de las normas de
formulacian, ejecucion y evaluacion del presupuesto.

Participar en la formulacién, evaluacién de los programas o proyectos de inversion y
desarralla de los corredores aconémices regionales.

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

Proponer prayectos macroregicnales y estratégicos para el desarrollo fronterizo.
Asesorar la formulacion de los planes sectoriales regionales y svaluar su ejecucian.
Proponer los documentos de gestidn institucional actualizades para su aprobacién.

Proponer directivas o instructives para i2 adecuada implementacion de las propusstas
administrativas en coordinacion con la Alta Cireccidn,

Ctras funciones que le sean asignadas,

CUADRQ DE ASIGNACION DE CARGOS

[ N°DECAP__| DENOMINACION DEL CARGO _ | TOTAL
e 041 | DIRECTOR DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO IV | 0 |
042 SECRETARIA Y B | ™ |
043 | CHOFER Il ' o |
[ TOTAL _ _ _ - 03]

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS
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041,

[

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO IV 458-05-20-EC

Asesora a la Alta Direccion del Gobisrno Regional Puno y demas organos de la
misma en materia de glanificacién, inversiones. presupuesto, tribut acion,

ardenamiento territorial y racionalizacian, asi como en la adopcién de decisiones
que s relacicnen al procaso de desarrallo regional.

Slabora y presenta al Presidente Regional el Plan  Regional de Desarrallo

C-:lrcertcda Programa da Inversion Publica y el Presupuesto Faricipativo Anual
nara su aprocacion.

| Presidente Regional. las madidas corectivas en caso de identificarse
s en la gjecucion  del Presupuesto Institucional.

i Sfectia ol asesoramienjo a las Direcciones Regionales Sectoriales y demas
6rganos desconcentrados 2n la formulacicn de pianes cancertades, Prasupuesto
participativo y olras acciones de acuerdo a su competencia funcional.

g Dirige, supervisa y evalia &l cumplimiento de las funciones que son competenc
de la dependencia a su cargo

f. Prapone 2l otorgamianto de estimulos y aplicacion de sanciones disciplinarias.

g. Propone programas de capacitacion para el personal & su carge, asl como los
candidatos para las becas de perfeccionamiento.

b, Recresenta a la Gersncia Regional de Plansamiento,  Presupuesto vy
Acondicionamiento Territorial en asuntos de su competencia.

Otras funciones que le asigne el Gerente General.

SECRETARIA V 458-05-20-AP

a Crganiza y supervisa optimamente las actividades de 2poyo tagnico-administrativo
secretarial de la Gerencl Regional de Planeamiente Presupuesio y
Acondicionamiento Territorial.

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

y proveniente de las demas dependencias regionaies, previo conecimiento de las
funciones de la GRPPAT.

Fecibe *,' atiende comisicnes o delegaciones en asunios relacionados con la
GRPPAT



Led
Led

Resliza coardinaciones con las demas dependencias del Gobierno Regional, a fin
de consclidar las gestiones de la GRPPAT.

Supervisa y atiende con fluidez las comunicaciones, orales, escrias y telefbnicas y
posasr una adecuaca radaccian

Administra  documentos clasificados vy particioar en la  elaboracion de
procedimiantos de mayor complejidad.

Crganiza y suparvisa &l sequimiento de los expedientes que ingresan a la GRPPAT
praparando informes periadices de su situacion, utilizando sl sistema de compute.
Automatiza la documentacion por medios informéaticos y controlar el uso racional de
bignes y materiales de la GRPFAT.

Mantiene un trato amable y coriés con el plblico y con todo el perscnal cel
Gabierno Regional de Puna,
Participa en la organizacion y  coordinacion de las audiencias, atenciones,
reuniones y cetamanes al mas alto nivel institucional y preparar la agenda con la
documentacidn respectiva.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

043, CHOFERIN 458-05.20-AP

a. Conduce el vehiculo motorizado asignado al Gerente Regicnal de Planeamiente y
Acondicionamiznta Territorial,

b Ffectia reparaciones mecanicas necesarias y mantenimiento del vehiculo a su
carnge.
e Infarma a su debido tiemeo sobra las failas, percances y necesidades de la unidad

vehicular a su cargo.

d Anota en un cuaderno diariamente todos los servicios y actividades realizadas de
acuerdo @ la autorizacion del Gerente Regional de Plansamientc

Acondicionamiento Tarritorial,

Las demas funciones que lz asigne el Gerente Regional de Flansamiento y
Acondicionamisnto Territorial,

il

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO E INFORMATICA
1 FUNCIONES GENERALES

i Orientar y difundir la metodologia establecida para la formulacion del Flan de Cesarrallo
Regional Concertado, Plan Estratégico Institucional y Flan Operativo Instiucional.

b. Dirigir el proceso de formulacion del Plan de Oesarrolo Regional Concerado
Prasupuesto Participativo del Gobierne Regional Punc.
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L . Evaluar los resultados de gestion en la gjecucidn de los Flanes de Desarrollo Regional

) Concartade, Plan  Operativo Institucional y Presupuestic Participativo, estableciendo

& mecanismos de retroalimentacion.

@ d. Revisar y emitic opinidn sobre los Planes Estrategicos Sectoriales Regionales.

® 8. Formular el Plan Estratégico Institucional del Gotierno Regional Puno en el marca del

@ Flan de Desarrclio Regional Cancariado, '

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

® q. totualizar permanentemenie 2l sistema  de informacion  del Gebierno Regional,
sroporcionands a los drganos y dependencias, informacion estadistica detallada, confiable,

. actualizada y oporiuna.

& h. Elaborar y actualizar el diagnostico regicnal.

& ! Dirigir y adminjstrar el centro de computo, la pagina web, la red informatica del Gobierno

@ Regional de Puno, brindando soporte téenico y  asistencia a los usuarios.

@ J- Formular el Plan Operativo Informatico del Gobierno Regional Pune, de acuerdo a las

& normas y procedimienios dsl Gobiemo electronica & informatics

® k. Freveer y programar sistemas de informacion awtomatizados.

@ } Formular planes de contingencia para la mejor aperatividad y desarrcllo de sistemas.

L m. Proponer &l uso ds softwars en los sistemas administrativos dal Gobierno Regienal Puno.

o . Ctras que le ssfale ol Gerente Regional de Plansamiento, Presupuesto

® Acondicionamiento Territarial,

W p CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

® N DECAP | DENOMINACION DEL CARGO TOTAL

L ] L ’ 044 | DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO | o1

. Las | EAPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATINVG |l | 01

. [ 046 | BLANIFICADOR IV [ 01
| 047 BLAMIFICADOR IV | 0

® - 048 FLANIFICADOR I : o

& 050 | SECRETARIA IV 01

& o | TOTAL 06

z 3 FUMCIOMES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS
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045.

[
=

DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO |l 458-05-21-05

aordina y monitorea &l cumplimients de las acciones y actividades de la

Subgerancia de Planzamignta.

b. Suparvisa y evalla el nivel de cumplimiento de las actividades y acciones de fa
subgerencia, determinar  los resultados alcanzades ¢ implementar las medidas
correctivas para lograr una gestion por restltados.

o8 Conduce 2l proceso de formulacién de los Planes de Desarrollo Regional
Concertado de largo, y medianc plazo, crientar la formulacion de los Planes
Estratégicos Institucionales Sectoriales.

d. Conduce vy moritorea |z formulacion del diagndstico regional v pariicipar en e
diagnéstico de los erganismes desconcantrados.

2, Asesora en materia de planificacion a los funcicnarios e instancias del Gobierno
Regional.

-

f. Conduce Ja formulacian de los indicadores de medicion de dessmpefio.

3. Coordina y manitorea el Plan Anual y Proceso de Presupuesto Participative,

h. Dirigir la formulacion de los Lineamientes, Directivas y Reglamentos Regionales.
Participa en el disefic de la conformacion e integracion macro regicnal.

J Dirige la evaluacion de los Flanes de Cesarrollo Regional Concertado de large,
medianc plazo y coro plaza.

k. Coordina y dirige el procesamiento de fa infarmacion y &l uso de los servicios de
red.

Otros que le asigne su jefe inmediato
EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO 1I 458-05-21-EJ
a. Participa 2n la programacion coordinacion y supervision del cumplimiento de las
N ! et H . ¥ . i p
actividades de planificacion v estadisticas regionales.

b. Svalia la ejecucion de las actividades de la subgerencia 2 su carge y solicita a la
instancia correspondients de  determinar las medidas correctivas para su mejor
funcionamiento.

o Conduce la formulacion de los diagnéstices y planes participativos concertados de
desarrollo de carto, mediano y largo plazo.

d Dirige ¥ conduce el asesoramiento técnico a las gerencias regionales en la

formulacian de documentos de diagnosticos y programas de desarrolio de corto,
medizno y largo plazo.



36
Asesora en olanificacién a 'os funcionarios v dependencias del Gobierno Regional
Puna.
Conduce la produccion  de indicadorss  econdmicos ¥ sociales asi coma los
mapas teméatices de la region.

Otros que le asigne su jefe inmeciato

046-047 PLANIFICADOR IV 458-05-21-EJ

-

a Formula y sistematiza la informacion del diagnostico regional y planes de

desarrollo regional concartado de large y medianc plazo.

b. Participa en la formulacion de los planes estratégicos institucionales sectoriales.
C. Propone lineamientos de desarrollo regional.
-

d. Srepone el disefio metodolégico para la formulacion del diagnostico y planes de
desamollo regional concertado.

8. Brinda asescramiento y coordinacidn con las gerencias regionales, seclores y
deméas instancias del Gabierna Regional Puno, para la formulacicn de planes
sstratégicos institucionales, planes de competitividad, exportacicn, capacidades y
plan anual y presupuesto participative.

f: Manitorea la implementacion de los planes de desarrallo regional.

3. Prepara informe y opiniones, en materia de planeamiento y  desarrollo ragicnal.

h. armula y sistematiza los indicadores de medicion de desempefio, praducta,
resultado e impacta.

i Participa en 2l disefio de la conformacion macroregional.

J. Formula &l plan anual y sistematiza el process de presupuesto participative.

K. Evalla los planes de desarrollo regional concertado y planes asiratégicos
institucionales.

l Otras funciones que le asigne el jefe inmediate superior

048.  PLANIFICADOR I 458-05-21-EJ

a. Particiva en la fermulacion v sistematizacion de la informacion del  diagnostico

regional y planas de desarrollo regional concertade de large y mediano plazo.
b. Participa en la formulacion de los planes estratégicos institucionales sectoriales.
C. Participa en la propesicion de  lineamientos de desarrollo regional.
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d, Sartizipa an la proposicion del disefio metodolégico para la fermulacion del
diagnastico y planes de desarrollo regional concertado.

@ Prepara informe y cpiniones, en materia de plansamients y desarrollo regional.
f. .3art"'" en la formulacion v sistematizacidn de los indicadores de medicion de
desampario, producto, resu tada imgacio.

9. Paricipa &n la formulacion del plan anual y  sistematizacion  del proceso de
prasupuesto participative

h. Participa en la evaluacien planes de desarrclio regional concertado y planes
estratégicos instillcionales

Ctras funciones que le asigng el jefe inmediato sugerior

050.  SECRETARIA IV 458-05-21-AP

-
* a Organiza y supervisa dptimamente |as actividades de apoyo técnico-administrative
secratarizl de la Subgerenciz de Planeamignto & Informatica.

b. Consalida y crganiza oportunamente la documentacion para la atencian destinada
y proveniente de las demas dependencias regionales, previo conocimienta de las
funciones de la Subgerencia de Planeamiento & Informatica.

Racibe y atiende comisiones o delegaciones en asunics relacionados con la
Subgerencia de Planeamienta ¢ Informatica.,

L

d Realiza coordinacionas con las demas dependencias del Gobierno Regional, a fin
de consolidar las gestiones de la Subgerencia de Planeamignto & Informatica

e Supervisa y atiende con fluidez las comunicaciones, orales, escritas y telefanicas y
paseer una adecuada redaccion.

Admimisira documentos  clasificados  y  participar en la elaboracidn de

procedimigntas de mayor complejidad.
__,/ '.},;-__—--,,-.\\\ 0. Organiza y supenvisa el seguimieno de los expedientes que ingresan a |2
] \“ ' Subgerencia de Planeamiento e Informética, preparando nformes pericdices de su

situacion, utilizando el sistema de computa,

f. Automatiza la documentacion por medios infarmaticos y controlar el use racional de
hienas y materiales de la Subgerencia de Plangamignto  Informatica.

Mantiene un trato amable y coriés con el plblico y con todo el persenal de
Gabiemo Regional de Puno.
J- Participa en la organizacion y  coordinacion de las audiencias, atenciones,

reuniones y cerfamenes al mas alto nivel institucional y preparar l2 agenda con la
documentacion respectiva.

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 dirgir  las fases del proceso
prasupuestario del Pliego del Gobierno Regional de Puno, en concordancia con la Ley

General del Sistama Nacional de Prasupuesto,  Ley Anual de Presupuesto y Directivas
emitidas gor la Oirection Nacional de Fresupuesto Piblico del MEF, y demas normas da
aolicacion del sistama prasupuestaric.

D, Oirigir, analizar y consclidar |a pregramacion y  asignacion trimestral mensualizada de
gastos y propener fa aprobacion delca endaria de compromisos fimestral mensuslizado a
nivel de pliego regional y unidades ejecutoras.

c. Sroponer |a aprobacion del Presupuesto Institucional de Apertura.
d. Praponer las modificaciones presupuestarias en el nivel funcional programética, asi come la
incorporacion de mayoras recursos al presupuesto deyla region via credito suplementario.
-
2. Monitorear, revisar y consolidar la informacién presupuestana de las unidades ejecutoras.
f. Elaborar y mantener actualizado el crédito presupuestario regicnal
q. Efectuar 2| cierrs y conciliacian prasupuestaria cada ejercicio fiscal.
h. Elanorar directivas complementarias de formulacién, aprobacion, gjecucion, contrel
avaluacién dal proceso presupussiano
Atender la informacién presupuestal requerida por la Presidencia Regional y  ofras
instituciones del nivel central yfo regional.
I Efactuar la evaluacion presupuestaria institucional en forma semestral y anual, confarme &
las normas emanadas para tal fin.
k Martener aciualizado las PEAs presupuestadas de actives y  pensionistas del pliego
N S regional.
. Evaluar y atender las sclicitudes de ampliacion de calendario de COMPramisos.
m. Cansolidar el avance fisico-financiero mensual de los proyectos de inversion.
n. Otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia Regional de Plansamiento,

Prasupuesto y Acondicionamiento Territerial.
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2. CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS
[ N'DECAP | DENCMINACION DEL CARGO [ TOTAL ]
051 DIRECTCR SISTEMA ADMINISTRATIVO | | 01
052 EIPECIALISTA EN FINANZAS IV o1
053 ESPECIALISTA EN FINANZAS Il 0
054 ESPECIALISTA EM FINANZAS I o o1
055 | ESPECIALISTA EM FINAMZAS ] _ 01
054 TECNICO ADMINISTRATIVO 1| ] :
| 057 TECHICD ADMIMISTRATIVG Il _ | o
. 05 SECRETARIA IV ) B 01
| TOTAL _ 08 |
3. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS
051.  DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO Il 458-05-22-D38
: a. Propone e instrumenta los procesos téenicos del sistema presupuestario, en
ceordinacidn con las instancias pertinentes.
b. Qrienta, revisa y eleva la propuesta de la programacion, formulacion y aprobacion
del presupuesto del plisga.
£ Interpreta i@ normatividad respecto al sistema presupuestario y supervisar el
desarrolio y cumplimiento sistematico del misma
d Mantiene informado al gerente regicnal de Planeamiento, Presupuesto y

teondicionamisnto Territorial, scbre las acciones especificas de su responsabilidad
y otras que le nayan sido encomendadas.

: Supervisa, sugiers y absuelve las interrogantes del personal @ su carge
proponiende estimulos
Otros que se le asigne gl Gerente Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Lcondicionamianto Territarial,

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

a Planifica y organiza el proceso de programacién, formulacian, ejecucion, control y
gvaluacian presupuestaria del pliega regional.

b Fropone la estructura funcional programatica del pliego.

C. Presenta el proyecto de resolucion de aprobacion del presupuesto institucional de
apertura del pliego.

d. Procesa y consolida la asignacion trimestral, programacion trimestral, asi come las
solicitudes de calandario de compromisos.

g Elabora y mantiens actualizade el marco legal de presupuesto
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recasa y cansolida el cierre y conciliacian prasupuastaria

Aplica las normas legales para una racignal y adecuada adminisiracion de los

racursos financieras.

[Fa]

h Asesora a 'os responsadles de la unidades ejecutoras, en materia presupuestaria y
: mansjo del software del proceso prasupuestana.

i. Zrmite opiniones e informes relacionadas al aspecto cresupuestal

vk Clras que se le asigne en materia de su competencia.
053-055.ESPECIALISTA EN FINANZAS Il 458-05-22-EJ
a. Participa en la planificacion  y organizacion del procesa de programacion,
farmulacién, ejscucion, control y evaluacion presupuastaria del pliego regional.
-
o Particioa en la elaboracion del proyecto de resclucion de aprobacion del

oresupuesto institucional de apertura del pliego.

o Procesa y cansolida la asignacion trimestral, programacion trimestral, asi coma las
solicitudas de calendario de compromisas,

d. Participa, elabora y mantiens actualizado el marco legal de presucuesto.
e. Procesa y consolida el cierre y conciliacion presupuestaria.
i Aolica las normas legales para una racional y adecuada administracion de los

racursos financieras.

q. esora a los responsables de la unidades ejecutoras, en materia presupuestaria y
anejo del software dal proceso presupuasian Q.
M. Emite aoiniones e informes relacionadas al aspecto presupuestal,
. Clras que se |2 asigne en materia de su competencia.
056.  TECNICO ADMINISTRATIVO I 458-03-22-E5
a. Ccordina la programacion de actividades relacionado a los procesos del sistema
prasuplestano,
b Cumple adecuadamente los procasos técnicos del sistema presuguestario,
. Particioa an la elaboracion del anteproyacto de presupussto regicnal.
d. Slanora informacian estadistica de avances de la ejecucion fisica - financiera, del

Pliego
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Establece mecanismos de control, comprobacion y fiscalizacion de |z gjecucion
prasupuestaria.

Cocrdina con los organismos ejecutorss yo unidades gjecutoras de presupuesto,
sobre una correcta aplicacion  de la normatividad y procedimientos del sistema

presupuestario
g. Otros que =@ l2 asigne en materia de su compatencia.
057,  TECMNICO ADMINISTRATIVO Il 458-05-22-E8

8 Paricipa en la coordinacién v pragramacidn de actividades relacionado a los
procescs del sistama presupuestario,

b, Participa an el cumplimiento adecuado de los proceses técnicos del sistema
presupuestario.

c. Participa en la elaboracion da trabajos relacionades al presupuesto regional.

d. Participa en la elsboracion de la  informacién estadistica de avances de la
gjecucion fisica - financiera, daf Pliego.

2. Ciros que se e asigne en materia dz su competencia.

058, SECRETARIA IV 458-05-22-AF

a. Organiza y supervisa dptimamente |as actividades de apoyo técnico-administrative
secretarial dz la Subgerencia de Presupuesto.

b. Consolida y organiza oportunamente la documentacion para la atencion destinada
y provenients de las demas dependencias regionales, previo conceimiento de |as
funciones de la Subgerancia de Presupuesto.

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

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

8. Supervisa y atiende con fluidez las comunicaciones, orales, escritas y telefénicas y
posesr una adecuada redaccion.

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

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

Subgerencia de Presupuesto, preparando informes periddices de su situacion,
utilizanda el sistema de computo
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h Automatiza |z documentacian por medios informaticas y contralar el uso racienal d
sienes y materizles de fa Subgerencia de Prasupuesto.

i Mantiens un trate amable y cortés con el piblica y con todo el personal del
Gobiernc Regional de Puno

J- Particica en la organizacidn y  coordinacion de las HJdiEnCiEIS atenciones,
reuniones y certamenes al més alto nivel institucional y preparar la agenda can la
documentacidn respectiva.

k. Otras funciones que e asigne su jefe inmedialy,
SUBGERENCIA DE INVERSION PUBLICA ¥ COOPERACION TECNICA INTERNACIONAL

1. FUNCIONES GENERALES

Proponer a%a Gersncia Regional de Plansamiento, Presupuesto y A Acondicionamianto
Tarritorial, la declaratoria de viebiidad de los proyectos de inversion pumlﬂa que cuenten
con el informe técnico favorable, basado en los criterios téenicos que sustenten [a
metodologia de evaluacien de proyectos de inversion plblica y en concerdancia con la
narmatividad vigenie,

m

Evaluar y emitc informes técmicos sobra estudios de Preinversion elaboradcs por las
LII'IIdEl:I—-S tormuladoras en el marco de la ley 27283 del Sistema Nacional de Inversion

Piblica y las normas complementarias asi como los lineamientos de politica de inversion
plblica de la regién.

C. Implementar los mecanismos adecuados y las directivas internas necesarias para hacer
mas operativo &l Sistema Nacional de Inversian Plblica a nivel regianal.

d. Maritarear 'a elaboracion de esiudios de Preinversion dz las unidades fermuladoras

g Vigilar a que se mantenga actualizada la informacion registrada en gl Bance de Proyacios.

f. Dirigir y orientar 2 las unidades formuladoras sabre la fo rmulacion de proyectos de inversion,
slaborados en concordancia con los fineamientos del Plan de Desarrollo Regional
Concertado.

d. Capacitar al personal técnico de las unidades formuladoras Ce '0s proyectos de inversicn

piolica encargados de |a identificacian, formulacién y evaluacién de los mismos.

h. Slaborar el Programa multianual de inversion plclica cel Gobierna Regional de Puna y
someter a consideracion del drgano resolutive.

i Velar a que el programa multianual de inversion plblica se enmarque en fas competencias
de nivel regional, asi como en los lineamientos de politica sectorial y en el Flan de
Desarrollo we ional Conceriado Ragional

Solicitar el registro  de nuevas unidades formuladotas ante la Dirsccion General de
Programacion  Multianual de Inversién Plolica, que cumplan  can Ios requisitos en las
normas sobre |a materia.
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3.

m.

Evaluar y emitir apinién acerca de los programas, proyectas o acividades que se ajgcuian
CON recursos de cocperacion técnica internacional en sus distintas modalidades y niveles de
apoyo a favor del desarrolle econdmico y social de fa regidn y ofros

\_,-C|"E|- sobre gl Flan Anual y Programas de unmcrrnr Internacional a ser aprobados por
el Consejo Dirsctive.

Svaluar la implementacién de las politicas, planes y programas de Cooperacion
Internacicnal, proponienda medidas para su mejor aplicacion.
-

Mantener actualizado el Directorio de Crganismes No Gubernamentales a nivel regional.

Coardinar con las Organizacicnas no Gubemamentales ONGs la programacion de °
actividades de beneficio regional.

Reglamentar en lo que ssa de competencia regional la participacion de las ONGs en el
degarrollo regiona

Sequimiento de la sjecucian, segun el caso, de los convenios de Cooperacion Tecnica
Macional ¢ Internacional suscrites por el Gobierno Regional,

Gestionar directamente o por intermedio de las gerencias regicnales fuentes cooperantes
para proyectos de desarrollo en el marco del Plan Concertada de Mediano o Largo Plazo,

Otras que le asigne su iefe inmediata.

CUADROQ DE ASIGNACION DE CARGOCS

| Nn"me;{mcm DELCARGO [ TotaL ]

| 059 RECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO | ' 01

' 080 |ESPECIALISTA EVALUACION DE PROYECTOS 01 :
061 | ESPECIALISTA EVALUACIONDEPROYECTOS | 0 |

: 062 [ESPECIALISTA EVALUACION DE PROYECTOS | i |

| 063 ESPECIALISTA EVALUACION DE FROYECTOS | 0t i

1 085 SECRETARIA IV 01

' - TOTAL N

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS
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DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL Il 458-05-23-D8

(4]

i

14

-1

Sropone a la Gerencia  Regional de Planeamienta  Presupusste v

Acordicionamiento Territorial la declaratoria de viabilidad de los proyectos de

inversion piblica que cuenten con el informe técnica fayorable, basado en los

criterios téenicos que sustenten la metodologia de evaluacion ce proyecios ge
inversian plblica y 2n concordancia con la normatividad vigente.

Evalia y emite informes técnicos sobre esiudios de Prainversién alaborados por las
snidades formuladoras en el marco de la ley 27293 del Sistema Macional de

lnversian Pubiica y las normas complementarias asi como [os lingamientos de
oolitica de Inversion Plblica de la Regidn

Implementa los mecanismes adecuados y las direc ivas internas necesarias para
nacer mas cperativo el Sistema Nacional de Inversion Publica a nivel ragional.

\onitorea la elaboracion de estudios de  Preinversion de las unidades
formuladoras.

Dirige y orienta & las unidades formuladoras sobre |a formulacién de proyectas da
inversion, en concordancia con los lineamientos del Plan de Desarrollo Regional
Concertado.

Capacita permanentemente al perscnal técnico de las unidades formuladoras de
los Prayectos de Inversion Pitlica encargados de la identificacién, formulacion y
gvaluacién de los mismos

Tramita los proyectos de Inversion Plblica elaborades por [as Unidades
farmuladoras a las Ofizinas de Programacian de Inversiones sectoriales funcionales
corraspondientas.

Evalla y emite opinion acerca de los programas, proyectos o actividades que se
gjecutan con recursos de  Cooperacian Técnica Internacional en sus distintas
modalidades y niveles de apayo a faver del desarrollo econdmico y social de la
region y otros

Cuina sobre el Plan Anual y Programas de Cooperacien Internacional a ser
aprobados por el Consejo Dirsctivo.

“yalia la implementacian de las politicas planes y programas de Cooperacion
Internacional, propaniendo medidas para su mejor aplicacion

Mantiene actualizade el Directorio de Organismos Mo Gubernamentales a nivel
ragional.

Coerdina con las Organizaciones no Gubernamentales (ONGs) la pragramacion de

actividades de beneficio regional.

Reglamenta en lo que sea de competencia regicnal la participacian de lag ONGs en
el desarrcllo regional.



:

n. Ejecuta o supervisa sequn el case les Convenios de Coogeracion Técnica Nacional
o Internacional suscritos por el Gobierne Regiona

o Gestiona directamenta o por intermedio de las Gerencias Regionales fuentes
cooperanies para prayectos de desarrclle en el marco del Plan Concertade de
Mediano o Largo Flazo.

o Otros que s& 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 scbre estudios oe Pre-
Inversian elaborades por las unidades formuladoras en el marco de la ley 27293 del
Sistema Macional de Inversion Piblica y las normas complementarias asi como los
lineamientos de palitica de Inversion Publica de la Region.

b. Elabora y adecua directivas internas necesaras para hacer mas cperativo el
Sistema Macional da Inversion Plblica a nivel regional.

c. Crientz en la elaboracion de estudios de preinversion 2 las unidades
formuladoras.

d. Martiens actualizada al Subgerents, la informacion registrada en el Banco de
Proyectos para evaluar y emitir lcs informes 1écnicos.

g Farticioa en la direccion y orientacion 2 las unidades formuladoras sobre la
formulacion de proyectos de inversién, elaborados en concordancia con los
lineamientos del Plan de Desarrclic Regional Concertada.

f. Capacita permanentemente al personal técnico de las unidades formuladeras de
los Proyectos de Inversion Plblica encargados de la identificacion, formulacion y
evaluacion de los mismos,

+ Alcanza y pone en tramite los proyectos de inversion plblica glabarados por 1as
unidades formuladoras a las Oficinas de Programacion de Inversiones sectoriales
funcicnalas corraspondientes.

n, Otros que se le asigne el Subgerente

SECRETARIAIV 458-05-23-AP

z. Organiza y supervisa dptimamente las actividades de apoyo técnico-administrativo
secretarial de la Subgerencia de Inversion Publica y Ccoperacion Tecnica
Internacional,

b

Consolida v organiza oportunamente la documentacién para la atencion destinada
y proveniente de las demés dependencias regicnales, previo conocimiento de las
funciones de la  Subgerencia de Inversion Plblica y Cooperacion Tecnica
Internacional.
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Recibe y atiende comisiones o delegaciones en asunios relacionados con la
Subgerancia de Inversion Pltlica y Cooperacion Tecnica Internacicnal

Realiza coordinaciones con las demas dependencias del Gobigrno Reglcnal a fin

=

de consolidar las gastiones de la Subgerencia de Inversion Plblica y C

Suparvisa y-aliende con ‘Iu'daz las comunicaciones, orales, escrilas y telefonicas
aosesr una adecuadsa redace

Administra documentos clasficados y  participar en la  elaboracién de
procadimientos de mayer complejidad.

Craaniza v sucervisa 2l ssguimiento de los expedisntes que ingresan a la

d :II “r J ' - . a -
Subgerencia de Inversién Fublica y CT!, preparande Informes perodicos e su
situacion, utilizando 2l sistema de cdmputa.

Automatiza la decumentacion por medios informaticos y controlar el uso racional de
bienes y materiales de la Subgerencia de Inversion Publica y CTL

Mantiene un trato amable y cortés con el plblica y con tode &l personal del
Gobierno Regional de Puno
Patticipa en la organizacidon y  coordinacién de las audiencias, atenciones,
raunionas y certémanes al mas alto nivel institucional y precarar I2 agenda con ia
documentacion respectiva.

k Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

FUNCIONES GENERALES

a. Elaborar y proponer directivas y normas complementarias, destinadas a optimizar
simplificar la gestidn administrativa, en cocrdinacion con los  crganos del Gobierno
Regicnal de Puno.

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

c. Adecuar la crganizacian :egm al de acuerdo a los requerimientas institucionales y cambios
astructurales, en concardancia con los lineamientos de modernidad de |z gestién pablica

d. Eiaborar la Mémoria Anual del Gobierno Regional Puno.

E. Eiahorar y  actualizar los instrumentos de gestion institucional, Reglamento de
Organizacién y Funcicnes, Cuadro para Asignacion de Personal, Manual ce Crganizacit’:n ¥
Funciones, Texto Unico da Procedimientos Administrativos ¥ otrs documentos de gestion
para 2l desarrollo institucional.

f. Revisar y opinar para su aprobacion, los proyectos de Reglamento de Organizacidn y

Funciones, Cuadro para Asignacion de Personal, Texto Unico de Procedimientos
Administrativos de las Direcciones Regionales Sectoriales, y demas dependencias del
Gobierno Regional |
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067,

Efectuar Iz avaluacion de la organizacion y el desarrolle de procasos del Gobierno Regienal,

si como sUs respectivos sistemas de soporte infermatico, proponiende las normas internas

==

necesands.

Asesarar a los Grganos del Gobierno Regional de Puno, en la adopeion de politicas de
desarrallo” de gestion, modernizacion, racionalizacion y simplificacion administrativa.
=lahorar informes v acciones de racionalizacién y desarrollo Institucional,

Particioar en la formulacién de los programas de capacitacion del personal de la Sede
Fagional y de las Gerancias Regionales.

Ofras que le sefiale &l Gerente Regional de Planeamiento y Acondicionamiente Territorial,

1. CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS.

[ N°DECAP | DENOMINACION DEL CARGO ' TOTAL
! 087 | DIRECTCR SISTEMA .a‘:ur_f1|M|5-. ATIVO I i 01
058 ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION 1V g 01
| 069 |ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION W o |
[ 070 ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION Il ol |
TOTAL T e

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO |l 458-05-24-03

a Slabora y progone las politicas institucionales de la modernizacion administrativa
previa coordinacidn con los demas drganos  del Gobierno Regional Puno.

b. Adscua y difunde las politicas y normas emitidas por las instancias supericres
en el funcionamienic del Gobigrno Regional, asi como evaluar y supervisar el
cumglimiento de las mismas

. Propone estudios, planes y programas orientados  al cambio y adecuacian
sistematica de funciones, estructuras, cargos y procedimientes para optimizar (03
servicios y supenvisar su cumplimisnto.

d. Slabora v actualiza los documentos de gestion técnico normativos del Gobierno
Regicnal y asesorar 2 las oficinas de racionalizacion ce los sectores
dependencias.

g Otras que se le asigne el Gerente Regional de Flaneamiento Presupuesio v
Acandicionamiento Territarial.
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43
058-069.ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION IV 458-05-24-EJ

a Particioa en la formulacion de estrategias y politicas de desarrcllo referidas a
racionalizacidn y desarrollo institucional

b. Prepara informes, opiniones, hojas de recomendacién en materia de desarrallo

’ organizacional y técnico administrativos.

C. Brinda asescramiento y coordinar con las Gerencias Regionales, Sectores y demas
instancias del Gabierno Regional, para la formulacién de Lingamientos Técnicos an
materia de Racicnalizacicn y desarrolio Institucional.

d. Planifica y organiza actividades de programacion, ejecucién y evaluacion del
praceso de racionalizacian,

e Dirige la formulacion de la normatividad técnico- legal en el area de
racionalizacién.

f, Integra y conduce comisiones sobre asuntos especializados de racicnalizacion.

g. Efectla la elaboracion y modificacién de decumentos de gesticn institucional.

h. Otras funciones que le asigne en &l campo de su competencia,

ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION Il 458-05-24-EJ

2, Pariicina en la formulacion de estrategias y politicas de desarclo referidas a
racionalizacion v desarrollo institucional.

b. Prepara informes, opiniones, en materia de desarrollo crganizacional y técnico
administrativos

c. Participa en planificar y organizar actividades de programacion, ejecucion y
evaluzcion del proceso de racionalizacion.

d Integra y conduce comisicnes scbre asuntos aspecializados de racignalizacicn.

g, Participa en la elaboracion y modificacian de documentos de gestion institucional.

f Otras funciones que le asigne en i campo de su competencia.

SUBGERENCIA DE DEMARCACION TERRITORIAL

1

FUNCIONES GENERALES

i)

Conducir el proceso de demarcacion y organizacion territorial en el ambito regienal, de
acuerdo al Plan de Demarcacion Territorial,

Formular, ejecutar y evaluar los planes y politicas en materia da créenamiento territarial
en concordancia con los planes de los Gobiernos Locales.
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o Organizar, formular, evaluar y tramitar ante la “fre::i-j" Macional Técnica de Demarcacion
Territorial, los expedientes tacnicos de demarcacion territorial, en armenia con las politicas
y normas de la materia

d. Promover de oficio las acciones de demarcacion teritorial necesarias para la
organizacion del territorio en &l ambito ragional.

Elaborar estudics de diagnostico y zonificacion a nivel provincial.

2
f. Slaborar estudios especificos sobre demarcacicn territorial an coardinacion conla
- g
Direccion Macional Técnica de Demarcacion Territorial,
g. Evaluar las :.c-lctudes de demarcacion territorial n el marco delaley N° 27795 y el

Decrete Supramo N° 018-2003-PCM.

h. Salicitar a las entidades del sector pUblice |2 opinicn técnica yio informacion raquerida
para las accicnas de demarcacion territorial.

i Participar en el disefio de los proyectes de conformacian de macroregiones. .

i Elabarar informacion estadistica y cartografica, para estudio de demarcacion territorial y
analisis del territorio regional,

Aprabar |a categorizacién y recategorizacion de centros poblados en el ambito regional.

LI

= oo

Acandicionamienta Territarial.

L Otras que le sefiale el Gerente Regicnal de Planeamiento, Presupuesto y

CUADRQ DE ASIGNACION DE CARGOS

N°DECAP _ DENOMINACION DEL CARGO ] TOTAL |

072 RECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO Il o

i 073 E‘fTRT SN SISTEMA ADMINISTRATNVGT | 01 |
l 074 PLANIFICADOR I ) 1 01

075 SOCIOLOGO I | 01 |

| TOTAL ) ) [ 04 |

FUMCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

072. DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO |l 458-05-25-05

a. Conduce el proceso de demarcacion y organizacién territorial en el ambite
ragional, de acuerdo al Plan de Demarcacian Territorial.

b Evalia los planss y politicas en materia de ordenamiento territorial en
concardancia con los planes de los gobiernos locales.
c Organiza, evalia y tramita ante la Direccion Nacional Técnica de Demarcacion

Territorial, los expedientes técnicos de demarcacion temiterial, en armonia con las
politicas y normas de la materia,

0000 00T VOO0 00000CRCOICONCOCOPCOOIOIBTOGOOEGEONOIOOIOONONEONSNONONTSTYS



Elabora esiudios de diagnéstico y zonificacién a nivel regional y grovincial,
Particioa en el elaboracién estudios especificos sobre demarcacion territorial en

sordinacién con la Direccidn Nacional Técnica de Demarcacidn Territorial.
Otras que e safiale el Gerente Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamient Tarritorial.

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

a. Elabora estudios especificos sobra demarcacion territorial en coordinacion con la
Direccitn Macional Técnica de Demarcacidn Territorial.

valia las solicitudes de demarcacién territorial en el marce de la Ley N° 27785 y

b Eva
&l Cecreto Supramo N® 018-2003-PCM.
c. Particioa en el disefio da los proyectos de conformacion de macreregiones.
d. Elabora informacion estadistica y cartografica, para estudio de demawacion
territorial y analisis del territorio regional.
8. Aprueba la categorizacion y recategerizacion de centros poblados en el ambito
regional.
i @iras que le sefale =l Subgerents de Demarcacian Territorial.
074, PLANIFICADORII 458-05-25-EJ
a. Participa en el elaboracion de estudios especificos sobre demarcacion teriterial en
coordinacion con el Subgerente de Demarcacidn Territorial.
b. Farticina an la evaluacicn de sclicitudes de demarcacion territorial en &l marco de
las normas axistentes.
o Participa en el disefic de los proyectes de conformacién de macroregiones.
d. Farticina &n la elaboracion de informacion estadistica y cartografica, para estudio
de demarcacian territorial y analisis del territorio regional.
e Prepara documentos para la categorizacion y recategorizacion de centros
pablados en el ambito regional.
f. Otras que le sefials gl Subgerente de Damarcacidn Territorial.
075 SOCIOLOGO 458-05-25-EJ
a. Participa en el elaberacion de estudios especificos sobre demarcacion territorial 2n
coordinacién con el Subgerente de Demarcacion Territorial.
] Participa en la evaluacion de solicitudes de demarcacion territorial en el marco de

las normas existentes.
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Participa en el disefic de los proyectos de conformacion de macreregiones.

Particica en la slaboracién de informacién estadistica y canografica, para estudio
de demarcacién territorial y analisis del territorio regicna

Participa en la elaboracion de documentos para |a categorizacion y
recatagorizacion de centros peblades en el dmbito regional.

Otras que le sefale el Subgerente de Demarcacion Terntoral
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OFICINA REGIONAL DE SUPERVISION Y LIQUIDACIONS DE PROYECTOS

1

FUNCIOMES GEMERALES

fas]

Programar, dirigir coordinar y ejecutar las acciones de supervision de los proyectos de
inversicn plblica comprandidos en &l pregrama anual que se ejecutan por la2 medalidad

de administracion directa e indiracta con arreglo a la normativicad vigenie.,

Realizar supervisién yio de inspeccionas de obras y estudios (preinversion] gue ejecuta &n
sus diversas modalidades el Gobierno Regional de Puno, emitiendo el informe a las

instancias comespondientes para tomar las medidas correctivas necesarias referante al
avance fisico-financiara de las mismas.

Cautelar la aplicacién correcta de las normas técnicas de contrel vigentes, emitidas a nivel
nacional y generar las directivas complementarias para las acciones de supervisidn ylo
inspeccidn de abras y estudios.

-
Supervisar la ejecucion de los programas y proyectos de inversidn plblica a nivel regional
de caricter sectorial y multisectorial, incluidos en el plan de desarrolio y operativo regional.
Efectuar las liquidaciones técnico financieras cportunas de las ooras por administracidn
directa, resultantes de la sjecucion de los proyectos de inversion publica, conforme a la
legislacian vigente.

Revisar Ios expedientes técnicos de los proyectos de inversion plblica declarados viables y
opinar para su aprobacion mediante resolucién correspondiente

Ravisar los informes técnico financieros finales (informes de preliquidacion) alcanzades por
las unidades siecutoras, sea por la modalidad de administracian directa, encargo ¢ contrata.

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

Proooner la conformacion de los comités  de recepcion y liquidacion de los proyectos de
inversion publica.

Ffectuar la supervision y monitoreo de los programas de emergencia aprobadaes por el
{3cbisrng Central y Regional,

Conducir la transferencia de proyectos y chras a los sectores correspondientes para su
administracion y mantenimignta.

Otras que le encomiends el Gerente Genaral Regional.



= CUADRO DE CARGOS
N° DE CAP | DENOMINACION DEL CARGO o TOTAL _
? 079 | DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVG IV _ i
| D&l | SUPERVISCR DE PROGRAMA SECTORIAL Il _
08 | INGENIERC IV | B ]
sz ING. EN CIEMCIAS AGROPECUARIAS IV ’ i N
083 MECICC VETERINARIO Il _ _ 0 _g
i 088 | SECRETARIA IV i e i}
' | TOTAL . et 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, ejecucién y evaluacidn del plan de trabaje institucicnal de

la oficina a su cargo

c. Planea, programa y dirige las actividades técnicas en maleria de sUpenvision yio
inspeccion y liquidacion de proyectos de inversion publica y proponer caliticas
oara gl desarrolio y aplicacian da los programas a su cango

d. Cirige, coordina, controla y evalia la realizacion de actividades tecnicas y
adminisirativas de su dependencia,

E. Dirige a elaboracién de normas y directivas para el desarrolio ce las acciones de
su competencia.

f. Inspecciona y evalla el desarrollo de los programas, emit endo los informes
técnicos corraspondientes.

g. Asesora a fodos los drganos del Gobierno Regional en 'os asuntos refacionados a
supervision y liquidacién de proyectos de inversian publica.

. Otras que l2 asigne &l Jefe Inmediato Superior.

080, SUPERVISOR DEL PROGRAMA SECTORIAL I 458-05-10-EJ

a. Particica en la formulacion de las politicas regicnales referidas a acciones de
suparvision yfo inspeccion y liguidacion de proyectos de inversion pablica.

b Elabora el plan de trabajo de la Oficina Regional de Supsnvision y Liquidacion de

Prayectos.

0000000000000 000000002000000000000000000000O0VFC000000
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G Plarifica, supervisa, e inspecciona  orogramas yio proyectos al area de su
campetencia.

d Svalia actividades del sistema v determinar las medidas correctivas para el buen
furcionamiento del sistema.

e, Asssora a funcionarios y profesionales en asuntos de su especialidad.
Participa en las comisicnas de las liquidaciones de preyecios de inversion publica.

g Elabora normas y directivas para la ejecucidn de acciones  de supervision de
programas y oroyecios de inversion gublica. .

h Otras que le asigne &l Jefe Inmeadiato.

INGENIERD IV 438-05-10-EJ

2, Supervisa y/o inspecciona las actividades técnicas y administrativas  de los

(=]

Croyecios de inversion plblic_a comprendides en el programa anual que ejscuta el
Gobiemo Regicnal Puna.

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

Elabora informeas técnicos relacionades con la especialidad.
Sresta asescramiento en el camoo de su especialidad.

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

Elabora y propens lineamientos metodelogicos para la supervisen y liquidacion de
los proyectos de inversion plblica en coordinacion con los drganos de linea.

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

Propene la normatividad necesaria para el cumplimiento de sus funciones.

Inspecciona y evalia periddicaments &l desarrollo de los proyectos de inversién
publica, formulando las recomendaciones tecnicas.

Participa en |a comisionas de las liquidacionas enice financieras d les proyecios
de inversién publica, conforme a la legislacion vigente.

Oiras funcionas que le asigne su jefe inmediata.
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ING. EN CIENCIAS AGROPECUARIAS IV 458-05-10-EJ
a Paticipa en la supervision e inspeccion de  las actividades técnicas
administrativas de los proyectos de inversion pablica comprendidos en el programa
anual qug sjecuta el Gobierno Regional Puno.
b. Participa en la planificacién y supervision de programas y pr ayactes asignados al
&rea de su compaiencia.
C Elabora informes técnicos relacionados con la especialidad.
d. Prasta asescramiento en &l campo de su especialidad *
2. Carticipa en la programacion y cocrdinacion de las actividades de la Oficina de
Supervisidn y Liguidacian
§: Elzbora y propone lineamientos metodoldgicas para la supenisan y liquidacion de
los proyectos de inversion publica en coordinacién can los érganas de linea.
-
g. Supervisa la ejecucién de los programas y proyecios oe inversion pdblica con
arreglo a la normatividad legal.
h. Participa en la proposicién de la normatividad necesaria para el cumplimiento de
sus funciones,
i, Inspecciona y evalia periddicaments el desarrclio de los proyectos de inversion
nlolica, formuiando las recomendacionas tcnicas.
Participa 2n a-::cn iziones de las liquidaciones técnico financieras de los proyectos
de inversion pablica, conforme a fa legislacion vigente.
K Otras funcicnes gue le asigne su jefe inmediato.
MEDICC VETERINARIC N 458-06-10-EJ
a. Participa en la supervision de actividades técnicas y administrativas de los
proyectos de inversian plblica comprendidos en el programa anual que ejgcuia 2
Gobigrno Regional Punc.
v Participa en la planificacion y supervision de programas y proyectos asignados
al area de su competancia,
c Paricipa en las comisiones de las liquidaciones técnico financieras de los
proyectos de inversidn publica, conforme 2 la legislacion vigente.
d Elabora informes técnicos relacionados con la especialidad.
2. Particica en la programacion  y coordinacién de  actividades de la Oficina de

Supervision y Liguidacion



Particina en la proposicion de la normatividad necesaria para el cumplimiente de
sus funcionas,

Inscecciona y evalia periddicamente el desarrclic de los proyectos de inversion
publica, far ’mlan-,,o las recomendaciones i&cnicas.

QOtras funciones que le asigne su jefe inmediato

088. SECRETARIA IV © 458-06-10-AP

a. Crganiza y supervisa dptimamente las actividades Ce apoyo técnico-administrativa
secretarial de la Oficina Regicnal de Supervision y Liquidacion de Proyectos.

o Consolida y organiza oportunaments la documentacion para la atencion destinaca
y pmemente de las demas dependencias ragianaies, [.‘IE"IO conccimiento de las
funciones de la Oficina Regional de Supervision y Liquidacion de Proyectos.

Recibe y atiande comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con 1 Oficina

c.
Regional de Supervision y Liguidacién de Proyectos.

d. Realiza coordinaciones can las demas dependencias del Gobierno Regional, a fin
de con SL.||jF'F las gestiones de la Oficina Regional de Supervision y Liguidacion de
Prayecios,

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

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

a. Organiza y supervisa el seguimiento de los axpedientes que ingresan 2 z la Cficina
Regicnal de Supervision y Liquidacion de Proyectos, preparando infarmes
periadicos de su situacion, utilizando el sistema de compute.

f. Automatiza la documentacion por medios informéatices y controlar l usc 'a“icnal de
bienss vy materizles de la Oficina Regional de Supervision y Lig juidacian de

Proyectes.
i, Mantiens un tratc amable y coriés con el publica y con todo el perscnal del
Eobierno Regional de Puna.

i Ofras funciones que le asigne su jefe inmediato.
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OFICINA REGIONAL DE ADMIMISTRACICN

1. FUUMCIOMES GENERALES

(]

Dirigir y contralar la aplicacion de la normatividad técnico administrativa innerente 3 'os
Sistemas de Personal, Contabilidad. Tesoreria, Abastecimisntos y Servicios Auxiliares y
Sienes Regionales, correspondients  en matsria de su competencia de conformidad con
las disposicionas legales y normas tecnicas vigentas.

Formular y Proponer a la Gerancia General la aplicacion de linsamientos ce pelitica en
materia de administracién de los recursos finencigros, materales, potencial humano
patrimanio del Gobierno Regional.

Ejecutar 2l control pravio y concurrente de las operaciones gcondmicas v financieras dal
Gabiemo Regional asi como las actividades que se deriven de fos planes y programas de
accian aprobados por |a Fresidencia y Gerencia General,

Suscripir rescluciones Administrativas Regionales ce acuerde 2 1a delegacion de funciofes y
facultades.

Ejecutar el control pericdico y concurrente del patrimonio del Gobierno Regional asi coma
las actividades y narmas correspondientes & la custodia y mantenimiento del mismo.

Asesorar a lodas los érganos del Gobismo Regional en asunios relacicnadas can lz
administracion y gestion qua son de su compstencia.

Dirigir y coordinar  los programas de capacitacion con los drganos estructurados del
Gobiermo Ragional.

Presentar y brindar informacién oportuna sobre los sistemas gue dirige, en los plazos
establecidos,

Velar y monitorear  que la gestién de bienes regionales correspondientes al ambito
territorial del Gobierno Regional, se mantenga debidamente organizado y actualizado da
conformidad con los discositivos legales vigentes.

Particicar en la formulacién del Presupuesto del Pliego, coordinanda con lz Gerencia
Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

Droponer |as directivas que permitan mejorar su gastion.

Praponer las mejoras de procedimientos y matodologias de los sistemas que estan bajo su
responsabilidad.
Supervisar el suministro de materiales y servicios auxiliares requerides por las diferantes
dependencias del Gobiemc Regicnal, para la ejecucion de obras ¥ funcionamiento da los
érganos de linea.

Ctras funciones que le sean asignadas de acuerdo a su competencia
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2. CUADROC DE ASIGMACICN DE CARGOS
N'DECAP | DENOMINACION DEL CARGO [ TOTAL ]
| 083 | CIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVD IV 0 g
01 | SCRETARAN 0
5 | TOTAL s | 02
3 FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS
0889, DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVG IV 458-0§.-20-EC
a Planea, crganiza, difige, contrela y evalda las acciones y actividades de la leiciﬂa
Regicnal 2 su cargo, siendo responsable del cumplimienta de sus objetivas y
gtas.
b Cumple y hace cumplir los dispositives técnicos y legales vigentes para los

sistemas administrativos a su cargo.

" Asesora al Presidente dal G.R. en el establecimients de las politicas para la
administracidn de personal, recurscs financieros, abastecimiento y administracion
documentaria de Ia institucian,

d. Propone normas internas nscesarias para el funcionamiento de los sisiemas de
oersonal, contadilidad, tesoreria y  abastecimientos y servicios auxiliares y bienes
regionales.

g, Dirige, supervisa y evalia el funcicnamiente de las oficings de su dependencia.

f. Farmula informes, opinionas y visar aquello que hubiera formulado el personal a su
carge.

q. Actualiza normatividad scbre las &reas de su competencia recomendando las
accicnes a que hublere lugar,

h. Propone y paricipa en las comisiones para el nombramiente, contratacién,
oromacicn, reasignacion del personal, asi como el otorgamiento de estimulos o
aplicacion de sanciones disciplinarias.

I. Representa a la Oficina  Regional de Administracian en asuntos de su competencia
y en los que le asigne el Gerente General Regional sobre accicnes espaciiicas da
sy responsabilidad.

J Otras que le encargue la Gerencia General Regional.

081.  SECRETARIA IV 458-08-20-AP
a Organizz y supervisa dptimamente las actividades de apoyo técnico-administrative

secretarial de la Oficina Regional de Administracion.
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b Caonsclida y organiza oportunamente la documentacion para fa atencion destinada
y provenienie de las demas dependencias reg ::nn: s, previo conocimiento de las

o]

funciones de la Oficina Regional de Administracio

oF Recibe y atiende comisiones o delegacionas en asunios relacienados con la Dficina
Regional de Administracian.

d Realiza coordinaciones con las demas dependencias del Gobierno Regional, afin
de consolidar las gestiones de Iz Cficina Regional de Administracicn.

= Supervisa y atiends con fluidez las comunicaciones, crales, escritas y telefénicas y
posear una adecuada redaccion.

Administrar  documentos  clasificados y  participar en la  elaboracion  Ce
procedimientos de mayer complejidad.

g. Organiza y supervisa el saguimianto de los expadientss que ingresan a la Oicina
Re:..cn.:l de Administracion, preparande informes periddicos de su situacion,
utilizanda el sistema da camputo. .

h. Automatiza la documentacion por medios informaticos y contrelar f uso racional de

bienss y materiales de la Oficina Regional de Administracion

Mantizne un trato amable y cortés con el publico y con todo el persanal del
Gobierno Regional de Puno.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediate.

- @F)/GTNA DE CONTABILIDAD

1. FUNCIONES GENERALES

o]

Conducir y dirigir la contatilidad f'nant:'era oresupuestaria da! Gobigrno Regional Pung, &
cantral de la ejecucion presupuestal y financiera de la Sede Central, asi come la fermulacion
an formia oportuna de los estados financieros y presupussianios de la Seds Central y Pliego
Reagianal.

Emitir infarmes permanentes raspecto a la gjecucion presupuestal y contable del Gobiemo
Hejlu al Puna.

Controlar, revisar, registrar & informar mensualmeante la ejecucion de ingresos y gastos de
la unidad ejecutoria 0902 - sede central del gobierno regional, emitic informes pericdicos de
a sjecucion prasupuestal y contable del Gobierne Regional Punc.

Presentar y brindar informacion oportuna sobre el sistema que dirige, con la sustentacion
técnica respectiva, 2n los plazos establecides o cuando sean requeridas.

Slaborar directivas, métodos de trabajo y los instrumeantos de gestion necesarios para sl
adecuado funcionamiento del sistema.

Registrar y mantener actualizados los libros de contabilidad y registros auxiliares y analisis
de cuantas de la sede dal Gobierno Regional Funo



Conciliar 'as cusntas de balance, enlace y presupusstaria, a nivel del Pliege Regional,

Acondicionamiento  Territorial respecto a la formulacion y desagregado del
Calendario de Compromisas mensuales para su gjecucion.

c Informa  al Jafe Regional de Adminisiracién las ocurrencias en los aspecios
contables de las Unidades Ejecutoras de la Region y del Pliego Regional,

® h. Ejercar el contrel previo y concurrente de a sjecucion presupuestaria de la sede central

L ajustandose a los calandarios de comoromisos y autorizacién presuguestal corespondients

& y &n basa a los presupuastos analiticos.

@ i Mantenar actualizado el control financiero de los activos fijps, asi coma su valuacian,

] depreciacion y suconciliacion con contrel patrimonial.

® Censalidar y formular los estados financieros y cresupuestarios del Pliego 458 Gobierno

® Regional Puno y sustentar ante la Contaduria Plblica de la Macién.

& k., Supervisar, controlar y brindar asesoria y apoyo técnica contable a las Unidades Ejecutoras
del Plisge en la elaboracion de los Estados Financieros y Presupuestarios.

& L Otras que le ssan asignadas de acuerda a su competencia.

® 2 CUADRO DE CARGOS

® N°DECAP | DENOMINACION DEL CARGO —_ | TOTAL

@ I DIREGTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO I T e

. , oe4 EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO Il | n i
T iEAF': TO EN SISTEMA ADMI \us.ﬁﬂﬂ“ _ i o1 |

. L Ugh | ES |HL|5 A ADMINISTRATIVG IV = 01 : _-:

) : 0g7 ESPECIAL STA ADMINISTRATIVO 1l ) | 01
! 100 [ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | | 01 |

® 107 | TECNICO ADMINISTRATVO Il __ o |

® 102 | TECNICO ADMINISTRATIVO |l _ ' 01 !

103 | SECRETARIA V. 01

® TOTAL | 09

® FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

® DIRECTOR DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO Il 458-06-21-D3

) a. Organiza, dirige, y norma &n los aspectos contables el funcionamiento de la Cficina

™ de Contabilidad.

@ b Coordina con la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupussic

® d. Asesora y supervisa en el Sistema de Contapilidad 2 las Unidades Ejecutoras,

) Unidades Cperativas, y Ctras instancias si hubiere que integran el pliego

& Regional,



il
Autoriza los documentos que signifiquen captacion de Ingresos v ejecucion de
gastos dentro del marco del Presupuesto Institucional,
Supervisa gl cumplimiento de las funciones del persenal a su cargo.

Prasenta la informacion financiera y presupussiaria para la Cuenta General de la
Republica a Iz instancia partinente.

Otras que se le asigne inharentes al carge.

044, EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO 1I 458-06-21-EJ “
a. Apoya en la organizacion, direccion y la normatividad en los aspectos contables de

la Oficina de Contabilidad,

b, Participa an la formulacion y desagregado del calendario de compromisos
mensuales para su ejecucian.
-
- r - . ju . § i -
i Informa a su jefe inmediato superior de las ccurrencias que hubiers en los

aspectos contables y de las funciones que le correspande.

d Apoya en el asesoramiento en el Sistema de Contabiidad a2 las unidades
siscutoras del Pliego Regional e instancias que hublere.

Paticica =n la formulacion de los  estados financieras, presupuestarios e
nformacion complementaria de las unidades ejecutoras del Pliego Regional de
acuerdo a normatividad vigents, para la Cuenta General de la Republica

o

Supervisa los estados financigros, presupuestarios 2 informacién complementaria

de las unidades ejecutorss delo Pliege Regional de acuerdo a normatividad
vigente, para las instancias correspondientes.

g. Otras que le asigne su jefe inmediato superior.
095. EXPERTOEN SISTEMA ADMINISTRATIVO | 458-06-21-EJ

a, Procesa y formula la informacion financiera y presupusstaria de la unidad ejgcutora
de la sede central para su consolidacion a nivel Pliego Regional

D, traliza e intaara la informacién susteniatoriz contable  de los Sistemas
tdministratives de Fersanal, Abastecimientos y Servicios Auxiliares, Tesoreria,
sresupuesta, infraestructura y otras si hubiere, para su integracicn contaole.

Formula los balances de comprobacién constructivos, estados financieros
presupuestarios, e informacion complementaria, en los periodos correspendientes,
sustentados con lioros y registros contables, conciliaciones y analisis de cuentas.

]

d. Sfactiz la fiscalizacion de los documentos fuenies vy sustentatorios para la
ejecucion de ingreso y gasto presupuestal, asi como para la formulacicn de la
infarmacién contable

0000000 ¢00000090200000000000000000000000000000020



096.

097.

\antiene al dia los libros principales y registros auxiliares contables

Ctras inherentes al cargo que le asigne su jefe inmediato superior.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV, 458-08-21-EJ

(]

[ R

@

acesa y formula la informacion financiera y presupuestaria de la unidad gjecutora
de la sede central para su consolidacién a nivel del Pliego Regional.

Farmula los balances de comprobacion; constructivo; estades financieros
presupuestarios, e informacién complementaria, en los periodas corrgspendientes,

su:tentaccs con libros v registros contatles, conciliaciones y andlisis da cuentas.

Efactla la fiscalizacion de los documentos fuentes y sustentatorios para la
siscucicn de ingreso y gasto presupuestal, asi como para la farmulacidn de la
informacion contabla.

Apoya en el andlisis @ integracion de la informacion sustentatoria contable de los
Sistamas Administrativos de Personal, Abastecimienios y Servicios Auxiliares,

Tesoreria, Presupuesto, Infraestructura y otras si hubiere, para su integracion
contable.

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

Otras inherentes al cargo que le asigne su jefs inmediato supericr.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO LIl 458-0§-21-EJ

=

i

Ravisa, analiza, concilia, consolida y prepara los impreses de los estados
financiergs, presupuestarios, de fondes, & informacién comglementaria de las
unidades ejecutoras, para la conciliacian de las cuentas de enlace, cenciliacidn de
marco legal y sjacucion presupuestal, y elaboracion de la informacion financiera y
presupuestaria para la Cuenta General de la Repiblica.

Efertla las conciliaciones con las unidades ejecutoras, cuentas de enlace, marco
9:6.| y sjecucién presupuestal, y contables para efectuarlo con las instancias
pertinentes del nivel central[DETP, DNE, CPN, CND y ofras).

=fectia el registro de operacicnes de gasio en sus fases de compromisos y
devengado asi como el registro de operacionss en sus fases de determinads y
recaldado.

Formulz log estados FESLIP""EMFIO; de la informacidn financiera y presupuestara
de la unidad gjecutora

Informa la ejecucion presupuestaria de ingresos y gastos a la Gerencia Regional
de Flangamiento Fresupussto y hccnucmanen o Territarial v ofras instzncias
superiorss pertinentes.



00.

Elabora las notas y los anexos 2 los estades financigros y prasupuestarios, y los
analisis de cuentas de los saldos al balance de comprobacion, y constructivo en
los periodos que se formulan.

Registra en los registros auxiliares las operaciones contables de ejecucion

.
oresupuestal y de fondos, asi comc en los libros principales y auxiliares, y
mantenarios al dia. '

fi. Ctras inherentes al cargo que le asigne su jefe inmediato supericr.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 458-06-21-E3

a. Apoya en la revision y andlisis de la in formacién contable de los Sistemas
Administrativos de Personal, abastecimientos y Servicics Auxiliares, asi como los
estados financieros y presupuestarios, y los analisis de cuentas de los saldos al
balance de comprobacion, y constructivo 2n los pericdos que se formulan.

L]

b. Apoya en la elaboracién de notas y los anexcs a los estados financieros y
presupusstarios, operacicnes contables de ejecucion presupuestal y de fondos,
asi como en los libros principalss y auxiliares, y mantenerlos al dia.

c. Participa en la slaboracion del balance de comprobacion, constructivo, estados
financieros y presupuestarios de la unidad ejecutora y del Pliege Regienal.

d Mantiene el acervo documentario contable cronoldgicamante ordenado, parz su
posterior utilizacidn

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

TECNICO ADMINISTRATIVO I 458-06-21-AP

a. Apaya en la elaboracion de notas y los anexos 2 los estades financieros y
presupuestarios, y los andlisis de cuentas de los saldos al balance de
comprabacion, y constructivo en los periodos que se formulan.

2, Apoya en las oparaciones contables de ejecucion presupuestal y de fondos, asi
coma en los libros principales y auxiliares, y mantenarlos al dia.

i Farticipa en la elaboracion del balance de comprabacion, constructive, estades
finaniciercs y prasupuestarios de la unidad sjecutora y del Pliego Regional.

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

e, Ctras inherantes al cargo que le asigne su jefe inmediato superior.



B
102.  TECNICO ADMINISTRATIVO i 458-06-21-AP
a Participa y apoya en |a elaboracion de notas y los anexos a los estades financieros
y presupuestarios, y los andlisis de cuentas de los saldos al balance de
comprobacian, y constructiva en los periodos que se formulan.
b. Participa y apoya en las operaciones contadbles de sigcucion presupuestal y de
fondos, asi come en los libros principales y auxilizres, y mantenerics al dia
o Padicica en la elsboracién del balance de comprobacian, constructivo, estados
financieros y presupuestarios de la unidad ejecutoda y del piiege regional.
d. apoya en la mantencidn del acerio decumentaric contable croncldgicameante
ordenado, para su posterior utilizacion.
g tras inherantes al cargo que le asigne su jefe inmediato superior
103. SECRETARIAIY 458-06-21-AP
a Organiza y supervisa Gptimamente las actividades de apayo técnico-administrativa

secretarial de la Oficina de Contabilidad.

Caonsolida y organiza oportunamente la documentacién para ia atencién destinada
y proveniente de |as demés dependencias regionales, previo conocimiento de las
funciones de la Oficina de Contabilidad.

& Recibe y atiende comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la Cficing
de Contabilidad,

d, Realiza coordinacianes con las demas dependencias del Gebierno Regional, a fin
de consolidar las gestiones de |z Oficina de Contabilidad.

g 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
procedimientas de mayor complejidad.

Organiza y supervisa &l sequimiento de los expedientes que ingresan a la Oficina
de Contzbilidad, preparando informes periddicos de su situacion, utilizanda &l
sistema de computa,

e

h. Autcmatiza |a documentacion por medios informaticas y centrelar &l use racional de
hienes y materiales de la Oficina de Contabilidad.

i Mantiere un trato amable y coriés con el pdblico y con tedo el personal del
Gobiermo Regional de Puna.

Ctras funciones que le asigne su jefe inmediato.

(=
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CFICIMA DE TESCRERIA

FUNCIONES GENERALES

Conducir y giecutar los procesos del Sistema de Tesoreria.
Llzvar el control y custodia de fondos y valores de la Unidad Ejecutora 2 su cargo.

Elaborar normas, métodos de trabaje y los inStrumentos de gestion necesarios para el
acecuado funcicnamiento del sistema.

Ejecutar conciliaciones mensuales y anuales de transferencias de recursos recibides y
entregados del movimiento de fondos y su fransmision via SIAF a nivel del Fliego y nivel

central.

Farmiyar y presentar las informaciones de movimiento de recursos financieros para la
elaboracion de los estados financiaros.

Frestar asesoramiento y apoyo técnico en matgrias de su competencia

Aperturar  las cuentas y subcuentas cormientes bancarias de la unidad ejecutora a su cargo,
asi como viabilizar su  apertura a nivel del Pliege Regional,

Eja 1*-r as transferencias de recurses por medio electronico 2 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.

Asequrar &l normal funcionamiento del proceso integr I del manejo de fondes pdblices en
sus etapas de programacion, recaudacion, registro y gjecucion de pagos.

Administrar los fondos asignades al Gobierno Regional Puno

Elaborar y remitir informacion de movimientos de fondos en forma cportuna para la
formulacian de los estados financieros

Sfactuar las conciiaciones mensuales de las cuentas corrientes bancarias que se mangjan
en la sede cantral

Informar opoftunamente sobre las disponibilidades financieras por toda fuente de
financiamiento & ingreso en el SIAF.

Expedicién de constancias de pagos y cerificaciones.

Analizar el sistema tributario aplicable a la entidad, informes y aspectos téenicos del Sistema
Tributario vigente y normas emanadas por la SUNAT.

Otras que le s2an asignadas de acuerdo a su competencia.



H6
3. CUADRO DE CARGOS
[ NWDECAP [ DENOMINACION DEL CARGO TOTAL |
B 104 DIRECTCR SISTEMA ADMINISTRATIVG |l | [l o]
[ 105 EXPERTO EN SISTEMA AD OMINISTRATIVO | (il 1
| 108 EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO NI
! 107 [ ESPECIALISTA EN FINANZAS Il - _m -
_ 108 | ESPECIALISTAEN FINANZAS Il 1 01 |
B 10 | TECNICO ADMINISTRATIVO LIi _ _ ; o1
L 111 TECNICO ADMINISTRATIVGI : _ o1
[ 112 | SECRETARIA IV _ - 01 |
| | _ TOTAL ; | s
3. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS
104" DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO Il 458-06-22-D8
a. Planifica, dirige, crganiza, evalla y controla las acciones que corresponden a lcs
procesos técnices y procedimientos del Sistema de Tesoreria.
Participa en la coordinacién sobre el calendario de compromiscs  mensuales,
transferencias y autorizaciones d e; M.
G Coordina en los aspectos referentss al sistema administrativo de tesoreria con las
deméas instancias del Gobierno Regional..
d. Slabara  informacién  en los aspectos de  tesoreria para las  instancias  del

Gaobizrmo Regional.

tsesora, referente al sistema de tesoreria, 2 los responsables de subprogramas,
proyectos y componentes integrantes de las unidades ejecutoras, asi coma
consolidar las informaciones del sisterna de tesoreria a nivel del Pliego.

il

f Autoriza el gira de cheques en sistema integrado de administracion financiera para
la autorizacion de pago corraspondients.

Autoriza los egresos de fondos v la correspondiente documentacicn.

(%]

h. Supervisa y controlar los registros y ibros del movimisnto de fondas.

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

[



&7

labora la conciliacien semanal de montos pagados, respecto a los cheques
s ylo caras de orden atendidas per el Sanco de la Macion con la

e

L]

agada
informacion obtenida del SIAF-3P.

Autoriza notas de anulacian de chagues ylo emision de cartas de orden.

Autoriza &l otorgamiento de constancias de constancias de page de habares y
ofros relacionados con los documentos del sistema de tescreria,

m. Otras que se le asigne el jefe.

105-106,EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO | 458-06-22-EJ.

a Participa en la planificacién, organizacion, evaluacion de las acciones qu
corresponden a los procesos tcnices y procedimientos del Sistema de Tesoreria.

b, Apoya en la coordinacidn sobre el calendario de compromisos mensuales,
fransfarencias y autorizacianss de girg,

vl Participa 2n los aspectos referentes al sistema administrativo de tescraria con las
demas instancias del Gobierno Hegional.,

d. tpoya en la elaboracion de la informacicn en los aspecios dz tesoreriz para las
instancias del Gobizrno Regional,

Paricica an el asesoramienta  dal sistema de fesoreria, a los responsatles de
subprogramas, proyectos y compenentes integrantes de las unidadas ejeculoras,
asi como consolidar las informaciones del sistema de tesoreria a nivel del Pliego.

C

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

0. Participa en la preparacion y proposicion de directivas, normas y procedimientos
que ragulen las accicnes de los sistemas de tasoreria y olros

. Clabara la conciliacion semanal de montos pagados, respecio a los cheques
pagados ylo cartas de orden atendidas por el Banco ce la Macién con la
nformacién oblenida del SIAF-5P.

. Dtras que se le asigne el jefe.

107-108.ESPECIALISTA EN FINANZAS 1li 458-06-22-EJ

a. Participar en la elaboracién de informacion para el Jefe de Cficina en los aspectos
de tesoreria del programa.

4
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110-111.

12

68

Apoya al Experto en Sistema Administrative |, en el sistema de tescraria, a log

responsables de subprogramas, proyectos y componentes integrantes de las
unidades ejecutoras.

Apoya en la preparacion de informaciones, conciliaciones que correspondan

&;
afectuar en cumplimiento de las normas vigentas.

d. Pariicipa en la preparacién v proposicion de directivas, normas y procedimientos
que regulen las acciones de los sistemas de tesoreria.

2. Eiectia el giro de cheques en el SIAF-SP, elabora el libro de bances y efectia las
anulaciones de chegues

f, Otras que e asigne &l jefe inmediate.

TECNICO ADMINISTRATIVO Il 458-06-22-AP

a. Apoya en la coordinacion sobre el calendario de compromisos mensuales, ¥
transferencias y autorizacionas de giro.

b, Elabora informacién para el jefe de oficina en los aspectos de tesoreria,

C. Apoya en el giro de cheques al sistema integrado de adminisiracion financiera para

la autorizacion de page.

i, Apoya en el giro de cheques a nivel SIAF-SP

h. Participa &n &l registro y actualizacian del libro de bancos de cuentas corrientes.

. Participa en la preparacién y propesicién de directivas, normas y procedimientos
gue regulen las accicnes del sistema de tesoreria,

i Elabora la conciliacion semanal de monios pagados, respecto a los chegues
pagados ylo cartas de orden atendidas por el Banco de la Nacion con la
infarmacion obtenida del SIAF-SP.

k. Participa en la elaboracian dz notas de anulacién de giro de cheques y/o emision

g cartas de orden.

K. Lleva el libro de caja mensual.

l Otras que s2 le asigne el jafe.

SECRETARIA TV 458-05-22-AF

a. Organiza y supervisa optimamente las actividades de apayc tecnico-administrativo

secretarial de la Oficina de Tesoreria



B9
o, Consolida y organiza oportunamente la documentacion para la atencicn destinada
y proveniente de las demas dependencias regionales, previo conccimianto de las

funcicnas de la Oficina de Tesoreria.

c Recioe y atiends comisiones o delegaciones en asuntos refacicnados con la Oficina
de Tescreria.
d. Realiza coordinaciones con las demés dependencias del Gobierno Regional, a fin
de consalidar las gestiones de la Oficina de Tesoreria.
E. <Supervisa y atiende con fluidez las comunicaciones, orales, escritas y ielefénicas y
poszer una adecuada redaccion.
f Administra  documentos clasificades y  participar en la  elaboracion  ds
procedimientos de mayer complejidad.
g. Crganizar y supervisar &l seguimiento de los expedientes que ingresan a la Cficina
de Tesoréria, preparando informes periddicos de su situacién, utilizando el sistema
. & computa.
f. Lutomatiza la documentacien por medios informatices y controlar el uso racional de

bienes y materiales de la Oficina de Tesoreria,

I Mantiene un trato amable y cortés con el plblico y con todo el perscnal del
Gobierna Regional de Puno

Qfras funciones que le asigne su jefe inmediato.

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

i FUNCIOMES GEMERALES
t oA, Planear, organizar, sigcutar, evaluar y controlar las diferentes acciones que correspandan
a los procesos técnicos y procedimientos del sistema de perscnal a nivel del Gobisrna
Regional.
b. Proponer los lineamientos de politica de sistema de persenal, para lograr gficiencia en &l

otorgamiento de beneficios vy reconocimientos de derechos  de Ios servidores O
funcienarios actives y cesantes del Gobierno Regional Puno.

Formular &l Presupuesto Analitica de Personal (PAP) de la sece regional, en coordinacion
con las Gerencia Regional de Plansamiento, Presupussto y Acondicicnamiento Territorial.

Proponer directivas complementarias para mejorar el funcionamiento del Sistema de

Personal
e, Manejc de la informacidn del escalafon del persanal y control en forma automatizada,
f. Controlar |a asistencia, permanencia y puntualidad, asi come la disciplina del personal de la

sede central.

......‘......._Q.....'............................
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(nica de remuneraciones, pensiones y beneficios del personal del

0. Formular la planilla
Gobierng Regional y las directivas que permitan su homogenizacion

f. Conducir y ejacutar acciones referidas al programa de bienestar social y a los senicios
asistenciales de la sede del Gobierno Regional Funo.

i Elaborar y gjecutar programas de capacitacion por competencias y capacidades, s2qun
los requerimisntos instiiucionales  en coordinacidn con l Comité de Capacitacion del
Gobierno Regional.

- Pramaver &l desarrclio j las capacidades, havilidades vy aptitudes de log servidores
olblicos del Gobieme Raegional, a fin de alcanzar los objetivos estratégicos y la misian
encomendada.

k. Desempefiar funciones de secretaria técnica en comisiones referidas a las acciones de
sistema de personal,

Mantener informacian actualizada sobre altas y bajas del persanal asi como para el calculn
actuarial,

m. Ctras funciones que le sean asignadas dg acuerdo a su competencia.

2. CUADRDO DE CARGOS
N°DECAP___ | DENCMINACION DEL CARGO 1 ToTtAaL |
113 [ DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO 1l o
i 114 EXPERTO EM SIST EMA ADMI Ii 1|.:,TH-'.T| VO i | ]
B 115 ASISTENET SOCIAL i
! | 117 ES"EC ALISTA ADMINISTRA Tu“GI ~ 0
i ; 118 TECNICO ADMINISTRATIVO Il 0
: 119 [ SECRETARIAIY B 0
A i TOTAL a7
3. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS
113.  DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO I 458-08-23-D3
a Planifica, dirige, organiza, evalla y controlar las acciones que coresponden a los

procesos técnicos y procedimientos del Sisterna de Personal del Gobierne
Regional Puno,

b. Asesora, shsuslve ccnsulfaa técnico adminisirativas, en aspectos concamiantas al
sistema de personal a los diversos organismos regionales conformantes del
Gobierno Regional Puno.

€. Participa como miembro nete en comisiones sabre administracion de personal en
calidad de secratario.
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114

193

Participa en la formulagian del manual, reglamentc y otros documentos de gestion

dal sistema de sersanal.

Coording y participa en la formulacian del Cuadro para Asignacién de Personal
[CAP), Presupuesto Analitico de Personal [PAP).

Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina Regional de
Administracion dentro del campo de su compstencia.

EXPERTC EN SISTEMA ADMINISTRATIVO |
a Participa en la planificacion, crganizacién, evaluacidn y controlar de 1as acciones
que corrasponden a los procesos t&cnicas y procedimientas del sistema de
parsanal del Gobiamo Regional Pune.
Participa en el asesoramiente y consultas técnico administrativas, en aspectos
concernientes &l sistema de perscnal 2 los diversos organismos regionales
conformantes del Gobierno Regional Puno. y
c. Por encargo de la Jefatura de Recursos Humanes participa como miembro nete en
comisicnas sobre administracién ce personal en calidad de secratario.
d. Participa en la formulacion del manual, reglamento v otros documentos de gestidn
dal sistema de personal.
e, Cocrdina y particica en la formulacion del Cuadro para Asignacién de Personal
(CAF), Presupuesto Analitico ce Personal (PAF)
f Las demas funcionas que lz asigna su jefs inmediate.
ASISTENTE SOCIAL NI 458-06-23-EJ
a Promuava, organiza, v ejscuta programas de capacitacién, bajo las modalidades
de actualizacion, perfeccicnamiento v complamentaciin, a través de convenios con
universidades y ofras entidadaes; en coordinacién con la comisidn de capacitacién.
b, Difunde y publica ofertas de capacitacién nacionales e internacionales.
¢ Fromueve y apoya charlas de motivacién para servidores y funcionarios sobre
temas de actualidad v otros.
d. Formula el plan anual de capacitacién en coardinacion can la comision de
capacitacion
e. Lleva el registro de eventos de capacitacion desarrollados  y asistencia de

cersonal,
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77
Ejecuta programas vy acciones de bienestar social, en beneficic de los
funcionarics, servidores activos y pensicnistas  del gobierno ragional, sn

. narics, sen
coordinacién con los drgancs corresoonadienias,

Propone programas sociales, culturales, recrestivos y deportivas  para los
servidores poblicos del Goblerno Regional Funo.

Lleva el registra de otorgamiento de certificados de eventes.

Ofras que se le zsigne 2l jefe inmediato.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVOD | 458-06-23-E5
a. Participa como miembro nate en comisiones sobre administracién de personal.
b Participa en la formulacion del manual, reglamento y otros decumentos de gestion
del sistama de personal,
-
c. Cocrdina y paricioa en la formulacion del Cuadro para Asignacién de Personal
(CAP), Presupuesto Analitico de Persanal (PAR).
d. Promugve y apoya charlas de motivacion para servidores y funcionaries  sobre
temas de actualidad y ofros,
e Lleva la asistancia y contral de personal del Gobierno Regional de Pung .
f. Particia en la formulacian del manual, reglamenta y ctros documentas de gestian
del sistema de personal.
0. Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos.
TECNICO ADMINISTRATIVO I 458-06-23-AP
a. Participa en la formulacion de politicas, normas, referidos al sistema de perscnal
en la sade dal Gobierne Regicna
o Absuslve consultas técnico administrativas, en aspecies concemientes al sistema
de personal a los diversos organismos regionales conformantes del Gobierno
Regional Funo
c. Participa en la formulacién del manual, reglamento y otros documentos de gestion
del sistema de personal.
d Formula informes técnicos relacionades al sistema de personal del Gobierno

Regional Puno.
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Interviene en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a las
indicaciones generales y su correspendiente digitacion.
mas funciches que le asigne el jefe de la Oficina de Recursos

QOrganiza y 5u:7'~.sc—. sptimamearte |as actividades de apoyo técnice-administrativo
secretarial de la Oficina de Recursos Humanes

Consoidz y organza
y proveniente de les
unciones de la Oficin

ados con la Oficina

i
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Recibe y atiende comisiones o delegacionses
de Fecursos Humanos.

lemas dependencias del Gobierno Regional, a fin

de ka Oficina de Recurses Humanos
dez las comunicacones, orales, escritas y eiefoncas ¥

Administra documentos clasificados y paricipar en |38 elaboracion de
precedimientos de mayor complejidad

Maritiene un trato amable y cortés con & publice y con todo el personal del
Gobiemno Regional de Puno

OFICINA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES

15 FUNCIONES GENERALES

a Conducir y ejecutar los procesos  de programacion, adquisician, almacsnamientc y
distribucién de los bienes 2si como la contratacion de servicios
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b. Proponer normas y dirsctivas que permitan una adecuada adquisicion de bienes y servicios
an concordancia a la normatividad vigenie,

C. “armular, censolidar, sjecutar y controlar el plan anual de adauisiciones y contrataciones
de la institucidn previa coordinacion con los drganos del Gobierno Regional.

d. Asequrar la prestacion de los servicios auxiliares que s requiera en la Sade Regional
unidades cperatlvas.

B Racapcionar, codificar, registrar, distribuir custediar, controlar y mantener actualizado la

valuacion de los materiales y bienes de aimacén en coordinacion con el arsa contable.

f. Fropener las alias y bajas de los bienes de almacén.

3
I!I

r y remitir infermacion del movimiento de los bienes de almacén en forma ogartuna
rmulacion de log estados financiercs.

ara
I
W= E'E“. farm

h. Brindar acoye a los comités especiales y permanentes gn los procesos de seleccion
para la adquisicion de bienes y servicios de acuerdo a la normatividad vigente.

I: Mantener actuzlizado el inventaric da bienes de almacan.

Otras que le sean asignadas de acuerdo a su competencia,

2. CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

N° DE CAP DENOMINACION DEL CARGO | TOTAL
£ 120 IRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIV Il I
%y 121 ] ;xPE.::?G EN SISTEMA ADMINIST m..;m _ 0
LY b A 122 ESPECIALISTA A"'HI.‘-JISTPA"I'J'"‘- ! 01
125 TECNICO ADMINISTRATIVO 01
124 | TECNICO ADM -x.:mﬂmn | o
i 127 | TECNICO EM SEGURIDAD | i n
128 | SECRETARIA II N _ ' 01
; TOTAL o7

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

e 120, DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO Il 458-06-24-D5

a. Programa, dirige, supervisa, controla y coordina las acciones de las unidades de
adquisiciones, almacenes y programacionas.

Cocrdina y supervisa la toma de inventario fisico de bienes de activo fiio vy de
almacen,

[}

v Participa como mismbro integrante del comité de adquisiciones.
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125.

Dirige, asasora y supervisa las &reas a su cargo en materia de i competancia,
Revisa y visa los ordenes de compra y ordenes de sarvicios,

Cautala que las unidades a su cargo oparen sincronizadamente, detectanda las
4reas criticas para darle mayor atencidn y aplicar medidas correctivas.

Comprueka si los registros y controles de las unidades son los mas adecuados y
convenientas.

Ctras que le encargue el jefe inmediato superior,

EXPERTC EN SISTEMA ADMINISTRATIVO | 458-06-24-EJ

a. Elabora el plan anual de adquisiciones de la entidad, en concerdancia con 1as
narmas legales sobra la materia.

b, Participa en la elaboracién 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 come miembro integrante del comité de adquisicicnes.
d Asescra y supervisa las 4reas a su cargo en materia de su competencia.

g Cautela que las unidades a su cargo operen sincronizadamente, detectando las
areas criticas para darle mayor atencidn y aplicar medidas correctivas.

f Salvaguarda los bienes patrimoniales de la entidad y del estado, cumpliendo y
haciendo cumplir las normas.

g. Ctras que le encargue &l jefe de la oficina.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I 458-06-24-E5

a Disefia los sistemas mecanizados y realiza trabajos de abastecimientos

b. Controla la estructura de la documentacion de los sistemas mecanizados.

L. Investiga la utilizacion potencial de computadoras y formula planes de traba o
para gl desarrollo de sistemas

d. fsesora en asuntos de su especialidad,

2, Otras que le encargue &l jefe de la oficina.

TECNICC ADMINISTRATIVO I 458-06-24-AP

a Participa en el disefio de los sistemas mecanizacos y realiza  trabajos de

abastecimigntos
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127.

Registra y controla estrictamente los bienes que ingresan y egresan del almacén.

Mantiene en forma ordenada los bienes de ‘os almacenes de activo fijo y
custodiarios adacuadamenta,

Lleva el registro de archive de la documentacién ingresada y egresada de su
unidad, asi como &l seguimiento corresoendiente. :

Y otras que su jefe inmediato le encargue.

TECNICO ADMINISTRATIVO Il 458-06-24-AP

Apoya en el disefio de los sistemas mecanizados y realiza trabajes de
abasizcimizntos

Apoya y contrala los bienes que ingresan y egresan del almacén.

Ordena los tienes de los aimacenes de active fijo y custedia adecuadaments.

c.

d. Apaya en el registro de archivo de la documentacién ingresada y egresada de su
unidad, asi como el seguimients correspondiente.

2. Cteas qua le asigne su jefe inmadiato.

TECNICO EN SEGURIDAD | 458-06-24-AP

a. Apoya enlos trabajos de abastecimientos y servicios auxiliares

o Apoya en el registro y control de los bienes que ingresan y egresan del almacen.

C Apoya en la mantencién ordenada de los bienes de los almacenes de activa fijo y

o

atros.

Apoya en llevar el registro de archiva de la decumantacion ingresada y egresada

oy

de su unidad,

Otras que le asigne su jefe inmediato.
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128.

S

ECRETARIA I 458-06.-24.4P

Organiza y sugervisa dotimamente las actividades de apoyo técnico-administrativo
sacretarial da |a Oficina de Abastecimientos y Servicios Auxiliares.

Caonsolida y organiza oportunamente la documentacion para Ja atencion destinada
y proveniente de las demés dependencias regionales, previa conocimiento de |as
funcignes de la Cficina de Abastecimientos y Servicios Auxiliares

c. Recibe y atiznde comisiones o delegaciones en asuntos relacionados conla Oficina

d

(o

i 0

de Abastecimiantos y Servicics Auxiliares.

Realiza coordinaciones con las demés dependencias del Gobierno Regional, a fin
de consolidar las gestionss de lz Oficina  de Abastecimientos y Servicios
Auxiliares.

Supenvisa v atiende con fluidez las comunicaciones, crales, escritas y telefinicas y
ooseer una adecuada radaccian.

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

3 Organiza y supervisa el saguimiento de 'os expedientes que ingresan a la Oficina

de Abastecimisntos y Sarvicios Auxiliarss, creparande informes pericdices de su
situacion, utiizanda 2l sistema de computo.

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

5
bienes y materiales de la Oficina de Abastecimientos y Servicios Auxiliares.

e un lrato amable y cortés con el publica y con todo el personal gel
bierno Regional de Punc.

—

ras funciones que 2 asigne su jefe inmediato.

OFICINA DE BIENES REGIONALES

1. FUNCIONES GENERALES

Realizar el inventario y registro de los Dienes muebles & inmuebles del Gobierno Regional

de Puno y proponer la suscripcion de las actas de transferencia ylo destruccion de ‘o
bienes muebles.

Proponer las altas y bajas de bienes patrimoniales de conformicad a los dispositivos egales
vigentes.

Administrar, organizar, registrar y controlar los bienes muebles e inmuedles y actualizar
cermanantements gl margesi de dienas ragionales.

Mantener informacién actualizada sobre conservacion, mantenimiento y segures de equipes,
maguinarias, vehicules de fransports, instalaciones: asi como formular las directivas
necesarias para tal caso.



Ermitir opinicn sobre 1a disposicion de bisnes, muebles & inmuebles

130.

f. Elaborar y remitir informacion valuada, depreciada y conciliada de los piznes patrimoniales
en forma oportuna para la formulacion de los Estades Financiercs.

g Tramitar las rectificaciones de areas y lindercs de los predios de propiedad dsl gobierno
regional y en general todas las accicnes necesarias para el saneamiento del patrimanio
regional. :

h. Ctras que & sean asignadas de acuerdo a su competencia.

4. CUADRO DE CARGOS
N°DE CAP | DENCMINACION DEL CARGO [ TOTAL |
12 [ DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO Il ' 0
130 SXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO | o1

! 131 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il ; 01
132 TECNICC ADMINISTRATIVO Il ' 0
133 [ TECNICO ADMINISTRATIVO Il ' ' i
134 TECNICO ADMINISTRATIVG [} ' 01 ;

| TOTAL _ 06
3. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS
129. DIRECTOR DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO I 458-06-25-D3

a Realiza el inventario anual y registre de los bisnes muebles del Gobierno Regional
de Puno e informa a las instancias correspondientas.

b. Prapone  las altas y bajas de bignes patrimenizles de conformidad a los
dispositivos legales vigentes.

. Administra, organiza, registra y contrala los bienes muebles & inmuebles y actualiza
permanentements el margesi de bienes regionales.

d. Mantiene informacicn actualizada sobre conservacion, mantenimiento y segures de

equipos, maquinarias, vehiculos de transporte, instalaciones; asi como formula las
directivas paralos casos que sean necesarios.

g Emite opinion sobre la disposicion de bienes, muebles e inmuebles

f (iras que le sean asignadas de acuerdo a su competencia.

EXPERTO EM SISTEMA ADMIMISTRATIVO | 458-06-25-EJ

a Elabora y remite informacién valuada, depreciada y conciliada de los bienes

patrimoniales en forma opertuna para la formulacion de los Estados Financiercs,
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Opina y tramita las rectificaciones de areas y linderos de los predios de propiedad

del gebierno regional y en general todas las acciones necesaras para &l

saneamiento dal patrimenio regional.

Apoya en los mecanismos aplicables al ragistro, inscripcién, fiscalizacion y

saneamienty de 1os bienes de propisdad estatal, de scuerde con la normatividad

vigente.

]

la  altas y bajas de bienes patrimoniales de
gales vigentes.

Participa &n la proposician
conformidad a los dispositives

[4=]

Participa en la organizacion y actualizacion permanente del margesi de bienes
regionales.

Ctras que le sean asignadas de acuerdo a su competencia,

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO NI 458-06-25-EJ

Mantiena informacion actualizada sobre conservacion, mantenimiento y sequros de

3,
equipos, maquinarias, vehiculos de iransporte, instalaciones; asi como apaya a
farmular directivas.

b Apoya en la informacitn actualizada sobre conservacion, mantenimiento y Seguros
de equipos, maguinarias, vehiculos de transporte, instalaciones; asi mismo
carticipa en la formulacion de dirsctivas referidas a Bienes Regicnales.

C. Participa y emite opinidn schre la dispesicion de bienes, muebles & inmuebles.

_ d. Apoya en la actualizacion del inventario de bienes muebles & inmugbles dela
s to: N entidad
Y AR .
T f}/ il € Ctras que le sean asignadas de acusrdo a su competencla.
o 132-133.TECNICO ADMINISTRATIVO il 458-06-25-AP

a Participa en mantener actualizado el inventario de los bienes muebles e inmuebles
de la entidgad.

. Apoya, elabora y remite informacién valuada, depreciada y conciliada de los bienes
satrimeniales en forma oportuna para la formulacién de los estados financieros.

c Particioa en la tramitacion, rectificacion  de areas y lindercs de los predios de
propiedad del gobierno regional.

d. Otras que le sean asignadas de acuerdo a su competencia.
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134. TECNICQ ADMINISTRATIVO Il 458-06-25-AP

a. Apoya en la administracion. arganizacion, registro y contro de bienes muehles &
inmuebles y apoya en la actualizacion permanente del margesi de bienes
regionaies.

b Apoya en la tramitacion, rectificacién de &reas y linderos de los predios hE:

ropiedad del gobierno regional,
pro 4 H

c Apoya en elaborar y remitir informacién valuada, depreciada y conclliada ce los
bienes patrimoniales. .
d. QOtras que ‘e sean asignadas de acuerdo a su competencia
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OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

1

FUNCIONES GEMERALES

i

Dirigir, programar, organizar y evaiuar las actividades de relaciones plblicas del Gabierna

ggicnal Puno.

Vi

Elaborar v aditar notas de prensa, articulos, boletines y revistas que permitan proyectar la
imagen institucional sobre la base de una adecuada informacion sobre las acciones del

Gooigmo Regional Funo.

-

Concartar reunicnes o dar pase a las entrevistas de los organismos ylo delegaciones con la
Presidencia Regional y Gerencia General Regional, cuando lo considers necesario o de
acuerds a las instruccionas del Presidente Regional.

Coordinar las ceremonias oficiales, conferencias de prensa que realiza el Gobierno
Regicnal, atendiando los asuntos protocolares de la Presidancia Regianal
-

Martener debidamente informada a través de los medios de comunicacidn social 2 la
apinién piblica v 2 los  trabajadores del Gobierno Regional sobre los cbjetives, programas,
olanes y proyectos y actividades del Gebierno Ragional.

Cocrdinar y menitorear el sistema de comunicaciones dal gobierna regianal.

Difundir las actividades internas de carécter cultural yio sccial a fin de lograr |a interaccion
de los trabajadorss del gabierno regional.

Dirigir coordinar y monitorsar el funcicnamiento dz los equipes funcionales no estructurados
de: coordinacion de Lima, trémite documentario, archivo institucional y CENDOC.

Organizar y coordinar el apoyo administrative que brinda 2! equipo de coordinacion de Lima
Dirigir y coordinar las actividades que corresponden a tramite documeantario de la entidad.

Organizar, dirigir y coordinar |as actividades relacionadas can el archivo institucional de la
ragién.

Monitorear y establecer los procadimientos de administracién v atencién de CENDOC del
gobierna regional.

Organizar &l dontral y seguimiento de expedientes y/o documentacion diversa, preparando
paricdicamente los informes de situacion

Srindar informacion que posee que produzea la sede regional del Gobierno Regional Punc,
seqln lo dispussto por la Ley N°® 27806 y normas complementarias.

Asesorar a la Alta Direccion en los campos de su competencia.

Demas funciones que le sean asignadas y aquellas que le correspondan en materia de su
campetencia.
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82
CUADRC DE CARGOS
' N° [ DENOMINACION DEL CARGO g Voo PTOGAL oo ]
135 | CIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO |1 o |
138 | EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO | 01
137 | CAPERTOEN SISTEMA ADMINISTRATIVO | iR 01
138 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV ' B
140 | TECNICO ADMINISTRATNWO Il B | 01
141 | SECRETARIA IV - = |
142 SECRETARIANV _ e
143 TECNICO EN ARCHIVO Il S 0 |
144 | TECNICO ADMINISTRATIVO Il ] 01 |
145 | COORDINACCR PROG. RADIO TV ; 01 ’
145 | TECNICO EN SEGURIDAC | 01
TOTAL ] ) 1
’ -
FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS
DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO Il 458-06-30-08

135,

Dirige, programa, organiza y evalla las actividades de relaciones plblicas y tramite
documentaric del Gotierno Regional Funo.

Elabora y edita notas de prensa, articulos, boletines y revistas que permitan
proyectar la imagen institucicnal scbre la base de una adecuada informacion scbre
las acciones del Gobierne Regicnal Puno.

Concierta reuniones ¢ dar pase a las entrevistas de los crganismos y/o
delegaciones con la Presidencia Regional y Gerencia General Regional, cuanda lo

(¥ b =

considera necesario o de acuerdo a las instrucciones del Presidente Regional.

Coordina las ceramonias oficizles, conferencias de prensa que realiza el Gobiarn
Regional, atendiendo los asuntos protocolares de la Presidencia Regional,

Mantiene debidamante informada a través de los medios de comunicacion social 2
la opinidn publica v a los  trabajadares del Gobierno Regional sobre los objetives,
programas, planes y proyectos y actividadss del Gobierno Regional.

Ceordina y monitorea el sistema de comunicaciones del gobierno regional,

Difunde las actividades internas de caracter cultural ylo social a fin de lograr 3
interaccion de los trabajaderes del gobiemao regional.

Dirige coordina y menitorea el funcicnamiento de los equipos funcignalas no
estruciurados de: coordinacion de Lima, tramite documeantario, archivo institucicnal
y CENDOC.

Disedia las politicas y programas de relaciones plblicas & imagen institucional del
Gobierno Regional Puno.



Dasarrolla accignes protocolares 2n relacian a la institucion.

< Brinda atenciones a los visitantes dal Gobierno Regional Pune.
) Elabora la documentacicn necesaria referente a las actividades que realiza el
Gobierne Regicnal, asi come lo relacionado a su arganizacion y funcicnamiento.
m. Qtras funciones que le sean asignadas por 2 Presidencia Regional del Gobierno
Ragianal Puna.
136-137.EXPERTO SISTEMA ADMINISTRATIVO | 458-06-30-EJ T
-
a. Brinda atenciones a los visitantes y frabajadores del Gebierno Regional Pune.
b. Elabora la documentacian necasaria referente 2 las actividades que realiza en |a
coordinacion de Lima & informa pericdicamente al jefe de oficina.
C. Dirige y coordina las actividades que corresponden a tramite decumentario de la
k 3 i 3 % L]
entidad v distribuye a las instancias correspondientes.
d. Organiza, dirige y coordina las actividades relacionadas a su coordinacion.
e. Monitorea y establece los procedimientos de administracién v atencidn en clros

[l

sectores del gobierno cenirat

Elabora |z documentacion necesaria referente a las actividades que realiza |a
coordinacion

Recepciona y canaliza hacia las dependencias que corresponda la decumentacion
racibida de otras instiiuciones,

h. Ciras funciones que 'e sean asignadas por el jefe de la oficina,

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV 458-08-30-EJ

a. Programa y organiza las visitas e inauguraciones de obras por la Alta Direccion del
Sebierno Regional Fung.

b. Organiza y supervisa las actividades informativas del Gobiemo Regional Puno

£ Recepciona y canaliza hacia las dependencias que corresponda la documentacion
recibida da ofras instituciones.

d. Ejecuta y coordina actividades relacionadas con el registro, procesamienta,
clasificacian, verificacién y archivo del movimianto documentaric.

8. Coordina y gjecuta las actividades relacionadas con la oficina de ceordinacion de

Lima.

Ctras funciones que le sean asignadas por 2l jefe inmediato superior,
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140.  TECMNICC ADMINISTRATIVO NI 458-08-30-AP

3 Paricipa en organizar y supervisar las actividades informativas del (Gobierma
Regicnal Pung, referida a su competencia

o -Apoya en recepcionar y canalizar hacia las dependencias que ¢ rresponda la
docurnantacian racibida de otras institucicnas.

. Apoya en efecutar y coordinar actividades relacionadas con el ~registro
- procesamients, clasificacion, verificacion y archivo del movimiento documentaria.

d, Oftras funciones que le sean asignadas por el jafe inmediato.
141-142.SECRETARIA IV 458-06-30-AP
a. Crganiza y supervisa dotimamente las actividades de apoyo técnico-administrative

secretarial de la Oficina de Imagen Institucicnal.

b. Cansolida y organiza cportunamente la documentacion para 1a atencion destinada
y proveniente de las demas dependencias regionales, previo conccimiento de las
funcicnes de fa Oficina de Imagen Institucional.

Recibe y atiende comisiones ¢ delegaciones en asuntos ralacionados con la Oficina

de Imagen Institucional.

d. Realiza coordinaciones con las demas dependencias del Gobierno Regional, & fin
de consolidar las gestiones de la Oficina de Imagen Institucional.

e. Supervisa y atiende con fluidez las comunicaciones, orales, escritas y telefanicas y

i soseer una adecuadsa redaccidn,

I Administra  documentos clasificades y  participar en la  elaboracion de
oracedimientos de mayor complelidad.

g. Organiza y supervisa el seguimiento de los expecientas que ingresan a la Cficina
de Imagen Institucional, preparando informes periddices de s situacidn, utilizando
el sistema de camputa.

h. Lutomatiza la documentacion por medios informéticos y controlar el uso racional de
bignes y materiales de la Oficina de Imagen Institucional.

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

s Qtras funciones que le asigne su |efe inmediate.

143, TECNICO EN ARCHIVQ Il 58-06-30-AP
a Recepciona, registra, archiva y conserva la documentacion del archivo general del

Gobierng Regional Puno.
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b Prooorciona informacien eficiente y oportuna sobre la ubicacion y el estado de
tramite de excedientss a los drganos correspondientes y usuario en general.

c Asesora a los organos del Gobierns Regional en asuntcs competentes e
nherentes a sus funciones

d Apoya el ordenamiento del sistema de administracion documentaria.,

2 Otras funciones que la encomiande su jefe inmediate.

TECNICO ADMINISTRATIVO Il 53-06-30-AP

a Redacta y edita notas de prensa, arliculos y boletines que permitan proyectar la
Imagen Institucional en base a una adecuada informagion de las acciones dal
Gobierno Regional Puna.

b. . Realiza, sistematiza y cataloga las filmacicnes en video y el archivo fotografico
schre las obras y actos plblicos que realiza el Gobierno Regianal.

4 Fectia fomas fotograficas para ilustrar las acciones y obras que realiza el
Gobierne Regional,

d. Infarma al interior del Gobierng Regional Pung mediants adecuados instrumentas
de comunicacion {boletines),

& Realiza montajes de video y sonoras para cubrir y mantener la imagen del
Gobierno Regional a través de los medios de informacion hatlades, escrios y
talevisivos de la Regitn y del Pais.

£ Ctras 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 boletings que permitan
oroyectar la Imagen Institucional en base a una adecuada informacion de las
acciones del Gobieme Regicnal Punc.

b. Apova en realizar, sistematizar y catalogar las fimaciones en videc y el archiva
fatografico sobra las obras y actos publicos que realiza el Gobierno Reg anal.

o Apoya en las tomas fotograficas para ilustrar las acciones y cbras que resliza =l
Gobierne Regional.

d Apoya en realizar montajes de video y sonoras para cubnr y mantener 1a imagan

o
del Gobierno Regional a través de los medios de informacion hablados, escritas y
elavisivos de la Regidn y del Pais.

Oiras funcicnes que le sean encomendadas por su jefe inmediato.



146.

46

TECHICO EN SEGURIDAD |

Custedia al Jafe inmediato superior 2 su cargo  en noras de trabajo y fuera de ella

a
b Controla y arienta el ingraso y salida de personas particulares a la oficina
13 Otras funciones que le asigna su jefe inmediate..



GEREMNCIA REGIONAL DE DESARRCLLO ECONOMICG
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la Gerencia Regional de Desarrollo Econémico, le corresponde ejercer funciones de  coordinacion,

arientacién, direccion v saguimiento  de los planes, programas y actividadss sectoriales, asi como las
funciones especificas regionales en los sectores de agricuitura, Industria, comercio, urismo, artesania
pesgueria, mineria, energia 2 nidrocarburos.

1. FUNCIONES GENERALES

or

o

Dirigir las politicas sectoriales regionales, los planes, programas y proyectos en materia de
su competencia, en concordancia con las politicas nacionales y de desarrcllo regional.

mpiementar y evaluar planss, programas y proyeclos de inversion y promocion del
desarrallo econémico an  ambitos locales y de la region.

Fomentar la competitividad, las inversiones y el financiamiento para la ejgcucion de
proyectos y obras de impacto regional.

- “ 1 . " 0 r . ¥ . -
Mormar y supervisar la calidad de los servicios plblicos sectoriales en: incusina,
comercio, turisme, ariesania, pesqueria, mineria, energia e hidrecarburos y agricultura,

Conducir &l proceso de la inversion privada en el ambita regional.

Coordinar la formulacién del  Programa de Promacion de Inversiones y Exportacionss
Regionales asi como el Programa de Competitividad Regional.

Generar mecanismos para promover la inversion privada nacional y extranjera dirigidas a
ograr el crecimiento econdmice regional en el marco de la legislacion vigenta.

Facilitar los procesos orientados a la exportacion de productos regicnales para los
mercados internos y externos.

h. Generar las condiciones estratégicas para fortalecer las capacidades  econémicas vy
productivas en gl &mbite regional.
. Otras que se le asigne el jefe inmediato
2. CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOs.
| N"DECAP | DENOMINACION DEL CARGO [ TotaL
147 | DIRECTCR PROGRAMA SECTORIAL IV a1
148 | SECRETARIA IV BT
14 CHOFER I . 0
S —— T 5
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5 FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS
147.  DIRECTOR DEL PROGRAMA SECTORIAL IV 458-07-10-EC
a. Dirige las funcionss especificas sectoriales en materia de industria, comercio,

148.

w

turismo, artesania pesqueria mineria, agricultura, energia e hidrocarburos.

=
Propone y participa en la definicidn de actividades, proyectes, planes y programas
para su desarrallo,

Planifica, dirige y coordinar las actividades técnico-administrativas  de los
programas de su competencia,

Participa al mas aito nivel, en la determinacion de la politica y estrategia general
del organisma.

Monitorea y supervisa la ejecucion prasupusstal de los programas a su cargo.

Representa al organismo en comisicnes multisectoriales ylo eventos nacionales &
internacionalas,

Otras funciones que le asigne el Gerente General yio Prasidente Regianal,

SECRETARIA IV 458-07-10-AP

[i¥

Organiza y supervisa optimamente las actividades ce apoyo técnico-adminmistrativo
secretarial de la Gerencia Regional de Desarrollo Econdmico.

Cansclida y organiza oporiunamente la documentacion para la atencion destinada
y proveniente de las demas dependencias ragionales, previo conccimiento de las
funciones de la Gerencia Regional de Desarrollo Econdmica.

Recibe y atiende comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la
Gerencia Regional de Oesarrolle Econdmico.

Realiza coordinaciones con las demas dependencias del Gabierne Regional, a fin
de consolidar las gestiones de |a Gerencia Regional de Desarrolle Economica,

Supervisa y atiende con fluidez las comunicaciones, orales, escritas y telefonicas y
posser una adecuada redaccidn.
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Administra  documentos  clasificados y  participar en la  elaberacion de
procedimientos de mayor complejidad.

y supervisa el seguimiento de los expedientes que ingresan a la
iz Regional de Desarrallo Econdmice, preparando informes periodicos de
5U siiuacion, utiizando 2l sistema de cdmputa.

fi. Automatiza la documentacian por medios informaticos y controlar el uso racional de

bienes y materiales de la Gerencia Regional de Desarrcllo Econdmico.

Mantiene un trato amable y cortés con el publico y con tode 2l personal del
Gobiermo Regional de Pung,

Otras funciones que le asigne su jefe inmadiato.

CHOFER I 458-07-10-AP

Conduce el vehiculo motorizado asignado al Gerente Regional de Desarollo
Econdmico.

w

=3

Efsctia reparacicnss mecanicas necesarias y mantenimiento del vehiculo a su

cargo.

C Informa a su debide tiempo sobre las fallas, percances y necesidades de |a unidad
vehicular a su cargo.

Anota en un cuaderno diariamente fodes los servicios y actividades realizadas de
acuerdo 2 la auterizacién del Gerente Regional de Desarrolle Econdmico.

Ci.

4]

Las demas funciones que le asigne ol Gerante Regional de Desarrallo Econdmico.

SUBGERMCIA DE GESTION SECTORIAL ¥ NORMATIVIDAD

FUNCIOMES GEMERALES

Conducir, las politicas y estrategias del desarrollo sectorial en &l ambito regional y evaluar
sus resultados

Supervisar y. evaluar los planes y politicas regicnales 2n materia de: industria, comercio,
turismo, arlesania, enargia, pesqueria, agraria, minas e hidrocarburos de la region, en
concordancia con las politicas nacionales y los planes regionales.

Disefiar el plan estratégico gerencial regicnal, en armaonia con los planes regionales y los
lineamientos sectoriales nacionales.

Evaluar la gestion de actividades y sarvicios sectoriales en materia de competencia
gerencial regional.



a0
g Proponer metodologias en la formulacion de politicas estrategias de desarrallo sectorial
regional.
f. Disefiar y cropener los lineamientos para el desarrollo de las actividades sectoriales de las
dependancias de la Gerencia Regional.
g Elaborar diagndsticos sactoriales, para la implementacion de poliicas sactoriales

regianales.

) Otras funciones que le asigne el Gerente Regional de Desarrallo Econdmico.

-

Z, CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS.

[ N°DECAP | DENOMINACION DEL CARGO [ TOTAL
| 150 DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL I - 01
151 |EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTTRATIVO Il 0
. 152 | EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTTRATIVG | _ I o1 |
. | 153 | ECONOMISTA IV _ - 01|
| 154 MEDICO VETRINARIQ IV - 01|
! 155 | ECONCMISTA Il | 0O |
E [ TOTAL | | %
3. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS.
150.  DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL |l 458-07-11-D3
\
B a. Sjecuta, evalla, dirige y administra los planes y politicas de la region en materia
' L agraria, industria, comercio, turismo, artesania, pesqueria, mineria, energia e
' nidrocarbures en concordancia con las  politicas nacicnales v los planes
sectoriales.
b. Disefa 2l plan estratégico del desarrcllo sectorial y normatividad.
£ Propone las politicas y estrategias dsl desarrolio sectorial en el ambito regicnal y
gvaluar sus resuitadas,
d. Monitorea y evalia la gestion de actividades y servicios sectoriales, en armonia
conla politica y normas del sector y las potencialidades regionales.
= Sromueve la transformacién, comercializacion, exportacion  y consumo  de
oroductos naturales y agroindustriales de la region.
f, Planifica, promusve y concierta con el sector privade la elaboracion de los planes,
programas y proyectos de desarrollo sectorial.
a. Promueve la prestacion  de servicios de  asistencia técnica  en sanicad
agropecuaria, en concordancia con las normas scbre la materia.
h amenta la investigacién y transferencia tecnoldgica y exension agropecuaria.



151.

gl

Otras funciones que le asigne el Gerente Regional de Desarrollo Econdmico.

EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTTRATIVO Il 458-07-11-EJ

Programa las actividades t&cnicas y propone po iticas en materiz  agrara,

(=N
ndusiria.  comercio, turismo, artesania, pesgueria, mineria, energia =
hidracarburcs para el desarrollo y aplicacién de los programas 2 su carga.
b. Divige, coordina y svalla la realizacicn de actividades técnicas y administrativas en
la dependencia.
G Participa en la formulacian del presupueste de los programas a su cargo.
d. Elshora normas y directivas para el cesarrollo de los programas de su
compatencia.
2. Inspecciona y evalla el desarrolio de los programas, emitiendo los informes
técnicos correspondientes,
f. Coardina con dependencias regionales, la planificacion y ejecucion  de los
programas.
7. Participa en representar 2l organismo en comisiones multisectoriales yio eventos
nacionales e internacionales.
h. Ofras funcicnes que le asigne el Subgerante de Gestion Secterial y Normatividad,
EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO | 458-07-11-EJ
a. Patticipa en |z programacion de actividades técnicas y apoyar en proponer
politicas para el desarrclio y aplicacion de los programas a su carg.
b. Apoya, coording y evalia la realizacicn de actividades técnicas y administrativas
en la dependencia
. Participa en la farmulacian del presupuesto de los programas & su ¢arga.
d. Participa en |2 elaboracién de normas y dirsctivas para el desarrello de Ios
programas de su competencia.
=3 Inscecciona y evalla el desarrollo de los programas, emitiendo los informes

técnicos correspondientes,
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Coordina con dependencias regionales, la planificacion y ejecucion  de los

orogramas,

Ctras funciones que le asigne el Subgerente de Gestion Secterial y Normatividad

ECONOMISTA IV 458-07-11-EJ

Planifica y supervisa programas asignados al area de su competencia.

Elabora ngrmas y dirsctivas para la ejscucion de programas, oroyectos vy
actividadas.

Coordina con las direcciones regionales, la gjecucion de programas de desarrallo
sectorial y supervisa los mismos.

Elabora informes técnicos relacionados con la especialidad
Participa en el planeamiente de programas de inversion y de operacion.
Presia asesoramiento en el campo de su especialidad.

Elabora y propone guias metodoldgicas para la elaboracion y evaluacion de
estudios relacionados con las funciones de la subgerencia.

Elabora proyectos de inversion publica de desarralla sccicecondmico.

Otras que se le asigne el jefe inmadiato.

MEDICO VETERINARIO IV 458-07-11-EJ

or

[

Participa en la planificacién y en la ejecucion de programas de desarmolle socio-
sconamico.

Apoya an la elaboracion y proposicion de guias metedologicas para la glaboracion
y evaluacion de estudios

Paricipa en la elaboracién y ejecucion de estudios y formulacion de  planes y
programas de desarrolio.

Acoya en la elaboracion de  proyectos de inversion publica de desarrollo
socicecondmico.

Participa en la elaboracién de resoluciones, reglamentos relacionados con el
esarrollo de la actividad privada.
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Otras que se le asigne gl jefe inmediato.
155. ECOMOMISTA Il 458-07-11-E3
a Particioa an la Planificacion, direccidn y control de  ejecucion de programas de
esarrolio socio-econémico.
i b. Elabora y propone guias metcdelégicas para la elaboracion y svaluacion ds
astudios y obras gjecutadas.
c. Elabora informe de avance de metas fisicas v financieras  trimestrales,
samestrales y elabora la memoria anual de la gerencia,
d: Otras que se le asigne el jgfa inmediato.

SUBGERENCIA DE LA INVERSICN PRIVADA Y COMPETITIVIDAD

1. FUNCIONES GENERALES
a Desarrollar lineamientos de promocion de la inversion privada en el ambito de la Regién
Puna.

b Planear, coordinar, dirigic y desarrollar actividades orientadas a promover y crear |25
condicionas necesarias para la inversion privada en el sector productivo, comercial y dg
servicios que promuevan el crecimiento econdmico regicna

t, Conducir las poliicas y estrategias de promccion de la inversion privada en el ambito
regional y evaluar sus resultados.

d. Formular lineamientos para el crecimiente econdmico regional.
= Elaborar el Frograma de Promocion de Inversiones y Exportacionss Regionales.
_ ) f, Elancrar el Programa de Competitividad Regional y promover a nivel regional, concertando
| los esfuerzos y recurses publicos y privades.

g. Pramaover la asistencia técnica para la actualizacién e innovacién tecnologica.

fi. Proponer la formacion de empresas y unidades eccnomicas regionzles para concertar
zistemas productives v de servicios
Promover la formulacion de proyectos para su canalizacion  a fuentes cooperantes yio
financiamiento interno y extarna.

i Fromgver la exportacién de productos regionales competitivos
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b

Fromover la participacion de agentes financieros para la provision de servicios 2 las
BMOresas y 07ganizacicnes sociales productivas de aregion, con enfasis en las unidades

productivas orientadas a la exportacion

Crganizar y mantener un oance de proyectos, que sean de interés para los inversionistas
privacos, mediante la identificacion de proyectos y su formulacion en perfiles y fichas.

Ctras funciones que le asigne &l Gerente Regional de Desarrollo Econdmico.

CUADRO DE ASIGNACIOM DE CARGOS.

N° DE CAP | DENOMINACION DEL CARGO [ TOTAL |
| 157 " GIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL I | 0
158 | EXPERTOEN SISTEMA ADMINISTRATIVC |01
: 159 EXPERTO EN SISTEMA AOMINISTRATIVO | | 01
| 160 ECONOMISTA IV _ 01
I ING. EN CIENCIAS AGROPECUARIAS IV 0
182 [ING.EN CIENCIAS AGROPECUARIAS [V o

I
L=
L=p]
L]

~ [ToTAL

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS.

157.

DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL I 458-07-12-D5

a. Dirige y administra los planes y politicas en materia de promocidn de inversiones
privadas, en concordancia con las politicas nacionales.

b. Disefia &l plan estratégico de promocion de inversiones privadas.

Conduce las politicas y estrategias de promocién de la inversion privada en el
ambito regional v evalla sus resuliados.

(%]

d. Impulsa el desarrollo y promocién de micre y pequena empresa, implementande
mecanismos de fortalecimiento empresarial y programas integrales de asistencia
técnica.

8. Farticipa en la promaocicn, imp'ﬂmenta::-jn y administracién de zonas indusiriales a
nivel del Gabierno Regional de Pu
Establece los mecanismos y &l nivel de participacién  del sector plblico, para
facilitar Iz inversian privada.

q. Elabora proyectos y acciones de competitividad regional, conceriando los
asfuerzos y recursos plblicos y privados

. Otras funciones que k2 asigne el Gerente Regional de Desamollo Economico.



158. EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO I 458-07-12-EJ
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c Haricipa en |a formulacion del presupuesio de 0sS programas a su Sargo

C Elabora normas y directivas para el desarrcllic de las actividades de su

competencia,

g nspecciong y evalla el desarrcllo de las actividades, emitiende los informes

Coordina con dependencias regionales, la pianificacion y ejecucidn de las
actividaces
g Otras funciones que le asigne el Subgerente de I3 Inversion Privada y

159. EXPERTO EN SISTEMA DMINISTRATIVO | 458-07-12-EJ

a Particica en la elaboracion de estudics de prainversién de los proyectos de
inversidn plblica.

\ b nspacciona y evalla periddicamente el desarmollo de planes, proyectos vy
|

17 programas de inversion formulando recomendaciones técnicas

I F
— C =ariicipa 2n |a elaboracion g2 propuasias 08 DIoy=Ccios 08 8y ¥ reCiamenios 500re
e Sy . U [ e e e s [ ST Al Al ™ 5
promocio peementacic acminstracion e Zonas NausSinaKs 2 nnel del u.n
Pl
3 =zrticipa en |a elaboracion de planes reqionaies g2 promocion ¥ Jesamoig
B B
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o =] dentifica necesidades, estudios y proyeclos de inversion  gQue mcanirven |a

g Otras que se le asigne el subgerente
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§0. ECONOMISTA IV 458-07-12-EJ

Pariicipa en la planificacién, y en la ejecucién de actividades de desarraile socio-

Gl Rl

2Cc0 ....T'I'I:CC.

o, Slabcra y propene guias metodolbgicas para la elaboracidn y evaluacion de
xS mdms.
e, Conduce la elaboracion y gjecucion de estudios y disefios de metodologias para la
formulacion de  planss y programas de desarrallo.
d. Elabora proyectos de inversidn plblica de desarrolic sociceconomics.
e Dictamina sobre anteproyectos resoluciones, decratos y reglamentos relacicnados
conel desarrallo de la actividad privada.
fi Informa schre diversos proyectos e informes tecnicds de planificacion a nivel
regional
g Ofras que se le asigne el subgerente.
161-162.INGENIERO EN CIENCIAS AGROPECUARIAS IV 458-07-12-EJ
a. Participa en la planificacién de actividades asignades al area de su competencia
b Apoya enla elaboracion de normas y directivas para la ejecucion de prayectos y
actividades.
3 it Coordina con las oficinas de los sectores, para la ejecucion de programas de
' uesar.o.lo agropecuario y supenvisa los mismas,
d. Elabora informas teécnicas relacionados con la espacialidad.
e. Participa en &l planeamiento de programas de inversion y de operacion,
f. Prasta asesoramignto en el campo de su especialidad.
g. Ciabora y propone guias metodoldgicas para la elaboracion y evaluacion de
estudios relacionados can el desarrclic agropecuarnc
. tras fue se le asigne el subgerente.



GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

Le corresponde ejercer las funciones de estudio e investigacion secial, promocion y desarrollo humanc,
promocian del are, cultura y deports; direccidn, seguimiente y evaluacion de los planes y actividadas
sectoriales bajo su dependencia; asi como ejercer las funciones sspecificas regionales de educacion, cultura
ciencia y tecnolegia, racreacién, deportes, salud, vivienda, frabajo, promocion del empleo, pequeda y
microempresa, poblacion, saneamiento, desarrclie social & igualdad de oportunidadas

La Gerencia Regional de Desarrolio Social, para el cumplimiento  de los fines y objetives institucionales
cuenta con dos Subgerancias: la Subgarencia de Gestidn Secterial y Normatividad y Subgerencia de Asunios

i

Sociales.

1. FUNCIONES GEMERALES
a Aprobar, promover y dirigic  las politicas sectoriales regionales en materia de su

competencia, en concerdancia con las politicas nacionales y de desarrollo regional.

b Normar, regular y supervisar la calidad de los servicios plblicos orientados a la atencion de
las persanas en las areas de educacion, salud, vivienda y en los pregramas sociales.

G Normar y evaluar los procesos de atencidn, proteccion, recuperacion y rehabilitacion de las
pPErSCNAs en grave resgo social.

d. Establecer las normas y contrel del desarrolio de las estrategias y de los programas sociales
dirigidas 2 las personas en situacian de vulnerabilidad social,

e Fomentar & desarrollo de programas sociales, en materias de su compefencia, en
coordinacion y concertacion con las entidades publicas y privadas.

iz Otras funciones que se le asigne su jefe inmediato.

* /' 2,/ CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS.
AR

| N'DECAP | DENOMINACION DELCARGD TOTAL |
; 164 | CIRECTOR FROGRAMA SECTORIAL IV , o |
] 185 SECRETARIA YV | o !
[ 186 [CHOFER I i L 5
B TOTAL ' 03
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,

ciencia y tecnalogia, recreacion, deporte, salud, vivienda, trabajo, promocion del



smples, peduefia y microempresa, poblacién, saneamiento, desarrolio sccial &
igualdad de cportunidades.

Propane paliticas y esirategias de gestion en materia de desarrelie sccial.

Participa en la definicion  de actividades, proyectos, planes y programas para su
desarrallo.

Planifica, dirige, coardina y supervisa las actividades técnicc-administrativas  de
los programas de su competencia,

Genara normas y directivas para la ejecucion de los programas de su competencia,

Pariicipa 2n la determinacién de las politicas y estrategias cel sector.

Aprugha, menitorea y supervisa la sjecucion presupuestal de los programas a su
Cargo. .

Participa en comisiones multisectoriales yo eventos nacionales

Otras funciones que le asigne =l Gerante General Regional.

185.  SECRETARIAW 458-07-20-AP
a. C"ga. iza y supervisa Gptimamente las actividades de apoyo tcnico-administrative
| sacretarial de |a Gerencia Regicnal de Desarrolle Social.
}d/ # ¥ b. Consolida y organiza oportunamenta la documentacién para la atencion destinada

y proveniente de las deméas dependencias regicnales, previo conacimiento de las
funciones de la Gerencia Regional de Desarrolle Social.

ibe v atiende comisiones o delegaciones en asuntes relacionados con la
encia Regional de Desarrclio Secial.

Rec
Ger

d. Atiende con fluidez las comunicaciones, orales, escritas y telefonicas y poseer una
adecuada redaccion.

e Administra  documentos clasificados y  pariiciar en la slaboracion de
srocedimientos de mayer complejidad.

f, Organiza y efectda el sequimiento de Ios expedientes que ingresan a la Gerencia
Regional de Desarrollo Social, preparando informes periddicos de su situacion
utlizando 2l sistema da codmputo.

g. Automatiza la documentacion por medios informaticos y controlar &f uso racional de
bienes y materiales de la Gerencia Regional de Desarrellc Sccial.



\Mantiene un trato amable y cortés con el publico ¥ con iodo ef persona del
Gobierno Regional de Puno.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato

166.  CHOFERII 458-07-20-AP
a. Conduce el vehiculo motarizado asignado al Gerente Regional de Desarmolio
Zocial.
b. Efectia reparaciones mecénicas necesarias y mantenimiento del vehiculo & 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 2 la autorizacion del Gerente Regional de Desarrollo Social. )
L]
2 Las demas funciones qus le asigne el Gerente Regional de Desarrollo Secial.

DE LA SUBGERENCIA DE GESTION SECTORIAL Y NCRMATIVIDAD

1 FUNCIONES GENERALES

a. Controlar, supervisar y evaluar la ejecucion de politicas regionales en materia de salud,
educacion. cultura, ciencia y tecnologia deporte y recrsacién, trabaje, promocion de
empleo y poblacian, con sujecion  a la politica General del Gobierno y Ios planes
sactoriales.

e b. Elaborar diagndsticos sectoriales, para la implementacion de politicas  sectorigles
regionales y/o meiora de la prastacion de las servicios sociales en el ambito regicnal.
i N Manitorear el cumplimiento en la ejgcucion de los lineamientos de politica sectorial,
ik SN programas y proyectos de desarrallo sectorial, con énfasis an la calidad de los servicios,
—reen | h la iqualdad de opertunidades con equidad de género y el fortalecimiento de la economia
NP regional,
\fﬁ“}—;yf d Farmular y proponer lineamisntos para la jecucion de manera concertada y participativa,
B Ios ejes de una politica Sccial Regional de Desarrollo.
g Desarrollar acciones de seguimiente y monitareo en coordinacion con la Direccion Regional
de Educacion, referidas a las acciones sducativas.
f. Coordinar con &l Sector Salud, acciones orientadas a la administracion y supervisién en la
sjecucidn de politicas del Seclor, en el ambito regicnal.
q. Establecer lineamientos generales concertados, con los sectores sociales, para focalizar

proyectos sociales del ambito regicnal.
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h. Monitcrear |2 ejecucidn de provectos de caracter sccial gue se desarrollen  segun el
Programa de Inversion Regional en base a procedimientes ¥ normatividad vigenta,

Las demas funciones que le sean asignadas y aquellas que le corespondan en materia de
su competencia.

P2 CUADRO DE CARGOS.
[ N"DECAP | DENOMNACION DEL CARGD J TOTAL
i 167 | DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL | | 01 i
188 | ECONOMISTAIV ' i 01
; 189 [ING. EN CIENCIAS AGROPECUARIAS i i 0f
| 170 |ESPEC IALISTA EN ?RDMDC CN SOCIAL I i 01
B ' TOTAL ) ; 04
3 FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS
167. DIRECTOR DEL PROGRAMA SECTORIALII 458-07-21-DS
a, Cenirola, suparvisa y evalia la ejscucion de politicas regionales en materia de

salud, educacion, cultura, ciencia y tecnologia  depore y recreacion, trabajo,
oromocion del empleo y poblacidn, con sujecian 2 |2 politica general del gobierng
y los planes sectoriales.

b, Elabora diagnésticos secloriales, para la 'mplen*ent”im de politicas sectoriales
regionales ylo mejora de la prestacion de los servicios sociales en el ambito

u=.ﬂ..¢|.

=]

Monitorea el cumplimients  en la ejecucidn 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 v gl
fortalecimiento de la economia ragional.

d Formula y propone  lineamientos para la ejecucidn de manera concertada y
participativa, los 2jes de una politica Social Regional de Desarroilo.

i

Desarrolla accicnes de seguimiento y monitoreo en coordinacidn con la Direccion
Regional de Educacion, referidas a las accicnes educativas.

Promuave la identidad cultural y la participacidn de la poblacion en actividades
culturales de acuerdo a los planas de dasarrallo ragional.

Organiza actividades de capacitacion y de investigacion participativa en beneficic
de las comunidadas.

l:_!'_]
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Promueve la paricipacion de las comunidades en la formulacion de los planes
locales de desarrallo,

ncarpora la promocidn del desarrollo humano en los planes de desarrallo regional
cencetados.

Disefa, gjecutay evalla los programas de desarrglio de la cultura, ciencia y
tecriologia y el programa de desarrollo del deporte y recreacion de la Region, en
concordancia con la politica educativa nacional,

Promugve acciones dirigidas al desarrollo de capacidades en fos diferentes
sectores de la poblacidn, .

Declara, protege, conserva y promugve en coordinacion cen los gobiernos locales
v los organismos correspondisntes, el patrimenio cultural del Gebierne Regional
Funo.

m. Otras que le encargue el Gerente Regional de Desarrollo Social

168. ECONOMISTA IV 458-07-21-EJ

a. Coordina con el sactor salud, y propone acciones orientadas a la administracion y
supervision en la gjecucion de paliticas en &l dmbita regional,

. Esiablece lineamientos generales concertades, con los seclores sociales, para
focalizar proyectos scciales del ambito regicnal.

Monitorea la gjecucion de proyectes de caracter social que se desarrollen segun
el programa de inversion regional en base a procedimisntos  y normatividad
vigente.

[

i d. articipa en promover la identidad cuitural y la participacion de la pablacian
: campesina en actividades productivas an el marco de los corredores economicas
que sa implementen de acuerde a ios planes de desarrollo regional.

e Participa en organizar actividades ce capacitacion y de investigacion aplicada en
baneficio de las comunidades.

f. Propane la formulacion de planes, programas y proyectos de desarralio,

g. Promueve, coordinar y revisar las acciones de olanificacion y presupuesto.

h. Diras que le encargue el subgerente,

168. ING. EN CIENCIAS AGROPECUARIAS Il 458-07-21-EJ

a Plarifica, promueve y concisrta con los actores del sector en |a elaboracion de
planes y proyectos de desamollo en ccordinacion con la Subgerencia de Asuntos
he, 2
zociales,
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Formula y svalla el anteproyecto y proyecto de presupuesto de la Gerencia
Regicnal por toda fuente de financiamienta.

Elabora informes de avances de metas fisicas vy financieras trimestrales,
zemestrales v elaborar l2 memoria anual

()

d. Organiza eventos de capacitacion y de investigacion aplicada en beneficio de las
comunidades.

Fromueve la creacién de actividades productivas generadoras de empleo en el
marco da los planes de desarrollo logal o comunal,

i)

f: Ctras que le sean asignados por su [sfe inmadiato.
170, ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL I 458-07-21-E3

a. . Programaypromueve programas de extension y capacitacion educativa régional

b. Formula  lineamientos de politica, técnico-normativos para la evaluacion de
estudios y proyectos educativos

2]

Determina las n eras dades de estudios y oroyectos qua incantiven y promuevan |a
formacion de los educandos da nivel primaric, secundario antre ofros.

d, Programa |2 distribucion y apoyo de bienes denados.

g Framacians, apoya y promueve las actividades culturales, deportivas
recreacionales.

i. Otras que le asigne su jefe inmediata.

SUBGERENCIA DE ASUNTOS SCCIALES
1. FUNCIONES GENERALES

a Formular, ejecutar, controlar y evaluar la ejecucion de programa y proyectos en materia
de poblacion, desarrclo social & igualdad de oportunidades 2 nivel regicnal,  en
concordancia-con la politica general del gobierno nacicnal, los planes sectoriales y los
programas de log Gaobiernos Locales

b. Promover el desarrolio humans mediants accionss de capacitacion, las capacidades de las
personas y oporiunidades para mejorar los niveles de bienestar.

. Promover la educacién e informacion en materia de poblacién, contribuyendo a consolicar
una cultura demografica y a g:-ropic.ar an todos los grupos v sectores socizles, habitos de
vida saludables y précticas origntadas a la sclucion de los problemas de poblacion. En
especial la reversion de los saldos migratorics negativos provinciales, la redistribucicn
espacial de la poblacion v la atencidn al envejecimiento demografico.
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Programar y desarrcllar acciones que impulsen una distribucion territorial de la poblacion en
funcian a las potencialidadas del desarrollo regicnal y en base a los planes de ordenamiento
territarial y de |a capacidad de las ciudades para absorber flujos migratorics.

Promover la incorporacion de criterios y previsiones dsmograficos en los planes y
programas ds desarrollo urbano y regional, en coordinacion con los Gotierncs Locales.

Generar alternativas a la emigracion rural a través del fortalecimiento de capacidades
oroductivas, el mejoramiento de la infrasstructura y el equipamiento de los centros poblados,
que permitan la atencion a las necesidades de la poblacién rural dispersa y aisiada.

Formular, coordinar y supervisar estrategias que permitan controlar ef deterioro ambiental y
de salud en las ciudades y evitar el poblamiento en zonas de rigsgo para la vida y 1a salud
en coordinacion con los gobiernos locales, garantizando el pleno respeto de los derechos
conetitucicnales de la personas.

Coordinar la ejecucion por los gobiernos locales de las polticas sectorisles y el
funcionamiento ds los programas de lucha coritra la pobreza y desarrollg,social del Estado,
con énfasis en la calidad de los servicios, la igualdad ce oporunidades con equidad de
género y el fortalecimiento de la economia ragional.

Formular politicas, reqular, dirigir, ejecutar, promaver, supervisar y controlar las acciones
arientadas a la prevencién de la violencia politica, familiar y sexual.

Promover la participacion ciudadana en la planificacidn, administracion y vigilancia de los
programas de desarrollo e inversion social en sus diversas modalidades, brindanda |2
asesoria y apoye qua requisran las organizaciones de base involucradas.

Gestionar y facilitar &l aporte de la cooperacién internacienal y |as empresas privadas y
sociedad civil en los programas de lucha contra la pobreza y desarrolle social & igualdad de
oportunidades.

Promover una cultura de paz ¢ igualdad de opertunidades.
Formular y ejecutar politicas y acciones concretas orientadas 2 la inclusidn, priarizacion y
promocion de las comunidades campesinas y nativas en el ambito de su jurisdiccion.

Eammular y sjecutar politicas y accionass concretas orientando para que la asistencia social
se torne productiva para la region con proteccidn y apoye a los nifios, jovenes,
adclescentes, mujeres, personas con discapacidad, adultos mayores y sectores sociales en
situacian de riesgo y vulneragilidad.

Generar capacidades para desarrcllar  esirategias  y programas de superacion de la
pobraza, en un entomo de squidad y justicia social.

Generar y promover la conformacion y funcionamignta de los mecanismos de participacion
y concertacion ciudadana para el fortalecimienta de los liderazgos regionales y locales.

Formular, promover, ejecutar accicnes orientadas a fortalecer el desarrolle social con
equidad de genero.
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Craanizar v mantenar aciualizado el banco de datos de indicadoras scciales, necesarios
g ¥

nara a toma de decisiones y conccimiento de la problematica social de la Regién Puno.

3 Apoyar a las instifuciones publicas y privadas en el desarrollo, sjecucion y evaluacian de
programas proyectos y servicios que promueven la igualdad y equidad de aportunidadas y
gl dasarrollo de las personas con discapacidad.

£, Desarrollar capscidades para promaover el desarrelic soetenible que incluya mangjo de
iniciativas y proyectos dal sactor publico, como proyectos relacionados con el sector privado
yio ONG

[f; Otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia Regicnal de Desarrollo Social.

2 CUADRO DE CARGOS

N'DECAP | DENOMINACION DEL CARGO _ [ _TOTAL |
173 DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL Il . 01 B
174 | EXPERTC EN SISTEMA ADMINISTRATIVO I 01 ;
175 [ESPECIALISTA EN PROMOCCICN SOCIALTI ]
L [ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIALTT l 01
| 177 [sociooGon ) 0o |
il ! TOTAL . 05
3. FUNCICONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS
W - 173 DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL Il 458-07-22.058
Ve
bl P 8. Siscuta, controla y evalla la ejecucion de programa y proyecios en materia de
Yentl ooblacion, desarrcllo sccial 2 igualdad de pportunidades a nivel regional, en
g concordancia con la palitica general del gobierno nacional, los planes sectoriales y

los programas de los Gobiernos Locales.

b. Sromusve el desarrallo humano madiante acciones de capacitacion, las
capacidades de las personas y oportunidades para mejorar los niveles de
bienestar y formacién general.

o

Orienta la educacion e informacién en materia de poblacion, contribuyendo a
consolidar una cultura demografica y a propiciar en todos los grupos y sectoras
sociales, habitos de vida saludables y practicas crientadas a la solucian de los
problemas de poblacion, En especial la reversion de los saldos migratorios
negativos provinciales, la redistribucién espacial de la poblacion y Ia atencidn al
envejecimiente demografico.

d. Programa y desarrolla acciones que impulsen una distribucion territorial de la
soblacién en funcién a las potencialidades del desarrclio regional y en base a los
planes de ordenamiento territorial y de la capacidad de las ciudades para absorber
flujos migratorios,
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174,

175.
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2. Promusave la incorporacien de criterios y previsicnes demograficos en los planes y

programas de desarrollo urpano y regional, en goordinacion con los Goblernos

Locales,

Genera alternativas a la emigracion rural  a través del fortalecimiento de
capacidades productivas, el mejoramiente de la infragstructura y el equipamiento
de los centros poblades, que permitan la atencién a las necesidades de 2
potlacidn rural dispersa y aislada

g. Formula, coordinar y suparvisar sstrategias que permitan controlar el detericro
ambiental y de salud en las ciudades y a svitar el poblamiento en zonas de riesge
para layida y la salud, en coordinacian con los Gobiemos Locales, garantizando el
pleno respeto de los derechos constitucionales de la personas.

h. Otras funcicnas que le sean asignadas por su jefe inmediato.

EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO I 458-07-22-EJ

2 Formula, politicas de desarrollo sectorial e materia de salud, educacion, trabajo
sromocion del emples y poblacion; en concordancia a la politica  general del
Sobiemo.

b. Ejecuta acciones dirigidas al desarrollo de la cultura, ciencia y tecnologia y el
programa de desarrollo del deporte y recraacian de la Regién,

z, Organiza actividades de capacitacion y de investigacion aplicada en beneficio de
los sectores comprendidos en el programa.

d. Promusve la participacion de la sociedad civil en la formulacion de los planes
locales de dasarrollo

e, Disefia, gjecuta y evalla los programas de desarrollo de la cultura, clencia y
tecnologia v el programa de desarrolio del deporte vy recreacion en la Region, en
goncordancia con la politica educativa nacional .

f Promuave y difunds las manifestaciones culturales y potenciar las instituciones
artisticas, culturales y deportivas de la Regidn, en coerdinacion con los Gobiernos
Locales.

g. Otras que le encargue el subgerente.

ESPECIALISTA EN PROMOCION SCCIAL I 458-07-22-EJ

) Organiza y mantiene actualizade el banco de datos de indicacores sociales,
necesarios para la toma de decisiones y conocimiento de la problematica social
de la Regidn Puno.

b. Apoya a las instituciones plblicas  en el desarrollo, sjecucion y evaluacion de

programas  proyectos y servicios que promueven |2 igualdad y equidad @
oporiunidades y el desarrcllo de las personas con discapacidad.



:

176,

106
c. Desarrolla capacidades para promover el dasarrollo sostenible que incluya manejo
de iniciativas v proyectos del sector plblico, como proyectos relacionades con e
sector privado yio ONG
d. Participa en ejecutar accionas dirigidas &l desarrclio de la cultura, ciencla y
tecnologia y el programa de desarrollo del deporte recreacion de la Region.
g Particiva en organizar actividades de capacitacién y de investigacicn aplicada en
beneficio de los sectores comprendidos en el programa.
Apoya en promover |2 participacion de 1a sociedad civil en la formulacion de los
planes locales de desarrollo educative -
. Coordina y revisar las acciones de planificacion y presupuesio.
fi. Otras que le encargue 2l subgerante
ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL I 458-07-22-EJ
.y 1 i a - . e T
8 Participa en la promocion de programas  de exlension y capacitacion & '0s
sectores involucrados en &l procese de desarrolle a fin de mejorar los niveles de
vida de la poblacion.
b. Crganiza eventos de capacitacion y de investigacion aplicada en beneficio dz los
sectores comprendidos en el programa educativo regional
c. Participa y propone estudios y proyectos que incentiven y promuevan la formacion
de nifos de la region.
d. Participa &n la programacion y distribucian de los bienes denados.
g Promociona las actividades culturales, deportivas recreacionales.
Otras que e asigne su jsfe inmediato.
SOCIOLOGO N 458-07-22-EJ
a. Apoya en la organizacidn de eventos de capacitacion y de investigacion aplicada
en beneficio de los sectores comprendidos 2n &l programa educativo.,
b. Participa y propone estudios y proyectos que incentiven y promugvan la farmacian
de nifos de la ragian
g. Farticipa an la programacion y distribucién de los bienes donados.
d. Promociona las actividades culturales, deportivas recreacicnales.
8. Otras que 2 asigne su jefe inmediate.
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ZERENCIA REGIOMAL DE INFRAESTRUCTURA

1; FUNCIONES GENERALES
a. Monitcrear la gjecucién de los proyectos de infrasstructura yio construccidn  que se
desarrollen segin el Plan de Inversiones, en base a procedimientos y normatividad
vigente.
b. Promover y ragular  actividades yio servicios en materla Ce viglidad, transportes,

comunicaciones, telecomunicacionas y construccion conforme 2 Lay.

¢ « Conducirla slaboracion de estudios de inversidn en concordancia con los fneamientos de

politica sectorial y regional.

d. Dirigic v efectuar el sequimiento de la ejecucién de cbras de infraestructura  vial,
comunicaciones y construcciones comprendidas en el programa regional de inversionas
del Gobigrno Regional de Pung, con arreglo a la normatividad legal vigente.

g. Dirigir 'y supervisar la administragién del equipo mecénico de todo el Gobierno Regional de
Puno.

f. Las demas funciones que le ssan asignadas por su Jefe Inmediato, en materia de su

competencia,

CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS.

\ N°DE CAP | DENOMINACION DEL CARGO - TOTAL
S 181 DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL IV ; 01
J-/ f G 183 SECRETARIA Y : | 0t
s 184 | CHOFER I ; 01
' ] TOTAL I e T
FUNCIOMES 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 construcsian.

b. Propone y participa en la determinacian de politicas de su actividad y fos planes y
programas para su desamollo.
c. Plarifica y diige y coordina las actividades técnico-administrativas de los

programas de su competancia.
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Genara propuasta de dirsctivas, de acuerdo con las atribucicnes conferidas en su

frea.
g Participa en la determinacion de politicas sociales y otras del sector,
i. Supervisa la ejscucion de fos programas a su carga.
g. Ctras que se le asigne el Gerente General Regional,

SECRETARIAY 458407-30-AP

a Organiza y supervisa dptimaments las actividades de apoyo t&cnice-administrativo
secretarial de |3 Gerencia Regional de Infraestructura,

b Consolida v organiza cportunamente la documentacion para Iz atencion destinada
y provenientesde las demas dependencias regionales, previo conocimiento de las
funciones de la Gerencia Regional de Infragstructura.

C Recibe y atiends comisiones o delegaciones en asuntes relacionados con l2
Gerencia Regional de Infraestructura.

d. Supervisa y atiende con fluidez las comunicaciones, crales, escrites y telefonicas y
noseer una adecuada redaccion.

2. Administra documentos clasificades y  participar en |2 elaboracion de
procedimientos de mayar complejidad,

f. Crganiza y efectia el seguimiento de los expedientes que ingresan a ia Gerencia
Regional de Infraestructura, preparando infcrmes periddicos de su situacion,
utilizando el sistema de computo.

3. Automatiza la documentacion por medios infarmaticos y controlar &l uso racional de
bienes y materiales de 'a Gerencia Regional de [nfragstructura.

h. Mantiene un trato amable y cortés con el plblico y con todo &l personal del

Gebierno Regional de Puno.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediate.

CHOFER 1l 458-07-30-AP

i3

Conduce 2l vehiculo motorizado asignado al Gerente Regional de Infraestructura.

Efectla reparaciones mecanicas necesarias y mantenimiente del vehicuia a su
cargo.
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Informa 2 su debide tiempoe sobre las fallas, percances y necesidades de la unidad
vehicular 3 sU cargo.

Anota en un cuademo diariamente todos los sarvicios y actividades realizadas de

scuerda a la autorizacian del Gerenia Regional de Infragsiructura.

N
4]
o

_as demas funciones que lz asigne &l Garents Regional de Infragstructura.

SIUUBGERENCIA DE OBRAS

1. FUNCIONES GENERALES
- -

a. Difige la ejecucion de obras por la modalidad de administracion directa y efectuar el
seguimiento permanente 2 la  ejecucion de las mismas con arreglo a la normatividad
vigente.

b Proponer convenios a suscrior con la poblacion organizada e instituciones plblicas y

privadas para la ejecucion de obras

L]

C. Farmular normas y dirsctivas internas que regulen la gjgcucicn de ooras por administracian
directa a nivel regianal.

d. Elaborar y alcanza los informes mensuales, timestrales, semesiraies y anuales sobre la
gjecucion de obras, asi como los informes de progreso ce ejecucion fisico financiero da
los proyectos y obras para fines de toma de decisiones por Ia Alta Bireccion del Gobierng
Regicnal.

£, g Prooone los informas finales {preliguidacion) de  obras  que ejecuta el Gobierno Regional
: Puna.
TN P i Elaoorar la evaluacion del plan anual de actividaces de la Gerancia Regicnal en
ol coordinacion con las deméas Subgerencias.
Elaborar expedientes técnicos en materia de su competencia.

f. Ejecutar programas de emergancia aprobados por el Gobierno Central y Regional

I Asescrar y brindar apoyo técnico & las dependencias del Gobierno Ragicnal da Pung y
organizaciones de base en asuntos de su competencia.

J. Otras que lz ancomiends el jefe nmediato,

2. CUADROQ DE ASIGNACION DE CARGOS.



10
W DECAP | DENOMINACION DEL CARGO _ [ TOTAL |
| 185 | CIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL | = o |
' 186 EXPSRTO EN SISTEMA *Eh.mISTF’”I 8] | 0 '
187 |INGENIERQ IV : SR ?
188 | ARQUITECTO ) 0
B 180 [ECONOMISTA Il ) ' o1
- 193 I TECNICO ENINGENERAT 0
124 | TECNICOEN INGEMIERIA 11 ' ; |
i 165 TECNICO EN INGENIERIA I 01
? 196 [ TECNICO EN INGENIERIA T i | il
> b 147 TTECNICO ENTNGENERAT ] 01
' 198 [ TECNICO ADMINISTRATIVO 1l | 01
| 199 [ SECRETARIA IV i i
| 200 CHOFERII __ B B 01 E
| | TOTAL | | 12
3. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS
185. DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL I 458-07-31-DS

Dirige la ejecucian de cbras por la modalidad de admi nistracion directa y efectuar
ol seguimientc permanente a la  ejecucion de las mismas con arreqla a la
narmatividad vigente.

b Propone convenios a suscribir con la poblacion organizada e nstituciones plblicas
y privadas para la ejecucion de ooras.

c. Formula normas y directivas internas que regulen la ejecucion de obras por
administracian directa a nivel regicnal,

d. Elabora y alcanza los informes los informes mensuales, trimestrales, semestrales y
anuales sobre la ejecucion dg obras, asi como los informes de progreso de
gjecucion  fisico financiera de los proyectos obras para fines de toma de
decisiones por la Alta Cireccién del Gobisrmo Regional,

& Propone los informes finales (preliquidacion) de obras  que ejecuta &l Gobierno
Regional Puna.

f. Otras que le encomiende & Gerente Regional de Infraestructura.
186,  EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO I 458-07-31-EJ
2 Coordina, programa, formula y conducs |a elaboracion de fichas tecnicas, perfiles y
astudios de inversion y definitivo de las obras a ejecutar por &l Gobierno Regional
Funo.
o Apoya en la programacién de actividades y politicas para el desarrolio y aplicacién

de los programas a su carngo.
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Coordina y svalia la realizacidn de actividades técnicas y administrativas en la

Pl Wi DL )

dependancia.
Particica en la formulacion del presupuesto de los pragramas 2 su cargo.

Paricipa en la elsboracion de normas y directivas para el desarrclo de los
srogramas de su competancia. -

Coordina con dependencias regionales, la planificacidn y ejecucion  <e 0%
programas.
Otras que le asigne el jefs inmediato superior,
187.  INGENIERC IV 458-07-31-EJ
- . - » .a ¥ i v
a. Ejecuta y dirige la ejecucion de obras por adminisiracion directa.
b. Apoya la elaboracién de normas y directivas para el desarrcllo de los programas

de su compatancia,

Apoya en coordinar con dependencias regionales, 12 planificacién y ejecucién de
los programas.

d. Participa en representar al organismo en COMISIGNas muttisectoriales yio evenios

nacionales & internacionales.

B Elabora los expedientes téenicos en coordinacion con los defa QFt y CTI

f. QOtras que le asigne el jefe inmadiato superior

ARQUITECTO NI 458-07-11-EJ

g Disefia paquetes de obras de ingenieria civil, g acuerdo a2 las necesidades
arioritarias de la poblacion del ambito de la region.

b. Srinda asasoramiento y emitic opinidn t&cnica a los documentos que sé le derive en
materia da su especialidad.

e Plarifica, dirige o supervisa programas dg inversiones de proyecias de inversién

Barticioa en la elaboracion de proyectos de normas y reglamentos, score gl

desarrollo de explotacion y cancesionarios de obras de ingenieria.
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Participa en la elaboracion de proyectos de  planes regionales y locales de
promocion y desarrollo de cbras de ingenieria.

[2F)

f Formula normas técnicas para &l fomento de ejecucion de obras civiles.

g Preves y asegura la buena marcha del proyecto, que se le asigne a fraves de
técnicos correspondientas.

k. Otras que ‘e asigne 2l subgerents

189,  ECONOMISTA I - 458-07-31-EJ

Elabora el planeamiento y programacion regional de proyectos de inversicn

enmarcadaos en el plan da desarralio.

(A%

b Concierta y coordina con instituciones publicas, privadas, gobiernas locales, para el
claneamiento y programacion a nivel regional.

c. Conduce, farmula, implementa y evalla la pricrizacion de necesidades de proyectcs
de inversion.

d. Elabara la actualizacion del inventario regional de estudios y obras.

Frepara opinicnes técnicas, hojas de recomandacidn g informes relacionados a
oroyectos de prainversidn e inversion.

f, Participa en la formulacion del programa de inversicnes de corto, mediano y largo
plazo.
g. Otras que le asigne el subgerente
193-197.TECNICO EN INGENIERIA Il 458-07-31-AP
a. Participa 2n elaborar la actualizacion del inventario ragional de estudios y obras.
Apoya y prepara opiniones técnicas, nejas O recomendacion & informes

relacionados a proyectos de inversion.

C Particica an la formulacisn del programa de inversiones de corto, madiang y largo
plazo

Participa en preparar documentos de gestion institucional en areas de su

compeiencia

(=

fsesora tecnicamente en el campo de 5U compeiencia,

@

f. Farmula los informes de evaluacion del plan operative y memoria anual

:
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Recepcicna  datos técnicos y documenlos para una adecuada egjscucion y

seguimiento de proyectos ejecutades peria Subgerencia.

i aaliza célculns y disefios preliminares de estruciuras, olanos y especficacionas de

abras, chequeas topogréfices, stc. can fines comprabatonos.

j. Apoya &N la elaboracion de presupussias, v larizaciones, tasaciones, cofizaciones
de obras de inversion, para fings de comprobacian.

Realiza estudios de suelos préctico, sin necesidad de equipos de laboratorio.
l Realiza calculas variados de ingenieria, para diferentes ticos de obras.

m. Realiza andlisis preliminares  de la informacion & utifizarse en programas e

ingenieria.

n Clapora los expedientes ticnicos Ce Proyecios declarados viables, en concordancia
con la normatividad vigenta,

0. Ctras que le asigne el subgerente.

TECNICO ADMINISTRATIVO 1 458-07-31-AP

Wognuimer’ia? a. Eiecuta y coordina actividades re acionacas con el registro, orocesamiento,
oz clasificacian, verificacion y archivo del movimiento docu mentaria,

. Recoge informacion  y apoyar en la formulacian y modificacién de normas
procedimientos tecnices.

B \erifica procedimientos tecnicos y svacuar los informes respectivos.

d. Recepoiona, almacena, entrega o inventaria materiales y equipos.

g Registra operaciones contables y preparar informacion para formular los informes
finales de los proyectos a cargo de la Subgerencia.

f. Elabora cuadros sustentatorios sobre precedimientos {écnicas de su compatencia.

g. Ejecuta procesos técnicos  sencillos de administracion requeridos por la

Subgarencia.
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199.

Otras que l2 asigne gl suogaranie.

114

Da informacian relativa al &rea de su compatencia.

.

(4]

SECRETARIA Y 458-07-31-AP

Crganiza y supervisa dptimamente las aetividades de apoyo técnico-administrativo

a. =

secretarial de la Subgerencia de Cbras.

b. Consolida y organiza cportunameante |a documentacién para la atencign destinada

y proveniente de las demas dependencias regionales, previo conacimiento de las
funciones de la Subgerencia de Obras.

C. Recibé y atiende comisiones o delegaciones en asunios relacionados con la
Subgerencia de Obras.

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

if Ldmimistra  documentos  clasficados y  participar en 12 elaporacicn  de
procadimientos de mayor campigjidad.

q. Organiza y supervisa el seguimienia o los expedientes gue ingresan a la
Gerencia Regional de Infraestructura, preparando informes periédicos de su
situacion, utiizando &l sistema de computs.

n, Automatiza la documentacion por medios informaticos y contrafar el uso racional de
bienes y materiales de la Gerencia Regional de Infraestructiura.

. Mantiens un trato amable y cortés con el publico y con tedo el personal del
Gooierng Regional de Puna.

Otras funcicnes que le asigne su jefe inmadiato.

CHOFER Il 458-07-31-AP

a. Conduce el vehiculn motorizado asignado al Subgerente de Obras.

b Ffectia reparaciones mecanicas necesarias y mantenimiento dal vehiculo a su
cargo.

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

yanicular a su cargo



Anatar an un cuaderno diariamente todos los servicios y actividades realizadas ge
acuerdo a 'a autorizacion del subgerente de obras

Las demas funcionas que le asigne el subgeranie de o0ras

SUBGERENCIA DE EQUIPC MECANICO

01. FUNCIONES GENERALES

a. ~  Organizar, admiristrar y controlar la prestacion de servicics de maquinaria pesada, 2quUipo
mecanico, planta chancadora y laboratorio de mecanica de suelos, optimizando sl uso

racional,

b. Farmular y proponer las normas internas para |2 administracidn, control, uso Y
mantenimiento de la maguinaria pesada, aquipo mecénico, laboratorio de mecanica de
suelgs.

Aprobar los requerimientos y caracteristicas de los repuestos, materiales y gastionar su
adquisician,

o

del

Cumplir y hacer cumplir las normas y directivas para pperacion ¥y mantenimiento  de
BqUip MEcanico.

=3

Supervisar los trabajos de reparacién, instalacion mantenimients  de la maguinaria
nesada da la institucion.

e B yelar por la seguridad y el adecuado mantenimiento  del equips  mecanice de 1a
i ) institucion
N M g Mantener actualizado el inventario de maquinarias, equipos y repuestes, informands
R oporiunamente sobre pérdidas, accidentes, bajas y olros.
. Otras que l2 encomiende el Gerente Regional de Infraestructura.
| CUADRO DE ASIGNACION DECARGOS
[ W°DECAP | DENOMINACION DEL CARGQ ' TOTAL
201 DIRECTOR PROGRAMA SECTCRIAL Il T
! 202 - | EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO I i o
EE TTNGENIERO W | | 0 |
i 205 | CHOFER fil . 01 |
208 [ CHOFER Il ' il
i ' [TOTAL ' . 5|

3, FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS
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201.

202

DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL I 458-07-31-03
a. Controla y supervisa la prestacidn de servicios de maguinaria pesada, equipo
mecanico. planta chancadora y laboratorio de mecanica de suelos. optim zando &l
uso racional
h. Propone las normas internas para |a administracian, control, usc y mantenimiento
de la maquinaria pesada, equipe mecanico, laboratorio de mecanica de suglos para
su aprobacién,
C. Aprueba  los requerimientos y caracieristicas de I0s reguestos materiales y
gestionar su adquisicion.
d. Cumple y hace cumplic las normas y directivas para oparacidn y mantenimiento
del equice mecénico. .
& Supervisa los trabajos de reparacion, instalacion mantenimients  de la
maquinaria pesada de la institucian.
f, Otras qua le encomignde su jefs inmediato.
EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO Il 458-07-31-EJ
a. Supervisa los trabajos de reparacion, instalacicn vy mantenimientc  da la
maquinaria pesada de la institucién.
b. Vela por la seguridad y el adecuado mantenimienta del equipc mecanico de la
institucion.
€. Mantiene  actualizado el inventario  de maguinanas, equipos y rEQUEsios,
nfarmando oportunaments sobre pérdidas, accidentes, bajas y otros.
d. Participa en la formulacidn del presupuesto de los programas a su carge.
&, Dirige la elaboracién de normas y directivas para el desarrolio da los pregramas de
5U competancia.
f. Coordina con dependencias regionales, la planificacion y ejecucion  de los
programas.
g 4poya el control de la prestacion de servicios de maquinana pesaca, planta
chancadora, equipo mecanico.
h. Mantiene actualizado &l inventario de eguipo mecanico de las dependencias de

Gobierno Regional,



117
. Otras que e encomiende su jefe inmediato
203, INGENIERO NI 458-07-31-EJ
a Planifica. dirige, coordina y supervisa los estudios y programas aspecializados en

inganiariza.

Ly

Propone la nermatividad necesaria para &l cumplimiento de sus funciones.

Informa periédicamente scbre el estado de funcicnamiento de la maquinaria
pesada, planta chancadera y equips mecanico.

L]

d. Efectia reparaciones mecanicas y eléctricas del peol de maquinaria pesada y
los de mas vehiculcs del G.R. Puno.
& Otras que le asigne el jefe inmeaiato. .
205-206.CHOFER I 458-0732-AP
. Conducir el vehiculo motarizado asignado al Subgerante de Equipo Mecanico.

Eiectila reparaciones mecanicas necesarias y mantenimiento del vehiculo a su
cango.

3

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

Anota en un cuaderno diariamente todos los servicios y actividades realizadas de
acuerdo a la autorizacion del Subgerente de Equipo Mecanico.

fe

[i¥

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediate.
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GERENCIA REGIONAL DE RECURSOS NATURALES Y MEDIO AMBIENTE
1 FUNCIONES GEMERALES.
a Aprobar, dirigir y controlar los planes y politicas en materia ambiental, arsas protegidas

racursas naturales, defensa nacional y defensa civil, en concardancia con la pelitica general
gel gobigrno, planes sectoriales y con los planes de los gobiernos locales.

b. Dirigir la implementacion del Sistema Regional de Gestion Ambiental, en cocrdinacion con la
Comision Ambiental Regional y el CONAM.

povar a los Gobiernos Locales en la imglementacion y desarrclio de los sistemas locales

de gestion ambiental.

d Dirigir |a elaboracion de! Plan y la Agenda Ambigntal Regional para su aprobacicn por parte
del Cansejo Regional.

e Proponer proyacios ambientales para ser presentados ante la Cooperacion Internacional

f, Proponer la suscripcion de  convenios con organismaes plblicos y Yrivados especializades
en materia ambiental para capacitar a los difersntes actores regionales para |2 defensa y
oroteccion del patrimonio ambiental y los recursos naturales de |a region.

g. Informar al COMAM, sobre cualguier dafa o infraccion a la legislacién ambiental de fa cual

tenga conocimiento en cumplimiente de sus funcicnes. Asimismo deberan informar, en su
oportunidad, sobre las acciones que desarrcllan en el gjercicio de sus funciones y el
resultado obtenida,

o Dirigir la aplicacidn de las estrategias regicnales respecto a la diversidad biologica y sobre
' cambio climatico, dentro del marce de las estrategias nacicnales respectivas.

Proponer normas en aspectos sanitarios y ambientales que aseguren 2ntomes saludables,
asi coma de conservacion, proteccian y recuperacidn del medio ambiente,

Praservar y administrar, en coordinacion con los Gobiernos Locales, |as reservas y areas
aturales protegidas regionales que estén comprendidas integramente 2n la jurisdiccion
re-gl onal,

Supervisar &l cumplimiento de la politica ambiental regional y la normatividad en materia
ambiental, en coordinacién con los organismos competentes, impaniendo sanciones ante la
infraccion de normas ambientales regionales.

Otras funciones que se le asigne el Gerente General Regional,

2, CUADROC DE ASIGNACION DE CARGOS.
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[ N"DECAP | DENOMINACION DEL CARGO ] TOTAL |
208 DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL IV i
08 SECRETARIA IV ] 01
' 10 |CHOFER W | E
A TOTAL = 03

3. FUUNCIOMES ESPECIFICAS OE LOS CARGOS
208. DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL IV 458-07-40-DS

Suparvisa &l cumplimients de las funcicnes especificas secloriales en materia de
areas protegidas, medio ambiente y defensa civil

Lhy

b. Fropong y participa en la determinacion de politicas de su gerencia y los planss
programas para su desarrollo.

2 Flanifica, dirige y coording las actividades tecnica-administrativas de los programas
de su competencia.

d. Da conformidad a resclucionas emitidas por el Gobierno Regional de Puno, de
acuerdo con las atribuciones conferidas en su area.

Participa al mas alto nivel la determinacion de la politica general de |z Regian.
f: Aprueba y superisa la elecucidn de los programas 2 su cargo.

Ak e a. Representa a la institucidn en comisiones multisectoriaies o eventos nacionales e
' internacicnales.

'\..:-.'_-_- 7 h. Cisena la oolitica ambiental ragional y &l sistema ragional de gastion ambiental en
gl marco del Sistema Nacional de Gastidn Ambiental,

Aorueba, instrumentos, planes y programas del ambito como pare del sistema
regional de gestion ambiental, 31G y ciros de importancia regional.

Formula y promusave la aprobacion de normas regionales de manejo sostenible de
I3 tierra, lucna contra 'a desedificacion y mitigacion de los efectos de 2 saquia,

k. Contrela v supervisa &l cumplimiento de fas normas, contratos, proyectos y
estudios en materia ambiental y de recursos naturales de la Regidn e imponer
sancionas ante la infraccin de normas

Vela por gl cumplimignto de ejecucidn de praliquidacionas v de abras y actividades
en egjecucion de la garencia

P
[

m. Otras que le asignen el Gerente Genaral Regional.

® e



209. SECRETARIA WY 458-07-40-AP

d.

L]

Crganiza y supervisa dptimamente las actividades dg apoyo tecnico-administrativo
secretarial de la Gerencia Ragional de Recursos Maturales y Gestidn de Medio
Ambiente.

Consclida y organiza oportunamente la documentacian para la atencion destinada
y proveniente de las demas dependencias regionales, previo conocimiente ce fas
Aardin

funcicnes de la Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestion de Medio
Amiiente.

Recioe y atiends comisiones o delegacicnes en asunios relacionados con la
Gerencia Regional de Racursos Maturales y Gestign da Medio Ambiente. -

Realiza coordinaciones con las demas dependencias del Gobierno Regional, a fin
de consolidar las gestiones de la Gerencia Regional dz Recursos Naturales y
Gestian de Medio Ambianta.

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

Administra documentos clasficados vy participar en la elaboracion de
procadimientos de mayor complejidad.

Crganiza y supervisa el seguimiento de los expedientes que ingresan a la
Gerencia Regional de Recursos Maturales y Gestién de Medio Ambiente,
preparando informes periddices de su situacion, utilizando el sistema de computo,

. Automatiza la documentacidn por medios informéticos y controlar ¢f usc racional de
bienes y materiales de la Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestion de
IMedic Ambiente.

i tantiene un trato amable y cortés con el piblico y con tode ef personal del
Gobierno Regional de Puna.
Otras funciones gue e asigne su jefe inmediato.

CHOFER Nl 458-07-40-AP

a. Conduce el vehiculo motorizade asignado al Gersnte Regional de Recursos
Maturales y Gestidn del Medio Ambiente.

b. Sfectla reparaciones mecanicas necesarias y mantenimients del vehiculo a su
CErgo.

C Infarma a su debido tiempo schra las fallas, percances y necesidades de la unidad
vehicular a su cargo.

a &nota en un cuaderno diariamente todos los servicios y actividades realizadas de

acuerdo a la autorizacién del Gerente Regional de Recursos Naturales y Gestidn
del Medio Ambients,

Las demas funcionas que le asigne el Gerente Regicnal da Recurscs Naturales y
Zestion del Medio Ambiants,
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SUBGEREMCIA DE RECURSOS NATURALES
7 FUNCIOMES GENERALES
a. Formular, ejecutar, evaluar y administrar 'os 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
Macianal y Regional de Areas Protegidas.

C. Formular, coordinar, conducic y supervisar la aplicacion de las estrategiag regienales
respecto a la diversidad bioldgica y sobre cambio climatico, dentro dal marco de las

esrategias nacionales respactivas.

d. Preservar y administrar, en coordinacién con los Gobiernos Locales, las reservas freas
naturales protegidas regionales que estan comprendidas integramente dentro de la ragion
asi coma los territorios insulares conforme a ley.

2 Participar 2n los comités o comisiones en general de cualquier naturaleza a nivel que fiene
gue ver con la conduccion o supervisian de arsas protegidas.

f. Formular estrategias regionales para el tratamiento de las areas protegidas de la regicn,

Controlar y supervisar &l cumplimiento de las normas, contratos, proyecios ¥ estudios sobre
uso racional de los recursos naturales de la region e imponer sanciones ante la infraccion
de normas regionales.

f. Ejecutar inventarios permanentss de los recursos naiurales renovables de la region y
proponer su desarrclio.

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
sancionas ante lz infraccion de normas ambientales regionales

i Otras que le ancargue 2l jefe inmediato.

-"'.

*;g:;ﬂ_x “QUADRO DE CARGOS.

e -f/ | N"DECAP | DENOMINACION DEL CARGO B [ TOTAL
| 211 | DIRECTORCEL PROGRAMA SECTORIAL Il _ 7 ]
212 | INGENIERO EN CIENCIAS AGROPECUARIAS IV 0
213 "PLAMIFICADOR IV I
; 214 | ESPECIALISTA EN GESTION AMBIENTALI 01
| 715 |INGENIERC EN CIENCIAS AGROPECUARIAS Il | 01 |
| 2

- 1 [MEDICO VETERINARID Il 0
T | TOTAL i = 08

401



3; FUNCIOMES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS
211,  DIRECTOR DEL PROGRAMA SECTORIAL i 458-07-41-D8
Dirige la creacion de las areas de conservacion regional y local en el marco del

Sistema :’*i'a-:ior!al de Areas Protegidas.

b. Conduce la formulacicn de  planes, 2 implementa orogramas para la venta de
servicios ambientales en regiones con bosques naturales o areas protegidas.
£ Praserva, acministra, y coordina con los Gobiernos Locales, las raservas y areas
naturales protegidas regionales que estas comprandidas intégramente dentro de la
Regidn asi como los territorios insulares conforme a Ley.
d. Participa en los comités ¢ comisiones en general de cualquier naturaleza y nivel
que tienen gue ver con la conducsion o supervisian de &reas protegidas.
8. Formula astrategias regionales para el tratamiento de las Areas protegidas o
vulnerables de la Regian.
f: Propone proyectos de investigacion de impacte ambiental en areas prolegidas o
vulnerables de la Regidn.
g. Promueve &l process de Crdenamiente Terrtorial Ambiental, en base a las
potencialidades de recursos naturales y limitacicnes.
n. Elacora y actualiza planss y crogramas en materia de mansjo sostenicle de la
tierra, lucha contra la desartificacion y mitigacion de efectos de la sequia.
. Otras que le encargue el jefe inmediato.
INGENIERD EN CIENCIAS AGROPECUARIAS IV 458-07-41-EJ
a Alcanza para su tramite la gestion de proyectos de recursos naturales en el marco
de financiamianto con recursas financieros del estado y de CTI.
b Disefia  politicas y estrategias de gastion de recursos naturales de alcance
ragional.
& Define |a estructura de lcs instrumentos de gesticn de recursos naturales y de la
diversidad bioldgica Regiona
d. Disefia estrategias v politicas de desastres naturales ocasionados por el cambio
climético.
g Otros que le asigne la superiaridad



213,

214,

213,

PLANIFICADOR IV 458-07-41-EJ
a. Planifica, dirige y supervisa programas de estudios & investigaciones en materia
ambigntal n concordancia con las normas legales vigentes.
b nspecciona y evalla periddicamente el desarrolo de planes, proyectos y
orogramas en materia de resarvas naturales.
c. Particioa en la slaboraron de proyectos de reglamentos, directivas, procedimientos
para la mejora de la gestién de la gerencia.
d. Elabora estudios de preinversion para la gjecucién de proyectos relacionados a
recursos naturales, biodiversidad y medio ambiente.
g Asesora y apoya a las organizaciones de base y gobiernos locales en asuntos de
s especigidad,
f. Participa en el proceso de licitacién concurso de precios, concurso de meritos y
adjudicacion directa de estudios y obras que coresponde a sU subgerencia.
-
g {tras que le asigne el subgerente.
ESPECIALISTA EN GESTION AMBIENTAL Il 458-07-41-EJ
a. Formula, los planes y politicas en materia ambiental v ordenamiento terrtorial, en
concordancia con los planes de los Gobisrnos Locales,
b. Formula, ejecuta y evalla la gjecucion presupusstal de proyectos de la
Subgerancias.
G. Implementa y dirige el Sistema Regional de Gestién Ambigntal, en coordinacian
con las comisiones ambientales ragionales.
d. Participa en la conduccion del sistema de informacion ambiental regicnal (SIAR).
g. Elabora cropuesta de proyectos de investigacion de impacto ambigntal y de areas
protegidas.
f. Participa 2n la formulacian de estrategias regionales para el tratamiento de areas
protegidas de la regidn.
q. Participa &n el monitoreo y svaluacion de proyectos de gjgcucicn.
h. Elabora instrumentos de gestién institucional.
. Ciras que le ssigne &l subgerenta.
INGENIERQ EN CIENCIAS AGROPECUARIAS NI 458-07-41-J
a. Integra las comisiones en general de cualquier naturaleza y nivel que tienen que

ver con la conduccidn o supervision de areas protegidas.



Aooya en 2l fratamiente de las Araas protegidas de la Regién.

Acopia informacidn para la formulacion de proyectos de invastigacidn de impacto
ambiental en Areas protegidas o vulnerables de la Regién.

Integra Ins comités o comisiones en general de cualquier naturaleza y nivel que
tignen que ver con la conduccion o supervision de areas protegidas.

Participa en la formulacién de estrategias regionales para gl {ratamiento de las

Araas Protagidas de la Regidn.

Acoya en la proposician de proyectes de investigacion de impacto ambiental en
Ar ==t P-G[EQIGGS
Acopia informacién para la formulacion de proyectos de impacto ambiental en
areas naturales protegidas o vulnerables de la Regidn Puno.
Otras que le asigne el subgerente.
-
216,  MEDICO VETERINARIC 1li 458-07-41-EJ
a. Elabora y evalua estudios y programas de la biodiversidad y especies silvesires.
o Realiza trabajos de sistematizacidn de informacién para diferentes estudios y
oroyectos relacionados y Recurses Naturales y Medio Ambiente.
. g, Elabora la normatividad relacionada con el campo de la especialidad (fauna
i =N A N h
{ o silvastra),
|
II-'. -"-. g " - - i - " 4
' ; d. Presta asesoramiento especializado en el campo econdmico-financiero y colaborar
en la formulacién de politicas de la especialidad.
3 Apoya en la formulacién de la creacion de arsas de conservacion regienal.
I Promueve |a elaboracion de inventario de la Fauna Silvestre en |a regicn Puna.
g. Propone ordenanzas regionales para la conservacion y uso sostenible de la
diversidad tiolégica regional.
. Otras que le asigne i subgerante.

SUBGERENCIA DE GESTION DEL MEDIC AMBIENTE

1. FUNCIONES GENERALES

a. Farmular, ejecutar, evaluar y administrar los planes y politicas en materia ambiental, en
concordancia con los planes de los gobiernas locales.
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o. mplemeantar y dirigir &l sistema regional de gestién ambiental, en coordinacion con las
comisiones ambientales regionales y el CONAM.

C. Promover la educacian e investigacisn ambiental en la regidn e incantivar 12 participacion
ciudadana en tedos los niveles,

d. Slaborar y proponer el plan y 2 agenda ambiental regional para su aprobacion por el
Consejo Regional.

a, C“"t'o'a'ar supervisar el cumplimianto de las normas, cant rates, proyectos v estudios en

ateria ambigntal, en el dmbito de su jurisdiccidn e impaner sanciones ante la infraccion
dE narmas ambientales regionales. .

i Formular planes, desarrollar e implemantar programas para la venta de servicios
ambientales en regicnes con bosques naturales o areas protagidas.

g. Proponer proyectos de nvestigacicn de impacto ambiental en areas protegidas o
vulnerables de la regid

n. * Evaluar &l cumplimiento de las normas sobre medio ambiente, mediante el mnitoreo y
supsrvision permanente.

i Establecer los lineamienios de politica, normas y procedimigntos para el ordenamiente
ambiental en concordancia con los planes de los gobiemnos locales.

CUADRO DE CARGOS

N DE CAP | DENOMINACION DEL CARGO ' [ TOTAL
219 |DIRECTOR DEL PROGRAMA SECTORIAL | | 01
220 | EXPEATO EN SISTEMA ACMINISTRATVO 1T | 01 i
221 | ESPECIALISTA EN GESTICN AMBIENTAL IV ' 01|
22 INGENIERO IV B I |
223 |ING.EN CIENCIAS AGROPECUARIAS I i E
- | = |T_|::'~ur:,o AGROPECUARICTT o
i [ TOTAL ' | 06 ;
3. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS
219. DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL I 458-07-42-05
2. Promueve la elaboracion &l programa anual de sjecucidn de proyectos de
inversidn, en mataria ambigntal, dg |z institucian.
b. Supervisa y controla gl desarrollo de las actividadas de revision y evaluacion de los

'equer.rnentos z nivel de solicitud, especificacionss ticnicas o expedientes

. ;
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técnicos que formulen los asentamientos humanos, asociaciones civiles, juntas
yacinales, empresas privadas, instituciones pablicas, organizaciones no
gubernamentales, gobiernes locales, en materia ambiental y de preservacion de los
recursos naturales de la Ragion

Propone la incorooracion de las solicitudes, actividades o proyectos ambienialas en
2| Programa Anual de Evaluacion de Inversion o Programa de Inversiones del
Gobierno Regional, atendiendo a consideraciones de orden iécnico o social

establecidos cor la Alia Cirsccian,

Planea, organiza y coording las actividades y programas de sensibilizacion y
aducacion ambiental, en coordinacion con las diversas instituciones piblicas y
privadas competentes en esta matsria.

rdina las acciones de difusion en lo medios v foros especializados, scbre temas

Supervisa y controla la elaboracion de planes, diagndsticos, estudios, proyectes de
preinversion, proyectos de inversion, especificaciones técnicas, referentes a la
contratacion de consultoras, asi como, la formulacidn W2 los términcs de los
convenios con otras antidades, concernientes a la elaboracion de proyecto y
actividades ambientales; incluyendo la liquidacian de los mismos.

Supervisa y conirola la implemantacidn de las herramientas de gestion ambiental
internas de la Institucian, asi como las herramientas macro de conceriacion
ambiental establecidas por el Marco Estructural de Gestion Ambiental def MINAM.

Coordina las accicnes para la farmulacion y canalizacién de proyecios ambientales
factibles de ser financiados a través de cooperacién intermacional o financiamiente
de tercercs.

Asesora y absuelve consultas técnicas relacionadas al ambito de su competenc

Mantizne permanantemente informade al Garente Ragional de Recursos Naturales
_ g

y Gestion del Medio Ambiente a cerca del desarrollo de las actividades de la

Subgerancia.

Desempsafia las demés funciones inherantes a su cargo que le sea signada por el
Gerente Regional de Recursos Naturales y Gestign del Medio Ambiente.

220. EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO I 458-07-42-EJ

a Formula y propone la organizacion y planificacicn de la gestion ambiental
institucional del Gobisrno Regional de Pune; desarrollande goliticas ambientales
ofras instrumentos que contribuyan al desarrolio regional sostenible.

b Disefia, implementa, administra y supervisa las herramientas macra de gestion
ambiental; como son el Sistema Regional de Gestién Ambiental y el Sistema
Regional de Informacion Regional establecidos por el marco astructural de gestion
ambiental, normado por &l Ministerio dal Ambiente; coordinando con las diversas
instituciones y asociaciones que forman parte de la Comision Ambiental Regional
de Puno [CAR F)
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Disefia, imolernenta, admiristra y supervisa las Harramientas Institucionales de
Gestion Ambiental; como las de Prevencian de la Cantaminacion Ambiental | las da
Contral Ambiental, las de Sensibilizacién y Difusion de Temas Ambientales, las de
Restauracién y Recugeracion Ambiental, las I:Ie Creacion de Recursos Financieros
para desarrollo de proyectes ambientales, las de creacidn 2 Instrumentos
Ccondmices, entre otros, que permitan cumplic los objetives, metas y politicas
ambientales dal Goblerno Regional.

Ravisa y avalla desde &l punto de vista ambiental, 1as propuestas y requerimientcs
emitidos oor la Comision Ambiental Regianal y sus raspectivos Grupos Tecnicos
Regionaleg, emitiendo &l correspondients informe tecnico.

Elabora sspecificacionas igcnicas, términos de refersncia, enfrs ofros, para Iz
contratacion de consuliores sobre desarrolle de actividades o programas
ambientales,

Ffectia la supervision de |a elaboracién de Estudios de Pre-Inversion (Perfil, Pre-
Facticilidad, Factibilidad) de Proyectes de .n'u'grs:i‘u:“. Publica Ambiantales que se
desarrollen en la Oficing,

Formulz oporiunaments los informes y recomendaciones pertl inentes sobre las
obsarvaciones de £asos en que e constaten g ue los estudios de Pre-Inversion y
supervisiones no se ajustan a los 1@rminos de ref EFEI’IUIH y clausulas de contratos o
gonvenios suscritos con fa Entidad.

Brinda e apoyc tacnico en la absclucién de consultas corespondientes al ambito
de su compatencia, referentes a los proyectos en licitacion yo concurse publice,
asi oo aquﬂlos en gjecucion, solicitadas por los consulteres o proyectistas,
Farh-umar an comisiones de los procasos de saleccidn de proyectos y aclividaces
ambiantales.

Desempefia las demas funciones inherentes a su cargo que le sean asignadas par
la subgerencia

ESPECIALISTA EN GESTION AMBIENTAL IV 458-07-42-EJ

(=B

i

Particica en la elaboracién de normas y directivas relacionadas a gestion el medio
ambiente de conformidad al marce legal vigente.

Ejecuta accionss de moniloreo sobre &l cumplimienta de normas, contrates,

proyectss y estudios en materia ambiental.

Farmula y sjecuta programas de evaluacién amboiental y proponer lz aplicacien de
sanciones en caso de infracciones a las normas de caracter regional,

Participa an la formulacién del Proyecto del Plan de Accion Amtiental
Evalla estudios de impacto ambiental,

Prapone el Programa de difusion sobre medio ambiente
g



222,

|28

q Siscuta acciones de capacitacidn inter. e intra sectorial en materia de  medio
amaisnte

I Partizica an |z elaboracién de normas y directivas relacionadas agestion del medio
ambiente.

I Participa &n la elaboracién de planes y programas de medio 2mbignte.

K. Emite informes técnicos sobre expedientes relacionados a asuntcs de medio
ambiente.

L Dtras que le sean asignadas por &l jefe inmediato

INGENIERC IV 458-07-42-EJ

2 Integra las comisiones en general de cualquier naturaleza y nivel que tienen que
ver con la conduccién o supervision de areas de contaminacion amoiental.

b Apaya en la identificacion de Areas contaminadas de origen anfro pico en la
Regian.

c. Acopia informacion para la fermulacion de proyectos de investigacion de impacto
ampiental en areas vulnerables ce la Region.

d. Planifica, dirige v supervisa programas de estudios e investigaciones en materia
ambiental en concordancia con las normas legales vigentes.

2. Inspscciona y evalla periddicamente el desarcllo de planes, proyeclos vy
programas en matariz ambiental,

f. Farticipa en a elaboraron de proyectos de reglamentos, directivas, procedimientos
para la mejora de la gesticn de la Gerencia.

g. itras que le encargue &l subgerents

INGENIERO EN CIENCCIAS AGROPECUARIAS Il

a Participa en las comisiones an general de cualguier naturaleza y nivel que lienen
que ver con la conduccién o supervision de &reas de contaminacion ambigntal.

b. Participa y apoya en la identificacion de Areas contaminadas de origen antro pico
enla region.
c. Participa en el acopio de informacien para Iz formulacidn de proyeclos de

investigacion de impacto ambiental en areas vulnerables de la Region.

d Participa 2n la planificacién, v supervision de programas de esiudios e
investinacionss en materia ambigntal en concordancia con las normas legales
vigentes.
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Paticipa en |z inspecciona y evaluacidn periddica Cel desarrclio de planes,
proyectos y srogramas en materia ambiental.

Particina n la elaboraron de proyectos de reglamentos, directivas, procedimientos
para la mejora de la gestion de la Gerencia.

g.  Ofras que le encargue el subgerente
227, TECNICO AGROPECUARIO I 458-07-42.AP
B Particips en la elaboracion de proyectos de regiamentos, directivas internas,
orocedimientos sobre olaneamienta, siecucian y seguimiento de los proyecios y
abras.
b. Apoya en elaboracion de estudies de preinversion de los proyectos relacionados

con su essacialidad.

C Participa en el asesoramiento a |as organizaciones de base y gobiernos locales an
asuntos de su especialidad ™

d. Otras que le asigne el subgerente.
_ EU__}_BGERENCIA DE DEFENSA NACIONAL Y CIVIL

FUNCIONES GENERALES

Eomular, aprobar, ejecutar, evaluar y administrar las politicas en materia de Oefensa Civil,
en concordancia con la politica genaral del gobiernc y los planes sectoriales.

[

b, Dirigir el Sistena Regional de Defensa Civil

7]

Planear, arganizar, confrolar, sjecutar y evaluar las acciones de Defensa Nacional en el
ambito dsl Gobierno Regional de Pune, de acuerdo a las crientaciones téenico normativas
emitidas porla Secretaria de Defansa Macional del Ministerio de Defensa.

d. Difundir y ejecutar &l Plan de Capacitacién en la doctrina de Defensa Civil para lagrar una
cultura de prevencién.

&, Planear y jecutar las acciones del Comité Regional de Defensa Civil, asi como garantizar
su operatividad permaneniz y la continuidad operativa del Centro de Cperaciones de
Emergencia (COER, COEP y COED).

i. Organizar y ejecutar acciones de prevencion de desastres y brindar ayuda directa &
nmediata a los damnificados y la renabilitacion de las podlaciones atectadas.

Q. Realizar o promover estudios © investigacicnes para la prevencion de desastres

ocasionados por las caracteristicas climaticas de la region.
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h. Realizar simulacros y simulaciones en los centros laborales, educativos y comunales; asi
cama en locales plblicos y privados.

i, Siecutar &l plansamienta, coordinacion supervision de |as obras de prevencidn,
nvolucrando & todas las entidades ejscutoras del &mbito de su competencia, fomentando
la incorporacian del concapto de prevencicn en la planificacion del desarrollo.

Promover y faciltar la formacin  y equipamiento  de Compafias de Bomberos
Yoluntarics en la Regidn Pung.

k. Promover y apoyar la educacion y sequridad vial,
. Otras gue le encargue el Gerante Regional de Recursos Maturales y Gestion del Medio
Ambiente,
2 CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS.
[ W"DECAP | DENOMINACIONDELCARGO ~TOTAL
L 228 | DIRECTOR DEL PROGRAMA SECTORIAL Il 01 N
228 | EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO II : 01
_ 230 IPLANIFICADCR W i 01 E
31 MEDICO VETERINARID I ) L
_ 235 | TECNICO ADMINISTRATIVO 1l ' 01 E
[ 23  |CHOFERII IREE
; o “TOTAL ' | 06
-3”" FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS
228. DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL NI 458-05-43-D5
a. Direceiona, coordina y avalla las actividades técnico administrativas  en acciones
& Defensa Nacional y Civil.
= b Supervisa la lasor del personal Téenico, Dirsctivo y Profesional.
c. Programa las actividades técnicas de Defansa Macional y Civil en concordancia can
los planes de Desarralic.
d. Dirige, coordina y eval(a la realizacion de las actividades téenicas de Defensa

Macional y Civil.

e Pariicipa en la formulacion del presupuesto de la Qirsccion Regional de Defensa
Macianal y Civil.
f. nspecciona y evalia el desarrollo de las areas de trabajo, emitiende infarmes

técnicos,
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Coordina con sectores, institucionas y oftras que tengan que ver con el accionar de

la Defensa Macianal y Chvil.

Desempefa la Secretaria Técnica de Defensa Civil del Comité Regional de

=i

Ctras que le asigne su jefe inmediate superior en &l campo de su competencia.

@ 229. EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVG Il 458-03-43-EJ

a. Ejecuta y dirige las acciones de logistica de Defensa Nacional y Civil
© i .
i@ b tnaliza las directivas de planeamiento de la Cefensa Macional que permitan
& establecer los objetivos v politicas, para formular los planes.
i C: Llgva a cato 2l planaamiento de |2 movilizacién y las coordinacionas con el campo
& militar
® d, Lleva 3 cabe las capaciaciones y difusian de la Doctrina de Defensa Macicnal y
& Civil
® e Programa y coordina las actividades civicas palricticas para exaltar los valores
L morales de la poblacion.
@ f. Controla y supervisa los niveles de stocks de los bignes de ayuda humanitaria

puestos en custodia por &l INDECL

@ Vo 0 Srograma y conduce 2l abastacimiento logistico y ayuda humanitaria en funcién a
® 1 os Planes Operativos de Emergencia.
& : ff)/ i h. Supervisa la recepcien y distribucidn del apoyo lagistico por las autoridades locales
@ i i de Defensa Civil,
] Gesticna los medios economicos que facliten la atencién de la emergencia y
® rehagilitzcian.
. I Recupera los bienes materiales no fungibles despues dela emergencia.
@ K. Informa sobre las necesidades inmediatas de la poblacidn damnificadas en cascs
&) ) de desastres naturales ylo tecnoldgicos.
® Informa sobre las acciones logisticas brindadas a la poblacion afectada,
@ recomendando y sustentande procedimientos técnicas y alternativas de solucicn.
[ m. Programa y dirige simulacros de acuerdo a la fgnomenclogica de la regicn.
@ n. Asesora 2 las funcionarios, Presidentes de los Comités de Defensa Civil en el
® campo del apoyo logistico,
: o Otras que le asigne su jefe inmediata.
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230.

2.

FLANIFICADOR IV 458-05-43-EJ

a, Plarifica, dirige y controla las acciones de operacionas de Defensa Civil

b Planifica, organiza, y contrcla las actividades relacionadas a la pravencicn,
estimacicn de riesgos, reduccion de riesgos y respuesta ante la emergencia,

C. Elabora informes técnicos sobre las comisionss :ie servicios en cuanto a la
avaluacion de dafos y ayuda humanitaria a brindar a la poblacion afectada por
fenomenos naturales,

d. Asesora a los directivos v Prasidentes de los Comités de Defensa Civil en aspectos
de la operatividad dal sistema de Defensa Civil

e Ciras que le asigne su jefe inmediato en el &rea de su compatencia.

MEDICO VETERIMARIO I ~ 458-05-43-ES

-

a. Apoya en facilitar la formacion y equipamignto de Companias de Bombercs
\oluntarios en la Region.

b. Participa en slaborar planes de emergencia y  en las evaluaciones de resgo

C. Participa en  estudios de investigaciones para la prevencion de desastres
ocasicnades por las caracteristicas climéticas de la ragicn.

d. Participa en la formulacion de planes y politicas 2n materia de Defensa Civil en
concordancia can |a politica ragional.

g Participa an la evaluacidn de emargencia a nivel regional y en las inspecciones
técnicas da Defensa Civil,

Otras que le encargue &l subgerente

TECNICO ADMINISTRATIVO LI 458-05-43-AP

& Elscuta actividades técnicas administrativas  de  regisiro, procesamienta,
clasificacion, varificacion y archiva del movimiento documentaric.

b. Recoge informacion y apoyar en casos de emeargencia.

C Emita opinidn técnica de expadisntes.

d. Verifica procedimientos técnicos y evacuar los informes de Defensa Civil
g Recapciona, almacena, entrega o inventaria materiales y equipos.

f Elabora cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos




L)
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Ejecuta procesos técnicos sencillos de administracién de personal.
Da informacicn relativa al drea de almacenes.

Participa an la elaboracion y disefo de afiches y materigles de difusion de Defensa

Civil.

J- Ciras que le encargue su jefe inmediato an el area e su competencia.

238. CHOFERIIL 458-05-43-AF

2 Conduce &l vehiculo motorizado asignado al Subgerante de Defensa Macional y
Civil.

b. Efectia reparaciones mecanicas necesarias y mantenimiente del vehiculo a su
cargo.

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

. wehicular a su cargo.

d. Anota en un cuademne diariaments todas los servicios v actividades realizadas de

acuerde a la autorizacion del Subgerente de Defensa Nacional y Civil.

1]

Las demas funcianes que lg asigne el Subgerante de Defensa Macional y Civil.
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DIRECCION DE ESTUDICS DE PREINVERSION
1. FUMCIOMES GEMERALES
a. Formular los estudios de inversion plblica, en la fase de preinversion  a nivel de

cenglomerades, perfiles, prefactibilidad y factibilidad, con sujecicn a los lineamigntos de la
Ley del Sistema Nacional de Inversién Plblica, su Reglamento y demas normas vigentes.

b Particioar en la formulacién del Plan Anual de Invarsiones da la regicn.

C Formular normas y directivas de caracter regional que regulen la giecucidn de sstudios de
preinversian, en concerdancia con las disposiciones de caracter nacianal y regional, y de
aplicacion en las dependencias del Gobierno Regional de Puno,

d. Proponer convenios, encargos o consulteria, para la  ejecucion de perfiles de proyecto y
astudios da preinvarsion.

3 E. Participar en los procasos de seleccion para la contratacion de servicios de consultoria.

f. Elaborar los términos de referencia, bases de concurso para la contratacion de senvicics de
consultoria para ejecucion de estudios de prainversion.

q. Formular los estudios de preinversién de los programas de emergencia aprobados por el
Sobierno Regicnal Funo,

h Formular los perfiles técnicos  de los proyectos de interés regional.
il Formular  los informes finales (preliquidacion) de estudios que ejecuta el Gobiernc
; Regicnal,
- :&".
j. Emitic opinién sobre los estudios de preinversion, especificaments en los rubros oe su

competencia, ingenieria del proyact o infraestructura civil

% Llevar el control gresupuestal de los estudios de preinversion y proyectos del Gobierno
Reagional Puna,

I Sistematizar la informacion v mantener actualizada la documentacion de estudios de
oreinversién, para la incorporacién en el SIG v en & Banco de Proyectos.

m Informar sobre los avances fisico financiercs de los estudios realizados en la etapa ds
preinversion, para el sistema cperativo  de seguimiento monitorea  de los proyectos
aprobados y -en gjgcucion.

. Brindar asesoramienta  en aspectos de su competencia a la Alta Direccidn del Gobierno
Regional de Puno.

Q. Ctras que le encomiende el Gerante General Regicnal.
2. CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS
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N°DE CAP | DENCMINACION DEL CARGO ] TOTAL
237 'DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL I - 01
238 |EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO T [ O |
i 23§ | EAPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO 01 .
= 240 INGENIERO IV 01
2417 |ECONOMISTA Il ) B o |
T 22 |MEDICOVETERINARION L |
248 TECNICC EN INGENIERIA I L |
| JOTAL ' ' 07
3. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS
237.  DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL Il 458-07-50-D3
2 a. Coordina, programa, formula y conduce la elaberacian de fichas técnicas, periiles

de proyectes, estudios en sus fases de preinversion, inversion y definitivo de las
obras a ejecutar por &l Gebierno Regional de Puno

. Programa las actividades técnicas y proponer pofiticas para el desarrolo y
aplicacion de los programas a su carge.

) a. Dirige, coording y evalia la realizacion de actividades técnicas v administrativas en
B, la dependancia.
§d b. Participa en la formulacion del presupuesto de fos pregramas a su cargo.

Dirige la elaboracién de normas y directivas para el desarrclio de los programas
de su competencia,

"y
£n

f. Coordina con dependencias regionales, la planificacién y ejecucion  de los
programas,

3. Representa al organismo en comisiones multisectoriales yic eventos nacionales

h. Ciras que le asigne &l jefe inmediato superiar.

238.  EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO Il 458-07-50-EJ

a. Apoya en programar las actividades técnicas y propaner politicas para el desarrollo
y aplicacion de los programas a su cargo

b. Particina en dirigir, coordinar y evaluar la realizacién de actividades tecnicas y
administrativas &n la dependencia.

¢, Participa en la formulacian del presupuesto de Ios programas a su cargo.
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d. Dirige la elaboracién de normas y dirsctivas para el desarrolio de los programas de
su competencia.

g Coording con decendencias regionales, la planificacion y ejecucidn  de los
programas.

f. Otras que le asigne &l jefe inmediato superior.

EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO Il 458-07-50-EJ

oo " a 1 g ¥ . . s I

a. Participa y apoya en programar las actividades tecnicas y propener politicas para |
dasarrclla y aplicacién de los programas a su cargo,

b. Participa en coordinar y evaluar la realizacidn de actividades técnicas vy
administrativas en la dependencia.

[+ Participa &n la formulacidn del presupuesto de los pregramas a su cargo.

d. Farticipa en la elahoracién de  normas y directivas para el desarrolio de los
programas de su compelencia.

B Participa v coordina con dependencias regicnales, la planificacion y ejecucion de
los programas.

f, Otras que le asigne &l jefe inmediato superior.

INGENIERO IV 458-07-50-EJ

3, Participa en la elaboracion de estudios en sus fases de preinversién, inversion y
definitive de las obras y estudios a sjecutar por el Gabierno Regienal Puno.

b Fropone lineamientos metodelogices para la formulacion  del  plan anual de
inversiones en coordinacién con los drganos sjecutivos y desconcentrados y fa
Gerencia Regional de Plansamiento y Presupueste acorde con el plan de accidn
del siercicio fiscal y dentro del marco del Sistema MNacional de Inversién Publica.

i3 Propane v participar en la formulacion del programa de inversicnes de la region en
io correspondients a proyectos y obras de infraestructura

d Flanifica, dirige, coordina y supervisa los estudios y programas especializados en
ingenieria.

B Fropone la narmatividad necesaria para el cumplimiento de sus funciones.

f, Formula los perfiles, estudios de prefactibilidad y factiviicad de los proyectos de
imvarsicn publica,

g. Otras que le asigne el jefs inmeadiato superior,
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ECONOMISTAII 458-07-50-EJ

Elaborz el planeamiento y programacidn regional de proyectcs de inversian
anmarcados en el plan de desarrgllo.

b oncierta y coordina con instituciones pubiicas, privadas, gebiernos locales, para &l
planeamiento y programacién a nivel regional.
C. Conduce, formula, implementa v evalla la priorizacion de necesidades de proyectos
d& inversion,
i Elabora la actualizacion del inventario regional de astudios y obras.
2} Prepara opiniones técnicas, hojas de recomendacion e informes relacionades a
proyecios de preinversion e inversin.,
Participa en la fermulacién del programa de inversiones de corto, mediano y largo
plazo.
g. Prapara documentos de gestion institucional en &reas de su compstencia.
iy Asesora técnicamente en el campo de su competencia.
i, Farmula los informas de evaluacidn del plan operative y memaoriz anual
Otras que le asigne &l jefe inmediato superior
MEDICO VETERINARIO IlI 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 D"ir*'ms_ la ejecucian de programas de desarrollo agropecuario
y SUDEMVisar los mismaos
d. Elabora informas teenicas relacionados con la especialidad.
= Participa en &l planeamiznto de programas de inversién y de operacicn,
f. Presta asesoramiento en el campo de su especialidad.
a. Eiabora y propone guias metodeldgicas para la elaboracion y evaluacion de

astudios relacionados can el desarrolio agropecuario
Elabora proyectos de inversion plblica de desarrallo socicecondmico

Otras que le asigne el jefe inmediato superior.
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246.  TECNICO EM INGENIERIA Il 58.07-30-AP

-

Disefia paquetes de obras de ingenieria civil, de acuerdo a las necssidades
s de la poblacion del ambito de la region

Brinda asesoramiento y emitic opinidn  técnica a los documentos que se le derive

en materia de su especialidad.

Planifica, dirige 0 supervisar pregramas ds inversiones de proyectos de inversion
plolica.

Paricipa en la elaboracion de proyecios Ge normas reglamentos, sobre el
desarrallo de explotacian y concasionarios de cbras de ingenieria.

Participa en la elaboracion de proyectos de planes regionales y locales ce
promacién y desarrallo de obras de ingenieria,

Formula normas técnicas para el fomento de ejecucion de obras civiles. s

Pravee y asegura la buena marcna del preyecto que se le asigna

actividades.

Otras que le asigne &l jefe inmediato superiar.



