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FL PRESIDENTE DEL GOBIERNO REGIONAL JUNIN
VISTO:

£l Manual de Organizacién Y Funciones del Gobierno Regional Junin, formulado por la
Oficina Regional de Desarrollo Institucional e Informatica; "

CONSIDERANDO:
- Prganizacion y Funciones el mismo que precisa la naturaleza, la finalidad , las funciones

‘generales, las atribuciones de los Titulares de las Unidades Orgénicas y sus relaciones. Asi
7 mismo establece, ld estructura funcional y organica de las dependencias hasta el tercer nivel

TNy o .
- '.\gue . mediante Ordenanza N° 002:2003-GR JUNIN, se aprucba el Reglamento de

organizacional; _

Que asi mismo, se¢ encuentra aprobado el Cuadro para Asignacion de Personal 'y del
mismo modo el Presupuesto Analitico de Personal, Jos mismos que consignan y definen los
cargos y plazas necesarios para ci normal desarrollo de las [unciones actividades y
proyectos del Gobierno Regional;

Que por otro lado, el Manual de Organizacion y Funciones es un instrumento normativo
que describe las funciones especilicas a nivel de cargo y puesto de trabajo; complementario
y vinculado a lo establecido en el Reglamento de Organizacion y FFunciones, asi como, en
base a los requerimiento de cargos considerados en el Cuadro para Asignacién de Personal;
Que por lo tanto; es necesario aprobar el Manual de Organizacién y Funciones del
Gobierno Regional Junin, con la [inalidad de facilitar la gestion institucional,

De conformidad con la Directiva N° 001.95-INAP/DNR, Normas para la Formulacién del
: T Manual de Organizacién y Funciones; o . E :

L i o ) }?stando alo px:opuesl‘o y contando con la um[:qrmxdad de la Gerencia General Regional y;
Y Ryl &‘? ¥ | B uso de las facultades y atribuciones conferidas por la Ley N°27867.
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ARTICULO PRIMERO.- Aprobar ¢l Manual de Organizacién y Funciones del Gobierno

Regional, el misma que debidamente visado en cada folio, forma parte integrante de la
" presente Resolucion ' '

ARTICULO SEGUNDO.- Transcribir la presente Resolucién a cada uno de los litulares

de los cargos de todas la Unidades Organicas, comprendidos en el Manual de Organizacién

y Funciones del Gobierno Regional, que se aprueba en el Arliculo anterior.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

GOBIERNO RABGHOINAY

JUNIN
I
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PRESENTACION

El 'Manual de Organizacion y Funciones del Gobierno . Regional AJuh'l;h,"que

a continuacién se presenta, es el documento de gestion institucional que -
por su contenido Yy caracteristicas . “es un documento normativo que’

detalla las funciones especificas al mas minimo nivel de la organizacion,

vale decir a nivel de puestos de trabajo. :

A fin de asegurar que el Gobierno Regional Juhin cuente con un
documento operativo, consistente, agil en el que se encuentren
claramente definidos  las funciones. especificas, - acciones, tareas Yy

responsabilidades técnico administrativa, de sus funcionarios directivos y.

‘servidores; la Oficina-Regional de Desarrollo Institucional e Informatica
conduce la formulacién del Manual de Organizacién -y Funciones; para
cuyo efecto se contd con el aporte de los funcionarios y directivos de las
diferentes unidades Organicas del Gobierno Regional.

El Manual de Organizacién y Funciones por naturaleza debe mantener
estricta coherencia con la Ley Orgénica del Gobierno Regional, el
Reglamento de Organizaciéon y Funciones y Cuadro para Asignacion de
Personal y por lo tanto recoger ademas los procedimientos plazos vy
exigencias de la-normatividad de los diferentes sistemas ‘administrativos
del sector publico . .

-El proceso de cambio de las politicas y normatividad en ‘el Gobierno.

Regional Junin exige que en forma periédica se revise 'y evalue la

vigencia del Manual de Organizacién y Funciones, -dejando abierta la .

posibilidad de su modificacién permanente. Dicho ‘ajuste serd realizado
‘con -mayor acierto, si cuenta con-el aporte de los directos responsables de
cada Unidad Orgénica, contando asi con un documento de gestién
vigente que contribuya en forma real y efectiva al logro de la misién y
institucional. ‘ :

Oficina Regional de Desarrollo Institucional e Informatica
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DEPLAZA

010

Secretario del Consejo Regional
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Asistencia y Apoyo

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

g)

h)

Participar en la formulacién de la agenda y apoyar al desarrolio de la
sesiones convocadas.

Apoyar en las sesiones del Consejo Regional como relator, segin lo
establecido en e reglamento interno del Consejo Regional.

Citar a las sesiones extraordinarias y ordinarias, con la debida
anticipacion proporcionando la informacion necesaria.

Uevar un libro de actas, en que debe constar los acuerdos y decisiones de
cada sesion.

Proporcionar apoyo y asesoramiento a los miembros del Consejo
Regional.

Registrar y administrar el archivo de ordenanzas regionales y acuerdos
del consejo regional.

Difundir y publicar las ordenanzas regionales y dar trdmibe a los acuerdos
regionales.

Otras que le encargue el Consejo Regional.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Ejerce autoridad sobre el personal técnico asignado al Consejo Regional.

Se reporta al Consejo Regional y al Presidente Regional



-6 36,

REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo profesional de abogado, colegiado y habilitado
b) Experiencia en el manejo administrativo gubernamental

c) Experiencia en manejo de archivos.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N® DEPLAZA

012

Técnico 5
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Secreatarial

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
c)

d)

g)

h)

Recepcionar, analizar, sisbematizar, tramitar, archivar y administrar a
través de medios informaticos la documentacién del Consejo Regional.

Elaborar agendas y concertar citas para el Consejo Regional.

Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas institucionales e
instrucciones generales.

Recepcionar y abtender a comisiones O delegaciones en asuntos
relacionados con la entidad.

Clasificar compendios y administrar el archivo de normas legales y
documentos te gestion.

Participar en la elaboracibn de normas y procedimientos de alguna
complejidad, relacionadas con la funcidn secretarial y de apoyo
administrativo.

Atender y orientar a los usuarios; asi como elaborar turmos para el pablico
que sera atendido por el Consejo Regional.

Orientar y asesorar a las secretarias de las otras unidades organicas sobre
normas de comunicacion y la practica de nelaciones pdblicas y humanas,
en concordancia a las normas institucionales sobre el particular.

Distribuir y coordinar la atencion de documentos despachados por el
Consejo Regional.

Iy
e



i)

k)

)

'8- E

Elaborar el cuadro anual de necesidades de la Consejo Regional,
presentandolo oportunamente a fin de que sea integrado en el plan anula
de adquisiciones.

Velar por el orden, la limpieza, seguridad y conservacion de los bienes y
ambientes del Consejo Regional.

Otras funciones que le encargue el Consejo Regional

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)

b)

Ejerce la autoridad sobre el personal de servicio asignado al Consejo
Regional.
Se reporta al Presidente del Consejo Regional

REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

<)
d)
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Titulo profesional de Secretaria Ejecutiva

Capacitacidn especializada en el drea, asi como el manejo de medios
electronicos de comunicacion.

Experiencia minima de 3 afios en cargos similares

Conocimiento de programas computarizados.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DEPLAZA

013

Presidente Regional
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Titular de la Entidad

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

d)

Representar al Gobierno Regional ante los organismos y entidades
publicas o privadas, nacionales e intemacionales.

Presidir el Consejo de Coordinacion Regional.

Orientar y supervisar las actividades de las dependencias y drganos
desconcentrados del Gobiemo Regional,

Presentar al Consejo Regional el Plan de Desarrollo y Operativo Regional,
el Presupuesto Participativo vy el Presupuesto Institucional Anual; asi como
la evaluacion de los resultados en concordancia con los lineamientos de
politica, establecidos por la Presidencia del Consejo de Ministros.

Dirigir el cumplimiento de las funciones generales del Gobierno Regional,
mediante una gestion por resultados.

Resolver en Gltima instanda administrativa, los recursos impugnativos
interpuestos contra las decisiones de los 6rganos o dependencias de la
jurisdiccion del Gobiemo Regional

Designar al Gerente General y demas cargos del nivel gerencial del
Gobierno Regional Junin, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

Cumplir y hacer cumplir las normas legales relacionadas con la gestion
del Gobiemo Regional Junin.
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i)

k)
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o)
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Convocar y dirigir a las autoridades, funcionarios y ejecutivos sectoriales
del Gobiemo Central, omganismos descentralizados, Instituciones
representativas pulblicas o privadas y gobiernos locales en el
departamento de Junin, para formular en conjunto el plan de desarrollo
Regional y el Presupuesto Participativo y operativo regional.

Aprobar la memoria anual presentandola al Consejo Regional, para su
aprobacidn.

Suscribir los contratos, convenios y demas documentos vinculados con fa
gestién al Gobierno Regional, de acuerdo a la legislacion vigente.

Proponer operaciones de crédito extemo o intermo, con sujecion a la
legislacion nacional sobre la materia.

Dirigir Ias acciones de Defensa Givil en la Region.

Proyectar la Imagen Institucional, mediante un adecuado uso de las
comunicaciones.

Otras que le sean encargadas.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)

b)

Ejerce autoridad directa sobre el Gerente General Regional, los Gerentes
Regionales, Directores Regionales, Secretaria de Presidencia, Sub
Gerencias de Desarmollo, Unidades econémicas y Empresas Regionales.

Coordina actividades para el mejor desempefio de sus funciones con las
autoridades politicas, dviles, militares, judiciales, religiosas, funcionarios
publicos del nivel central y representantes de las instituciones pablicas y
privadas localizadas en el ambito del departamento.

REQUISITOS MINIMOS:

Haber sido elegido mediante en Elecciones Regionales

36
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DEPLAZA

015

Procurador Péblico Regional
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Defensa de los Intereses del Estado

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

d)

e)

-

Ejerce la representacion de los drganos y organismos del Gobierno
Regional Junin en los procesos judiciales que se deriven como
consecuencia de sus acciones, actividades y en los que actie como
demandante o demandado, denunciado o parte civil y en los que se
refiere a la determinacién de las responsabilidades que se generen en
cumplimiento de las Resoluciones autoritarias como consecuencia e las
acciones de control.

Efectuar el seguimiento, supervision y coordinacion segun el caso con e
poder Judicial, Procuradores Plblicos de otras instituciones y Minisberio
Pdblico, sobre &l Estado de los procesos judiciales.

Formular informes para el Consejo Regional y para el Consejo de Defensa
Judicial del Estado.

Formular los mecanismos y estrategias necesarias para defensa de los
asuntos judiciales en las diferenbes instancias del Poder Judicial.

Coordinar los aspectos referidos al fortalecimiento de la defensa judicial
en las que estin comprometidos funcionarios y servidores del Gobierno
Regional.

Evaluar y conducir la adopcién de acciones legales como resultado de los
informes emitidos por el érgano de control, ante la determinacion del
dafic econémico contra el patrimonio del Estado o presuncon de
responsabilidad penal.



g)

h)

-13-

Ejecutar las actividades del Plan Operativo del Organo de Defensa Judicial
Regional.

Realizar otras funciones que le sean encargadas por el Presidente
Regional y que se encuentren sefialadas en el D.S. N° 002-2003-1US vy la
Ley N° 17537 y sus modificatorias.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b}

c)

Ejerce autoridad sobre los cargos que conforman la Procuraduria.
Depende y se reporta al Presidente Regional.

Mantiene relaciones de coordinacién y cooperacién con el Consejo de
Defensa judicial del Estado, con el Poder Judicial y e Ministerio Piblico.

REQUISITOS MINIMOS

a)

b)

c)

d)

Titulo profesional de Abogado con ejercicio profesional de quince (15
afios) debidamente acreditado

Estar colegiado y acreditado como miembro habil para ejercer la profesion
por el respectivo Colegio de Abogados.

No estar incurso en las prohibiciones e incompatibilidades establecidas en
la Ley 27588 y su Reglamento, debiendo suscribir una Declaracion
Jurada.

Tener solvencia moral e idoneidad profesional.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N® DEPLAZA

020

Gerente General Regional
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Gerencial

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

d)

g)

Conducir y supervisar la formulacion del Plan de Desarrollo Regional, Plan
Estratédgico Institucional, Plan Operativo Regional, Presupuesto
Participativo e Institucional, presentandolos al Presidente Regional para su
aprobacion respectiva.

Supervisar, monitorear y evaluar la ejecucién de los programas y
proyectos regionales de cardcbher sectorial y &l componente multisectorial
que le comresponda, induidos en e Plan de Desamolio y Operativo
regional.

Coordinar por encargo del Presidente Regional con los sectores y otras
organizaciones del ambito departamental, la formulacién, ejecucion y
evaluacion de los presupuestos de desarrollo de ia region.

Coordinar la formulacion, ejecucion y evaluacién del Presupuesto del
Gobierno Regional en coordinacién con la Gerencia Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

Efectuar el seguimiento y control de calidad de Ia ejecucion de los
anteproyechos y proyechos de inversion.

Supervisar y evaluar la ejecucion del Plan de desarrolic y Operativo
Regional, informando de sus resultados al Presidente Regional.

Proponer al Presidente Regional las politicas y estrategias para impulsar el
Desarrollo Regional.

T
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h)

)

k)

)

m)

-16- It

Por encargo del Presidente Regional supervisar y evaluar la ejecucion y la
calidad de los servicios pulblicos y administrativos que brindan las
Gerencias Regionales.

Ejecutar y supervisar la aplicacion de las nomas Técnicas vy
Administrativas emitidas por los organismos de nivel nacional que tengan
implicancia en e Desarmolio Regional.

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

Evaluar y proponer al Consejo Regional las acciones de personal
necesarias para la buena marcha institucional.

Informar al Presidente Regional sobre Ia gestibn administrativa y
financiera del Gobiemo Regional.

Otras que le sean encamgadas por el Presidente Regional.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)

b)

Ejerce autoridad sobre los Gerenbes Regionales, Directores Regionales
Sub Gerentes de Desarroilo, Sub Directores.

Coordina actividades por delegacion ocon autoridades politicas, civiles,
militares, judiciales, religiosas, fundonarios pliblicos del nivel central y
representantes de las instituciones publicas y privadas localizadas en el
ambito departamental.

REQUISITOS MINIMOS

a)

Titulo Profesional Universitaric de Ingenieria Gyvil, Ingeniero Industrial,
Economia, Licenciado en Administracion u otra especialidad relacionada
con el desarrollo socioecondmico.

Ampilia experiencia en la conduccion de Proyectos.

Capacitaciébn especializada en Gestion Publica Gerencial, Desarrollo
Empresarial y Administracion de Proyectos.

vy
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

Ne DEPLAZA

021

Técnico 6
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Secretarial

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar, archivar y administrar a
través de medios informéticos la documentacion de la Gerencia General
Regional.

Elaborar agendas y concertar citas para el Gerente General Regional.

Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las nommas institucionales e
instrucciones generales.

Recepcionar y atender a comisiones © delegaciones en asuntos
relacionados con la entidad.

Participar en la elaboracién de normas y procedimientos de alguna
complejidad, relacionadas con la funcion secretarial y de apoyo
administrativo.

Atender y orientar a los usuarios; elaborar turnos para e plblico que sera
atendido por el Gerente General.

Orientar y asesorar a las secretarias de las otras unidades organicas sobre
normas de comunicacion y la prictica de relaciones ptblicas y humanas,
en concordancia a las normas institucionales sobre el particular.

Distribuir y coordinar la abencion de documentos despachados por el
Gerente General Regional.

"~



)

k)
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Elaborar el cuadro anual de necesidades de la Gerencia General Regional,
presentdndolo oportunamente a fin de que sea integrado en el plan anual
de adquisiciones.

Velar por el orden, la limpieza, seguridad y conservacién de los bienes y
ambientes de Ia Gerencia General Regional.

Otras funciones que le encargue el Gerenbe General Regional.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)

b)

Ejerce la autoridad sobre el personal de servicio asignado a la Gerendia
General Regional.

Se reporta al Gerenbe General Regional

REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

<)
d)
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Titulo profesional de Secretaria Ejecutiva.

Capacditacion especializada en el drea, asi como e manejo de medios
electronicos de comunicacién.

Experiencia minima de 5 afios en cargos similares

Conocimiento de programas computarizados.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DEPLAZA

022

Técnico 5
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Chofer

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

<)

d)

Conducir el vehiculo motorizado a su cargo, observando las reglas de
transito y normas correspondientes, evitando cometer infracciones.

Realizar la limpieza y custodia de los acoesorios y herramientas
destinadas al vehiculo

Realizar el mantenimiento y reparaciones de cierta complejidad del
vehiculo que se encuentra a su cargo.

Realizar las gestiones correspondientes, para mantener vigentes los
permisos, licendias y autorizaciones, relacionadas con el vehiculo a su

cargo.
Velar por la seguridad del vehiculo a su cargo, sobre todo en los lugares
de destino de los viajes de comision de servicios.

Informar al bdrmino de la distancia y bajo responsabilidad, al responsable
de Servidos Auxiliares sobre algun inddente y/o imprevisto con &
vehiculo en los viajes que realiza.

Gestionar y supervisar el mantenimiento preventivo del vehiculo
Manbener actualizado la bitacora del vehiculo a su cargo.

Otras funciones que le encargue el Gerente General Regional

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)

No ejerce autoridad.

39
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b} Se reporta al Gerente General Regional y al responsable de Servicios
Auxiliares de la Oficina Regional de Abastecimiento y Servidos Auxiliares.

REQUISITOS MINIMOS:
a}) ticendia Profesional de Conducir de la categoria A-III
b) Capaditacion especializada en mecdnica automotriz.

c) Experiencia minima de cinco {5} afios en cargos similares.




GERENCIA REGIONAL DE

DESARROLLO ECONOMICO
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DEPLAZA

023

Gerente Regional de Desarrollo

Econémico
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Gerencial

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

Planificar, dirigir, coordinar y evaluar el proceso de desarrolic econdmico
de la Regién Junin, considerado en o Plan de Desarrollo Concertado

Regional.
Proponer el Plan Estrabégico de Desarrollo Economico Regional, articulado

con el PDRC-Junin.

Concertar y ejecutar las actividades y proyectos de desarrolio economico

‘en la Region Junin.

Desarrollar las acciones para crear las condiciones necesarias para la

inversidén productiva en la Region Junin.

Proponer acciones que impulsen el desarrollo competitivo de las ventajas

comparativas existentes en la Regién Junin.
Participar en la formulacién del presupuesto anual del Pliego.

Desarrollar actividades que fomenten la competitividad empresarial en la

Regién Junin.

Implementar el sistema regional de intefigencia de mercados y un portal
informatico de la Gerendia Regional de Desarrollo Econdmico.

Otras funciones que le encargue & Gerente General Regional.

347
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Dirige, supervisa y evalia a las Sub Gerencias a su cargo
b) Coordina, recibe indicaciones ¥ se reporta al Gerente General Regional.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo Profesional Universitario de Economista, Ingeniero Econdmico yfo
Industrial, con especializacién en dencias econdmicas y administrativas.

b) Experiencia minima de 10 afios en la conduccién gerencial

<) Dominio de programas de computacién e Informatica

()
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

NS DEPLAZA

024

Técnico 6
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Secretarial

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

g}

Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar, archivar y administrar a
través de medios informaticos la documentacion de la Gerencia Regional
de Desarrollo BEconomico.

Elaborar agendas y concertar citas para el Gerente Regional.

Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas institucionales e

instrucciones generales.

Recepcionar y atender a comisiones O delegaciones en asuntos
relacionados con la entidad.

Participar en Ia elaboracién de normas y procedimientos de alguna
complejidad, relacionadas con la fundon secretaral y de apoyo
administrativo.

Atender v orientar a los usuarios y elaborar turnos para el pablico que

sera atendido por el Gerente Regional.

Orientar y asesorar a las secretarias de las otras unidades organicas sobre
normas de comunicacidn y la priactica de relaciones piblicas ¥y humanas,
en concordancia a las normas institucionales sobre el particular.

Distribuir y ooordinar la atencidn de documentos despachados por el
Gerent= Regional de Desarrolio Econdmico.

e

e
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i) Elaborar el cuadro anual de necesidades de la Gerencia Regiona!l de
Desarrollo Econémico, y presentdndolo oportunamente a fin de que sea
integrado en el plan anual de adquisiciones y contrataciones.

B Velar por el orden, la limpieza, seguridad y conservacién de los bienes y
ambientes de la Gerencia Regional de Desarrollo Econémico.

k) Otras funciones que le encargue & Gerente General de Desarrollo
Econdmico.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Ejerce la autoridad sobre of personal de servicio asignado a la Gerenda
Regional de Desarrollo Econdmico.

b} Se reporta al Gerente Regional de Desarrollo Econdmico.

REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo profesional de Secretaria Ejecutiva ,

b) Capaditacién especializada en el drea, asi como e manejo de medios
electronicos de comunicacion.

c) Experiencia minima de 5 afios en cargos similares.

d) Conocimiento de programas computarizados.

¢)
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

NeDEPLAZA

025

Sub Gerente Regional
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Gerencial

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

g)

h)

Formular el Plan Estratégico de Desarrollo Econdmico de la Regidn Junin,
en concordancia con el Plan de Desarrollo Concertado Regional.

Formular y proponer politicas, directivas, normas para el desarrollo
Econdmico de la regién Junin.

Formular ¥ proponer a la Gerencia el Plan operativo v el Requerimiento
Presupuestal de la Sub Gerendia.

Formular los proyectos de Pre Inversién de Desarrolio econdmico de la
Region Junin.

Proponer acciones que promuevan la competitividad empresanal en ia
Regidn Junin con fines de exportacion.

Dirigir el Sistema Regional de Inteligencia de Mercados y el portal
Informdtico de la Gerencia Regional de Desarrollo Econdmico.

Participar en la formulacidn del Anteproyecto y Programas de Inversiones
del Piego.

Otros que le encamgue la Gerencia Regional de Desarrollo Econdmico.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)

Dirige, supervisa, coordina y evalGa al personal profesional, técnico y

auxiliar a su cargo.

Coordina recibe indicaciones y se reporta al Gerent2 Regional de
Desarrollo Econdmico.

)
s B
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REQUISITOS MINIMOS

a)
b}

c)

d)

Titulo profesional Universitario de economista o Lic. en administracion.
Experiencia profesional de cinco {5) afios en desarrollo econémico ¥
Gestion Piiblica.

Capacitacidn especializada en manejo de proyectos y gestibn de
empresas,

Dominio de programas de Computacién e Informatica.

o~
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA

026

Profesional 8
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL: -
Asistente en Desarrollo Econémico

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b}

<}

d)

f)

Participar en la formulacidn del Plan de Desarrollo Econdmico de la Region .

Junin,

Formular las politicas, directivas y normas para el Desarrolio Econdmico
de la Region.

Formular los Proyectos de Pre Inversidn para el Desarrollo Econdémico

dentro del 4mbito de las funciones asignadas a la Gerencia Regional.

P YE
Participar en la formulacion del Plan Operativo Institucional de ia Gerendia

Regional de Desarrolio Econémico.

Participar en la formulacién del Anteproyecto y Programa de Inversiones
del Gobiemo Regional Junin.

Otros que le encargue el Sub Gerente Regional de Promoddn de

Inversiones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)

b}

-~
&

Coordina con el personal de la Sub Gerencia Regional de Promocion de

Inversiones.

Depende y se reporta al Sub Gerente Regional de Promocion de
Inversiones.

REQUISITOS MINIMOS

a)
b}

L
[z
i 2
\
\

Titulo profesional universitario de Economista o Lic. en administracion,

Experiencia profesional de cuatro {4) afios en Desarrolio Econdmico ¥
Gestién Publica.

(]

4l



<)

d)
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Capacitacion especializada en manejo de proyectos Y

empresas.
Dominio de programas de Computacion e Informatica.

N7 W
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA

027

Profesional 7
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Coordinador/Promotor

FUNCIONES ESPECIFICAS

aj}

b)

g}

h)

Participar en la formulacidn de Programas de Promocion de Inversiones
de la Region Junin.

Participar en la Formulacién del Plan Estratégico de Promocion de

Inversiones de la Region Junin,
Identificar los proyectos de Inversidn Privada en la Regidn Junin.

Proponer el otorgamiento de concesiones de proyectos de promocion de

la inversion privada.

Gestionar el financiamiento de proyectos de promocién de la inversion

privada.

Participar en la formacidn del Comibt® Especial Regional de Promocion de

{a Inversion privada.

Formular y desarrollar eventos de capacitacion y asistencia técnica para la

promocion de la inversion privada.

Otros que le encargue el Sub Gerente Regional de Promocidon de

Inversiones,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a}

Coordina con el personal de la Sub Gerencia de Promocidn de

Inversiones.

Depende y se reporta al Sub Gerente Regional de Promocion de

Inversiones.

33k
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REQUISITOS MINIMOS

a)
b}

Titulo profesional universitario de Economista o Lic. en Administracion.

Experiencia profesional de cuatro (4) afios en Desarrolio Econdmico ¥
Gestion Publica.

Capacitacibn especializada en manegjo de proyectos y gestion de

empresas.

[
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N DEPLAZA

028

Profesional 6
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Promotor de Inversiones

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

e)

g)

Formular proyectos yfo actividades para la promoddén de la
competitividad empresarial para fines de exportacion.

Evaluar proyectos e iniciativas orientados al sistemna de privatizaciones y

Concesiones.

Elaborar programas de supervisién para proyectos productives, sistema
de privatizacién y de inversion privada.

Formular perfiles de pre inversion dentro del 4mbito de las funciones que
compete a la Gerencia Regional de Desarrollo Econdmico.

Representar a la Gerencia Regional de Desarrollo Econdmico v a la
entidad cuando se le autorice en asuntos relacionados a su competencia.

Apoyar en la formulacidn de politicas, directivas y normas para e
Desarrollo Econdmico de la Regién.

Otras que le encargue el Sub Gerente Regional de Promocidn de
Inversiones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
a)
b}

Coordina con el personal de la Sub Gerencia Regional

Depende v se reporta al Sub Gerente Regional de Promocion de
Inversiones.

336



REQUISITOS MINIMOS

a)

b)

c)

dj

Titulo profesional universitario de Economista o Licenciado en
Administracion.

Experiencia profesional de tres (3) afios en Desarrollo Econdmico y
Gestion Publica.

Capacitacidn especializada en manejo de proyectos y gestion de
empresas.

Dominic de programas de computacion e informatica.

335
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N°DEPLAZA

029

Profesional 6
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Promotor de Inversiones

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

)

q)

Formular proyectos y/o actividades para la promocion de la competitividad
empresarial para fines de exportacion.

Elaborar programas de promocién y asistencia técnica de los proyectos
y/o programas en coordinacibn con la poblacion y organizaciones
representativas.

Elaborar formatos y fichas técnicas de supervision y evaluacién para las
dependendias sectoriales de la Gerencia Regional.

Formular perfiles de Pre Inversion dentro del ambito de las funciones que
competen a la Gerencia Regional.

Representar a la Gerencia Regional de Desarrollc Econdmico v a Ia entidad
cuando se le autorice en asuntos relacionados a su competencia.

Apoyar en la formulacion de politicas, directivas y normas para =
Desarrolio Economico de la Regidn.

Otros que le encamgue el Sub Gerente Regional de Promocién de
Inversiones.

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

a)
b}

Coordina con el personal de la Sub Gerencia Regional.

Depende y se reporta al Sub Gerente Regional de Promocidbn de

Inversiones.



&
)

REQUISITOS MINIMOS

a)

b}

Titulo profesional universitario de Economista o licenciado en
Administracion.
Experiencia profesional de tres (3) afios en Desarrollc Econémico y
Gestion Pablica.

Dominio de programas de computacion e informdtica.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA
030
Profesional 5 B
DENOMINACION DEL CARGO
FUNCION PRINCIPAL:
Promotor de Inversiones
FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Formular proyectos y/o actividades para la promocidn de la inversion

privada.

b} Proponer programas de asistencia técnica de los proyectos y/o programas
en coordinacién con la poblacion y organizaciones representativas.

<) Formular perfiles de pre inversion dentro del ambito de las funciones que
competen a la gerencia Regional.

d) Apoyar en la formulacién de politicas, directivas y normas para el
Desarrolio Econémico de fa Region.

e) Ffectuar la evaluacion financiera de las adhividades y/o proyectos

asignados a la Gerencia Regional.

) Gestionar financiamiento para proyectos productivos ante la Cooperacion

Técnica Intemacional.

g) Otros que le encargue el Sub Gerente Regional de Promocion de

Inversiones.
LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD
a) Coordina con el personal de Ia Sub Gerencia Regional.

b) Depende y se reporta al Sub Gerente Regional de Promocion de

Inversiones.

- -
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REQUISITOS MINIMOS

a)

b)

£)

Titulo profesional universitario de Economista o Llicenciado en
Administracion.

Experiencia profesional de tres (3} afios en conduccion de proyectos.

Dominio de programas de computacion e informatica.

()
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GERENCIA REGIONAL DE

DESARROLLO SOCIAL

331
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA
033

Gerente Regional
DENOMINACION DEL CARGO -

FUNCION PRINCIPAL:

Gerencial

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Pianificar, dirigir coordinar, supervisar y evaluar las actividades de Ila
Gerencia Regional de Desarrolio Social.

b) Supervisar y evaluar las acciones de la Sub Gerencias Regionales a su
cargo para dar cumplimiento a los planes, programas y acuerdos de sus
competencias.

c) Participar en el Comité de Coordinacién Gerencial convocade por la
Presidencia Regional.

d} Ejecutar los recursos financieros, bienes y activos, capacidades humanas,
necesarios para la Gestidn Gerencial.

e) Participar en las Sesiones del Consejo Regional

fy Proponer normas bajo las cuales se desarrollan las actividades de ia
Gerencia.

g) Presentar y brindar informacion oportuna sobre los proyectos y programas
que desarrolla la Gerenda.

h) Presentar informes periodisticos a la Gerencia General Regional, sobre la
Gestion que se desarmrolla,

i) Participar en la formulacidn del Plan de Desarrollo Regional Concertado,

Presupuesto Institucional y & Programa Anual de Inversiones, Programa
de competitividad.

)]
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Supervisar y controlar los avances de la ejecucién de los planes
operativos de las Sub Gerencias a su cargo, aplicando en casos de
deficiencias las medidas correctivas par el logro de los objetivos v metas
institucionales.

Otras que le encargue el Gerente General Regional.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b)

Tiene Autoridad sobre fos Sub Gerentes.

Coordina, recibe indicaciones y se reporta al Gerente General Regional.

REQUISITOS MINIMOS

a)

b)

c)

d)

Titulo  Profesional Universitario de Economista, licenciado en
Administracién, Sociblogo o afines.

Experiencia minima de diez {10) afios en Desarrolloc Social y de
Capacidades Humanas.

Haber ejercido cargos de responsabilidad gerencial en Entidades de la
Administracion Pablica.

Dominio de programas de computacion e informética.

3
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA
034

Técqico 6
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Secretarial

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

<)

d)

a)

h)

Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar, archivar y administrar a
través de medios informaticos la documentacion de la Gerencia Regional
de Desarrolio Social.

Organizar y coordinar las entrevistas y reuniones del Gerente Regional y
preparar la agenda con la documentacion respectiva

Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas e instrucciones

generales.

Recepcionar y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados
con la Entidad.

Participar en la elaboracién de normas y procedimientos de alguna
complejidad, relacionados con la fundén secretarial y de apoyo
administrativo,

Atender, orientar a los usuarios y elaborar tumos para el piblico que serd
atendido por el Gerente Regional.

Orientar y asesorar a las secretarias de las otras unidades organicas
sobre nommas de comunicacién y la prictica de relaciones publicas y

humanas en concordancdia a las normas institucionales sobre el particular.

Distribuir y coordinar la atencién de documentos despachados por el
Gerente Regional.

Preparar file de cada una de los proyectos que maneja la Gerendia.
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i) Elaborar el cuadro anual de necesidades de la Gerencia Regional,
presentdndolo oportunamente a fin de que sea integrado en el Plan Anual
de Adquisiciones y Contrataciones.

k) Administrar los materiales de escritorio que se asignan a la Gerencia.

1) Velar, el orden, la limpieza, seguridad y conservacién de los bienes y &
ambiente de la Gerendia

%

m}  Otras que le encargue el Gerente Regional de Desarrolic Social.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Ejerce autoridad sobre el personal de servicio asignado a la Gerencia
Regional.

b} Depende y se reporta al Gerente Regional de Desarrolio Social,
REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo Profesional de Secretaria Ejecutiva Bilingiie

b) Capacitacion especializada en el area, asi como el manejo de medios
electronicos de comunicacion.

c) Experiendia de cinco afios en cargos similares.

d) Conocimiento de programas computarizadcs.




SUB GERENCIA REGIONAL DE
DESARROLLO SOCIAL E

IGUALDAD DE
OPORTUNIDADES

25
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA
035

Sub Gerente Regional
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Gerencial

FUNCIONES ESPECIFICAS

ai

P

b

c)

d}

e}

f)

a)

Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar, regular facilitar y evaluar
actividades de la Sub Gerencia de Desarrollo Social e Igualdad
Oportunidades y Poblacion

Proponer las poliicas en materia de desarrollc social e igualdad de

oportunidades de su competencia.

Formular politicas, regular, dirigir ejecutar, promover, supervisar ¥
controlar las acciones orientadas a la prevencidn de la violencia politica,

familiar y sexual.

Promover la participacion ciudadana en la planificacion, administracidn ¥
vigilancia de los programas de desarrollo e inversion social en sus

diversas modalidades.

Gestionar y fadilitar el aporte de la cooperacion técnica internacional y las
empresas privadas en los programas de lucha contra ia pobreza y

desarrollo social.

Programar y desarrollar acciones que impulsen una distribucion territorial
de la poblacién

Formular y ejecutar politicas de acciones concretas y orientadas para la
asistencia social se tome productiva para la Region.

Identificar zonas donde falta el apoyo integral de sus necesidades.

Elevar la propuesta del Presupuesto y el Plan de Trabajo de la Sub
Gerencia.

3.3
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46

Otras que le encargue el Gerente Regional de Desarrollo Social.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)

b)

Dirige, supervisa, coordina y evalia al personal profesional, técnico y
auxiliar a su camgo.

Coordina, recibe indicaciones y se reporta al Gerente Regional de
Desarrollo Social.

REQUISITOS MINIMOS

a)

b}

<)
d)

Titulo  Profesional universitario de Economista, Licendado en
Administracion, Socidlogo, Antropdlogo.

Experiencia minima de cinco {05) afios en acciones de Promocién Social
Capacitacion especializada en asuntos relacionados al drea.

Conocimiento de Programas de computacién,

.
g
Dok ba
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA
037

Profesional 7
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Coordinador

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

Formular Politicas, directivas, normas y procedimientos bécnicos para =l
desarrollo de las actividades para establecer el nivel de participacién del
sector publico y facilitar la inversion privada.

Coordinar con la Sub Gerencia Regional la formulacion de perfiles v

programas de desarrolio

Apoyar en la orientacion de ejecucidon de actividades técnicas de los
proyectos considerados en el programa de inversiones de acuerdo a o
establecido en el Sisterna Nacional de Inversién Publica { SNIP)

Controlar y calificar el avance de los proyectos vy estudios programados

Promover y gestionar la aprobacion de convenios para la participacion del
sector publico para facilitar la inversion privada

Proporcionar asistencia técnica a los inversionistas, municipatidades,
organizaciones en materia de desarrollo social, capacidades humanas e
iguaidad de oportunidades

Emitir informes ticnicos mensuales, trimestral, semestral u anual de las
actividades ejecutadas

Integrar comisiones de trabajo para tratar asuntos relacionados con la
problematica de la poblacion

Otras que le encargue el Sub Gerente Regional de Desarrollo Social e
Igualdad de Oportunidades y Poblacion.
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
a) Coordina con el personal de la Sub Gerendia Regional.

b} Depende y se reporta al Sub Gerente Regional de Desarrollo Social e
Igualdad de Oportunidades y Poblacion.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo Profesional Universitaric de Economista, licenciado en
administracién, Ingeniero, Servicio Sodial, socidlogo, Antropdlogo.

b} Expetiencia minima de cuatro (04) afios en el Desarrollo de trabajos
Saciales y Proyectos.

c) Capaditacion especializada en Desarrollo Social, Relaciones Humanas.

d) Conocimiento de Programas de computacion.

(%)

e
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

Ne DEPLAZA

038

Profesional 7
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Promotor

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

g)

h)

Qﬂu
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Formular Politicas, directivas, normas y procedimientos bécnicos para e
desarrollo de las actividades para establecer el nivel de participacion del
sector publico y facilitar la inversion privada.

Coordinar con la Sub Gerencia Regional la formulacion de perfiles y
programas de desarrollo

Apoyar en la orientacién de ejecucion de actividades técnicas de los
proyectos considerados en el programa de inversiones de acuerdo a lo
establecido en el Sistema Nacional de Inversion Pablica (SNIP)

Controlar y calificar el avance de los proyectos y estudios programados.

Promover y gestionar la aprobacién de convenios para la participacion del
sector ptiblico para facilitar la inversion privada

Proporcionar asisbencia btécnica a los inversionistas, municipalidades,
organizaciones en maberia de desarrollo social, capacidades humanas e
igualdad de oportunidades.

Emitir informes técnicos mensuales, trimestral, semestral u anual de las
actividades ejecutadas.

Integrar comisiones de trabajo para tratar asuntos relacionados con la
problemética de la poblacion.

Otras que le encargue el Sub Gerenbe Regional de Desarrollo Social e
Igualdad de Oportunidades y Poblacion.

(N

LS



-50- SR 318

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
a) Coordina con el personal de la Sub Gerencia Regional.

b) Depende y se reporta al Sub Gerente Regional de Desarrollo Social e
Igualdad de Oportunidades y Poblacion.

REQUISITOS MINIMOS

c) Titulo Profesional Universitaric de Economista, Llicenciado en
administracién, Ingeniero, Servicio Sodial, socidlogo, Antropdlogo.

d) Experiencia minima de cuatro (04) afios en el Desarrollo de trabajos
Sociales y Proyectos.

2} Capacitacidn especializada en Desarrollo Social, Relaciones Humanas.

f) Conocimiento de Programas de computacion.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N DEPLAZA

039
Profesional 6
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Promotor Social

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

Identificar, seleccionar Proyectos Sociales y elaborar perfiles que se
encuentren enmarcados en Generacion de Ingresos y desamolic de
capacidades humanas.

Realizar trabajos de campc para la mejor ejecucion del plan de
actividades programadas por la Sub Gerendia.

Realizar programas de Promocion, Desarrollo y Asistencia Técnica con la
poblacion, organizaciones consideradas en el plan de actividades.

Realizar investigaciones, analizar y procesar informacion en lo gue
respecta a la mejora de capacidades humanas.

Apoyar en la formulacibn de politicas, directivas, nomas vy
procedimientos bécnicos para el desarrolio de las aclividades para
establecer el nivel de participacibn del sector plblico y fadlitar la
inversion privada.

Formular planes de desarrollo en Capaddades Humanas del adulto mayor,

joven adolescente, familia nifio.

Promover la realizacidn de actividades de educacidn, cursos talleres,
eventos sobre las actividades planteadas por la Sub Gerencia Regional.

Proponer, estudiar y aplicar nuevas metodologia y técnicas de
investigacion.
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Otras que le encargue el Sub Gerente Regional de Desarrollo Social,
Igualdad de Oportunidades y Poblacién.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b}

Coordina con el personal de la Sub Gerencia Regional.

Depende y se reporta al Sub Gerente Regional de Desarrollo Social e

Igualdad de Oportunidades y Poblacion.

REQUISITOS MINIMOS

a}

b}

<)
d)

Titulo Profesional Universitario de Economista, Lcenciado en
administracion, Ingeniero, Servicio Social, Sociblogo, Antropdlogo.

Experiendia minima de tres (03) afios en e desarrolio de trabajos Sociales
y Proyectos.

Capacitacién especializada en Desarrollo Social, Relaciones Humanas.

Conocimiento de Programas de computacién

REQUISITOS MINIMOS

a)

b)

<)
d)

Titulo Profesional Universitario, Sociblogo, Antropdlogo, Servicio Sociales

y otros en funcion a la experiencia.

Experiencia minima de tres {03) afics en el Desarrolio de trabajos
Sociales v Desarrollo de Capacidades Humanas.

Capacitacion especializada en el tema de Desarrollo social.

Conocimiento de Programas de computacién.

3:6
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DEPLAZA
040

Profesjonal 6
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Promotor Social

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b}

g)

Identificar, seleccionar Proyectos Sodiales y elaborar perfiles que se
encuentren enmarcados en Generacién de Ingresos y desarrollc de
capacidades humanas.

Realizar trabajos de campo para la mejor ejecucion del plan de
actividades programadas por la Sub Gerencia.

Realizar programas de Promocidn, Desarrollo y Asistencia Técnica con la
poblacion, organizaciones consideradas en el plan de actividades.

Realizar investigaciones, analizar Y procesar informacion en lo que
respecta a la mejora de capacidades humanas.

Apoyar en la formulacion de politicas, directivas, normas y procedimientos
bicnicos para el desarrollo de las actividades para establecer el nivel de
participacion del sector pablico y facilitar la inversién privada.

Formular planes de desarrollo en Capacddades Humanas del adulto mayor,
Jjoven adolescente, familia nifio.

Promover la realizacion de actividades de educacion, cursos talleres,
eventos sobre las actividades planteadas por la Sub Gerencia.

Proponer, estudiar y aplicar nuevas metodologia y técnicas de
investigacion.

Otras que le encargue el Sub Gerente Regional de Desarrollo Social,
Igualdad de Oportunidades y Poblacién.
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b}

Coordina con el personal de la Sub Gerendia Regional.

Depende y se reporta al Sub Gerenbe Regional de Desarrollo Social e
Igualkdad de Oportunidades y Poblacién.

REQUISITOS MINIMOS

a)

b}

<)
d)

Titulo Profesional Universitaric de Economista, Llicenciado en
administracion, Ingeniero, Servicio Sodial, Socidlogo, Antropdiogo.

Experiencia minima de tres (03) afios en =l desarrollo de trabajos Sociales
y Proyectos.

Capacitacién especializada en Desarrollo Social, Relaciones Humanas.

Conocimiento de Programas de computacion

REQUISITOS MINIMOS

a)

b)

c)
d)

Titulo Profesional Universitario, Socidlogo, Antropdlogo, Servicio Sociales
y otros en funcion a la experiencia.

Experiencia minima de tres {03) afios en el Desarrollo de trabajos Sociales
y Desarrollo de Capacidades Humanas.

Capacitacion especializada en el btema de Desarrollo sodial.

Conocimiento de Programas de Computacion

31
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA
041

Profesional 5
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Promotor Social

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

d)

e)

f)

g)

h}

Identificar y seleccionar proyectos sociales

Formular acciones concretas orientado, para que la asistenda sodal se
torne productiva para la regidn con proteccion y apoyo de los nifios
jovenes, adolescentes, mujeres personas con discapacidad, adultos
mayores y sectores sociales en situacion de riesgo y vulnerabilidad.

Apoyar en la formuladén de politicas, directivas, nommas Yy
procedimientos técnicos para el desarrollo de las actividades y establecer
el nivel de participacion del sector plblico y facilitar la inversion publica y
privada.

Promover la realizacién de actividades de educacicn, cursos talleres,
eventos sobre las actividades planteadas por la Sub Gerencia Regional.

Proponer, estudiar y aplicar nueva metodologia y técnicas de
investigacion.
Formular planes de desarrollo en capacidades humanas del adultc mayor,

joven, adolescente, familia y nifio.

Formular acciones orientadas a la prevencion de la violencia politica,
familiar vy sexual y a la incusidn, priorizacidn y promocidn de las

comunidades campesinas y nativas.
Identificar indices de pobreza

Otras que le encargue el Sub Gerente Regional de Desarrollo Social e
Igualdad de Oportunidades y Poblacion. ;
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b}

Coordinar con el personal de la Sub Gerencia Regional.

Depende y se reporta al Sub Gerente Regional de Desarrolio Social 2
Iguaidad de Oportunidades y Poblacion.

REQUISITOS MINIMOS

a)

b)

<)
d)

Titulo Profesional Universitario de Socidlogo, antropologo, Comunicador
Social

Experiencia minima de tres (3) en el Desarrollo de Trabajos Sociales y
Desarrollio de Capaddades Humanas.

Capacitacién especializada en el tema de Desarrollo Social

Conocimiento de Programas de Computacion,
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA

042

Profesional 3
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Promotor Social

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

<)
d)

g}

Identificar y seleccionar programas, proyectos sociales.

Realizar programas de Promocién, desarrollo y asistencia con la
poblacion, organizaciones.

Participar en la elaboracion de perfiles de desarrolic sodial

Representar a la Sub Gerencia Regional de Igualdad de Oportunidades y
Poblacién y a la Institucién cuando se le autorice en asuntos relacionados
con la entidad.

Apoyar en la formulacion de politicas, directivas, nommas ¥
procedimientos técniocos para el desarrollo de las actividades para
establecer e nivel de partidpacién del sector publico y fadlitar ia
inversidn privada.

Participar en la formulacion planes de desarrollo en Capacidades humanas

del adulto mayor, joven adolescente, familia, nifio.

Desarrollar e implementar sistemas de informacion, organizando redes de
datos con las instituciones publicas y privadas relacionadas con desarrolic
social y poner a disposicidn de la poblacion la informacidn il referida a la
Gestion de la Sub Gerencia Regional,

Identificar indices de pobreza

Otras que le encargue el Sub Gerente Regional de Desarrollo Social e
Igualdad de Oportunidades y Poblacion.
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
a) Coordina con el Personal de la Sub Gerencia Regional

b) Depende y se reporta al Sub Gerente Regional de Desarrollo Social e
Iguaidad de Oportunidades y Poblacion

REQUISITOS MINIMOS
aj) Titulo Profesional Universitario de Comunicador, Socidlogo, servicio Social

b) Experiencia minima de tres {03) afios en e Desarrolio de Trabajos
Sociales y Desarrollo de capacidades humanas.

) Capacitacion especializada en el tema de desarrollo social

d) Conocimiento de Programa de computacién.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DEPLAZA

044

Gerente Regional
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Gerencial

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

g)

Participar en el Comité de Coordinacion General, segiin convocatoria de la
Presidenda Regional.

Dirigir la formulacion de politicas, planes, actividades en materia de dreas
protegidas de medio ambiente y defensa civil.

Dirigir la formulacién de proyectos regionales para el medio ambiente y
defensa civil de acuerdo al sistema de inversicn publica e identificar los

correspondientes a la Cooperacion Técnica Internacional.

Participar en la formulacion del Man de Desarrollo Regional Concertado,
Presupuesto Institucional, Plan Operativo Institucional y el Programa

anual de Inversion.

Supervisar y evaluar las acciones de las Sub Gerencias Regionales de
Medio Ambiente y Recursos naturales y Defensa Givil.

Realizar las coordinaciones interinstitucionales con las entidades ptblicas
y privadas en el ambito nacional, regional y local, orientadas a la gestion
ambiental de defensa civil.

Condudir la ejecucidn de los recursos financieros, logisticos, y humanos a
cargo de la Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestidn del medio
ambiente,

Promover ia gestion de financdamiento para la ejecucion de los planes,
programas y proyectos regionales de Medio Ambiente y Defensa Civil.
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i) Evaluar !os planes y proyectos regionales de medio ambiente y defensa
civil,

i) Otras que le encargue el Gerente General Regional

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

aj Dirige y supervisa y evaltia las Sub Gerencias a su cargo.

b} Coordina, recibe indicaciones y se reporta al Gerente General Regional.
REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario de Ingeniero Quimico, Ambiental u otros
relacionados a la Gestion Ambiental.

b) Experiendia minima de diez { 10} afios relacionados a la Gestion
Ambiental,
c) Dominio de programas de computacion e informatica.

d) Capacidad de liderazgo y trabajo en equipo.

379
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DEPLAZA

045
Técnico 6 o
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Secretarial

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

a)

h)

Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar, archivar y administrar a
través de medios informaticos la documentacién de la Gerencia Regional
de Recursos Naturales y Gestion el Medio Ambiente.

Organizar y coordinar las entrevistas y reuniones del Gerente Regional ¥
preparar la agenda con la documentacién respectiva.

Elaborar ¥ tramitar documentos de acuerdo a las normas e instrucciones

generales,

Recepcionar y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados
con la Entidad.

Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de alguna
complejidad, relacionados con la funcon secretarial y de apoyo
administrativo.

Atender, orientar a los usuarios y elaborar tumos para el pGblico que sera

atendido por e Gerente Regional.

Orientar y asesorar a las secretarias de las otras unidades organicas
scbre nommas de comunicacion y la practica de relaciones publicas y
humanas en concordancia a las normas institucionales sobre el particular.

Distribuir y coordinar fa atencion de documentos despachados por el
Gerente Regional.

35
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Elaborar el cuadro anual de necesidades de la Gerenda Regional,
presentandolo oportunamente a fin de que sea integrado en el Plan Anual
de Adquisiciones y Contrataciones.

Administrar los materiales de escritorio que se asignan a la Gerencia.

Velar, e orden, la limpieza, seguridad y conservacion de los bienes y o
ambiente de la Gerendia

Otras que le encargue el Gerente Regional de Recursos Naturales y
Gestion del Medio Ambiente,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)

b)

Ejerce autoridad sobre el personal de servicio asignado a la Gerencia

Regional.

Depende y se reporta al Gerente Regional de Recursos naturales y Gestion
del medio Ambiente.

REQUISITOS MINIMOS

a}
e)

f}
g)
h)

Titulo Profesional de Secretaria Ejecutivo.

Capacitacién especializada en el drea, asi como el manejo de medics
electronicos de comunicacion.

Experiencia de cinco aiios en cargos similares.
Conocimiento de programas computarizados.

Facilidad de comunicacion interpersonal, trabajo en equipo bajo presion.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N® DE PLAZA
_046

Sub Gerente Regional
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Gerencial

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b}

c)

d)

g}

h}

Participar en la formulacién de politicas y planes ambientales.

Dirigir la ejecucién de planes, programas, proyectos y actividades
destinadas a la recuperacion, manejo y control del medio ambiente.

Supervisar las acciones de control y monitoreo de actividades de
mitigacioén manejo y conservacion.

Implementacién y evaluacién de la politica del sistema regional de gestion
ambiental en coordinacion con las comisiones ambientales regionales y el
Consejo Nacional del Ambiente.

Elaborar propuestas de funcionamiento, aplicacion y evaluacion de los
instrumentos de gestion ambiental ¥ la ejecucion de politicas ambientales.

Contribuir al desarrollo de los sistemnas de gestidn ambiental de caracter
regional.

Coordinar con las Direcciones Regionales para los fines de gestion

ambiental regional.

Otros que fe asigne la Gerencia Regional de Recursos naturales y Gestion
del Medio Ambiente.



LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b}

Dirige, supervisa y evalua al personal de la Sub Gerencia Regional.

Depende ¥ se reporia al Gerenbe Fegional de Recursos Haburales v
Gestitn def Bedic Ambiente.

REQUISITOS MINIMOS

aj}

b}

<}
d}

Titulo prcfesionsl univessitanio de Ingentero ambiental, Ingenierc
geagrafo, Ingeniere Econdmico u ofra especialidad a fin.

Expmtiencia minima de cinco {5) afios en proyedns, svaluadion andiental
¥ legidlacicn ambiental.
Capacitacion especiafizads en temas de Gestion Ambiental

Capacdad de Bdeaigo, faclidad de commdicadon v desempelic de
frabaic en equipo.

[y
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES
NS DEPLAZA

048

Profesional 7
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Coordinarf Promotor

FUNCIONES ESPECIFICAS
a} HBlaborar perfes de proyecns inbagrales, relacionados a la conservadion ¥
aprovechamibendo sosbenible de los recursos naturales,
b} Evaluar proyectos orientados al manejo de ecosistemas y cafidad

ambiental
Evaluar los impados ambientales de proyecdos produdives =
infrasstructura
Monitorear actividades de conservacion ¥ maneje de ecosistemnas andinos
¥ tropicales {ANPs ¥ obos)
Ejecutar provecos de Inpado ambiental

<}

Desarmoliar Audinras ambientales
Ofras que le encangue of Sub Gerende Regional de Hedio Ambiente v

Recurses Haturales.
LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Coordina con ol personal de {a Sub Gerencla Bagional.

Depends ¥ 5= raporta al Sub Gerenbs Ragional de Hedio Ambientbe ¥

REQUISITOS MINIMOS
a} Titulo profesional  universitario de Ingeniero ambiental, Ingeniero
i gedgrafo, Ingenier Eoondmics u otra espedialidad a fin.
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Experiencia minima de cuatro (4) afios en proyectos, evaluacion
ambiental y legislacidon ambiental.

Capacitacion especializada en temas de Gestién Ambiental y adaptacién a
sistemas de trabaio multidisciplinarie, bajo presidn ¥ 20 equips.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DEPLAZA
051
Profesional 4 o
DENOMINACION DEL CARGO
FUNCION PRINCIPAL:
Coordinador Promotor
FUNCIONES ESPECIFICAS
al Programar actividades de sensibilizacion Ambiental,
b) Elaborar programas de supervisién y monitoreo ambiental de la Region
c) Supervisar e informar los resultados de monitoreo de PAMAs, planes

ambientales, locales y sectoriales.

d) Formular programas y{/o proyectos de servicio ambiental como
ecoturismo y otros

e} Dtros que se le encargue la Sub Gerenda Regional de Medio Ambiente y
Recursos naturales.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Coordina con el personal de la Sub Gerencia Regional de Medio Ambiente
y Recursos Naturales.

b) Depende y se reporta al Sub Gerente Regional de Medio Ambiente y
Recursos Naturales.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario de Ingeniero Ambiental, Forestal, Medio
Ambiente, Ingeniero, Economista u otra especialidad a fin.

b} Experiencia minima de tres (3) afics en proyectos, evaluacion ambiental y

legislacion ambiental.
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Adaptacién a sistemas de trabajo multidisciplinario, bajo presion y en
equipo
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

Ne DE PLAZA
052

Técnico 6
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Secretarial

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

<)

d)

e)

g}

Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar, archivar y administrar a
través de medios informaticos la documentacion de la Sub Gerenda
Regional de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Organizar y coordinar las entrevistas y reuniones del Sub Gerente
Regional y preparar la agenda con la documentacion respectiva.

Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas e instrucciones

generales.

Recepcionar y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados
con la Entidad.

Participar en la elaboracién de normas y procedimientos de alguna
complejidad, relacionados con la funcidn secretarial y de apoyo

administrativo.

Atender, orientar a los usuarios y elaborar tumos para el plblico que sera
atendido por el Sub Gerente Regional.

Orientar y asesorar a las secretarias de las otras unidades organicas
sobre normas de comunicacién y la practica de relaciones publicas ¥
humanas en concordanda a las normas institucionales sobre el particular.

Distribuir y coordinar la atencion de documentos despachados por el Sub
Gerente Regional.



i)
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Elaborar el cuadro anual de necesidades de la Sub Gerencia Regional,
presentandolo oportunamente a fin de que sea integrado en el Plan Anual
de Adquisiciones y Contrataciones.

Administrar los materiales de escritorio que se asighan a la Sub Gerencia.

Velar, e orden, la limpieza, sequridad Y conservacién de los bienes y &
ambiente de la Gerendia.

Otras que le encargue e Sub Gerente Regional de Medio Ambiente ¥
Recursos Naturales.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

€)

d)

No ejerce autoridad

Depende y se reporta al Sub Gerente Regional de Medio Ambiente ¥
Recursos Naturales.

REQUISITOS MINIMOS

h)
i)

1
k)

Titulo Profesional de Secretaria Ejecutivo.

Capacitacidn especializada en el drea, asi como sf manejo de medios
electrénicos de comunicacién.

Experiendia de cinco afios en cargos similares,

Conocimiento de programas computarizados,

ry -
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SUB GERENCIA DE DEFENSA

CIVIL
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA
053

Sub Gerente Regional
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Gerencial

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

)

d)

f)

g)

h)

Planificar, dirigir, coordinar, evaluar y supervisar las actividades del
sistema de Defensa Civil

Asesorar a la Alta Direocidn en asuntos relacionados al Sistema de
Defensa Civil

Formular y proponer objetivos y politicas regionales de Defensa Civil en
concordancia con las normas técnicas del Sistema de Defensa Civil

Participar en la formulacion del Plan estrabdgico Institucional, a fin de que
se consideren los factores de riesgo en la identificacidn de proyectos

Promover y ejecutar acciones sobre educacidn y seguridad vial.

Realizar acciones que permitan controlar y evitar ef doblamiento en zonas
de fiesgo

Promover, coordinar, orientar la formacién y equipamiento de compafiias
de Bomberos Voluntarios

Ejercer las funciones de Secretaria Técnica del Consejo Regicnal de
Calificacion para los casos previstos en el D.S. N° 051-88-PCM.

Ejercer las funciones de la Secretaria Técnica Regional del Comibé
Regional de Defensa Civil

Otras que le encargue el Gerente Regional de Recursos Naturales y
Gestion del Medio Ambiente.
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Dirige, supervisa, y evaliua al personal profesional y técnico de la Sub
Gerencia Regional

b) Coordina, recibe indicaciones y se reporta al Gerenb= Regional de
Recursos Naturales y Gestion del Medio Ambienbe

c) Depende funcional y técnicamente de Ia Segunda Region de Defensa Gvil.
REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo Profesional de Licenciado en Administracién, Socitlogo, antropdlogo
o Economista.

b) Experiencia minima de cinco {5) afios en la conduccién de programas y
acciones de Defensa Civil y haber ejerddo cargos de responsabilidad
Directiva.

c) Capacditacion especializada en planificacion y en administracion de
emergencia.

d) Conocimiento de Programas de Computacion.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N°DEPLAZA

055
Profesional 7 - )
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Coordinador/Analista

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b}

c)

d)

&)

a)

h)

Participar en la formulacion y evaluacion del Plan de Trabajo de ia Sub
Gerencia Regional.

Formular y ejecutar planes y programas de prevencion, emergencia y
rehabilitacion de la poblacién en casos de desastres, asi como el plan
Operativo de Seguridad y Proteccion.

Elaborar y mantener actualizado el inventario del potencial humano v
recursos materiales para la atencién de emergencias y la movilizacién
oportuna de los mismos

Identificar, formular y coordinar la priorizacién de proyectos de
emergencia a ser incluidos en el Programa de Inversicnes.

Realizar acciones de apoyo a la Secretaria Técnica de Comité Regional de
Defensa Civil.

Elaborar el Plan de Contingencia para situaciones de emergencia por
desastre en el ambito de la Regidn Junin.

Participar en la formacion e Implementacion de la Compafiia de
Bomberos.

Promover, supervisar y dirigir programas de capacitacién en acciones de
Defensa Civil y Seguridad Vial a la poblacion.

Remplazar al Sub Gerente Regional en casos de ausencia.



i) Otras funciones que le encargue el Sub Gerente Regional de Defensa Civil.
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Coordina con el personal de Sub Gerencia Regional

b) Depende y se reporta al Sub Gerente Regional de Defensa Civil
REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracién,
Socidlogo, Antropologo, Economista u otra espedialidad relacionada con
el drea

b} Experiencia de cuatro (4) afios en la conduccidn de programas de defensa
civil y atencién de emengencias.

c) Capacitacion especializada en administrador de emergencias y sistema
Administrativo.

d) Canocimiento de programas de computacién.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

Ne DE PLAZA

056

Profesional 4
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Analista en DD.CC

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b}

c)
d)

e)

)

g)

h)

Promover, Organizar y activar los Comités y Oficinas de Defensa Civil.

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

Inspeccién y atencién de emergencias a consecuencias de desastres.

Evaluar trimestraimente e cumplimientc de los objetives y accionhes
previstas en el Plan Operativo de Sub Gerencia Regional.

Realizar inspecciones bdsicas de condiciones bdsicas de seguridad a

locales e infraestructura piblica y privada

Participar en la atencidn de emergencias, identificando los centros de
operaciones, organizando brigadas de atencién y coordinando la atencion
de servicios basicos para los damnificados.

Administrar =i almacén de emergencia de acuerdo a las nommas
informando permanentemente a la Sub Gerencia Regional y gestionando
la reposicion de los bienes .

Promover la programaciéon y ejecucidn de simulacros al nivel de los
Comités de Defensa Civil

Verificar la emisién de los reportes diarios al INDECI via SINPAD.

Realizar acciones de apoyo a la Secretaria Técnica del Consejo Regional

de Calificacidn.

o
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k) Otras que le encargue el Sub Gerente Regional de Defensa Civil.
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Coordina con el personal de la Sub Gerencia Regional.

b) Depende y se reporta al Sub Gerente Regional de Defensa civil.
REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo Profesional o Bachiller Universitario en Sociologia, Antropologia,
Economia u otras especialidades de las ciendias sociales.

b} Experiencia minima de tres {3) afios en actividades de Defensa Civil,
Planificacion y Manejo de Proyectos.

c) Capacitacién en administracién de emergencia, en Defensa civil y en
sisterna de informatica.

oo
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA
059

Gerente Regional
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Gerencial

FUNCIONES ESPECIFICAS

aj)

b}

f)

Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de Ia
Gerencia Regional de Infraestructura.

Formular y conducir el proceso técnico y administrativo de los proyectos
de inversién y su ejecucién bajo las diversas modalidades en concordancia
con los dispositivos legales vigentes.

Formular los anteproyectos Yy proyectos de inversion de acuerdo 3 las
necesidades determinadas en el 4mbito de la region.

Participar en la formulacidn del Plan de Desarrollo Concertado, Plan
Estratégico Institucional, Plan Operativo y Programa de Inversiones del
Gobierno Regional Junin

Dirigir la ejecucion de los proyectos y obras de inversidn con arreglo a la
normatividad legal

Revisar y aprobar los expediente técnicos, las bases para le proceso de
seleccion de licitacién y concurso publico para la ejecucién de obras y
estudios de los proyectos considerados en el programa de inversiones,
para la modalidad de contrata.

Concertar y formular los convenios o contratos a suscribir con {a poblacion
organizada e instituciones de acuerdo los dispositivos legales vigente

Ejecutar los programas y proyectos de emergencia de acuerdo ala
normatividad legal vigente.
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i) Promover la formulacion de directivas y normas complementarias para el
manejo de los procesos de la elaboracion de estudios, ejecucion de obras

y supervisién

i Supervisar y controlar el avance de la ejecucion de los planes operativos
de la Sub Gerencias Regionales a su cargo, en caso de deficiencia las
medidas correctivas para el logro de los objetivos y metas institucionales.

k) Otras que le encargue la Gerencia General Regional.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Tiene autoridad sobre los Sub Gerentes Regionales

b} Coordina, recibe indicaciones y se reporta al Gerente General Regional.
REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitaric de Ingeniero Civil, Arquitecto,

b} Experiencia minima diez {10} aflos en la formulacion de estudiocs,

ejecucion de obras publicas y Supervision.

<) Capacitacién especializada en el manejo administracion de contratos de
ejecucién de obras

d) Haber ejercido cargos de responsabilidad gerendal de entidades de la

administracion publica.

&) Conocimiento de programas de computadion.




HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N® DE PLAZA
060

Técnico &
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIFAL:
Secretarial

FUNCIONES ESPECIFICAS

a}

b}

<}

d}

e}

g}

Recepcionar, analizar, sishemalizar, tramitar, anchivar y adirinishrar a
través de madios informaticos la documentacion de la Gerenda Regional
Infraestruchura,

Omganizar y coondinar las entrevistas y reuniones del Gevenbe fegional ¥
preparar la agenda con la documentadidon mespectiva.

Elaborar v tramiar documentos de acuendo a las normas e insruacionszs
genersles,

Pecepcionar y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados
con la Entidad.

Participar en la elaboracion de normas v procedimientos de Fguna

romplejidad, rlacionados con la funcidn secretaral ¥y de apoyn
administrabive.

Atender, orientar  ios usuanios y elzborar tumos para el pibfico gue sera
atendido por of Gerente Fagional.

Orientar y asesovar @ las secretarias de las obras unidades IGanicas
cobre normas de comunicadidn v la pracica de relaciones pdblicas v
humanas on concordancia a las nomas instibacionales sobre el partcddar.

Distiituir ¥ coordingr 8 stencidn de doosnenios despachados por =t
Geyerte Regional.

Lu
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Kk}

m}

Elaborar el cuadro anual de necesidades de la Gerenca Regional,
presentandolo oportunamente a fin de que sea integrado en el Plan Anual
de Adquisiciones y Contrataciones.

Administrar los materiales de escritorio que se asignan a la Gerewncia
Regional.

Velar, &l orden, la limpieza, seguridad v conservacién de ks bisnes v =l
ambiente de iz Gerenda Regicoal.

Otras que e encargue Gerende Regiona! de Infraestructurs,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a}

&}

Ho slence auboridad

Depende vy se repovta ai Gerente Regional de Infraestructura.

REQUISITOS MINIMOS

a}
b}

<l
d}

Titule Profesional de Secretana Beculiva.

Capacitaciin especializada en el drea, asi como el manejo de medios
electrinicos de comuricadion.

Experiencia de cdnco afios en camgos Smilares,

Conccimiento de programas computarizados.,
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| SUB GERENCIA REGIONAL DE

ESTUDIOS




HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

NeDEPLAZA

061

Sub Gerente Regional
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Gerencial

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

dj

e}

f)

g)

h)

Planificar, dirigir, coordinar ejecutar y evaluar actividades de la Sub
Gerencia Regional de Estudios.

Formular proponer politicas, directivas, normas y procedimientos técnicos
complementarios a los establecidos para la formulacidn de estudios,
anteproyectos y proyectos de inversion

Implementar y administrar el Banco de proyedtos al nivel de necesidades
de inversion

Dirigir la formulacién de proyectos de estudios socic econémicos de los
proyectos que pusden ser ejecutados por e Gobierno Regional Junin, asi

como formular y proponer los proyectos susceptibles de cooperacion

institucional.

Dirigir la formulacidén de proyectos en las fases de pre inversidon y de
inversién dentro del marco del Sistema Nacional de Inversidon publica.

Condudir Ia elaboracién o actualizacién de los expedientes técnicos de los
proyectos antes de ser considerados en ef Programa de inversiones

Orientar la formulacién de téminos de referencia y bases de concurso
para la elaboracion de estudios por contrata

Participacion en la formulacidn del Plan Anual de Inversion del Gobierno

Regional Junin.

Bo

-



i) Programar y ejecutar acciones para mantener actualizado los costos, de
materiales de construccién.

i) Otros que les encargue el Gerente Regional de Infraestructura.

LINEAS OE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

33 Dirige, supervisa y evalia al Personal de la Sub Gerenda Regional de
Eshudios

b Cmﬂm,r&t&eiﬁdm?mmaim&egiaﬁa%de
Infraestructura.

REQUISITOS MINIMOS

aj Titulo profesional universitario de Ingenizre Civil, Anguitedtn, Fconomia o
Licendado en Administracién

b3 Experienda minima de dnco (5) afics en la fomulacidn de estidios de
inversion y Iz elaboracion de expedientes técnicos.

c} Capacitacion en e manejo de programas como AUTOCAD, 510,
HSPFROYEC.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N®DE PLAZA
063

Profesional 7 T

DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Coordinador Analista

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordina con el Sub Gerente Regional de Estudios para elaborar, normas
y directivas para la formulacién de estudios, anteproyectos y proyectos de
inversion,

b) Participar en la programacion, reprogramacion y evaluacion del programa
de inversiones.

c) Levar el control del presupuesto de los estudics por administracion
directa por contrato o convenio

d) Supervisar los estudios, de pre inversién e inversion formulado por
contrato, administracidon directa 0 convenio en coordinacién con la Sub
Gerencia Regional.

a) Revisar y evaluar la formulacién y actualizacién de expedientes técnicos
de los proyectos antes de programar su ejecucion,

) Coordinar la formulacion de términos de referencia para la ejecucién de
estudios por contrata en el que se garantice condiciones minimas de
proceso

g} Realizar estudios socio econdmico de los proyectos priorizados.
. h) Otras que le encargue el Sub Gerente Regional de Estudics.

] ' LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a} Coordinz con el personal de la Sub Gerencia Regional.

ﬁm@;’-\_ b} Depende y se reporta al Sub Gerente Regional de Estudios
o' /o
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REQUISITOS MINIMOS

aj

b)

d)

Titulo Profesional universitario de Arquitecto, Ingeniero Civil, Economista,
Licenciado en Administracién u otra especialidad relacionada con la
naturaleza de los proyectos que se formula.

Experiencia minima de cuatro (4) afios en el desarrolic de proyectos de
inversién y pre inversién.

Capacitacion especializada en el Area.

Conocimiento de Programas de Computacion.

AN}
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA
067

Profesional 6
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Analista Formulador

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

f)

g)

h)

Participar en la identificacion y seleccidon de proyectos de pre inversion

para elaborar el Programa de Inversiones,

Participar en la formuladon del anteproyecto y programa de inversiones
del gobierno regional Junin.

Elaborar estudios socio economico.
Elaborar y actualizar perfiles de pre inversion y expedientes tecnicos.

Preparar anteproyectos de términos de referencia, bases de concurso,

resoluciones, convenios y otros.
Asesorar y absolver consultas administrativas sobre normatividad del
area.

Conducir la elaboracion de normas instructives y procedimientos
relacionadas al drea, perfiles de pre inversién y expedientes técnicos.

Otras funciones que les encargue el Sub Gerente Regional de Estudios.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b)

Coordina con el personal de la Sub Gerencia Regional de Estudios

Depende y se reporta al Sub Gerente Regional de Estudios

REQUISITOS MINIMOS

a})

Titulo Profesional de Fconomista, Licenciado en Administracion, Ingeniero
Agrénomo, Ingeniero Rural u Otra especialidad relacionada con el drea.

o
~J
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b)

c)

-91- T

Experiencia minima de tres (3) afios en el desarrolio de Proyectos de
inversién, pre inversién.

Capacitacién especializada en la formulacidn y evaluacion de proyectos,
paquetes de software relacionados con o 3rea.

po
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DEPLAZA
067

Profesional 5
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Analista Formulador

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d}

a)

h}

i)

Participar en la identificacién y seleccidn de proyectos de pre inversién

para elaborar el Programa de Inversiones,

Participar en la formulacién del anteproyecto y programa de inversiones
del Gobiemo Regional Junin.

Elaborar estudios socio econdmico de los proyectos gue ejecutard el

Gobierno Regional.
Elaborar y actualizar perfiles de pre inversion y expedientes técnicos.

Preparar anteproyectos de térmminos de referencia, bases de concurso,

resoluciones, convenios y otros.

Asesorar y absolver consultas administrativas sobre normatividad del
area.

Conducir la elaboracién de normas instructives y procedimientos

relacionadas al 4rea, perfiles de pre inversidn y expedientes bécnicos.

Participar en comisiones y/fo reuniones sobre asuntos relacionados con su

especialidad.

Otras que les encargue el Sub Gerente Regional de Estudios.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b)

Coordina con el personal de la Sub Gerencia Regional de Estudios

Depende y se reporta al Sub Gerente Regional de Estudios
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REQUISITOS MINIMOS

a)

b)

)

Titulo Profesional de Arquitecto, Economista, Licenciado en
Administracion, Ingeniero Agrénomo, Ingeniero Rural u Otra especialidad
relacionada con el area.

Experiencia minima de tres (3) afios en el desarrollo de Proyectos de
inversidn, pre inversion.

Capacitacion especializada en la formulacion y evaluacion de proyectos,
paguetes de software relacionados con e area.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N® DE PLAZA
069

Profesional 4
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Analista Formulador

FUNCIONES ESPECIFICAS

aj

b)

<)

d)

e)

9)

h}

Identificar y seleccionar los Expedientes Técnicos, a ser considerados en
el Programa de inversiones.

Apoyar en la formulacion del anteproyecto y Programa de inversiones del
Gobierno Regional Junin y en ia formulacion de perfiles de pre Inversion

Llevar el control desagregacion mensualizada del Presupuesto del

Programa de Inversiones.

Levar el control Desagregado del Programa de Inversion por Especificas
del gasto.

Realizar las transferencias, ampliaciones presupuestales y las
maodificaciones de los calendarios.

Apovar la formulacion vy reformulacion del programa de Inversiones del
Gobierno Regional.

Realizar la evaluacion fisica financiera de los proyectos considerados en
los programas de inversion, efectuando las recomendaciones necesarias.

Otras que le encarngue el Sub Gerente Regional de Estudios.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b}

Coordina con el personal de la Sub Gerencia Regional.

Depende y se reporta al Sub Gerente Regional de Estudios.
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REQUISITOS MINIMOCS

a)

b)

Titulo Profesional universitario de Economia, Licenciado en Administracién,
Ing. Agronomo, Ingeniero Rural u otra especialidad relacionada con =l
area.

Experiencia minima de tres (3) afios en el desarrollo de proyectos de pre-
inversion e inversion.

Capacitacion especializada en la formulacion y evaluacion de proyectos,
paquetes de software relacionados con el drea.

A



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

Ne DE PLAZA

070

Técn'ico 6
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Apovyo en Ingenieria

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b}

<)

d)

e}

f)

g}

h)

Disefiar planos de los estudios considerados en e Programa de

Inversiones.
Realizar el calcado de las cartas nacionales y digitalizarias.

Efectuar levantamiento topografico para replantec de obras en general y
desarrollar en gabinete, para efectos de liquidacion final de Obras.

tlevar el Control de expediente técnicos elaborados por el Gobierno
Regional Junin.

Uevar la base de datos de contratistas {Inspectores, ejecutores de cbras y
Consultores}.

Actualizar, corregir, modificar planos de Obras ha ejecutarse por la
modalidad administracidn directa y Contrata.

Organizar los expedientes de obras aprobados para la modalidad de
administracion directa y contrata.

Preparar informacion orientada a la formulacion del anteproyectos y
programas de Inversion Institucional.

Otras que le encargue el Sub Gerente Regional de Estudios.

AN

et !



LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Coordina con el personal de la Sub Gersncia de estudios.

b) Depende y se reporta al Sub Gerente Regional de Estudios.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo universitario de bachilier o formacion técnica en Topografia y Dibujo
Técnico.

b) Experiencia minima de cinco {5) afios en labores relacionadas con & drea.

c) Conocimiento de programas de computacion y manejo de software

especializado.

d) Capacitacion especializada en el area.
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SUB GERENCIA REGIONAL DE

INGENIERIA




HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DEPLAZA

072

Sub Gerente Regional
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Gerencial

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

d)

e)

f)

a)

Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar y de evaluar actividades de la Sub
Gerencia Regional de Ingenieria

Formular y proponer politicas, directivas, normas y procedimientos
técnicos para la ejecucion de obras por las diferentes modalidades

Participar en la formulacién de los planes y programas de desarrollo, de
acuerdo al sistema Nacional de Inversidn Pdblica

Formular y proponer el Plan Operativo Institucional ¥ presupuestc de la
Sub Gerencia.

Controlar la ejecucion de las Obras de acuerdo al Cronograma establecido
y especificacion Técnica

Elaborar informes

Otros que le encargue el Gerente Regional de Infraestructura.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)

b)

Dirige, supervisa y evalia al personal profesional y técnico de la Sub
Gerencia Regional de Ingenieria

Depende y se reporta al Gerente Regional de Infraestructura.

o
o
<y
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REQUISITOS MINIMOS

a)

b}

Titulo profesional universitaric de Ingeniero Civil, Agricola, Sanitario,
Arquitecto u otra con formacién en el area.

Experiencia minima de 05 afios en ejecucion de obras publicas.

Capacitacion especializada en la administracién de contratos de obra ¥
software especializado.

A
s

Jeh
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA

075

Profesional 6
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Residente de Obra

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)
d)

e)

)

g)

h)

Ejecutar las obras de acuendo a las especificaciones bicnicas del
expediente Técnico

Ejecutar el calendario asignado a su obra, asi como velar por la calidad v
oportunidad de los materiales para la ejecucion de las obras a su cargo.

Proponer el replanbeo de obra, si el caso asf lo requiere y justifica.

Absolver y solucionar inconvenientes que se presenten en el proceso de
ejecucion de la obra.

Seleccionar y proponer e equipo de trabajadores que partidparan en el
proceso de ejecucion de la Obra, asi mismo corregir y sancionar las
incorrecciones.

tlevar correcta y adecuadamente el cuaderno de obra.

Elaborar los informes que se requiera durante el proceso de ejecucion de
Obras, el Informe final de la obra y la liquidacién de Ia obra a su cargo.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Ingeniena

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)

Coordina con el personal de la Sub Gerencia Regional.

Depende y se reporta al Sub Gerente Regional de Ingenieria.

263
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REQUISITOS MINIMCS

a)

b)

<)
d)

Titulo profesional universitaric de Ingeniero civil, Agricola, Arquitecto,
Sanitario.

Capacitacion especializada en la administracidn de obras
Experiencdia minima de tres (3) afios en la ejecucién de Obras Plblicas

Conocimiento de Programas de computacion y manejo de software.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DEPLAZA
077
Técnico 5 .
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Secretarial

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

d)

el

f

g)

h)

Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar, archivar y administrar a
través de medios informdticos la documentacion de la Sub Gerencia
Regional de Ingenieria.

Organizar y coordinar las entrevistas y reuniones del Sub Gerente
Regional v preparar la agenda con la documentacion respectiva.

Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas e instrucciones

generales.

Recepcionar y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados
con la Entidad.

Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de alguna
complejidad, relacionados con la funcion secretarial y de apoyo

administrativo.

Arender, orientar a los usuarios y elaborar tumos para el publico que sera
atendido por e Sub Gerente Regional.

Distribuir y coordinar la atencién de documentos despachados por el Sub
Gerente Regional.

Elaborar el cuadro anual de necesidades de la Sub Gerencia Regional,
presentindolo oportunamente a fin de que sea integrado en el Plan Anual
de Adquisiciones y Contrataciones.

N
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i) Administrar los materiales de escritorio que se asignan a la Sub Gerencia
Regional.

i) Velar, el orden, la limpieza, seguridad y conservacién de los bienes y el

ambiente de la Sub Gerencia Regional.
k) Otras que le encargue el Sub Gerente Regional de Ingenieria.
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
c} No ejerce autoridad
d} Depende y se reporta al Sub Gerente Regional de Ingenieria.
REQUISITOS MINIMOS
2) Titulo Profesional de Secretaria Ejecutiva.

) Capacitacién especializada en el area, asi como e manejo de medios
electronicos de comunicacion.

g) Experiencia de cinco afios en cargos similares,

h} Conocimiento de programas computarizados.

A o
<ol
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SUB GERENCIA REGIONAL DE

SUPERVISION
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA
078

Sub Gerente Regional
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Gerencial

FUNCIONES ESPECIFICAS

a}

b}

1

g}

h

HManificar, dirigir, coordinar ¥ evaluar las actividades de la Sub Gersncia
Fegional de Supervision.

Participar en e proceso de formulacdin del presupuestc instituconal
coordinande la prevision de recursos que garantice 2l proceso de
supervision v liquidaciin de las obras que sjecuts =l Gobismo Regional
lunin ¥ saneamiento de las anteriores gestiones.

Proponer nosmas, procedimientos administraives ¥ técnicos pars Ia
supervision, inspeccion ¥ bquidaddn de las Obras gue se sjecutan por las
diferentes modalidades,

Controlar permanenternente fos Programas de supervision de cada una de
las obvas en ejecucidn

Proponer las necesidades de modificacion en jos estudios de Ingenieris
que surjan por la necesidad de superar deficiencias de onden bionico
deberminadas =n =l proceso de supervision de las obras en efecucion
&probar los informes de control de calidad v las  valorizaciones
pressntadas por los confratistas, o la Sub Gerergia Regional de Ingeneria
en ol caso de obyas en ejecucion .

Informar permanentemente sobre el avance fisico finandien de las Cbras.

Participar en la enfrega de teyreno, recepcion de Obra v transferencia a
fos sectores, levantande al acta correspondiente ¥y coosdinando con fos
beneficiarios de la misma a fin d2 evitar reclamos posteriores.

[ Haglil s
gadd 73
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Revisar y aprobar liquidaciones Técnico financiera de las Obras.
Formular el Plan de trabajo de la Sub Gerencia Regional de Supervisién

Revisar y aprobar ampliaciones del plazo, reducciones de Obra,
adicionales y Modificaciones que surjan del proceso de Ejecucion de las
Obras

Otras que le encargue Gerente Regional de Infraestructura.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)

b}

Dirige, supervisa y evalGa al personal profesional y técnico de la Sub
Gerencia.

Coordina y recibe indicaciones y se reporta al Gerente Regional de
Infraestructura.

REQUISITOS MINIMOS
aj
b}

Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Civil o amuitecto.

Experiendia minima de (05} afios en la ejecucidn, supervision v liquidacién
de obras.

Capacitacion especializada en el drea y en la administracién de contratos
de obras.

0
dudd g
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA
079

Profesional 8
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Asistente Supervisor

FUNCIONES ESPECIFICAS

aj

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Participar en la formulacién del Plan de trabajo de la Sub Gerencia
Regional de Supervision.

Formular y proponer normas de procedimientos administrativos y técnicos

para la supervision y liquidacion.

Revisar y evaluar los expedientes técnicos para la ejecucién de Obras por
contrata o por administracion directa

Supervisar o inspeccionar las obras que se ejecutan por las diferentes
modalidades: Administracin directa, contrato y convenio

Controlar y verificar la correcta ejecucién de obras segiin el expediente
técnico y planos aprobados.

Exigir al residente de obras la correcta conduccion del cuademo de Obras,
el control de ingreso y salida de materiales, el control de salida de
personal y rendimientos en obra por administracién directa.

Exigir al contratista el cumplimiento del calendaric de ejecucién de obras

de las obras que se ejecuten por contrato

Analizar la documentacion presentada por el contratista sobre cata fianza,
consultas, adelantos y otros a fin de absolverlas.

Procesar las valorizaciones mensualmente, de acuerdo al avance logrado ¥
acumulado de la obra, asi como de los presupuestos adicionales previa
sustentacion y resolucién de aprobacion
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1)

p)
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Emitir opinion técnica sobre consultas y estado situaciones de |a obra,
adicionales, deductivas, ampliacién del plazo, etc. Y exigir el fig
cumplimiento de las dausulas del contrato.

Aplicar y hacer cumplir la Ley y el Reglamento de la ley de contrataciones
¥ adquisiciones del estado, las normas técnicas de control interno, en lo
relacionado a la ejecucion e inspeccién de Obras.

Elaborar el Informe final de ejecucién de las obras a la condusidn de la
misma.

Efectuarla liquidacion técnica de las Obras

Participar en la entrega del terreno para el inicio de la obra ¥ en la
comision de recepcion de la cbra

Elaborar los metrados de post construccidn a la culminacion de Obra.

Otras funciones que le encargue el Sub Gerente Regional de Supervision.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b)

Coordina con el personal de la Sub Gerencia Regional de Supervision.

Depende y se reporta al Sub Gerente Regional de Supervisién.

REQUISITOS MINIMOS

a)

b)

Titulo profesional universitario de Ingeniero civil, Amquitecto u otra
especialidad relacionada con la naturaleza de la obra.

Experiencia minima de {(04) afios en la ejecucién, supervisién y liquidacion
de Obras.

Capacitacidn especializada en el drea v en la administracién de contrato
de Obra

"o
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N°® DE PLAZA
080

Profesional 8
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Asistente Liquidador

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

<)

d)

2

h)

i

Participar en la formulacién del Plan de Trabajo de la Sub Gerencia

Regional.

Formular y proponer normas de procedimientos administrativos y técnicos

para la supervisidon y liquidacion.

Revisar y evaluar los expedientes bécnicos para la ejecucion de obras por

contrata o por administracion directa.

Supervisar o inspeccionar las obras que se ejecutan por las diferentes
modalidades: Administracion Directa, Contrato y convenio

Controlar y verificar la correcta ejecucion de obras segln el expediente
técnico y planos aprobados

Exigir al Residente de Obra la correcta conduccion del cuaderno de obra,
el control del ingreso y salida de materiales, el control de asistencia de
personal y rendimientos, en obra por administracién directa.

Exigir al contratista el cumplimiento el calendario de ejecucion de Obra de

las obras que se ejecuten por contrato.

Analizar la documentacion presentada por el contratista sobre: carta
fianza, consultas adelantos y otros a fin de absolverlas

Procesar las valorizaciones mensualmente, de acuerdo al avance logrado y
acumulado de la obra, asi como de los presupuestos adicionales previa

sustentacién y resolucién de aprobacion

T
ot

L

ot

W~



D

k)

b

()]

~111-

Emitir opinion bécnica sobre consultas y estado situaciones de la obra,
adicionales, deductivos, ampliacion del plazo, etc. Y exigir el fiel
cumplimiento de las dausulas del contrato.

Aplicar y hacer cumplir la Ley el Reglamento de la Ley de contrataciones y
adquisiciones del Estado, las normas técnicas del estado, las nomas
técnicas de Control Interno, en lo relacionado a la ejecucion e inspeccion
de obras.

Elaborar el informe final de ejecucion de las obras a la ejecucion de la
misma

Efectuar la liquidacidn bicnica de las Obras a su cargo.

Participar en la entrega de terreno para el inicio de la obra y en Ia
Comision de recepcion de la Obra.

Elaborar los metrados de Post construccion, a la culminacion de obra.

Otras funciones que le encargue &l Sub Gerenbez Regional de Supervision.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b}

Coordina con el personal de la Sub Gerencia de Regional

Depende y se reporta al Sub Gerenbe Regional de Supervision.

REQUISITOS MINIMOS

a)

b}

Titulo profesional universitario de Contador Pablico Colegiado, Licenciado
en Administracion u otra especialidad relacionada con la naturaleza de la
obra

Experiencia minima de cuatro (4) afios en la ejecucion, supervision y
liquidacién de Cbras.

Capacitacidn especializada en el drea y en la administracidon de contrato
de obra.

Conocimiento de Programas de Computacién y manejo de softwares.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA
082

Profesional 5 o

DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Liquidador

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

g}

Apoyar al liquidador financiero y programar la ejecucién de las
liquidaciones de las obras que le asignen.

Realizar las liquidaciones técnicas de las obras por toda fuente de
financiamiento, conciliando la informacién con Ia parte contable,

proyectando la resolucion de aprobacidn de la liquidacidn de Obra.

Efectuar la constatacion fisica de las obras comprobando los documentos
técnicos respectivos y en caso de deficiendas corregifos.

Elaborar los informes pertinentes del proceso de liquidacién técnico
financiero de la obra, estableciendo saldos de materiales en obra,
recomendando su mejor uso.

Formular directivas que coadyuven al mejoramiento y modernizacién del
proceso de liquidacion técnico financiera de las obras que ejecuta el
Gobierno Regional de Junin.

Apoyar en las comisiones de Recepcibn de Obra, ejecutadas por
administracion directa.

Otras que le encamgue el Sub Gerente Regional de Supervisién,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)

Coordina con el personal de la Sub Gerencia Regional de Supervisidn.

Depende y se reporta al Sub Gerente Regional de Supervision.
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REQUISITOS MINIMOS

a)

b)

<)

Titulo profesional universitario de Ingeniero Civil, Arquitecto u otra
especialidad relacionada con la naturaleza de la obra.

Experiencia minima de tres (3) afios en actividades del drea.

Capacitacion especializada en sistemas computarizados.

[

[
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA
083

Profesional 5
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Liquidador

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar las liquidaciones financieras de ias obras por toda fuente de
financiamiento, conciliando la informacién con los registros contables de
la Unidad Ejecutora.

b) Efectuar el analisis detallado de las cuentas vy sub cuenta que conforman
los rubros cuentas por pagar, provision para beneficios sociales, ingresos
diferidos, hacdienda nacional y hacienda nacional adicional del Balance
General que presenta la Unidad Ejecutora 001-Sede Junin.

c) Elaborar informes pertinentes del proceso de liquidacién finandera de la
obra, estableciendo los saldos de materiales en obra, recomendando su

mejor uso.

d) Proponer directrices que coadyuven al mejoramiento ¥ modernizacion de
la gestion en el area de contabilidad.

e) Otras que le encangue el Sub gerente Regional de Supervision de Cbras.
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Coordina con el personal de la Sub Gerencia Regional de Supervision.

<) Depende y se reporta al Sub Gerente Regional de Supervisién.
REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario de Contador Publico Colegiado, Licenciado
en administracion u otra especialidad relacionada con la naturaleza de la

cbra.
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b) Experiencia minima de tres (3) afios en actividades del area.

c) Capacitacion especializada en sistemas computarizados.

(4

°

%uy e

4
e



-116-

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA
084

Técnico 6
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Técnico en Ingenierfa

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
b)

c)

d)

g)

Disefiar los planos en general de los estudios considerados en el programa

de inversiones.
Realizar la actualizacion de las Cartas Nacdionales y digitalizarias.

Realizar levantamientos bopograficos y desarrollo en gabinete de los
planos de replanteo de las obras en general considerando los metrados

reales para la liquidacion final de las obras.

Llevar el control ordenado de los archivos de obra de supervision y

liquidaciones.
tlevar el directorio y negistro de inscripcion de Contratistas - Consultores.

Corregir y modificar los planos de obras necesarios durante la ejecucion
de la obra por disposicion del supervisor por las modalidades de
administracion directa y contrato.

Organizar los expedientes bécnicos aprobados para la supervision de obras
las consultas, autorizaciones o modificaciones a realizarse.

Otras que le encargue el Sub Gerente Regional de Supervision.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a)

Coordina con el personal de la Sub Gerencia Regional de Supervision,
Ingenieros Residentes e Inspectores de Obras.

Depende y se reporta al Sub Gerente Regional de Supervision.

oW
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REQUISITOS MINIMOS:

a)
b}

Titulo de formacion superior en topografia y dibujo computarizado.

Experiencia minima de tres (3) afios en actividades relacionadas con el

area.

Capacitacién especializada en el drea y en el manejo de software
especializado,

4%
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA
085

Técnico 6
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Secretarial

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b}

<)

d)

)

g)

Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar, archivar y administrar a
través de medios informaticos la documentacion de la Sub Gerenda

Regional de Supervision.

Organizar y coordinar las entrevistas y reuniones del Sub Gerente
Regional y preparar la agenda con la documentacion respectiva.

Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas e instrucciones

generales.

Recepcionar y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados
con la Entidad.

Participar en la elaboracién de normas y procedimientos de alguna
complejidad, relacionados con la funcidn secretaral y de apoyo
administrativo.

Atender, orientar a los usuarios y elaborar tumos para el pdblico que sera
atendido por el Sub Gerente Regional.

Orientar y asesorar a las secretarias de las otras unidades organicas
sobre normas de comunicacién y la prictica de relaciones pulblicas y

humanas en concordanda a las normmas institucionales sobre el particular.

Distribuir y coordinar la atencion de documentos despachados por el Sub
Gerente Regional.
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i) Elaborar el cuadro anual de necesidades de la Sub Gerencia Regional,
presentandolo oportunamente a fin de que sea integrado en el Plan Anual
de Adquisiciones y Contrataciones.

) Administrar los materiales de escritorio que se asignan a la Sub Gerencia

Regional.

m)}  Velar, el orden, la limpieza, seguridad y conservacion de los bienes y
ambiente de la Sub Gerencia Regional.

n) Otras que le encarmgue el Sub Gerente Regional de Supervision.
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

e) No ejerce autoridad

f) Depende y se reporta al Sub Gerente Regional de Supervision.
REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo Profesional de Secretaria Ejecutiva.

b} Capacitacion especializada en el drea, asi como el manejo de medios
electronioos de comunicacion.

c) Experiencia de cinco afios en cargos similares.

d) Conocimiento de programas computarizados.
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SUB GERENCIA DE

DESARROLLO TARMA
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA
086

Sub Gerente
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Gerencial

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b}

d)

Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de la
Sub Gerencia.

Formular y proponer al Gerente General Regional, politicas, directivas,
normas y procedimientos técnicos para la identificacion de proyectos de
inversion localizados en el ambito provincial.

Coordinar con las Gerencias Regionales de Desarrollo Social, Desarrollo
Econdmico, Infraestructura y de Recursos Naturales, Gestion y Medio
Ambiente y la Sub Gerencia de Defensa Civil, la formulacion de Planes y
Programas de Desarrollo para el ambito jurisdiccional de la Sub Gerencia
de Desarrollo.

Formular y proponer a la Gerencia General Regional el plan operativo v el
presupuesto de la Sub Gerencia de Desarrolio.

Orientar y dirigir la identificacién de provectos de Inversién y la
elaboracion de los estudios de pre inversién (perfil), de acuerdo a lo
establecido por el Sistema Nacional de Inversion Publica.

Participar e integrar el Comité de Defensa Civil de la provindia.

Dirigir las actividades técnicas y administrativas de ejecucion y promocion
de los proyectos considerados en el plan y programa de inversiones y en
el plan de emergencia del Gobiemo Regional Junin, para el ambito.

8o
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h)

i)

k)
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Supervisar y controlar la ejecucion presupuestal de las actividades y
proyectos a cargo de la Sub Gerencia de Desarrollo.

Promover y gestionar la aprobacién de convenios para la exportacién de
productos competitivos de la zona y para la asistencia tBcnica de

proyectos empresariales del ambito de la provincia.

Identificar, controlar el patrimonio fiscal de las instituciones publicas
localizadas en el dmbito de su jurisdiccion, orientando la elaboracion del
margesi de bienes del Estado.

Otras funciones que encargue el Gerente General Regional

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)

b}

Dirige, supervisa y evalda al personal profesional y técnico de la Sub
Gerencia de Desarrollo

Coordina y recibe indicaciones y se reporta al Gerente General Regional.

REQUISITOS MINIMOS

a)

b)
<}

d)

Titulo profesional de Ingenie'r"o\\,;Arquitectc, Economista o Licenciado en
administracién.

Experiendia minima de cinco (5) afios en la conduccién gerencial.

Capacitacion especializada en gestion empresarial y en administracion de
Obras.

Conocimiento de Programas de computacion para Ingenieria

)
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DEPLAZA
088
Profes'ional 7 T '
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Coordinador/Promotor
FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Ejecutar las actividades orientadas a la concertacién con los gobiemos

locales e instituciones plblicas para la ejecucidon de proyectos de
inversion.
b) Organizar vy conducir fas actividades relacionadas con el sistema de

personal, Contableffinanciero y abastecimiento y servicios auxiliares,

e) Apoyar a las omganizaciones de Defensa Civil del Gobierno Nacional,
Regional y Local.

f) Identificar necesidades de inversion de acuerdo a lo establecido por =i

Sistema Nacional de Inversién Publica.

g) Realizar Coordinaciones con los gobiernos locales de su ambito para ia

identificacidon y ejecucion de proyectos de inversion.

h) Proponer proyectos de explotacion de productos competitivos en forma
empresarial del ambito provincial.

i} Promover y proponer la firma de convenios para la exportacion de
productos competitivos de la zona.

i} Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo de Tarma

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

‘“n\lo Ing,
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a) Coordina con el personal de la Sub Gerencia de Desarrolio
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I b) Depende y se reporta al Sub Gerente de Desarrollo Tarma
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REQUISITOS MINIMOS

a)

b)

c)
d)

Titulo profesional universitarioc de Economista, Licenciado en

administracién u otra con formacion en el area.
Experiencia minima de cuatro (4) afios en proyectos de inversion
Capacitacién especializada en Gestién empresarial

Conocimiento de programas de computacion

ro
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N°® DE PLAZA
089

Profesional 7
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Coordinador Promotor

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

f)

g}

h)

Ejecutar las actividades orientadas a la concertacién con los gobiemos
locales e instituciones pulblicas para la ejecucidn de proyectos de
inversion.

Organizar y conducir las actividades relacionadas con el sistema de

personal contableffinancierc y al sistema de abastecimiento y servicics

auxiliares.

Apoyar a las organizaciones de defensa divil dei gobierno nacional,

regional y local.

Apoyar la formulacion del plan de prevencién y de la atencion de
emergendia.

Identificar necesidades de inversion de acuerdo a lo establecido por el
Sistema Nacional de Inversion Pdblica.

Realizar Coordinaciones con los gobiernos locales de su ambito para la
identificacion de proyectos y ejecucion de proyectos.

Proponer proyectos de explotacion de productos competitivos en forma
empresarial del ambito provincial.

Promover y proponer la firma de convenios para la exportacion de
productos competitivos de la zona.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Tarma.
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
a) Coordina con el personal de la Sub Gerencia de Desarrollo

b) Depende y se reporta al Sub Gerente de Desarrollo Tarma

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de economista, Licenciadc en administracién
b) Experiencia minima de cuatro (4) afios en proyectos de inversién
2) Capacitacion especializada en Gestién empresarial

f) Conocimiento de programas de computacion

f’g ' g
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N°DEPLAZA

090

Profesional 2
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Analista de Inversiones

FUNCIONES ESPECIFICAS

a}

b)

g)

h}

Realizar programas de organizacidon empresarial y capacitacion para €l
desarrollo.

Evaluar y calificar en forma preventiva las situaciones de riesgo de la
infraestructura publica, informando y gestionando su atencion.

Participar en la conformacidn de Comitdés de Defensa Civil con las
municipalidades y organizaciones del ambito y coordinar la capacitacion

de sus miembros.

Realizar actividades de promocién orientadas a lograr la participacion del

Sector Privado en las actividades econdmicas de la provinda.

Orientar y apoyar a las autoridades comunales y organizaciones
econdmicas y sociales, en la elaboracion de proyectos a fin de ser
incluidos en el programa de inversiones de! Gobiemo Regional.

Organizar la participacidn de la poblacidon beneficiaria en la ejecucion de

los proyectos a cargo del Gobiemo Regional Junin.

Llevantar informacion estadistica socio. econdmico de acuerdo a las

orientaciones y en coordinacion con la Sub Gerencia de Estudios.

Otras gue le encangue el Sub Gerente de Desarrollo Tarma.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Coordina con el personal de la Sub Gerencia de Desarrollo

Depende y se reporta al Sub Gerente de Desarrollo
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REQUISITOS MINIMOS

a)

b)

c)
d)

Titulo profesional o bachiller universitario de economia. Sociologia,
antropologia o agronomia.

Experiencia minima de tres (3) afios en proyectos de inversion.
Capacitacién especializada en Promocion del Desarrollo.

Conocimiento en programas de computacion.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

Ne DE PLAZA

091

Técnico 2
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Chofer

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

<}

d)

f)

a)
h)

i)

Conducir el vehiculo motorizado a su cargo, observando las reglas de
transito y normas correspondientes, evitando cometer infracciones.

Realizar la limpieza y custodia de los accesorios y herramientas

destinadas al vehiculo.

Realizar el mantenimiento y reparaciones de cierta complejidad del

vehiculo que se encuentra a su cargo.

Realizar las gestiones correspondientes, para mantener vigentes los
permisos, licencias y autorizaciones, relacionadas con el vehiculo a su

cargo.

Velar por la seguridad del vehiculo a su cargo, sobre todo en los lugares

de destino de los viajes de comision de servicios.

Informar al término de la distancia y bajo responsabilidad, al responsable
de Servicios Auxiliares sobre algin incidente y/o imprevisto con #

vehiculo en los viajes que realiza.
Gestionar y supervisar el mantenimiento preventivo del vehiculo.
Mantener actualizado la bitdcora del vehiculo a su cargo.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Tamma.

B2
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b)

No ejerce autoridad

Depende y se reporta al Sub Gerente de Desarrollo Tarma

REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

<)

Licencia Profesional de Conducir de la categoria A-III.
Capacitacion especializada en mecanica automotriz.

Experiencia minima de cinco (5) afios en cargos similares.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N® DEPLAZA

092

Auxi]iar 4
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Apoyo Administrativo

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

f)

Apoyar al coordinador/promotor en las acciones orientadas a lograr la
concertacion con los Gobiemos locales e Instituciones Pablica en el
ambito de la provindia.

Promover y organizar los documentos administrativos necesarios para la
inclusion de los proyectos identificados en el Programa de Inversién
Institucional.

Orientar a las autoridades y pobladores sobre los requisitos y facilidades
de las formas de financiamiento de los proyectos que identifiquen.

Apoyar en las acdones de Defensa Civil.

Lievar un registro actualizado de las autoridades de las instituciones
publicas, gobiernos locales, civiles, militares, organizaciones de base de la
provincia.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Tarma.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b)

Coordina con el personal de la Sub Gerencia de Desarrollo.

Depende y se reporta al Sub Gerente de Desarrollo Tarma.

REQUISITOS MINIMOS

Secundaria completa o estudios universitarios de la especialidad de
contabilidad, economia o administracion.



b)

c)
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Experiencia minima de tres (3) afios en contabilidad gubernamental

Conocimiento de programas de computacion.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA
093

Auxiliar 4
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Apoyo Administrativo

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

f

Apoyar al coordinador/promotor en las acciones orientadas a lograr la
concertacion con los Gobiemos locales e Instituciones Piblica en =l
ambito de fa provinda.,

Promover y organizar los documentos administrativos necesarios para la
inclusién de los proyectos identificados en el Programa de Inversidn
Institucional.

Orientar a las autoridades y pobladores sobre los requisitos y facilidades
de las formas de financiamiento de los proyectos que identifiquen,

Apoyar en las acciones de Defensa Civil.

Uevar un registro actualizado de las autoridades de las instituciones
publicas, gobiernos locales, civiles, militares, organizaciones de base de la
provincia.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrolio de Tarma.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b)

Coordina con el personal de la Sub Gerencia de Desarrolio.

Depende y se reporta al Sub Gerente de Desarrollo Tarma.
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REQUISITOS MINIMQS

a)

b)

Secundaria completa o estudios universitarios de la especialidad de
contabilidad, economia o administracion.

Experiencia minima de tres {3) afios en contabilidad gubernamental

Conocimiento de programas de computacion.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA
094
Sub Gerente o
DENOMINACION DEL CARGO
FUNCION PRINCIPAL:
Gerencial
FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de la

Sub Gerencia.

b) Formular y proponer al Gerente General Regional, politicas, directivas,
normas y procedimientos técnicos para la identificacion de proyactos de

inversion localizados en el ambito provincial.

c) Coordinar con las Gerencias Regionales de Desarrolio Social, Desarrollo
Econdmico, Infraestructura y de Recursos Naturales, Gestion y Medio
Ambiente y la Sub gerencia de Defensa Civil, la formulacion de Planes y
Programas de Desarrollo para el ambito jurisdiccional de la Sub Gerencia
de Desarrollo.

d) Formular y proponer a la Gerencia General Regional 2! plan operativo v el
presupuesto de la Sub Gerencia de Desarrollo.

&) Orientar y dirigir la identificacion de proyectos de Inversion y la
elaboracion de los estudios de pre inversion (perfil), de acuerdo a lo
establecido por el Sistema Nacional de Inversidon Publica.

f) Participar e integrar ef Comité de Defensa Civil de la provincia.

a) Dirigir las actividades técnicas y administrativas de sjecucion y promocion
de los proyectos considerados en el plan y programa de inversiones v en
el plan de emergenda del Gobiemo Regional Junin, para el ambito.

— Supervisar y controlar la ejecucidn presupuestal de las actividades y
‘“ L TP
/’V:{ \ O proyectos a cargo de la Sub Gerencia de Desarrollo.
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i) Promover y gestonar la aprobacién de convenios para la exportacion de
productos competitivos de la zona y para la asistencia técnica de
proyectos empresariales del ambito de la provincia.

i) Identificar, controlar el patrimonio fiscal de las instituciones puablicas
localizadas en el ambito de su jurisdiccién, orientando la elaboracién del
margesi de bienes del Estado.

k) Otras que le encargue el Gerente General Regional

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Dirige, supervisa y evalda al personal profesional, técnico y auxiliar de la
Sub Gerencia de Desarrollo Yauli

b) Coordina, recibe indicaciones y se reporta a la Gerencia General Regional

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario de Ingeniero, Amuitecto, Economista o
Licendiado en administracion.

b} Experiencia minima de cinco {5} afios en la conduccion gerencial.
<) Capacitacion especializada en Gestidn Pdblica y en Administracion de
Obras.

d) Conocimiento de Programas de computacion para Ingenieria

o
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES
N° DEPLAZA
095

Profes’ional 8
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Asistente Administrativo

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

f)

g)

h)

Ejecutar las actividades orientadas a la concertacion con los gobiemos
locales e instituciones plblicas para la ejecucidn de proyectos de

inversion.

Organizar y conducir las actividades relacionadas con el sistema de
personal, Contableffinancierc y abastecimiento y servicios auxiliares,

Apoyar a las organizaciones de Defensa Civil del Gobierno Nadonal,
Regional y Local.

Identificar necesidades de inversion de acuerdo a lo establecido por el

Sistema Nacional de Inversién Publica.

Realizar Coordinaciones con los gobiernos locales de su ambito para la

identificacion y ejecucién de proyectos de inversion.

Proponer proyectos de explotacidn de productos competitivos en forma
empresarial del ambito provincial.

Promover y proponer la firma de convenios para la exportacion de
productos competitivos de fa zona.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo de Yauli

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)

Coordina con el personal de la Sub Gerencia de Desarrolic.

Depende y se reporta al Sub Gerente de Desarrolle Yauli
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REQUISITOS MINIMOS

a)

b)

d)

Titulo profesional universitario de Economista, Licenciado
administracion u otra con formacion en el area.

Experiencia minima de cuatro (4) afios en proyectos de inversion.
Capacitacidon especializada en Gestibn empresarial.

Conocimiento de programas de computacion

en
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA
097

Profesional 7
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Coordinador/Proyectos

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

f)

g}

h)

Ejecutar las actividades orientadas a la concertacién con los gobiemos
locales e instituciones pdblicas para la ejecucidon de proyectos de
inversion.
Organizar y conducir las actividades relacionadas con e sistema de
personal contableffinanderc y al sistema de abastecimiento y servicios
auxiliares,

Apoyar a las organizaciones de defensa civil del gobierno nacional,

regional y local.

Apoyar la formulacion del plan de prevencién y de la atencién de
emergencia.

Identificar necesidades de inversion de acuerdo a lo establecido por &l
Sistema Nacional de Inversidn Pablica.

Realizar coordinaciones con los gobiernos locales de su dmbito para la
identificacion de proyectos y ejecucién de proyectos.

Proponer proyectos de explotacién de productos competitivos en forma
empresarial del ambito provincial.

Promover y proponer la firma de convenios para la exportacion de
productos competitivos de la zona.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Yauli.
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b)

Coordina con el personal de la Sub Gerencia de Desarrolio.

Depende y se reporta al Sub Gerente de Desarrollo Yauli.

REQUISITOS MINIMOS

a)

b)

<)
d)

Titulo profesional universitaric de Economista, Licenciado
administracion, Arquitecto, Ingeniero.

Experiencia minima de cuatro (4) afios en proyectos de inversion
Capacitacidon especializada en Gestion empresarial

Conocimiento de programas de computacion
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DEPLAZA
098

Profesional 3
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Analista de Inversiones

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

g)

h)

Realizar programas de organizacidén empresarial y capacitacion para el
desarrollo.

Evaluar y calificar en forma preventiva las situaciones de riesgo de la
infraestructura publica, informando y gestionando su atencién.

Participar en la conformacidn de Comités de Defensa Civil con las
municipalidades y organizaciones del dmbito y coordinar la capacitacion

de sus miembros.

Realizar actividades de promocién orientadas a lograr la participacion del
Sector Privado en las actividades econdmicas de la provinda.

Orientar y apoyar a las autoridades comunales y organizaciones
econdmicas y sociales, en la elaboracion de proyectos a fin de ser
incluidos en el programa de inversiones de! Gobiemo Regional.

Organizar la participacidn de la poblacidn beneficiaria en la ejecucion de
los proyectos a cargo del Gobierno Regional Junin.

Levantar informacion estadistica socic econdmico de acuerdo a las
orientaciones y en coordinacidn con la Sub Gerencia de Estudios.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Yauli.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b}

Coordina con el personal de la Sub Gerencia de Desarrollo

Depende y se reporta al Sub gerente de Desarrolio Yauli.

(53

difl s



o)
bond
¢

-143-

REQUISITOS MINIMOS

d) Titulo profesional o bachiller universitaric de Economista, Socidlogo,
Antropologia o Agronomia.

e) Experiencia minima de tres (3) afios en proyectos de inversidn.
) Capacitacion especializada en Promocién del Desarrollo.

d} Conocimiento en programas de computacion.




-144-

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DEPLAZA

Técn‘ico 6 = =
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Apoyo Administrativo

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

f)

Apoyar al coordinador/promotor en las acciones orientadas a lograr la
concertacion con los Gobiemos Llocales & Instituciones Pablica en el
ambito de la provindia.

Promover y organizar los documentos administrativos necesarios para la
inclusion de los proyectos identificados en el Programa de Inversién
Insttucional.

Orientar a las autoridades y pobladores sobre los requisitos y facilidades

de las formas de financiamiento de los proyectos que identifiquen.
Apovyar en las acciones de Defensa Civil.

Uevar un registro actualizado de las autoridades de las instituciones
publicas, gobiernos locales, civiles, militares, organizaciones de base de la
provincia.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Yauli.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b}

Coordina con el personal de la Sub Gerencia de Desarrolio.

Depende y se reporta al Sub Gerente de Desarrollo Yauli.

REQUISITOS MINIMOS

Secundaria completa o estudios universitarios de ia especialidad de
contabilidad, economia o administracion.

Lo
o
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a minima de tres (3) afios en contabilidad gubernamental.

Experiend
Conocimiento de programas de computacion.

B2
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N® DEPLAZA
100

Técnico 6
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Secretarial

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b}

f)

.

h)

Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar, archivar y administrar a
través de medios informdticos la documentacién de la Sub Gerencia de
Desarrollo Yauli.

Organizar y coordinar las entrevistas y reuniones del Sub Gerente de
Desarrollo y preparar la agenda con la documentacidn respectiva.

Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas e instrucciones

generales.

Recepcionar y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados
con la Entidad.

Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de alguna
complejidad, relacionados con ia funcion secretarial y de apoyo
administrativo.

Atender, orientar a los usuarios y elaborar tumos para el pablico que sera
atendido por el Sub Gerente de Desarrollo.

Orientar y asesorar a las secretarias de las otras unidades organicas
sobre normmas de comunicacion y la practica de relaciones publicas vy
humanas en concordandia a las normas institucionales sobre el particular.

Distribuir ¥ coordinar la atencion de documentos despachados por el Sub
Gerente de Desarrollo.
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Elaborar el cuadro anual de necesidades de la Sub Gerendia Regional,
presentindolo oportunamente a fin de quea saa Integrsdo an & Plan Anual

de Adquisiciones y Contrataciones.

Administrar los materiales de escritorio que se asignan a la Sub Gerencia
de Desarrolio,

Velar, el orden, la limpieza, seguridad y conservacién de los bienes ¥ el
ambiente de la Sub Gerencia de Desarrollo.

Otras que le encangue el Sub Gerente Regional de Desarrollo Yauli,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b)

No ejerce autoridad

Depende y se reporta al Sub Gerente de Desarrollo Yauli.

REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

<)

d

Titulo Profesional de Secretaria Ejecutiva.

Capacitacion especializada en el 4rea, asi como el manejo de medios
electronicos de comunicacidn.

Experiencia de cinco afics en cargos similares,

Conocimiento de programas computarizados.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

NeDEPLAZA

101
Técqico 4 T
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Chofer

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Conducir el vehiculo motorizado a su cargo, observando las reglas de
transito ¥ normas correspondientes, evitando cometer infracciones.

b) Realizar la limpieza vy custodia de los accesorios y herramientas
destinadas al vehiculo.

c) Realizar el mantenimiento y reparaciones de cierta complejidad del
vehiculo que se encuentra a su cargo.

d) Realizar las gestiones correspondientes, para mantener vigentes los
permisos, licendcias y autorizaciones, relacionadas con el vehiculo a su
cargo.

e) Velar por la seguridad def vehiculo a su cargo, sobre todo en los lugares
de destino de los viajes de comisidn de servicios.

) Informar al términe de la distancia y bajo responsabilidad, al responsable
de Servicios Auxiliares sobre algdn incidente yfo imprevisto con ol
vehiculo en los viajes que realiza.

g) Gestionar y supervisar el mantenimiento preventivo del vehiculo.
h) Mantener actualizado ia bitdcora del vehiculo a su cargo.

i) Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Yauli.
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) No ejerce autordad

b) Depende y se reporta al Sub Gerente de Desarrollo Yauli
REQUISITOS MINIMOS

a) Licencia Profesional de Conducir de la categoria A-III.
b} Capacitacion especializada en mecanica automotriz,

c) Experiencia minima de cinco {5} afios en cargos similares.
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SUB GERENCIA DE

DESARROLLO JUNIN
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA
102

Sub Ggrente
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Gerenciat

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b}

d)

g)

Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de la
Sub Gerencia.

Formular y proponer al Gerente General Regional, politicas, directivas,
normas y procedimientos técnicos para la identificacion de proyectos de

inversion localizados en el ambito provincial.

Coordinar con las Gerencias Regionales de Desarrollo Social, Desarrollo
Econdmico, Infraestructura y de Recursos Naturales, Gestion y Medio
Ambiente vy la Sub gerencia de Defensa Civil, la formulacion de Planes y
Programas de Desarrollo para el ambito jurisdicdonal de la Sub Gerencia
de Desarrollo.

Formular y proponer a la Gerencia General Regional ei plan operativo y el
presupuesto de la Sub Gerencia de Desarrolio.

Orientar y dirigir la identificacién de proyectos de Inversion y la
elaboracidon de los estudios de pre inversion {perfil}, de acuerdo a lo
establecido por el Sistema Nacional de Inversion Pablica.

Participar e integrar el Comité de Defensa Civil de la provincia.

Dirigir las actividades técnicas y administrativas de ejecucién y promocidn
de los proyectos considerados en el plan y programa de inversiones y en
el plan de emergencia del Gobiemo Regional Junin, para el ambito.

Supervisar y controlar la ejecucidn presupuestal de las actividades y
proyectos a cargo de la Sub Gerencia de Desarrollo.
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i) Promover y gestionar la aprobacién de convenios para la exportacion de
productos competitivos de la zona y para la asistencia técnica de

proyectos empresariales del ambito de la provincia.

i) Identificar, controlar el patrimonio fiscal de las instituciones publicas
localizadas en el ambito de su jurisdiccién, orientando la elaboracién del

margesi de bienes del Estado.
k) Otras funciones que le encargue e Gerente General Regional
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
a) Coordina y supervisa al personal de la Sub Gerencia de Desarrollo

b} Depende y se reporta a la Gerencia General Regional

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Ingeniero, Amquitecto, Economista o Licendiado en
administracion.

b) Experiencia minima de cinco {5) afios en la conduccién gerencial

c) Capacitacién especializada en Gestién Piblica y en Administracion de
Obras.

d}) Conocimiento de Programas de computacién para Ingenieria
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA
104

Profes'ionai 7
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Coordinador Promotor

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

f)

g)

h)

Ejecutar las actividades orientadas a la concertacién con los gobiemos
locales e instituciones pulblicas para la ejecucidn de proyectos de
inversion.

Organizar y conducir las actividades relacionadas con e sistema de

personal, Contableffinanciero y abastecimiento y servicios auxiliares.

Apoyar a las organizaciones de Defensa Civil del Gobierno Nacional,
Regional y Local.

Identificar necesidades de inversion de acuerdo a lo establecido por el

Sistema Nacional de Inversion Publica.

Realizar Coordinaciones con los gobiernos locales de su ambito para la

identificacion y ejecucion de proyectos de inversion,

Proponer proyectos de explotacion de productos competitivos en forma
empresarial del ambito provincial.

Promover y proponer la firma de convenios para la exportacion de

productos competitivos de la zona.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo de Junin

LINEASDE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b)

Coordina con el personal de ia Sub Gerencia de Desarrollo.

Depende y se reporta ai Sub Gerente de Desarrolic Junin

YR

i&
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REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario de Economista, Licenciado en

administracion u otra con formacioén en el drea.
b} Experiencia minima de cuatro (4) afios en proyectos de inversion.
<) Capacitacion especializada en Gestion empresarial.

e) Conocimiento de programas de computacion
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA

105
Profesional 7 ‘—
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Coordinador/Promotor

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

<)

d)

g)

h)

Ejecutar las actividades orientadas a la concertacién con los gobiemos
locales e instituciones plblicas para la ejecucion de proyectos de
inversion.
Organizar y conducir las actividades relacionadas con el sistema de
personal contableffinanciero y al sistema de abastecimiento y servicios
auxiliares,

Apoyar a las organizaciones de defensa divil del gobiemo nacional,
regional y local.

Apoyar la formulacion del plan de prevencién y de la atencién de
emergenda.

Identificar necesidades de inversion de acuerdo a lo establecido por e
Sisterna Nacional de Inversion Pablica.

Realizar coordinaciones con los gobiernos locales de su ambito para la
identificacién de proyectos y ejecucion de proyectos.

Proponer proyectos de explotacion de productos competitivos en forma
empresarial del &mbito provincial.

Promover y proponer la firma de convenios para la exportacion de
productos competitivos de ia zona.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrolio Junin.
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
a) Coordina con el personal de la Sub Gerencia de Desarrolio

b) Depende y se reporta al Sub Gerente de Desarrollo Junin

REQUISITOS MINIMOS

e) Titulo profesional universitaric de Economista, Licenciado
Administracion, Arquitecto, Ingeniero.

3] Experiencia minima de cuatro (4) afios en proyectos de inversién
i) Capacitacion especializada en Gestion empresarial

i) Conocimiento de programas de computacion
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA
109

Sub Gerente
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Gerencial

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d}

)

g)

h)

Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de la
Sub Gerencia.

Formular y proponer al Gerente General Regional, politicas, directivas,
normas y procedimientos técnicos para la identificacidn de proyectos de
inversién localizados en el &mbito provincial.

Coordinar con las Gerendias Regionales de Desarrollo Social, Desarrolio
Econdmico, Infraestructura y de Recursos Naturales, Gestion y Medio
Ambiente y la Sub gerencia de Defensa Civil, la formulacion de Planes ¥
Programas de Desarrollo para & ambito jurisdiccional de la Sub Gerencia
de Desarrollo.

Formular y proponer a la Gerencia General Regional el plan operativo y el
presupuesto de la Sub Gerencia de Desarrollo.

Orientar y dirigir la identificacion de proyectos de Inversidn y la
elaboracidn de los estudios de pre inversidn {perfil), de acuerdo a lo
establecido por el Sistema Nacional de Inversién Piblica.

Participar e integrar el Comité de Defensa Civil de Ia provincia.

Dirigir las actividades técnicas y administrativas de ejecucion ¥ promocion
de los proyectos considerados en el plan y programa de inversiones y en
el plan de emergencia del Gobiemo Regional Junin, para el dmbito.

Supervisar y controlar la ejecucién presupuestal de las actividades y
proyectos a cargo de la Sub Gerencia de Desarrollo.

bo

¥



-t

)

y a0
-159- s . 2ul

i) Promover y gestionar la aprobacion de convenios para la exportacion de
productos competitivos de la zona y para la asistencia bicnica de

proyectos empresariales del ambito de la provincia.

i) Identificar, controlar el patrimonio fiscal de las instituciones publicas
localizadas en el ambito de su jurisdiccién, orientando la elaboracién del

margesi de bienes del Estado.
k) Otras que le encargue el Gerente General Regional
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Dirige, supervisa y evalia al personal profesional, técnico y auxiliar de la
Sub Gerencia de Desarrollo Chanchamayo

b) Coordina, recibe indicaciones y se reporta a la Gerencia General Regional
REQUISITOS MINIMOS

e) Titulo profesional universitario de Ingeniero, Arquitecto, Economista o

Licenciado en administracion.
) Experiencia minima de cinco (5) afics en la conduccién gerencial.

g) Capacitacion especializada en Gestién Poblica y en Administracion de
Obras.

h) Conocimiento de Programas de computacion para Ingenieria
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DEPLAZA

111

Profe;ional 7
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Coordinador/Promotor

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b}

d)

e)

f)

g)

h)

Ejecutar las actividades orientadas a la concertacion con los gobiemos
locales e instituciones pulblicas para la ejecucion de proyectos de
inversion.

Organizar y conducir las actividades relacionadas con el sistema de

personal contableffinanciero y al sistema de abastecimientc y servicios

auxiliares.

Apoyar a las organizaciones de defensa civil del gobierno nacional,

regional y local.

Apoyar la formulacién del plan de prevencion y de la atencion de
emergencia.

Identificar necesidades de inversidn de acuerdo a lo establecido por el
Sistema Nacional de Inversion Plblica.

Realizar coordinaciones con los gobiernos locales de su ambito para la
identificacién de proyectos y ejecucion de proyectos.

Proponer proyectos de explotacidn de productos competitivos en forma
empresarial del ambito provincial.

Promover y proponer la firma de convenios para la exportacion de
productos competitivos de la zona.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Chanchamayo.
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LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

a)

b)

Coordina con el personal de la Sub Gerendia de Desarrollo.

Depende y se reporta al Sub Gerente de Desarrollo Chanchamayo.

REQUISITOS MINIMOS

a)

b)

d

Titulo profesional universitario de Economista, Licenciado
administracion, Amuitects, Ingeniero.

Experiencia minima de cuatro {4) afios en proyectos de inversion.
Capacitacidon especializada en Gestidn empresarial.

Conocimiento de programas de computacion.

en
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N® DEPLAZA
112

Profesional 7
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Coordinador Administrativo

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b}

<)

d)

e}

k)

Eiecutar las actividades orientadas a Ia concertacion con los gobiemos
iocales e insttuciones publicas para la ejecucion de provecios de
inversion.

Organizar ¥ conducir Ias actividades relacionadas con e sistema de |

personal, Contableffinanciers y abastecimiento y servicios auxiliares.

Apoyar a las omganizaciones de Defensa (ivil del Gobiermno Nadonal,
Regional v Local,

Identificar necesidades de inversion de acuerdo a lo establecido por =
Sisterna Nacional de Inversion Pablica.
Realizar Coordinadicnes con los gobiernos focales de su ambito para Ia

identificacion y ejecucion de provectos de inversion.

Proponer proyectos de explotacion de productos competitivos en forma
empresarial del ambito provincial.

Promover y proponer la firma de convenios para la exportacion de
productos competitivos de ia zona.

Qras gus k2 encargue 2 Sub Gerenbe de Desarnrolio de Chanchamavyo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a}

b)

Coordina con el personal de la Sub Gerenda de Desarrollo.

Depende ¥ se reporta al Sub Gerente de Desanollo Chanchamayo.
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REQUISITOS MINIMOS

) Titulo profesional universitario de Economista, Licenciado en

administracion u otra con formacion en el area.
g) Experiencia minima de cuatro {4) afios en proyectos de inversion.
h) Capacitacién especializada en Gestion empresanial.

i) Conocimiento de programas de computacion

b
Lo

=1



O

C

[
“

CCC(

-164- —

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

NeDBEPLAZA

114

Técnico 5
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Técnico en Ingenieria

FUNCIONES ESPECIFICAS

a}

g}

Apoyar al coordinadorfpromotor en las acciones orientadas a lograr fa
concertacion con los Gobiemos locales = Instituciones Piblica en &
ambibo de la provindia.

Promover vy organizar los documentos administrativos necesarios para fa
incdusién de los proyectos identificados en e Programa de Inversion
Institucional.

Crientar a las autoridades vy pobladores sobre los requisitos v facilidades
de las formas de financiamiento de fos proyectos que identifiguen.

Apoyar en las acciones de Defensa Qvil.

Uevar un registro acdualizado de las autoridades de las instituciones
piblicas, gobiernos locales, dviies, miltares, organizadones de base de a
provincia,

Dtras que le encargue ef Sub Gerente de Desarrollc Chanchamayo.

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

a}
b}

Coordina con el personal de la Sub Gerencia de Desarmolic.

Depernde ¥ se reporta al Sub Gerente de Desarrollo Chanchamayo.
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REQUISITOS MINIMOS

a)

b}

Secundaria completa o estudios universitarios de la especialidad de

contabilidad, economia o administracion.

Experiencia minima de tres {3) afios en contabilidad gubermamental.

Conocimiento de programas de computacion.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

M® DEPLAZA
115

Técnico 3
DENOMINACION DEL CARGD

FUNCION PRINCIPAL:
Chotler

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b}

<}

d}

e}

Conducir ol vehiculo motorizado a su carmgo, observando las reglas de
trénsito y normas correspondienies, evitando cometer infracciones.

Realizar I3 limpieza y custodia de los accesorios y herramientas
destinadas al vehiculo.
Realizar el mantenimiento y reparaciones de cierta complejidad del

wehiculo que se encuentra a su cango.

Realizar las gestiones correspondientes, para manbener vigenies los
permisos, licendas y autorizadiones, reladionadas con el vehiculo a su

cargo.
Welar por la seguridad del vehiculo a2 su cango, sobre bodo en los lugares
de destino de los viajes de comision de servicios.

Informar al términoe de ia distancia v bajo responsabilidad, al responsable
de Servidos Auxiliares sobre algin inddente yfo imprevisto con &
vehiculo en los viajes que realiza.

Gestionar y supervisar = mantenimiento preventivo del vehiculo.

Mantener actualizads la bitacora del vehiculo a su cargo.

Otras que le encargue ef Sub Gerente de Desarrolic Chanchamayo.
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

c) No ejerce autoridad

d) Depende y se reporta al Sub Gerente de Desarrollo Chanchamayo
REQUISITOE MINIMOE

d} Licendia profesional de Condudr de Ia categoria A-III.

e} LCapacitacidn especializada en mecanica automotriz,

f} Experiencia minima de dnco {5} aiios en cargos similares.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DEPLAZA
116

Sub Gerente
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Gerencial

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

d)

g)

Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar ¥ supervisar las actividades de Iz
Sub Gerencia.

Formular y proponer al Gerente General Regional, politicas, directivas,
normas y procedimientos técnicos para la identificacion de proyectos de
inversién localizados en el &mbito provincial.

Coordinar con las Gerencias Regionales de Desarrollo Social, Desarrolio
Econdmico, Infraestructura y de Recursos Naturales, Gestion v Medio
Ambiente y la Sub gerencia de Defensa Civil, la formulacién de Planes y
Programas de Desarrollo para el ambito Jjurisdiccional de la Sub Gerencia
de Desarrolio.

Formular y proponer a la Gerencia General Regional el plan operativo y el
presupuesto de la Sub Gerendia de Desarrolio.

Crientar vy dirigir la identificacién de proyectos de Inversidn y la
elaboracion de los estudios de pre inversidn (perfil}, de acuerdo a lo
establecido por el Sistema Nacional de Inversion Piblica.

Participar e integrar el Comité de Defensa Civil de la provinda.

Dirigir las actividades técnicas y administrativas de ejecucion y promocion
de los proyectos considerados en el plan y programa de inversiones y en
el plan de emergencia del Gobiemo Regional Junin, para el ambito.

Supervisar y controlar la ejecucion presupuestal de las actividades y
proyectos a cargo de la Sub Gerencia de Desarrollo.
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i) Promover y gestionar la aprobacién de convenios para la exportacion de
productos competitivos de la zona y para la asistencia ticnica de
proyectos empresariaies del ambito de la provincia.

i) Identificar, controlar el patrimonio fiscal de las instituciones publicas
localizadas en el dmbito de su jurisdiccién, orientando la elaboracién del
margesi de bienes del Estado.

k) Otras que le encargue ei Gerente General Regional

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

aj) Dirige, supervisa y evalta al personal profesional, técnico y auxiliar de la
Sub Gerencia de Desarrollo Satipo.

b} Coordina, recibe indicaciones y se reporta a la Gerencia General Regional

REQUISITOS MINIMOS

i} Titulo profesional universitario de Ingeniero, Amuitecto, Economista o
Licenciado en administracion.

i) Experiencia minima de cinco (5) afics en la conduccién gerencial.

k) Capacitacion especializada en Gestidn Publica y en Administracién de
Obras.

)] Conocimiento de Programas de computacion para Ingenieria
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA
117

Profesional 8
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Asistente de Ingenieria

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

<)

d)

e}

g)

Ejecutar las actividades orientadas a la concertacion con los gobiemos
locales e instituciones publicas para la ejecucion de proyectos de
inversion.

Organizar y conducir las actividades relacionadas con el sistema de

personal, contableffinanciero, abastecimiento y servicios auxiliares.

Organizar y conducir las actividades relacionadas con el sistema de
personal, Contableffinandero y abastecimiento y servicios auxiliares.

Apovar a las organizaciones de Defensa Civil del Gobierno #Hacional,

Regional y Local.

Identificar necesidades de inversion de acuerdo a ic establecido por el

Sistema Nacional de Inversion Pablica.

Realizar Coordinaciones con los gobiernos locales de su ambito para la

identificacién y ejecucién de proyectos de inversion.

Proponer proyectos de explotacion de productos competitivos en forma

empresarial del ambito provincial.

Promover y proponer la firma de convenios para la exportacion de
productos competitivos de la zona.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo de Satipo
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b)

Coordina con el personal de la Sub Gerencia de Desarrolio.
Depende ¥ se reporta al Sub Gerente de Desarrollo Satipo

REQUISITOS MINIMOS

a}

b}

c)

i)

Titulo profesional universitario de Ingeniero, Economista, Licenciado en
administracion u otra con formacion en el area.

Experiencia minima de cuatro {4) afios en proyectos de inversion.
Capacitacién especializada en Gestion empresarial.

Conocimiento de programas de computacion
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N® DEPLAZA

Profesional 7
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Coordinador/Proyectos

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b}

<)

d)

f)

g}

h)

i)

Ejecutar las actividades orientadas a ia concertacién con los gobiemos
locales e instituciones pablicas para la ejecucidon de proyectos de

inversion.

Organizar y conducir las actvidades relacionadas con e sistema de
personal, contableffinancierc, abastecimiento y servicios auxiliares.

Apoyar a las omganizaciones de defensa civil del gobiernc nacional,
regional y local.

Apoyar la formulacion del plan de prevencion y de la atencion de
emergencia.

Identificar necesidades de inversion de acuerdo a lo establecido por el
Sistema Nacional de Inversion Publica.

Realizar coordinaciones con los gobiermos locales de su ambito para la
identificacion de proyectos y ejecucion de proyectos.

Proponer proyectos de explotacion de productos competitivos en forma

empresarial del ambito provincial,

Promover y proponer la firma de convenios para la exportacion de
productos competitivos de la zona.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Satipo.

1

b
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
a) Coordina con el personal de la Sub Gerencia de Desarrollo

b) Depende y se reporta al Sub Gerente de Desarrollo Satipo

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitaric de Economista, Licenciado
administracién, Amuitecto, Ingeniero.

b} Experiencia minima de cuatro (4) afios en proyectos de inversion.
c) Capacitacion especializada en Gestidn empresarial.

d} Conocimiento de programas de computacion

PR
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES
Ne DEPLAZA
122

Técnico 2
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Secretarial

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

d)

e)

a)

Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar, archivar y administrar a
través de medios informaticos la documentacion de ia Sub Gerencia de
Desarrollo Satipo.

Organizar y coordinar las entrevistas y reuniones del Sub Gerente
Regional y preparar la agenda con la documentacion respectiva.

Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas e instrucciones

generales.

Recepcionar y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados
con la Entidad.

Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de alguna
complejidad, relacionados con la funcidon secretarial y de apoyo

administrativo.

Atender, orientar a los usuarios y elaborar tumos para el puiblico que sera
atendido por &l Sub Gerente de Desarrolio.

Distribuir y coordinar la atencién de documentos despachados por el Sub
Gerente de Desarrollo.

Elaborar el cuadro anual de necesidades de la Sub Gerencia de Desarrollo,
presentindolo oportunamente a fin de que sea integrado en ef Plan Anual
de Adquisiciones y Contrataciones.
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k)
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Administrar los materiales de escritorio que se asignan a la Sub Gerencia
de Desarrollo.

Velar, el orden, la limpieza, seguridad y conservacion de los bienes y el
ambiente de la Sub Gerencia de Desarrollo.

Otras que le encargue el Sub Gerente Regional de Desarrolio Satipo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b}

No ejerce autoridad

Depende y se reporta al Sub Gerente de Desarmollo Satipo.

REQUISITOS MINIMOS

a)

b)

<)
d}

Titulo Profesional de Secretaria Ejecutiva.

Capacitacién especializada en el drea, asi como o manejo de medios
electronicos de comunicacién.

Experiendia de cinco (5) afiocs en cargos similares.

Conocimiento de programas computarizados.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA
151

Director Regional
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Gerencial

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

g)

Planificar, dirigir, coordinar y supervisar y evaluar las actividades de la
Oficina General Regional de Administracion del Gobierno Regional Junin.

Dirigir y Supervisar la Administracién, de Recursos Humanos, Econémicos,
Financieros y Materiales del Gobiemo Regional Junin y de sus Organos
Desconcentrados.

Emitir dictamen previo sobre la transferencia de bienes correspondientes
al patrimonio regional.

Asesorar a la Direccién Superior y a los 6rganos del Gobierno Regional
Junin, en asuntos relacionados a los Sistemas Administrativos de
Personal, Abastecimiento, Contabilidad, Tesoreria,

Presentar y brindar informacidbn oportuna sobre los sistemas
administrativos que dirige, con la susbentacién bécnica respectiva y en los
plazos que le sean requeridos. .

Orientar y supervisar la organizacién y actualizacion permanente del
Margesi de Bienes Nacionales, correspondienbes al ambito departamental
de conformidad con los dispositivos legales vigentes.

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



h)

)

1)
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Promover la formulacién de Directivas y nonmas complementarias para el
manejo de los sistemas de Personal, Contabilidad, Tesoreria,
Abastecimiento a cargo de los Sub directores responsables.

Supervisar y controlar los avances de la ejecucidn de los planes
operativos de las Oficinas Regionales a su cargo, aplicando en casos de
deficiencias las medidas correctivas para el logro de los objetivos y metas
institucionales.

Otras que le encargue el Gerente General Regional.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a)
b)

Tiene autoridad sobre las Oficinas Regionales a su cargo.

Coordina, recibe indicaciones y se reporta al Gerente General Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

a)

b)

)
d)

Titulo Profesional de Licenciado en Administracién, Contador Piblico
Colegiado 6 economista

Experiencia minima de diez (10) afios en el manejo de sistemas
administrativos de personal, contabilidad, tesoreria, abastecimiento.

Capacitacién Especializada en el manejo de Sistemas Administrativos,

Haber ejercido cargos de responsabilidad directiva en Entidades de la
Administracién Pablica.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N© DE PLAZA

152

Técnico 6
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Secretarial

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

d)

e)

g)

h)

Recepcionar, analizar, sisbematizar, tramitar, archivar y administrar a
través de medios informdticos la documentacién de la Ofidna General
Regional de Administracion.

Elaborar agendas y concertar citas para el Director Regional.

Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas institucionales e
instrucciones generales.

Recepcionar y atender a comisiones 6 delegaciones en asuntos
relacionados con la entidad.

Clasificar compendios y administrar el archivo de normas legales y
documentos de gestion.

Participar en la elaboracién de normas y procedimientos de alguna
complejidad, relacionadas con la funcion secretarial y de apoyo
administrativo.

Abender y orientar a los usuarios; asi como elaborar turnos para el pablico

que sera atendido por la Oficina General Regional.

Orientar y asesorar a las secretarias de las otras unidades organicas sobre
normas de comunicacion y la prictica de relaciones piblicas y humanas,
en concordancia a las normas institucionales sobre el particular.

Distribuir y coordinar la atencién de documentos despachados por la
Oficina General Regional.

Lo
A
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i) Elaborar el cuadro anual de necesidades de la Oficina General Regional,
presentindolo oportunamente a fin de que sea integrado en e Plan Anual
de Adquisiciones.

k) Velar por el orden, la limpieza, seguridad y conservacién de los bienes y
ambientes,

)} Otras que le encargue el Director Regional de Administracién.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
c) No ejerce autoridad

d) Depende y se reporta al Director Regional Administracion.

REQUISITOS MINIMOS
i) Titulo profesional de Secretaria Ejecutiva

i) Capacitacién especializada en el drea, asi como el manejo de medios
electronicos de comunicadon.

k) Experiencia minima de cinco (5) afios en cargos similares

1) Conocimiento de programas computarizados.
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OFICINA REGIONAL DE

RECURSOS HUMANOS

75
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N©° DE PLAZA

153

Sub Director Regional
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Gerencial

FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Planificar, dirigir, coordinar y evaluar actividades del Sistema de Personal.

b) Formular y proponer normas, procedimientos técnicos, administrativos en
el drea de su competenda.

c) Programar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades
relacionadas con la administracién de recursos humanos de conformidad
con la politica institucional y disposiciones legales vigentes.

d) Formular directivas complementarias a las normas y administrar los
procesos técnicos de personal, seleccién, asignacién promocién,
capacitacién escalafén, evaluacion, control y bienestar del personal en el
nivel regional.

e) Elaborar anualmente el Presupuesto Analitico de Personal del Gobiemo
Regional Junin.

) Emitir las Resoluciones de acuerdo a sus atribuciones, referentes a los
procesos técnicos del sistema de personal.

g) Asesorar, controlar y supervisar el desarrollo de actividades de los
drganos desconcentrados del Gobiemo Regional Junin.

h) Otras que le encargue el Director Regional de Administracion.




LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a) Dirige Supervisa, coordina y evalia al personal profesional, bécnico y
auxiliar de la Oficina Regional.

b) Coordina, recibe indicaciones y se reporta al Director Regional de
Administradién.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo profesional de Licenciado en Administracién de Empresas, Ingeniero
Industrial o Ingeniero de Sistemas

b) Experiencia minima de cinco (5) afios en la conduccién de programas de
Personal.

c) Capacditacién especializada en el Sistema de Personal.

d) Conocimiento de programas de computacién.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DEPLAZA
154
Profesional 7 -
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Coordinador de Escalafén

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

<)

d)

e)

f

g)

h)

i)

i)

ﬁ'
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Participar en la elaboracién de politicas y Plan de trabajo de la oficina
Regional de Recursos Humanos.

Organizar y manbener actualizado el legajo de personal de los servidores
activos, funcionarios y cesantes del Gobiemo Regional Junin, extractando
los reportes necesarios y los que indique el Sub Director.

Implementacion y actualizacién de los legajos de personal, activos y
pensionistas de funcionarios, directivos, profesionales, técnicos vy
auxiliares.

Recibir, clasificar y administrar la documentacion perteneciente a los
servidores y funcionarios del Gobiemo Regional Junin.

Formular y manbener actualizado la base de datos del Escalafon del
personal.

Proyectar resoluciones e informes bécnicos, sobre diversas acciones del
Sistema de personal.

Aplicar y actualizar la normatividad del Régimen de Pensiones del Decreto
Ley 20530, 19990 y otros.

Uevar el control adecuado y oportuno de las Declaraciones Juradas de
Bienes y Rentas de los funcionarios del Gobierno Regional.

Actualizar las evaluaciones semestrales de Rendimiento Laboral del
personal nombrado.

Formular directivas sobre seleccibn de personal y otros relacionados al
Sistema de Personal.

~.J
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n)
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Procesar informacion relacionada a las estadisticas de personal de la
Institucién por grupos ocupacionales y niveles remunerativos.

Organizar. y oconducir la ejecucidén de actividades relacionadas a la
capacitacion y bienestar de los servidores.

Elaborar informacién complementaria, sustentatoria para la atencién de
las necesidades de capacitacion y bienestar de los trabajadores y
pensionistas.

Otros que le encargue el Sub Director de Recursos Humanos.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a)
b)

Coordina oon el personal de la Oficina Regional.

Depende y se reporta al Sub Director de Recursos Humanos.

REQUISITOS MINIMOS:

a)

b)

Titulo profesional de Licenciado en Administracion de Empresas o
Ingeniero Industrial.

Experiencia minima de cinco (4) afios en la conduccion de programas del
Sistema de Personal.

Capacitacién especializada en Sistemas Administrativos, Relaciones
Humanas
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA
155

Profesional 7
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Coordinador de Remuneraciones

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

d)

e)

f)

g)
h)

Organizar y conducir Ia ejecucién de actividades reladonadas af pago de
remuneraciones, informacion complementaria y los reportes para las
entidades Aseguradoras, (ESSALUD, AFPs, SNP, SUNAT).

Participar en la formuladidn y evaluacién del Plan de Trabajo de la Oficina
Regional.

Elaborar informes y reportes para presupuestar, el pago de beneficios y
bonificaciones, del personal activo y pensionista de la Institucién.

Conducir la fonmulacién de Planillas de pago de pensionistas, activos,
previsiones de AFP, Subsidio y fallecimiento, compensacién por tiempo de
servicio, por cumplir 25 a 30 afios, etc.

Elaborar informacién complementaria, sustentatoria de personal PEAs, de
Declaraciones Juradas, constancias.

Reemplazar al Sub Director Regional en casos de ausencia.
Elaborar el PDT y la CTS mensual y anual del personal activo.

Otras que le encargue el Sub Director de Recursos Humanos.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a)
b)

Coordina y Orienta al Personal de la Oficina Regional.

Depende y se reporta al Sub Director de Recursos Humanos.

“ales
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REQUISITOS MINIMOS:

a)

b)

c)

d)

Titulo profesional de Licenciado en Administracion de Empresas o
Ingeniero Industrial.

Experiencia minima de cuatro (4) afios en la conduccion de programas del
Sistema de Personal y haber ejercido cargos de responsabifidad directiva.
Capacitacion especializada en sistemas administrativos, Relaciones
Industriales, Humanas

Conocimiento de Programas de computacion y manejo de software
relacionados al sisbema.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA

156

Profesional 5
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Asistencia Social

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

)

d)

9)

Participar en la elaboracién de las politicas y plan de trabajo de la Oficina
Regional de Recursos Humanos.

Formular y proponer, el plan Yy programa de trabajo en el campo de
Bienestar Social.

Realizar trabajos de investigacién social de asuntos relacionados a fa
salud, alimentacion, vivienda y bienestar de los trabajadores de la
Institucién.

Participar en la omganizacddn de campafias de ayuda mutua y de
solidaridad para trabajadores y pensionistas de la Sede del Gobierno
Regional Junin.

Organizar y manbener operativo un bpico de Primeros Auxilios en e que
se brinde atencién Inyectables.

Realizar visitas domiciliarias en casos de enfermedad y problemas sociales
de los trabajadores y pensionistas.

Elaborar, mantener actualizado en estricta reserva las fichas sociales de
lostrabajadomdelaSedeInstimcimalydelasSubGemndasde
Desarrotio.

166
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i)

k)

)

m})
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Disefiar y proponer convenios y contratos con Instituciones Piblicas o
privadas para atender las necesidades y lograr mayores beneficios para
los trabajadores.

Asistir a los trabajadores, pensionistas y/o familiares de los trabajadores
de la Sede y de las Sub Gerencias de Desarrollo, en los casos de
fallecimiento del trabajador o familiares directos, mediante apoyo
solidario, brindando atenciones. Y de ser el caso gestionando la garantia
de la Institucion ante las entidades de salud, funerarias, beneficencia, y
otros.

Brindar el asesoramiento en los tramibes ¥ gestionar los beneficios que les
corresponde.

Propiciar y gestionar Ia fitna de convenios con Institutos Educativos,
Universidades Nacionales y Extranjeras para propender a elevar el nivel
educativo de los servidores de la Institucién.

Realizar estudios y planes de probeccién familiar, recreacional y de cultura
para los servidores de la Institucién.

Otras que le encargue el Sub Director de Recursos Humanos.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a)
b)

Coordina con el Personal de la Oficina Regional.

Depende y se reporta al Sub Director de Recursos Humanos.

REQUISITOS MINIMOS:

a)

b)
<)
d)

Titulo Profesional de Licenciado en Trabajo Social, Asistente Sodal 6
Sociologia.

Experiencia minima de tres (3)aiios en labores del Sistemna de Personal.
Capacitacion especializada en el 3rea.

Conocimiento de Programas de Computacion.

o
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA
157

Profesional 3
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Analista de personal/Capacitacién

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

5)

d)

g)

h)

i)

Organizar y conducir Ia ejecucién de acﬁvidades relacionadas a Ia
capacitacion y bienestar de los servidores del Gobierno Regional Junin.

Manbtener actualizado el Directorio de Instituciones, Profesionales,
Expertos de Capacitacion.

Diagnosticar, planificar, organizar, ejecutar y evaluar eventos de
capacitacion para el personal del Gobierno Regional - Junin.

Implementar un banco de documentos sobre ofertas de capaditacion,
difundir informacién y proponer candidatos para participar en cursos de
capacitacion nacional e internacional.

Gestionar becas para los trabajadores de la institucion en los eventos e
instituciones de capacitacion.

Suscribir a la institucidn y renovar anualmente la suscripcion de boletines
de becas INABEC y otros).

Organizar la replica para los trabajadores de los cursos a los que haya
asistido el personal de la institucion.

Transcribir o fotocopiar las nommas legales de actualizacidn para Is
diferentes dreas del Gobiemo Regional Junin.

Otras que le encargue el Sub Director de Recursos Humanos.

ity
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a)
b)

Coordina con el Personal de la Oficina Regional de Recursos Humanos.

Depende y se reporta al Sub Director de Recursos Humanos.

REQUISITOS MINIMOS:

a)
b)

c)

d)

Titulo Profesional de Licenciado en Administracion o Ingeniero Industrial.
Experiencia minima de tres (3) afios en labores del Sistema de Personal.

Capacitacién especializada en Sistemas Administrativos, Relaciones
Humanas.

Conocimiento de Programas de computacion
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA
158

Técnico 6
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Apoyo Remuneraciones

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en la elaboracién de las Politicas y Plan de trabajo de la Oficina
Regional de Recursos Humanos.

b) Elaborar los formatos para la formulacién del Presupuesto Analitico de
Personal, de acuerdo a la normatividad sobre el particular.

c) Procesar oportunamente las planillas unicas de pago del personal
pensionista, activo, contratado, de subsidios y constancias de
aportaciones al IPSS, AFP, ONP y otros, extractando los reportes
necesarios y las que se indique.

d) Operar convenienbemenbz el software de planilla de acuerdo a las
instrucciones en coordinacién con el Ministerio de Economia y Ananzas,
emitiendo reporbes necesarios.

e) Formular, tramitar y realizar el seguimiento de las declaraciones juradas
de AFP, ESSALUD.

f) Informar mensualmente sobre el control de asistencia del personal activo
y contratado por funcionamiento, para efectos de formulacion de planillas

g) Procesar informacion de caracber presupuestal.

h) Elaborar constancia de haberes y descuentos y documentos diversos
relacionados con el drea de remuneraciones.

i) Uevar un archivo ordenado de planillas, boletas y otros sustentatorios de
los pagos al personal activo, cesante

i) Elaborar reporbes con la informacion pertinente para ESSALUD, AFPs,

SUNAT.

o
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k) Otras que le encargue el Sub Director de Recursos Humanos.
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a) Coordina con el personal de la Oficina Regional.

b) Depende y se nreporta al Sub Director de Recursos Humanos.
REQUISITOS MINIMOS:

a) Estudios Superiores no Universitarios de Administracién u otra
especialidad afin.

b) Experiencia minima de tres (3) afios en trabajos relacionados al drea

c) Capaditacion especializada en el drea y en el manejo de Fax, Cormeo
Electrénico y Sistemas Computacidn.

d) Conocimiento de programas de computacién y de softwares
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA
159

Técnico 5
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Apoyo Administrativo/Secretarial

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
<)

d)

e)

g)

h)

Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar y archivar la documentacién
de la Oficina Regional.

Elaborar agendas y concertar citas para el Sub Director Regional.

Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas institucionales e
instrucciones generales.

Atender, orientar a los usuarios y elaborar tumos para el piiblico que
requiera ser atendido por el Sub Director Regional.

Velar por el orden la limpieza seguridad y conservacion de los bienes y
ambienbes de la Oficina Regional.

Elaborar el cuadro anual de necesidades de la Oficina Regional,
presentandolo oportunamente a fin de que sea integrado en & plan anula
de adquisiciones.

Administrar los materiales y dtiles de escritorio que se asignan a la oficina
Regional.

Otras funciones que le encargue el Sub Director de Recursos Humanos.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a)

No ejerce autoridad.
Depende y se reporta al Sub Director de Recurso Humanos.
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REQUISITOS MINIMOS:

a)
b)

c)
d)

Titulo Profesional de Secretaria Ejecutiva.

Capacitacién especializada en el irea, y en e manejo de sistemas
elecironicos de comunicacion.

Experienda minima de 5 afios en cargos similares.

Conocimiento de programas de computacion.

b
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OFICINA REGIONAL DE

ADMINISTRACION
FINANCIERA
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA
161

Sub Director Regional
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Gerencial

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar actividades de los Sistemas
de Contabilidad y Tesoreria.

b) Formular y proponer politicas, directivas, normas y procedimientos
técnicos complementarios a los establecidos por el nivel nacional en las
areas de su compebencia.

c) Dirigir ia programacion, realizacién y evaluacién de la ejecucién del
presupuesto y los necursos financieros de acuerdo a la politica institucional
y disposiciones legales vigentes.

'd) Administrar los procesos técnicos de los Sistemas de Contabilidad,
Tesoreria de las Unidades Ejecutoras del Pliego Gobierno Regional Junin.

(é) Asesorar a los responsables de las areas de Contabilidad y Tesoreria de
las Unidades Ejecutoras del Pliego Gobierno Regional Junin, en la
aplicacién de los procesos bécnicos y formulacidn de los documentos e
informes contable y la aplicacién del programa SIAF.

) Dirigir Ia elaboracion oportuna del Balance General y Estados financieros
de la Institucion.

g) Centralizar, revisar y aprobar la informacion contable de las Unidades
Ejecutoras del Pliego Presupuestal Gobiemo Regional Junin, con o fin de
integrar la informacion presupuestal, financiera para su remisién a
Direccion General de Contabilidad.

Otras que le encargue el Director Regional de Administracion.

[
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a)

b}

Dirige supervisa, coordina y evalia al personal profesional, técnico y
auxiliar de la Oficina Regional.

Coordina, recibe indicaciones y se reporta al Director Regional de
Administracion.

REQUISITOS MINIMOS:

a)
b)

c)

d)

Titulo profesional de Contador Publico Colegiado.

Experiencia minima de cinco (5) afios en la conduccion gerencial el

desarrollo de actividades relacionadas al area.
Capacitacion especializada en Gestion Pablica, Contabilidad
Gubemamental.

Conocimiento de programas de Computacion.

)
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA
162
Profesional 8 -

DENOMINACION DEL CARGO
FUNCION PRINCIPAL:

Tesorero

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Proponer a la Ofidna Regional de Administracion Fnanciera, los
lineamientos de politica a seguir en materia de normas y medidas
administrativas que permitan el funcionamiento dinamico y eficaz del
Sistema de Tesoreria.

b) Dirigir y controlar la administracion de los Recursos Financieros de los
programas de la entidad, de acuerdo con las normas de procedimiento de
pago de Tesoro Plblico y a las normas del Sistema de Tesoreria.

c) Coordinar con la Oficina Regional, sobre la ejecucion de los ingresos y
egresos del movimiento de los Fondos Publicos de la Unidad Ejecutora
001.

d) Dirigir y controlar la programacion e informacion de los ingresos y
egresos de los fondos publicos y coordinar su registro contable. J

e) Supervisar y controlar los registros de la Fase Girado del SIAF, de la
Unidad Ejecutora 001 Sede Junin del Pliego 450 GR/JUNIN.

f) Verificar la captacién y su integro depdsitc a la cuenta bancaria
cormespondienta de todas las fuentes de financiamiento recaudados por la
Unidad Ejecutora 001 Sede Junin.

g) Programar las necesidades de fondos para e pago de compromisos y
obligaciones contraidas.

h) Elaborar Directiva para levantar las Condiliaciones de las Cuentas de
Enlace de todas las Unidades Ejecutoras conformantes del Pliego 450
GR/JUNIN.




i)

k)

)

m)

n)
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Levantar las Actas de Condiliacion de las Cuentas de Enlace de todas las
Unidades Ejecutoras conformantes del Pliego 450 GR/JUNIN. Y el Acta de

Conciliacion de las Cuentas de Enlace con la Direccién General de Tesoro
Publico, Oficina de Contabilidad y Estadistica de MEF.

Realizar la liquidacion de las Sub Cuentas Bancarias del Tesoro Publico de
la Unidad Ejecutora 001 Sede Junin.

Revisar y custodiar la documentacion fuente que sustenta las operaciones Ve
financieras.

Proporcionar el oportuno y eficaz apoyo de los recursos financieros a las
diferentes unidades operativas de la entidad para la consecuencia de sus
metas.

Reemplazar al Sub Director en caso de ausenda.

Otras que le encamgue el Sub Director Regional de Administracion
Financiera

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a)
b)

Coordina y Orienta al personal del Area de Contabilidad.

Depende directamenbs del Sub Director Regional de Administracion
Finandera.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a)

b)

Coordina con el personal de la Oficdna Regional de Administracion
Finandera.

Depende y se reporta al Sub Director de Administracion Financiera.

REQUISITOS MINIMOS:

a)

b}

Titulo Profesional de Contador Pilblico Colegiado, Licenciado en
Administracion 6 Economista.

Experiencia minima de cuatro (04) en la conduccidn de Sistemas
Administrativos de Tesoreria y Contabilidad.

Capacitadon especializada en Contabilidad Gubemamental.

Conocimiento de Programas de Computacién.

U AR W)
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA
163

Profesional 7
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINGIPAL:
Coordinador de Contabilidad

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

Participar en la formulacién y evaluacion del Plan de Trabajo de la Oficina
Regional de Administracién Financiera.

Dirigir, orientar y coordinar el control presupuestal de la Unidad Ejecutora
001 Sede Junin, integrando las operaciones de las diversas entidades que
forman parte de la Sede.

Realizar la fiscalizacién de las operaciones administrativas para e registro
en el Sistema de Administracion Financiera SIAF-SP, en la Unidad
Ejecutora 001 Sede Junin.

Realizar acdones continuas de supervision y mantener mecanismos de
control previo y concurrente del Sistema de Contabilidad Gubernamental a
las Unidades Ejecutoras del Pliego.

Proyectar normas y directivas internas referidas al proceso de Control,
ejecucién Presupuestal y su aplicacion.

Otras Funciones que e encamgue el Sub Director Regional de
Administracién Financiera.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a)

b)

Coordina con el personal de la Oficina Regional de Administracion
Finandciera.
Depende y se reporta al Sub Director Regional de Administracion

Financiera.

i) 4
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REQUISITOS MINIMOS:

a)
b)

<)
d)

Titulo Profesional de Contador Piblico Colegiado.

Experiencia minima de cuatro (04) afios en la conduccion de Sistemas de
Contabilidad y Tesoreria.

Capacitacién especializada en Contabilidad Gubemamental.

Conocimiento de Programas de Computacion

aut
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DEPLAZA

164

Profesional 7
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Coordinador de Contabilidad

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

Coordinar, la elaboracion de la Informacion Financiera y Presupuestaria; y
formular los Estados Financieros y Presupuestarios de la Unidad Ejecutora
001 Sede Junin.

Efectuar el registo contable de fas operaciones administrativas
financieras en &l Sistema Inbegrado de Administracion Financiera SIAF -
SP, de acuerdo a los Principios de Contabilidad y las Normas
Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico.

Elaborar mensualmente la Informacion Financiera de la Unidad Ejecutora
Sede Junin, de acuerdo a la normatividad vigente: Balance General F-1
{Ajustado e Histdrico), Hoja de Trabajo del F-1, Estado de Gestion F-2
{Ajustado e Histirico), Hoja de Trabajo del F-2, Balance de Ejecucion del
Presupuesto AP-1 (Trimestral), Hoja de Trabajo del AP-1, Balance
Constructivo HT-1, Cédulas de Ajuste ACM, Balance de Comprobacion,
Notas de Contabilidad

Efectuar el Cierre Contable anual y formular la Informacion Financiera y
Presupuestaria de la Sede - Junin: Balance General F-1 (Ajustado e
Historico), Hoja de Trabajo del F-1, Estado de Gestion F-2 (Ajustado e
Historico), Hoja de Trabajo del 2, Estado de Cambios en ef Patrimonio
Neto F-3 (Ajustado), Estado de Aujos de Efectivo F-4 {(Ajustado), Notas a
los Estados Financieros, Anexos de Estados Financieros:



d)
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Inversiones AF-1, Inmuebles Maquinaria y Equipo AF-2, Infraestructura
Piblica AF-2A, Depreciacion, Agotamiento y Amortizadén Acumulada AF-
3, Otras Cuentas del Activo AF-4, Provision Para Beneficios Sociales AF-5,
Ingresos Diferidos AF-6, Hacienda Nacional Adicional AF-7, Movimiento de
Fondos Sub Ctas. de Tesoro Publico AF-9; Informacién Presupuestarnia:
Estado de Ejecucion Presupuestaria de Ingresos y Gastos AP-1; Estado de
Fuentes y Uso de Fondos AP-2; Informacion Complementaria: Balance
Constructivo HT-1, Balance de Comprobacion.

Registro de los Libros Contables de la Unidad Ejecutora 001 Sede Junin.

Proponer directrices que coadyuven al mejoramiento y modernizacion de
fa gestién en la Unidad de Contabilidad.

Otras que le encargue el Sub Director Regional de Administracion
Financiera.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a)
b)

Coordina con el personal de la Oficina Regional.

Depende y se reporta al Sub Director Regional de Administracion
Financiera.

REQUISITOS MINIMOS:

a)
b)
c)
d)

e)

Titulo Profesional de Contador Piblico Colegiado.
Experiencia minima de Cuatro {04) afios en
Contabilidad Gubernamental.

Capacitacion especializada en sistemas de contabilidad, tesoreria y
presupuesto.

Conocimiento de Programas de Computacion.

-y
4
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA
165
Profesional 6

DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Analista de Contabilidad

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

d)

Evaluar con e Coordinador de Contabilidad, la ejecucidon de las
oconciliaciones de Liquidaciones Financieras de las Obras que se ejecutan
en la Unidad Ejecutora Sede Junin.

Realizar las conciliaciones de Liquidaciones Financieras de las Obras por
toda Fuente de Rnanciamiento contrastando la informacién con los
registros contables de Ia Unidad Ejecutora Sede Junin.

Supervisar el registro, control y andlisis de los desembolsos y
recuperacion de los Prestamos Otorgados mediante los Proyectos de
Inversion Fnanciers que realiza la Unidad Ejecutora 001 Sede Junin, y
emitir Informes respecto de la carbera pesada para la toma de decisiones.

Elaborar los Auxiliares Standard y Andlisis de Cuentas detallados de las
Cuentas y Sub Cuentas que componen los rubros del Balance General: 10
Caja y Bancos, 12 Cuentas por Cobrar, 17 Otras Cuentas por Cobrar, 19
Provisibn de Cuentas de Cobranza Dudosa, 54 Hacienda Nacional, 56

~ Hacienda Nacional Adicional y 59 Resultados Acumulados, que presenta

{a Unidad Ejecutora 001 Sede Junin.

Proponer directivas que coadyuven al mejoramiento y modemizacion de
la gestion en la Unidad de Contabilidad.

Otras Fundiones que le encargue el Sub Director Regional Administracion

Finandera.
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
a) Coordina con el personal de la Oficina Regional.

b) Depende y se reporta al Sub Director Regional de Administracién
Financiera.

REQUISITOS MINIMOS:
1) Titulo Profesional de Contador Publico Colegiado.

g) Experiencia minima de tres {3) afios en Contabilidad Gubemamental y
Liquidaciones.

h) Capacitacién especializada en sistemas de ocontabilidad, besoreria vy
presupuesto.

i) Conocimiento de Programas de Computacion.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA

166

Profesional 6
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Analista de Contabilidad

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b}

d)

Coordinar con el responsable del drea de Contabilidad sobre el registro,
control y andlisis de las adquisiciones de bienes, condiliando los Ingresos y
Salidas de Almacén ocon los registros contables de la Unidad Ejecubora 001
Sede Junin.

Elaborar los Auxiliares Standard y efectuar el Andlisis detallado de las
Cuentas que conforman de las Cuentas y Sub Cuentas que componen los
rubros existendas: 21 Suministros de Funcionamiento, 22 Materiales de
oonstruocidn, 28 Bienes en Transito y 336 Bienes por Distribuir del
Balance General que presenta la Unidad Ejecutora 001 Sede Junin.

Controlar y realizar las Notas de Contabilidad por Is Salida del A.C.M. de
Ejercicio anteriores.

Efectuar la condiliacion del Inventario Fisico de Almacén con los registros
contables, determinando la diferencias existente y proponiende a la
Unidad de Contabilidad las negularizaciones contables correspondientes
enmarcadas dentro de la normatividad vigente.

Proponer directrices que coadyuven al mejoramiento y modernizacion de
Ia gestion en la Unidad de Contabilidad.

Otros que le encamgue el Sub Director Regional de Administracion
Finandiera.
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a)

b)

Coordina con el Personal de la Oficina Regional de Administracion

Financiera.
Depende y se reporta al Sub Director de Administracion Financiera.

REQUISITOS MINIMOS:

a)
b)

<)
d)

Titulo Profesional de Contador Piblico o Bachifler en Contabilidad.

Experiencia minima de (03) afios en desamrolic de sistemas de
Contabilidad y Tesoreria.

Capacitacion especializada en Contabilidad Gubemamental y Presupuesto.

Conocimiento de programas de Computadon.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA
167

Profesional 6
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Analista de Tesorerfa

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

Coordinar con e responsable del Area de Tesoreria sobre el manejo y
control de los Fondos provenientes de la fuente de financiamiento 09
Recursos Directamente Recaudados de la Unidad Ejecutora 001 Sede
Junin.

Coordinar con e Tesorero sobre las conciliaciones bancarias, de las
cuentas corrientes de la Unidad Ejecutora 001 Sede Junin.

Recepcionar los Ingresos provenientes de la fuente de financiamiento 09
Recursos Directamente Recaudados de la Unidad Ejecutora 001 Sede

Junin.

Elaborar las Notas de Deposito Bancarias de la Unidad Ejecutora 001 Sede
Junin.

Controlar e Manejo del Fondo para Pagos en Efectivo de la Unidad
Ejecutora 001 Sede Junin.

Elaborar la Informacion de Ingresos T-5 de la Unidad Ejecutora 001 Sede
Junin, incluido de los sectores (ITINCI, Trabajo, Minas, Archivo).

Flaborar ios Auzxiliares Standard de las sub cuentas contables 102 FPPE y
101 Caja de la Unidad Ejecutora 001 Sede Junin.

Elaborar las Rendiciones del FPPE de la Unidad Ejecutora 001 Sede Junin.

Realizar las Conciliaciones Bancarias de todas las Cuentas Corrientes de la
Unidad Ejecutora 001 Sede Junin.
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i) Elaborar la relacion de Cheques en Transito de todas las Cuentas
Corrientes de la Unidad Ejecutora 001 Sede Junin.

k) Efectuar la Conciliacion de la Cuenta 104 con el Libro Banco del SIAF

D Elaborar los Auxiliares Standand de la Cuenta 104 Bancos Cuentas
Corrientes de la Unidad Ejecutora 001 Sede Junin.

m) Elaborar ¥ conciliar las devoluciones del Fondo de Garantia.
n) Verificar los saldos de la Conciliacion con el responsable de libro Caja.

o} Otras que le encargue el Sub Director Regional de Administracion
Finandiera.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
a) Coordina con el Personal de la Oficina Regional.

b) Depende y se reporta al Sub Director de la Ofkcina Regional de
Administracion Financiera.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo Profesional de Contador Pdblico, Licenciado en Administracion.

b) Experiencia minima de {03) afios en sistemas de Contabilidad y Tesoreria.
c) Capacitacién especializada en Contabilidad Gubemamental y Presupuesto.

d} Conocimiento de Programas de Computacion.

146



-212-

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA
168

Profesional 5
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Analista de Contabilidad

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

Coordinar con e responsable del Area de contabilidad, sobre el registro,
control y andlisis de los desembolsos efectuados por el pago a los
proveedores de bienes y servicios, conciliando los compromisos
pendientes de pago con los registros contables de la Unidad Ejecutora 001
Sede Junin.

Coordinar con el responsable de Contabilidad sobre e registro, control y
anélisis de los desembolsos otorgados para Anticipos (Gastos pagados por
Adélanbado) sobre comisiones de servicio, adelanto a proveedores de
ejecucion de los Proyechos de Inversion, controlando sus respectivas
rendiciones de la Unidad Ejecutora 001 Sede Junin.

Elaborar los Auxiliares Standard y efectuar el Analisis detallado de las
Cuentas que conforman de las Cuentas v Sub Cuentas que componen los
rubros Cuentas por Pagar: 40 Tributos por Pagar, 41 Remuneraciones por
Pagar, 42 Proveedores, 43 Anticipos Recibidos, 47 Provision de Beneficios
Sociales y 49 Ingresos Diferidos del Balance General que presenta la
Unidad Ejecutora 001 Sede Junin.

Elaborar los Auxiliares Standard y efectuar el Andlisis detallado de las
cuentas que conforman de las cuentas y sub cuentas que componen los
rubros Gastos Pagados por Anticipado: 38 Carmgas Diversas de Gestion del
Balance General que presenta la Unidad Ejecutora 001 Sede Junin.

Informar mensualmente sobre los anticipos no pendientes de rendicion ¥
efectuar las notas de contabilidad de los aumentos y disminuciones
sufridos durante el Ejercicio.
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f) Revisar, verificar y recalcular al cierre del ejerdicio, las Provisiones de
Beneficios Sociales que emite la Oficina de Personal y efectuar la Nota de
Contabilidad.

g} Proponer directrices que coadyuven al mejoramiento ¥ modernizacion de
ia gestién en la Unidad de Contabilidad.

h) Otras que le encargue el Sub Director de Administracidon Financiera.
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
a) Coordina con el Personal de la Sub Gerenda Regional.

b) Depende y se reporta al Sub Director Regional de Administracidn
Finandera.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo Profesional de Contador Publico o Bachiller en Contabilidad.

b) Experiencia minima de (03} afios en sistemas de Contabilidad y Tesoreria.
c) Capacitacién especializada en Contabilidad Gubemamental y Presupuesto.

d) Conocimiento de Programas de Computacion.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA

169

Profesional 3
DENOMINACION DEL CARGO

EUNCION PRINCIPAL:
Analista de Tesoreria

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

d)

Coordinar con el responsable del Area de Tesoreria sobre los giros de
cheques y elaborar fos Comprobantes de Pago, registrar la fase del Girado
de todas las fuenbes de financiamiento en el Sistema Inbegrado de
Administracién Finandiera {SIAF), de las operaciones que realiza la Unidad
Ejecutora 01 Sede Junin.

Seleccionar, organizar, programar la fase girado de documentos
administrativos recibidos, tales como ordenes de compra, servicios,
planilla de remuneraciones, pensiones, jornales valorizaciones de obras,
estudios y otros documentos oficiales.

Verificar que los documentos administrativos se encuentren debidamente
comprometidos, devengados y afectados presupuestaimente en el
calendaric de compromisos mensual de todas las fuentes de

financiamiento.

Ejecutar la elaboracion del comprobante de pago por cada documento
fuente de gastos asignando una numeracdién correlativa cronologica y
ordenada, registrando los asientos contables.

Emitir los cheques de la cuenta corriente bancaria de recursos ordinarios

por cada documento fuente del gasto que refrenda la fase girado, a orden P

del beneficiario identificado y por el monto determinado.
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g)

h)

i

k)

)
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Derivar el cheque emitido, comprobante de pago y documento fuente de
gasto a la jefatura para su proceso de revisién aprobacién, autorizaclén,

firmas y acciones administrativas de control dentro de su nivel de
compebencia.

Comprobar y verificar en el {SIAF) que cada uno de los registros
ingresados de giro presente el estado "A" Aprobado por la Direccion
General del Tesoro Publico.

Derivar al area de pagaduria los cheques firmados. Comprobante de pago
y documento fuenbe para su ejecucion de pago.

Conciliar ef monto de la Ejecucién del gasto fase girado con la ejecucién
presupuestal fase compromiso y devengado que sustenten la informacion
mensual del gasto.

Conciliar el libro Auxiliar Standard de la Cuenta 44 QObligaciones Tesoro
Piblico.

Elaborar la Informacién Mensual a la SUNAT de la Confrontacion de
Operaciones Auto declaradas (COA).

Otras que le encargue el Sub Director Regional de Administracion
Finandciera.

LINEA S DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a)
b)

Coordina con el Personal de la Oficina Regional.

Depende y se reporta al Sub Director de la Oficina Regional de
Administracion Financiera.

REQUISITOS MINIMOS:

a)
b}

Titulo Profesional de Contador Pablico o Bachiller en Contabilidad.
Experiencia minima de (03) afios en sistemas de Contabilidad y Tesorenia.
Capacitacion especializada en Contabilidad Gubemamental y Presupuesto.

Conocimiento de Programas de Computacion.

W
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA

170

Profesional 3
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Analista de Contabilidad

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c}

d)

e)

Coordinar con & Coordinador de Contabilidad sobre & registro, control vy
andlisis de los desembolsos efectuados para la ejecucion de los Proyectos
de Inversidén, controlando las Construcciones en Curso y su posterior
transferencia a nuestra Infraestructura Miblica de la Unidad Ejecutora 001
Sede Junin.

Elaborar los Auxliares Standard y efectuar el Andlisis detallado de las
Cuentas que conforman de las Cuentas y Sub Cuentas que componen fos
rubros Inmuebles, Maquinaria Y Equipo: 33 Inmuebles, Maquinarias y
Equipo, 34 Inversiones Intangibles, 35 Bienes Agropecuarios, 36 Bienes
Culturales, 37 Infraestructura Piblica y 39 Depreciacion Acumulada del
Balance General, que presenta la Unidad Ejecutora 001 Sede Junin.

Conciliar los Inventarios Fisicos de los Bienes Patrimoniales con los
registros contables y efectuar las notas de contabilidad de las Altas y
Bajas sufridas durante el Ejercidio.

Revisar, verificar y recalcular al cierre del ejercicio, las Provisiones de
Depreciacion y Amortizacién de los Bienes Patrimoniales que emite fa
Oficina de Patrimonio y efectuar las Notas de Contabilidad.

Proponer directrices que coadyuven al mejoramiento y modernizacion de
la gestidn en la Unidad de Contabilidad.

Otras funciones que le encamue e Sub Director Regional de
Administracion Financiera.
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a)
b)

Coordina con el Personal de la Oficina Regional.

Depende y se reporta al Sub Director de Administracion Financiera.

REQUISITOS MINIMOS:
a)
b)
c)
d)

Titulo Profesional de Contador Piblico o Bachiller en Contabilidad.

Experiencia minima de (03} afios en sisbemas de Contabilidad y Tesoreria.

Capacitacion especializada en Contabilidad Gubemamental y Presupuesto.

Conocimiento de Programas de Computacion.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DEPLAZA

171

Técnico 6
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Cajero

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b}

d)

e)

g)
h)

Coordinar con e responsable del Area de Tesoreria sobre las acciones
administrativas correspondientes al de Cajero Pagador de la Unidad
Ejecutora 001 Sede Junin.

Realizar el pago de planillas del personal pensionista, activos, contratados
y obreros de la Unidad Ejecutora 01 Sede lunin.

Realizar el pago a los proveedores y contratistas de la Unidad Ejecutora
01 Sede Junin.

Realizar el pago de Retenciones, leyes Sociales, AFPs, IPSS, Impuesto
Extraordinario de Solidaridad y Monbepio.

Efectuar los Depdsito al Banoo de las transacciones realizadas en la Sede
Junin, asi como de las Formato T6.

Efectuar las acciones de custodia de Valores, Cartas Fianzas y Efectivo, ;/

controlando e informando scbre e vencimiento de las mismas.

Elaborar de Notas de Anulacion de Cheques.

Proceder al registro, archivo y custodia de los Comprobantes de Pago por
Sub Cuentas {Recursos Ordinarios, Recursos Directamente Recaudados,
Fondo de Garantia), de la Unidad Ejecutora 01 Sede Junin.

Practicar el Inventario de los Comprobantes de Pago por afio y cuentas
corrientes,

Otras que le encamgue el Sub Director Regional de Administracion
Finandiera.

(8]
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a)
a)

Coordina con el Personal de la Oficina Regional.

Depende y se reporta al Sub Director Regional de Administracion
Finandiera.

REQUISITOS MINIMOS:
a)
b)
<)
d)

Grado de bachiller en Contabilidad, Administracion o Técnico contable.
Experiencia minima de {03) afios en sistemas de Contabilidad y Tesoreria.
Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de Programas de Computacion.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DEPLAZA
173

Técnico 5
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Apoyo Administrativo/Secretarial

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

g)

h)

Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar y archivar la documentacion
de la Ofidna Regional, y los documentos valorados, adoptando las
medidas de seguridad que el caso amerita.

Elaborar agendas y concertar citas para el Sub Director de Administracion
Financiera.

Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas Institucionales e
instrucciones generales.

Atender, orientar a los usuarios y elaborar tumos para el publico que
requiera ser atendido por €l Oficina Regional.

Velar por el orden la limpieza seguridad y conservacion de los bienes y
ambientes de la Oficina Regional de Administracién Finandiera.

Elaborar el cuadro anual de necesidades de la Oficna Regional de
administracién Financiera, presentandolo oportunamente a fin de que sea
integrado en el plan anual de adquisiciones.

Administrar los materiales y (tiles de escritorio que se asignan a la Oficina

Regional.

Otras que le encargue el Sub Director de Administracion Finandera.
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a) No ejerce autoridad.

b) Se reporta al Sub Director de administraciéon Financiera.
REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo Profesional de Secretaria Ejecutiva.

b) Capacitacion especializada en el drea, ¥y en el manejo de sistemas
electronicos de comunicacion.

c) Experiencia minima de tres (3) afios en cargos similares.

d) Conocimiento de Programas de Computacion
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OFICINA REGIONAL DE

ABASTECIMIENTO Y
SERVICIOS AUXILIARES
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA

174

Sub Director Regional
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Gerencial

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

<)

d)

g)

h)

Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar actividades del Sistema de
Abasbecimiento y las cornespondientes a Servicios Auxiliares.

‘Formular y proponer politicas, nomas y procedimientos bécnicos

administrativos en el drea de su compebtencia.

Programar, ejecutar y evaluar fa administracién de los bienes muebles e
inmuebles y otros recursos materiales de conformidad con la politica
institucional y disposiciones legales vigentes.

Formular directivas complementarias a las Nonmas Técnicas y administrar
los procesos bécnicos de programacién, adquisicién, almacenamiento,
distribucién y control de los bienes patrimoniales del Gobiemo Regional
Junin.

Dirigir la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones de Bienes y
Contratacion de Servicios del Gobiemo Regional Junin.

Conducir el proceso de catalogacion, control y administracién del
patrimonio fiscal en e dmbito del Gobierno Regional Junin.

Asesorar, controlar y supervisar el desarrollo de adividades de
Abastecimiento de los érganos desconcentrados del Gobierno Regional
Junin.

Otros que le encargue el Director Regional de Administracion.

{om?

r
[P G



LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Dirige, supervisa, coordina y evalia al personal profesional, técnico y
auxiliar de la Oficina Regional.

b) Coordina, recibe indicaciones y se reporta al Direchor Regional de
Administracion.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Licenciado en Administracion, Contador Publico o
Ingeniero de Sistemas.

b) Experiencia minima de cinco (5) afios en el manejo de los procesos de
adquisiciones y contrataciones del estado.

c) Capacitacion especializada en Gestién Publica, logistica.

d) Conocimiento de Programas de Computacion.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N® DEPLAZA

175
Profesional 7 -
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Coordinador de Almacén

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

d)

e)

g)

Planear organizar, dingir, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades
relacionadas al aimacenamiento y distribucién de los bienes y el uso de

Puﬁcﬁnrallaﬁmnﬂadﬁnrmlnci&lddﬂmdeﬁabajndehm
Regional.

Formular y proponer Dinedlivas Administrativas complementatias a las
normas relaconadas con los procesos técnicos de amacenamiento ¥
myﬁwmmawmwmy
de los nesponsables de almacén de obra de los drganos desconcentrados
relacionados a los asuntos de su compebendia.

W.mymmhmylom&my
mmmhm y control de los amacenes
del Gobiemo Regional Junin y la distribucion de bienes.
ymm.aﬁ:deqedﬁudemmhs
acciones necesaras para gue la provisiin de los bienes sea cportuna
WyWhmom&m&Mah
Orden de Compra -Guia de Intermnamiento.



h) Reemplazar al Sub Director Regional en casos de ausencia.

i) " Otras que le encargue el Sub Director Regional de Abastecimiento y
Servicios auxiiares.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
a) Coordina con ef personal de Ia Oficina Regional.

b} Depende y se neporta al Seb Direcior Regional de Abastecimiento y
Servicios Auxiliares.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo profiesional de Licenciado en Administracion, Goonomista, Contador
Piblco.

b) Expeviencia minima de cuatro {4) afios en la conduccion de programas del
Sisterna de Abastecimiento.

<} Capadtacion especializada en la gestion de stodks y administracién de

d) Conocimienio de programas de computacion.




-227- o

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N® DEPLAZA

176

Profesional 7
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Coordinador de Adguisiciones

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

e)

Onganizar y conducir la ejecucion de actividades nelacionadas a la
programacion y adquisicidn de bienes y servicios para o nomal
fundonamiento de los drganos.

Participar en la foomuladon y evaluaciin ded Plan de Trabajo de la Oficina
Regional de Abastecimiento y Servicios Auxiliares.

Formudar y proponer Directivas Administrativas complementarias a las

-

¥ SEViIGIoS.

Asesorar a las Direcciones Regionales Seclodiales y demids onganos

desconcentradas ¥ absolver consultas relacionados a los asuntios de su

compehencia.

Dirigir, coordinar y supervisar of estudio de los procedimientos y normas |/

sobre asuntos relacionados a la administracion de Jos procesos de
- y l,oaal“

Eaborar anualment= el flan Anual de Adquisiciones y Contrataciones: del

Haborar infomes y remitilos oportunamente a Jos Grganos

oomesponddientes para presupuestar la adquisicion de los bisnes v
servidos necesarnos para el normal fundionamisnto de ka Instiucidn.



h) Reemplazar al Sub Director de Abastecimiento y Servicios Auxiliares.

) Otras que le encargue el Sub Director Regional de Abastecimiento y

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
a) Coondina con el Personal de la Oficina Regional.

b) wynmammwamy

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo profesional de Licenciado en Administracion, Goonomista, Contador

Piblco.

b} Expaiemsamiinadeamﬂ)a‘iusenhcuﬂmci&ndemmasdd
Sistema de Abastecimiento.

<} Capaditacion especializada en Sishemas Administrativos Y Sisbema
Operativo del SIAF.

d) Conocimiento en Programas de Computacion.




-229-

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA

177

Profesional 6
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Analista en Bienes Regionales

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organizar ejecutar, supervisar y evaluar las actividades relacionadas al
control patrimonial y de los bienes muebles e inmuebles de propiedad del
Gobierno Regional Junin.

b} Participar en Ia formulacién y evaluacién def Plan de Trabajo de la Oficina

Regional.

c) Formular y proponer Directivas Administrativas complementarias a las
normas relacionadas con los procesos bicnicos de administracién de
bienes patrimoniales.

d) Asesorar y absolver consultas de las Direcciones Regionales Sectoriales y
de los responsables de patrimonio de los organos desconcentrados
relacionados a los asuntos de su compebendia.

e} Dirigir, coordinar y supervisar investigaciones y/o estudios de normas ¥
procedimientos para mejorar la administracién y control del margesi de
bienes regionales.

) Elaboracion de informes del estado situacional de propiedad de los bisnes
muebles e inmuebles del Gobiemo Regional Junin. .

g) Contar con el Inventario actualizado y valorizado de los bienes inmuebles
y muebles de propiedad del Gobiemo Regional Junin.

Otras que le encargue el Sub Director Regional de Abasbecimiento ¥
Servidos Auxiliares.




LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
a) Coordina y Orienta al Personal de la Oficina Regional.

b) Depende y se neporta al Sub Dinecdior Regional de Abastecdimiento v

REQUISITOS MINIMOS:
a) Titulo profesional de Licenciado en Administraciin, Economista, Contador
Piblico.

b) Expetiencia minima de tres {3) aflos en la Administracion de Bienes
Patrimoniales.

c) Capacitacion especializada en e drea y conocimiento de Programas de

computacion.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DEPLAZA

178
Profesional 6 T
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Analista en Bienes Regionales

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en la elaboracién de las politicas y plan de trabajo de la Oficina
Regional.

b) Elaborar anualmente el plan de actividades del area de control patrimonial
de acuerdo a la normatividad sobre el particular.

c) Conducir la elaboracién del Catdlogo de los Bienes Patrimoniales del
Gobierno Regional Junin de los 4rganos desconcentrados que de ella
dependen.

d) Formular y mantener actualizado el margesi de bienes del Departamento.

e) Realizar anualmente la valorizacion y depreciacion de los bienes del activo
fijo de la institucion y participar en la Comision de Alta y Baja de Bienes.

f) Conducir anualmente la elaboracién del inventario y valorizacién de los
bienes patrimoniales de la institucion

g) Elaborar y mantener actualizado las fichas de Control Individual de Bienes
Patrimoniales.

h) Formular, tramitar y llevar el archivo ordenado de las Declaraciones
Juradas del Impuesto a la Renta de las Propiedades Inmueble del
Gobierno Regional de Junin.

i) Otras funciones que le encargue el Sub Director Regional de

Abastecimiento y Servicios Auxiliares.
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a) Coordina con el personal de la Oficina Raglonal.

b) Depende y se reporta al Sub Director Regional de Abastecimiento Yy
Servicios Auxiliares.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo Profesional de Contador Piblico, Licenciado en Administracién o
Economista.

b) Experiencia minima de tres (3) afios en la Administracién de Bienes
Patrimoniales.

c) Capacitacién especializada en el drea y conocimiento de Programas de
computacion.

e
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DEPLAZA

179

Profesional 5
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Analista en Adquisiciones

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en la elaboracién de las politicas y plan de trabajo de la Oficina
Regional de Abasbecimiento y Servicios Auxiliares.

b) Participar en la formulacion del Plan Anual de Adquisiciones vy
Contrataciones de la sede del Gobierno Regional Junin.

c) Implementar una base de datos y catdlogo de bienes con espedificaciones
técnicas de los mismos de aquellos de uso mas frecuente en el Gobiemo
Regional Junin.

d) Identificar y registrar a los proveedores inhabilitados que hayan generado
dificultad en el proceso de adquisicion de los bienes de la institucion.

e) Elaborar las solicitudes de cotizacién, los cuadros comparativos de
cotizacion y las ordenes de compra y/o servicio de acuerdo a la
normatividad vigente y a los sistemas operativos establecidos.

f) Elaborar los términos de referencia y realizar los procesos de Licitacion,
Concurso Plblico de Precios para la adquisicién de bienes y la contratacion
de servicios a su cargo.

g) Puede cormesponderie participar del comite de adjudicaciones.

h) Otras funciones que le encargue el Sub Director Regional de

Abastecimiento y Servicios Auxiliares.
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a)
b)

Coordina y Orienta al Personal de la Oficina Regional.

Depende y se reporta al Sub Director Regional de Abastecimiento Yy
Servicios Auxiliares.

REQUISITOS MINIMOS:

a)

b)

<)
d)

Titulo Profesional de Licenciado en Administracién, Contador Pdblico o
Economista.

Experiencia minima de tres (3) afios en la Administracién de Bienes
Patrimoniales.

Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de Programas de computacion.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DEPLAZA

180

Profesional 3
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Analista en adquisiciones

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

<)

d)

g)

Participar en la elaboraci6n de las politicas y plan de trabajo de la Oficina
Regional de Abastecimiento y Servicios Auxiliares.

Participar en la formulacién del Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones de la sede del Gobierno Regional Junin.

Implementar una base de datos y catdlogo de bienes con especificaciones
bécnicas de los mismos de aquellos de uso mas frecuenbe en el Gobiemo
Regional Junin.

Identificar y registrar a los proveedores inhabilitados que hayan generado
dificultad en el proceso de adquisicion de los bienes de la institucion.

Elaborar las solicitudes de cotizacién, los cuadros comparativos de
cotizacién y las ordenes de compra y/o servicio de acuerdo a la
normatividad vigente y a los sistemas operativos establecidos.

Elaborar los términos de referencia y realizar los procesos de Licitacion,
Concurso Pdblico de Precios para la adquisicién de bienes y la contratacién
de servicios a su cargo.

Puede commesponderie participar del comité de adjudicaciones.

Otras funciones que le encargue el Sub Director Regional de
Abastedmiento y Servicios Auxiliares.




LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a)
b)

Coordina y Orienta al Personal de la Oficina Regional.

Depende y se reporta al Sub Director Regional de Abasbecimiento y
Servicios Auxiliares.

REQUISITOS MINIMOS:

a)

b)

c)
d)

Titulo Profesional de Llicenciado en Administracion, Contador Plblico o
Economista.

Experiencia minima de tres (3) afios en la Administracién de Bienes
Patrimoniales.

Capaditacién especializada en e drea.

Conocimiento de Programas de computacion.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DEPLAZA

182

Técnico 6
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Apoyo en Almacén

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

d)

Participar en la formulacién de directivas administrativas, instructivos, y
normas complementarias para la adecuada administracion de los
almacenes de la sede institucional, y de los drganos desconcentrados.

Implementar una base de datos y mantener actualizado el control de
ingresos y salidas de los bienes que adquiere el Gobierno Regional,
manbeniendo permanentemente un Stock minimo.

Presentar a la Oficina de Regional de Abasbecimiento los requerimientos
de maberiales y bienes necesarios para el funcionamiento de los drganos
de la institucion, en funcién al plan de obtenciones,

Informar al drea de adquisiciones sobre las dificultades en Ia entrega de
bienes o el incumplimiento de la prestacion de servicios por parbe de los
proveedores a fin de evitar inconvenientes en los procesos de adquisicion.

Elaborar las solicitxles de cotizacién, los cuadros comparativos de
ootizacidn y las ordenes de compra y/o servicios de acuerdo a la
normatividad vigenbe y a los sistemas operativos establecidos.

Verificar y recepcionar los saldos existentes de las obras culminadas y
elaborar Notas de Entrada de Almacén.

Custodiar los materiales almacenados en el almacén central
Puede corresponderie participar del comité de adjudicaciones.

Otras que le encamgue el Sub Director Regional de Abasbecimiento y
Servicios auxiliares.
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i) Otras que le encargue el Sub Director Regional de Abastecimiento y
Servidios auxiliares,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
a) Coordina con el Personal de la Oficina Regional.

a) Depende y se reporta al Sub Director Regional de Abastecimiento y
Servicios auxiliares.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Bachiller universitario o estudios universitarios en las especialidades de
Administracion, Contabilidad o Bachiller Universitario.

b) Experiencia en la administracién de almacenes del sector publico.

c) Capacitacion especializada en sistemas administrativos Yy en sistemas
computarizados.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DEPLAZA

184
Técnico 5
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Apoyo en Bienes Regionales

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

<)
d)

g)

h)

Apoyar a la elaboracién anual del plan de actividades del drea de control
patrimonial de acuerdo a la normatividad sobre el particular.

Aplicar el Catdlogo de los Bienes Patrimoniales en el Gobiemo Regional
Junin y en los organos desconcentrados que de ella dependen.

Mantener actualizado el margesi de bienes del Departamento.

Apovyar a la valorizacién y depreciacién anual de los bienes del activo fijo
de la institucién y participar en la Comisién de Alta y Baja de Bienes.

Elaborar el inventario anual y valorizacion de los bienes patrimoniales de
la Institucion.
Mantener actualizado las fichas de Control Individual de Bienes

Patrimoniales.

Uevar el anchivo ordenado de las Dedaraciones Juradas del Impuesto a la
Renta de las Propiedades Inmueble del Gobiemo Regional de Junin.

Otras que le encargue el Sub Director Regional de Abastecimiento y
Servicios Auxiliares.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a)
c)

-
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Coordina con el personal de la Oficina Regional.

Depende y se reporta al Sub Director Regional de Abastecimiento y
Servicios Auxiliares.
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REQUISITOS MINIMOS:

a)
b)

<)
d)

Titulo profesional no universitario o egresado de institubto bécnico superior.

Experiencia minima de tres (3) afios en el manejo de Bienes
Patrimoniales.

Capacitacion especializada en el drea

Conocimiento de Programas de computacion.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA

185

Técnico 5
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Apoyo Administrativo/Secretarial

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

<)

d)

e)

g)

h)

Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar y archivar los documentos
de la Oficina Regional.

Organizar y coordinar las entrevistas y reuniones del Sub Director
Regional y preparar la agenda con la documentacion respectiva.

Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas e instrucciones
generales.

Atender, orientar a los usuarios y elaborar tumos para el publico que
requiera ser atendido por el Sub Director.

Velar por el orden la limpieza seguridad y conservacion de los bienes y
ambientes de la Oficina Regional de Abasbecimiento y Servicios Auxiliares.,

Elaborar el cuadro anual de necesidades de la Ofidna Regional,
presentdndolo oportunamente a fin de que sea integrado en el plan anual
de adquisiciones y contrataciones.

Administrar los maberiales y (tiles de escritorio que se asignan a la Oficina
Regional.

Otras que le encargue el Sub Director Regional de Abastecimiento y
Servicios Auxiliares.
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
a) No ejerce autoridad

b) Depende y se reporta al Sub Director Regional de Abasbecimiento y
Servicios Auxiliares.

REQUISITOS MINIMOS:
a) Titulo Profesional de Secretaria Ejecutiva.

b) Capaditacién especializada en el drea, y en el manejo de sistemas
electrénicos de comunicacion.

c) Experiencia minima de 5 afios en cargos similares.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DEPLAZA

186

Técnico 5
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Chofer

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

<)

d)

Conducir el vehiculo motorizado a su cargo, observando las reglas de
trénsito y normas correspondientes, evitando cometer infracciones.

Realizar la limpieza y custodia de los acoesorios y herramientas
destinadas al vehiculo.

Realizar el mantenimiento y reparaciones de cierta complejidad del
vehiculo que se encuentra a su cargo.

Realizar las gestiones correspondientes, para mantener vigentes los
permisos, licencias y autorizaciones, relacionadas con el vehiculo a su
cargo.

Velar por la seguridad del vehiculo a su cargo, sobre todo en los lugares
de destino de los viajes de comisi6n de servicios.

Informar al término de la distancia y bajo responsabilidad, al responsable
de Servidos Auxiliares sobre algiin indidente y/o imprevisto con el
vehiculo en los viajes que realiza.

Gestionar y supervisar = manbenimiento preventivo del vehiculo
Manbener actualizado la bitécora del vehiculo a su cargo.

Otras funciones que le encargue e Sub Director Regional de
Abastecimiento y Servicios auxiliares,

1]
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
a) No ejerce autoridad.

b) Depende y se neporta al Sub Director Regional de Abasbecimiento y
Servidios auxiliares.

REQUISITOS MINIMOS:;
a) Licenda Profesional de Conducir de la categoria A-III.
b) Capacitacién especializada en mecanica automotriz.

<) Experiencia minima de cinoo (5) afios en cangos similares.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

Ne DEPLAZA

187

Técnico 5
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Chofer

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

<)

d)

Conducir el vehiculo motorizado a su cargo, observando las reglas de
trénsito y normas correspondientes, evitando cometer infracciones.

Realizar la limpieza y custodia de los accesorios y herramientas
destinadas al vehiculo.

Realizar el mantenimiento y reparaciones de cierta complejidad del
vehiculo que se encuentra a su cargo.

Realizar las gestiones correspondientes, para mantener vigenbes los
permisos, licencias y autorizaciones, relacionadas con el vehiculo a su
cargo.

Velar por la seguridad del vehiculo a su cargo, sobre todo en los lugares

de destino de los viajes de comision de servicios.

Informar al bérmino de la distancia y bajo responsabilidad, al responsable
de Servidos Auxiliares sobre algun incidente y/o imprevisto con o
vehiculo en los viajes que realiza.

Gestionar y supervisar el manbenimiento preventivo del vehiculo.
Mantener actualizado la bitiacora del vehiculo a su cargo.

Otras que le encargue el Sub Director Regional de Abastecimiento y
Servicios Auxiliares.

1iy



-246- N 1 i 1

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
a) No ejerce autoridad.

b) Se reporta al Sub Director Regional de Abastecimiento y Servicios

Auxiliares.
REQUISITOS MINIMOS:
a) Licencia Profesional de Conducir de la categoria A-III.
b) Capacitacién especializada en mecanica automotriz.

c) Experiencia minima de cinco (5) afios en cargos similares.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA

188
Técnico 4 -
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Chofer

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

<)

d)

g)
h)

Conducir el vehiculo motorizado a su cargo, observando las reglas de
transito y normas correspondientes, evitando cometer infracciones.

Realizar la limpieza y custodia de los accesorios y herramientas
destinadas al vehiculo.

Realizar el mantenimiento y reparaciones de cierta complejidad del
vehiculo que se encuentra a su cargo.

Realizar las gestiones correspondientes, para manbener vigentes los
permisos, licendias y autorizaciones, relacionadas con el vehiculo a su
cargo.

Velar por la seguridad del vehiculo a su cargo, sobre todo en los lugares
de destino de los viajes de comision de servicios.

Informar al término de la distancia y bajo responsabilidad, al responsable
de Servicios Auxiliares sobre algin incidente yfo imprevisto con e
vehiculo en los viajes que realiza.

Gestionar y supervisar el manbenimiento preventivo del vehiculo.
Manbener actualizado la bitacora del vehiculo a su cargo.

Otras que le encargue el Sub Director Regional de Abasbecimiento y
Servicios Auxiliares.



LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
a) No ejerce autoridad.

b) Se reporta al Sub Director Regional de Abasbtecimiento y Servicios
Auxiliares.

REQUISITOS MINIMOS:
a) Licendia Profesional de Conducir de la categoria A-III
b) Capacitacion especializada en mecénica automotriz.

c) Experiencia minima de cuatro (4) afios en cargos similares.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DEPLAZA

189

Técnico 4
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Chofer

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

<)

d)

e)

f

g)

h)
F))

Conducir el vehiculo motorizado a su cargo, observando las reglas de
transito y normas correspondientes, evitando comeber infracciones.

Realizar la limpieza y custodia de los accesorios y hermramientas
destinadas al vehiculo.

Realizar el mantenimiento y reparaciones de cierta complejidad del
vehiculo que se encuentra a su cargo.

Realizar las gestiones correspondienbes, para mantener vigentes los
permisos, licencias y autorizaciones, relacionadas con el vehiculo a su

cargo.

Velar por la seguridad del vehiculo a su cargo, sobre todo en los lugares
de destino de los viajes de comision de servicios.

Informar al término de la distancia y bajo responsabilidad, al responsable
de Servicios Auxiliares sobre algun incidente yfo imprevisto con el
vehiculo en los viajes que realiza.

Gestionar y supervisar el mantenimiento preventivo del vehiculo.
Mantener actualizado la bitdcora del vehiculo a su cargo.

Otras que le encargue el Sub Director Regional de Abastecimiento y
Servidios Auxiliares.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

No ejerce autoridad.

18



b) Depende y se reporta al Sub Director Regional de Abasbtecimiento y
Servicios Auxiliares.

REQUISITOS MINIMOS:
a) Licencia Profesional de Conducir de la cabegoria A-III.
b) Capacitacién especializada en mecdnica automotriz.

c) Experiencia minima de cuatro (4) afios en camgos similares.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA
190

Técnico 3
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:

Chofer

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Conducir el vehiculo motorizado a su cargo, observando las reglas de
trénsito y normas correspondientes, evitando cometer infracciones.

b) Realizar la limpieza y custodia de los accesorios y herramientas
destinadas al vehiculo.

c) Realizar el mantenimiento y reparaciones de cierta complejidad del
vehiculo que se encuentra a su cargo.

d) Realizar las gestiones correspondientes, para manbener vigentes los
permisos, licendas y autorizaciones, relacionadas con el vehiculo a su
cargo.

e) Velar por la seguridad del vehiculo a su cargo, sobre todo en los lugares
de destino de los viajes de comision de servicios.

) Informar al tdrmino de la distancia y bajo responsabilidad, al responsable
de Servidos Auxiliares sobre algin inddente y/o imprevisto con el
vehiculo en los viajes que realiza.

g) Gestionar y supervisar e manbenimiento preventivo del vehiculo.

h) Manbener actualizado la bit3cora del vehiculo a su cargo.

i) Otras funciones que le encargue e Sub Director Regional de

Abastecimiento y Servicios Auxiliares.

16
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
a) No ejerce autoridad.

b) Depende y se reporta al Sub Director Regional de Abasbecimiento y
Servicios Auxiliares.

REQUISITOS MINIMOS:
a) Licencia Profesional de Conducir de la cabegoria A-III.
b) Capacitacion especializada en mecanica automotriz.

c) Experiencia minima de tres {3) afios en camgos similares.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA

191

Auxiliar 5
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Apoyo en Servicios auxiliares

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

e}

Participar en los procesos de control de uso de vehiculos y maquinaria y
equipos de propiedad del Gobiemno Regional.

Alimentar la base de datos del control de uso y mantenimiento de la
maquinaria, vehiculo y equipos a excepcion de los equipos de informatica
de la Institucién

Apoyar en la supervision del mantenimiento de los equipos cuando es
realizado por terceros.

Formular las fichas Individuales de la maquinaria y vehiculos a fin de
llevar un control detallado del manbenimiento y rneparacion de los mismos.

Otras que le encargue el Sub Director Regional de Abastecimiento y
Servicios auxiliares.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a)
b)

Coordina con el personal de la Oficina Regional.

Depende y se reporta al Sub Director Regional de Abastecimiento y
Servicios Auxiliares.

REQUISITOS MINIMOS:

a)

Formacién no universitario o Técnico de las especialidades de
Administracidn, Contabilidad o Mecanica.
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b)
<)

Alguna Experiencia en actividades de drea dentro del Sector Piblico.

Capacitacién especializada en sistemas computarizados y control
patrimonial.

[
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DEPLAZA

192

Auxiliar 4
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Apoyo Administrativo/Almacen

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
<)

d)

g)

h)

Apoyar en la recepcibn de bienes, revisando minuciosamente las
caracheristicas consignado en la Orden de compra Guia de Internamiento

Clasificar y ubicar los bienes ingresados al almacén institucional.

Registrar el ingreso y salida de bienes en las tarjetas de control visible de
almacén por cada uno de ellos.

Alimentar la base de datos del control de los bienes y exisbencias en
almacén Institucional.

Realizar periddicamente el Inventario de bienes del almacén

Apoyar en la supervisién de los almacenes de obra de los proyectos que
se ejecutan por Administracion Directa

Apoyar periédicamente y cuando se solicite a la elaboracion del informe
situacional del aimacén

Otras que le encargue el Sub Director Regional de abastecimiento y
Servicios auxiliares.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a)
b)

No ejerce autoridad.

Depende y se reporta al Sub Director Regional de Abastecimiento y
Servicios Auxiliares.

1
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REQUISITOS MINIMOS:

a) Técnico de las especialidades de Administracién, Contabilidad o estudios
superiores no universitario.

b} Experiencia minima de un afio actividades de 4rea, dentro del Sector
Piblico.

c) Capacitacion especializada en organizacion de almacenes.

d) Conocimiento de programas de Computacion.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N©° DE PLAZA

193

Auxiliar 4
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Apoyo Administrativo/Almacén

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
<)

d)

g)

h)

Apoyar en la recepcion de bienes, revisando minuciosamente las
caracteristicas consignado en la Orden de compra Guia de Inbernamiento

Clasificar y ubicar los bienes ingresados al almacén institucional.

Registrar el ingreso y salida de bienes en las tarjetas de control visible de
almacén por cada uno de ellos.

Alimentar la base de datos del control de los bienes y exisbencias en
almacén Institucional. '

Realizar periddicamente el Inventario de bienes del almacén

Apoyar en la supervision de los almacenes de obra de los proyectos que
se ejecutan por Administracion Directa
Apoyar periédicamenbe y cuando se solicite a la elaboracion del informe

situacional del almacén

Otras que le encamgue el Sub Director Regional de abastecimiento y
Servicios auxiliares.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

<)
d)

No ejerce autoridad.

Depende y se reporta al Sub Director Regional de Abastecimiento y
Servicios Auxiliares.



REQUISITOS MINIMOS:

a) Técnico de las especialidades da Administracién, Contabilidad o ectudios
superiores no universitario.

b) Expériencia minima de un afio actividades de 4rea, dentro del Sector
Publico.

c) Capacitacion especializada en organizacion de almacenes.

d) Conocimiento de programas de Computacion.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DEPLAZA

194

Sub Director Regional
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Gerencial

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

d)

Planificar, dirigir, coordinar y evaluar actividades de la Oficina Regional de
Imagen Institucional.

Asesorar a las Direcciones Regionales Sectoriales relacionados a los
asuntos de su competencia.

Apoyar a la Presidencia Regional y a la Gerencia General Regional con las
convocatorias y acciones necesarias para su buen desarrolio para las
reuniones con e Consejo de Coordinacién Regional, Comib: de
Coordinacién Gerencial, Audiencias Piblicas y otras.

Organizar y ejecutar las actividades de protocolo en las ceremonias
oficiales.

Planear, organizar y ejecutar acciones de relaciones Publicas, informando
a la opinion publica y al interior del Gobiemo Regional, sobre las
actividades, proyectos, obras y demas realizaciones; tendentes a
proyectar la mejor imagen institucional, previa coordinacién y aprobacion
de la Alta Direccidn.

Disponer la formulacién y actualizar permanentemente el directorio de
fundionarios pliblicos, autoridades y personalidades del departamento de

Junin.



g)

h)

)

Informar a la Gerencia General Regional sobre publicaciones e informacion
relacionada con la Institucion.

Coordinar con las diferentes instituciones plblicas y privadas sobre
asuntos de su competencia.

Realizar otras que le encargue el Gerente General Regional.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)

b)

Dirige supervisa, y evalia al personal profesional, bicnico y auxdliar de la
Oficina Regional de Imagen Institucional.

Coordina, recibe indicaciones y se reporta al Gerente General Regional.

REQUISITOS MINIMOS

a)

b)

<)

d)

Titulo profesional de Relacionista Industrial, Licenciado en Administracion
o Periodista.

Experiendia minima de cinco (5) afios en la conduccion de programas y
acciones de Relaciones Publicas y Comunicadiones.

Capacitacion especializada en Relaciones Humanas, Protocolo, Etiqueta
Social, etc.

Haber ejercido cargos de responsabilidad directiva.

Conocimiento de Programas de Computacion.

(@}
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N DEPLAZA

196
Profesional 7 -
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Coordinador

FUNCIONES ESPECIFICAS

A

L)
a) Formular y proponer y evaluar sus documenios de Gestion Institlucional. 65

b) Elaborar el plan de trabajo y la prevision de recursos necesarios para o
funcionamiento de I3 Oficina de Eniace en Ia Gudad de Lima.

3) Coordinar y hacer e seguimiento del Tramite que flega a la Oficina de
Enlace, procedentes de la Sade Instincional y de las Direcciones
Regionales Sechoriales, informando de los resultados.

<) Representar al Presidente Regional en eventos comvocados por las
Instituciones Piblicas y/o Privadas en la dudad de Lima, por delegacion.

d} Blectuar, por delegacion el seguimiento de trémibes bionicos, legales,
administrativos, financienos, ante las entidades e instancias del Gobiemo
Central.

8) Coordinar la obbencidn de Capacitaciin, Asistencia Técnica asi como la
Cooperacion Técnica Intemacional <on las Unidades Orngdnicas
responsable en la Sede del Gobierno Regional Junin, del mismo modo
coordinar y recepconar las donaciones para la Aldea Infantdl "H Rosario”.

f Realizar obbas que je encamgue o Director Regionasl de Imagen
Institucional.




LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Coordina con todas las unidades orgdnicas de la Sede del Gobiemo
Regional, Direcciones Regionales Sectoriales, Municipalidades e
instituciones plblicas y privadas.

b) Supervisa al Ténico &

<} Depende y se reporta al Sub Director Regional de Imagen Institucional.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Tituio profesional de Relacionista Industyial, Licencado en Administracion
o Periodisia.

b} Experiencia minima de cuatro (4) afios en la conduccion de programas de
Redaciones Humanas, Publicas y Protocolo.

c) Capacitacdion especidlizada en administradon publica y sistemas

administrativos y conocimiento de programas de Informatica: Office,
Internet exchange.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N® DE PLAZA&

197

Técmico 6
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Apoyo RR.PP/Prensa

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
<)

d)

a)

h})

Apoyar la publicaciin, tanto interna como a la odeclividad, de los
proyectos y actividades que el Gobierno Regional Junin, viene nealizando a
través de los medios de comunicacion, previa aprobacion de la Presidencia
Ejecutiva.

Elaborar guiones bicnicos para belevisidn, radio y otros.

Preparar maberial periodistico para edicidn de boletines y revistas del
Gobiesmo Regional Junin.

Formular documentos protocolares.

Asistir y apoyar las actividades probocolares, ceremonias oficiales e
—

Alcanzar una sintesis pormenorizada de la informacidn y comentarios del
dia a primevas horas de la mafiana ante el despacho Presidencial
Canalizar, distribuir y realizar el seguimiento de la publicacion de las notas
de prensa anbe los medios de comunicacion.

Aschivar los diarios de la dudad, de la capital que contengan informadidn
relacionada con la Insttucidn; y onganizar el anchivo cronoligico de las
notas publicadas relacionadas con ef Gobiemo regional Junin.,

Ly

2



k) Otras que le encargue el Sub Director Regional de Imagen Institucional.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a) Coordina con el Personal de la Oficina Regional.

b} Depende vy se reporta al Sub Direcior Regional de Imagen Institiecional.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Bachiller o Egresado de Ciencias de la Comunicacion, Periodismo.

b) Experiencia en Ia conduocion de programas de Pesiodismo,
comunicaciones ¥ Protocolo.

<) Capaditacidn especializada en Comunicaciones, Relaciones Humanas,
Computacién.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

NP DEPLAZA

198
Técnico 6 -
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:

Apoyo a RR.PP/Preasa

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Eshozar programas de prolooolo de ceremonias oficiales, rnealizando
actividades internas y externas para proyectar ks mejor imagen.

b) Conducdir las ceremanias de programas oficiales en calidad de maestro de

<) Produdir spots televisivos, radiales y notas de prensa con la finalidad de
informar con a finalidad de informar y difundir las actividades, proyectos,
obras y otras realizaciones del Gobiermo Regional Junin.

d) Organizar y moderar conferencias de prensa que la institucion convoca
por disposicion de la Presidencia Ejecutiva.

e} Anafizar minucicsamente e contenido de cada una de las infoormadciones
propaladas a través de los medios de comunicacion escritos, radiales,

) Alcanzar una sinbesis pormenarizada de las informaciones y comentarios
del dia a primeras horas e Ia maiiana ante o despacho Presidencial.

g) Canabizar, distribuir y realizar ef seguimiento de Ia publicacion de las notas

h} Redactar editoriales para medios de comunicacion, escritos, radiales y

elevisi
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i) Realizar otras que le encargue el Sub Director Regional de Imagen
Institucional.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a) m@amuhmwmmw.
b}  Se reposta al Sub Director de Imagen Institucional.

REQUISITOS MIKIMOS:

a) Bachiller o Egresado de Pesiodismo, Cencias de la Comunicacin y otros
afines al cargo.

b} Expertiencia en el manejo de programas computarizados.
c} Capaditacion especializada en Comunicaciones, Relacdomes Humanas,
Compuiacion.




HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DEPLAZA

199
Técnico 5 __
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Apoyo Administrativo

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

<)

d)

g)

h)

i)

1)

Coordina con la Sede la agenda del Presidenbe Regional en la ciudad de
Lima; obtener citas y precisar reuniones.

Elaborar y remitir oportunamente e cuadro de necesidades de bienes y
servicios de la Ofidna de Enlace para ser integrado en el plan anual de
adquisiciones,

Recepcionar, sisbematizar, tramitar yfo archivar la documentacion
Institucional que sea tramitado a través de la Oficina de Enlace.

Realizar por encamyo, cotizaciones, ventas de bases,

Administrar el archivo documentario de la oficina de Enlace.

Elaborar agendas y concertar citas para el coordinador de Enlace.

Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas e instrucciones
generales, realizando su seguimiento.

Atender, orientar a los usuarios y elaborar tumos para la atencion al
pibilico.

Ejecutar funciones de Fedatario dentro del programa de simplificacién
administrativa.

Velar por el orden la limpieza, seguridad y conservacion de los bienes y
ambientes de la Oficina de Enlace.

% )
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k) Administrar los fondos, materiales y utiles de escritorio que se asignan a
la Oficina de Enlace.

1) Otras funciones que le encargue el Sub Director Regional de Imagen
Institucional.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) No ejerce autoridad.

b) Depende y se reporta al Coordinador de Enlace.
REQUISITOS MINIMOS:

a) Bachiller o Egresado de Periodismo, Ciencias de la Comunicacién y otros
afines al camgo.

b) Capaditacion especializada en el drea, y en e manejo de sistemas
electronicos de comunicacién: Office, intemet, exchange.

c) Experiencia minima de 3 afios en cargos similares.
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OFICINA GENERAL REGIONAL

DE ASESORIA JURIDICA

(/p]



172
[® &)

voI1ananc
VIYOSISY 3d TYNOIDIY
TVY3INID YNIDIHO

IVNID3IY
m TVHd3IN3D VIONIYID

VOIAIANC VIMOS3SY 3d 1VYNOIDIY TVY3INID YNIDIHO




HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N®*DEPLAZA

203
Director Regional -
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:

Gerencial

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Manificar, dinigir, coordinar, supervisar y evaluar Ias actividades de Ia

b) Participar adtivamente en la formulacidn de Politicas, Objetivos ¥
Estrabegias Institucionales de cardcier legal ¥ juridico administrativo.

c) Asesorar a la Alta Direccion y a los Grganos del Gobiemo Regional Junin,
en los aspectos Junidico Administrativo gue le sean consultados.

d) Fformular nomas, procadimientos y diredtivas sobre  ordenamiento
Juridivo.

e) Patrocinar al Gobierno regional Junin, en los procedimientos,

f) Dirigir y coordinar 1a necopilacidn, evaluacion, compendio, sisbematizacion
y difusion de la legislacon y jurisprudenca relaconada con  las
competencias del Gobiemo Regional Junin y las Direcciones Regicnales
Sechordiales.

a) Condudir y ofientar € Registro de Decrelns Regionales, Resoluciones
Gerencial Regional, contratos, Convenios y otros.

2) Emitir opinion legal en casos de <ontroversia legal, sobre asunios

institucionales que se ponen en su consideradidn.
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h) Participar en eventos locales, regionales, nacionales asumiendo por
delegacién la representatividad del Gobiemo Regional Junin.

i) Otras que le encargue el Gerente General Regional.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Teene autoridad sobre la Oficina General Regional a su cango.

b) Coordina, recibe indicaciones y se reporta al Gerente General Regional.

REQUISITOS MINIMOS

a}  Titulo profesional de Abogado acreditado como miembro habil para ejercer
ia profesion por el respectivo Colegio.

b) Experiencia minima de diez {(10) afios en la conduacion de programas y

c) Haber ejercido carmgos de responsabilidad directiva.

d) Capacitacion Espedalizada en e campo de I legislacion sobre
Adminstvacion Pallica y sobre Administracion de Obras Pidblicas.

e} Conocimiento de sisbemas computarizados.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DEPLAZA

204
Profesional 8 -
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Asistente

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

<)

d)

g)

h)

Participar en la formulacién de la politica y plan anual de trabajo de la
Oficina General Regional de Asesoria Juridica.

Formular u orientar la formulacion de Resoluciones, Contratos, Convenios
y demds documentos que el Gobiemo Regional con bterceros; revisar
emitiendo en forma oportuna opinion en el caso que sea formulado por
otras unidades organicas.

Prestar asesoramiento especializado a las diferentes unidades organicas
en asuntos que son de competencia del Gobiemo Regional Junin.

Programar y realizar las actividades de conduccién de los procesos
judiciales en defensa del Gobiemo Regional Junin.

Orientar en el proceso de recopilacién sistemdtica de la legislacion y
jurisprudencia sobre asuntos que son competenda del Gobiemo Regional
Junin.

Formular y recomendar albemativas de politica de cardcter juridico.
Emitir opinion legal sobre asuntos institucionales que se ponen a su
consideracion.

Coordinar con el Sector Pdblico y Privado la mejor inberpretacién de la
normatividad legal e Institucional.

Reemplazar al Director Regional ente en casos de ausendia.

Otras que le encamgue el Director Regional de Asesoria y Juridica.



LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Coordina con el Personal de la Oficina Regional en asuntos de caracter
juridico y legal.

b) Depende y se reporta al Director Regional de Asesoria Juridica.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo profesional de Abogado acreditado como miembro habil para ejercer
ia profesion por el respectivo Colegio

b) Experiencia minima de cuatro (4) afios en la conduccion de procesos
administrativos y judiciales y actividades similares.

c) Capaditacién especializada en legislacion sobre Administracién Publica, y
normatividad de los Sistemas Administrativos.

d) Conocimientos de Sistemas Computarizados.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DEPLAZA

205

Profesional 6
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Analista Legal Administrative

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en la formwiladidon de la politica ¥ plan anual de trabajo de la
Oficina Regional de Asesoria Juridica.

b} Prestar asesoramiento especiafizade a las diferentes unidades ocrganicas,
en asuntos izboral, dvil ¥ penal de competendia del Gobierno Regional.

C} frogramar y ejecutar adtividades de ahencibn y seguimiento de los
procesos Judiciales en defensa de los bienes e intereses del estado a
cargo ded Gobiemo Regional Junin.

d) Orvientar en el proceso de recopilacion sistematica de la legislacion y
jurisprudencia sobre asuntos relacionados al Gobiemo Regional.

e) Formular los proyectos de Resclucion, Contratos y Convenios preservando
los inbereses de la Institucion.

f formudar y recomendar altemativas de politica y acciones de caracter
legal y juridico.

g} Evitir opinidn legal en caso de controversia legal y elaborar los informes
vomespondientes schre asuntos que se ponen a sy consideracion.

h} Coordinar con & Sector Piblico y Privade I3 mejor interpretacion de

actividades bionicas v legales.

Otras gue le encamgue of Director Regional de Asesoria y Jurnidica.
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Coordina con el Personal de la Oficina Regional.

b} Depende y se reporta al Dinechor Regional de Asesoria Juridica.
REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo profesional de Abogado.

b} Experiencia minima de tres (3) afios en la conduccion de actividades

c) Capacitacion especializada en legislacion de la Administracion Pablica, v
normatividad de los Sistemas Administrativos.

d) Conocimiento de sistemnas computanzados.

73



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DEPLAZA

208
Técnico 6 T
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Registro Resoluciones, Contratos, Convenios

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Registrar Resoludiones Ejecutivas Regionales, Resoluciones Directorales
Administrativas, Convenios, Contratos y demds actos administrativos.

b} Efectuar ia transcripcién de Resoluciones, Convenios, Contratos.

<) Recepcionar, sistematizar, tramitar, archivar y administrar a través de
medios informativos la documentacion y publicaciones de la Oficina.

d) Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas institucionales =
instrucciones generales.

) e) Atender, orientar a los usuarios y elaborar tumos para el publico que
' requiera ser atendido por el Director Regional de Asesoria Juridica.

13} Clasificar, compendiar y administrar el archivo de normas y dispositivos
Nad legales relacionadas con la Administracién Pablica y los Gobiernos
L_ - Regicnales.

g} Elaborar y remitir oportunamente el cuadro de necesidades de bienes y
servidios de la Oficina Regional para ser integrado en el Plan Anual de
W Adguisiciones,

h) Velar por el orden la limpieza, seguridad ¥ conservacién de los bienes.

4
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o i) Administrar los fondos, materiales y (tiles de escritorio que se asignan a
s e
% ORDII 5: la Oficina Regional de Asesoria Juridica,

i) Otras que le encargue el Director Regional de Asesoria Juridica.
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' 7
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
a) No ejerce autoridad.,
)] Depende y se reporta ai Director Regionai tie Asesoria Juridica.
BEQUISITOS MINIMOS:
a} Titule Profesionz! de Secretaria Ejecutiva.
b) Capacitacitn especializada en archive.
c} Experiencia minima de 5 aiies en iabores técnicas de Archivo.
43 #anejo de sisternas electronicos de comunicacion y programas de
cormputacion,

-y
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GERENCIA REGIONAL DE
PLANEAMIENTO,

PRESUPUESTO Y
ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA
209
Gerente Regional
DENOMINACION DEL CARGO
FUNCION PRINCIPAL:

Gerencial

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, dirigir, coordinar y supervisar y evaluar las actividades de la
Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento
Territorial del Gobierno Regional Junin.

b) Monitorear la formulacion de Politicas, Objetivos y Estrategias
Institucionales.

<) Asesorar a Alta Direccidn y a los 6rganos del Gobierno Regional, en
asuntos relacionados a los Sistemas de Panificacion, Presupuesto,
Inversion Phblica, Tributacion y Estadistica.

d) Dirigir y orientar la formulacibn del Plan de Desarrollo Regional
Concertado, Presupuesto Participativo, Plan Estratégico Institucional, del
Gobierno Regional, velando por el cumplimiento de Inversion Pablica y en
concordancia a los lineamientos de politica y objetivos nadionales.

e) Supervisar y controlar los avances de la ejecucion de los planes y
proyectos de inversion, estableciendo los mecanismos de
retroalimentacion.

f) Evaluar peribdicamente los productos resultantes de la ejecucion de los
planes y proyectos de inversidn, aplicando las medidas correctivas para el
logro de los objetivos y metas institucionales.

g) Efectuar la evaluacion de gestion mediante indicadores debidamente
estandarizados que pemmitan la homogeneidad de la medicion.




h) Realizar exposiciones, dictar conferencias relacionadas a los asuntos de su
competencia.

i) Identificar y proponer a la Alta Direccién, el uso de recursos de la
Cooperacion Internacional dentro del 4mbito del Departamento de Junin.

i) Dirigir y supervisar la forrmulacion de los planes de ordenamiento
territorial, en el ambito del departamento de Junin, y ttamitar ante la las
instancias correspondientes los expedienbes de demarcacion territorial.

k) Difundir, conducir, orientar y supervisar el proceso presupuestal del pliego
Gobierno Regional, mediante la aplicacién de normas para la Formuladion,
Ejecucién y Evaluacion del Presupuesto.

)] Otras que le encargue la Gerenda General Regional.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Ejerce autoridad sobre las Sub Gerencias a su cargo

b) Coordina, recibe indicaciones y se reporta a la Gerencia general Regional.
REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Economista o Licenciado en Administracion

b) Experiencia minima de diez (10) afios en la conduccion de planes,
programas y manejo de los Sistemas de Presupuesto, Planificacién,
Estadistica y Tributacion.

<) Capaditacion Especializada en &l manejo de Sisbemas Administrativos a su
cargo.

d) Haber ejercido cargos de responsabilidad directiva.

e) Conocimientos de sisbemas computarizados.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA

211

Técnicob
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Secretarial

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

<)

d)

f)

q)

Recepcionar, analizar, sisbematizar, tramitar, archivar y administrar a
través de medios informdticos la documentacién de la Gerendia Regional.

Elaborar agendas y concertar citas para el Gerente Regional.

Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas institucionales e
instrucciones generales.

Recepcionar y abtender a comisiones O delegaciones en asuntos
relacionados con la entidad.

Participar en la elaboracién de normas y procedimientos de alguna
complejidad, relacionadas con la funcion secretarial y de apoyo
administrativo.

Atender y orientar a los usuarios; elaborar turnos para e piiblico que sera
atendido por el Gerente Regional.

Orientar y asesorar a las secretarias de las otras unidades orgdnicas sobre
normas de comunicacion y la practica de relaciones piblicas y humanas,
en concordancia a las normas institucionales sobre el particular.

Distribuir y coordinar la atencion de documentos despachados por el
Gerente Regional.

Elaborar el cuadro anual de necesidades de la Gerencia Regional,
presentindolo oportunamente a fin de que sea integrado en e plan anual
de adquisiciones.



)] Velar por el orden, la limpieza, seguridad y conservacion de los bienes y
ambientes de la Gerencia Regional.

k) Otras que le encamgue el Gerenbe Regional de Planeamiento, Presupuesto
y Acondicionamiento Territorial.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
a) No ejerce la autoridad

b) Depende y se reporta al Gerente Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial.

REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo profesional de Secretaria Ejecutiva

b) Capacitacidn especializada en el area, asi como e manejo de medios
electronicos de comunicacion.

<) Experiencia minima de 5 afios en cargos similares

d) Conocimiento de programas computarizados.
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SUB GERENCIA REGIONAL DE

PLANEAMIENTO, ESTADISTICA
Y COOPERACION TECNICA
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA

212

Sub Gerente Regional
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Gerencial

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

d)

g)

Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar las
actividades de Planeamiento, Estadistica y Cooperacion Técnica a camgo
de la Sub Gerendia.

Disefiar lineamientos, métodos y procedimientos para la formulacion del
Pian de Desarrolio Regional Concertado, Plan Estratégico Institucional, asi
como el Programa Anual y Multianual de Inversion Publica del Gobiermo

Regional.

Participar y conducir la programacion, formulacién, ejecucion y evaluacion
del Plan Regional de Estadistica, formulando el Plan Regional Estadistico
conforme a las necesidades departamentales y a las normas del Instituto
Nacional de Estadistica e Informatica -INEL.

Emitir Directivas, instructivos, normas y procedimientos relacionadas a las
funciones de la Sub Gerencia

Preparar planes, programas, proyectos de Cooperacién Técnica finandera

intemacional, asi como brindar apoyo a los gobiemos locales en ia
elaboracion de dichos documentos.

Coordinar con la Sub Gerencia Regional de Inversion Pdblica, la viabilidad
de proyectos, que requieran de Cooperacion Intermnadonal, cuando estos
estuvieren dentro de su ambito.

Otras que le encargue el Gerente Regional de Planeamiento Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial.
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)

b)

Dirige Supervisa, coordina y evalia al personal profesional, técnico y
auxiliar de la Sub Gerencia Regional.

Coordina, recibe indicaciones y se reporta al Gerente Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

REQUISITOS MINIMOS

a)

b)

c)

d)

Titulo Profesional Universitario de de Economista, Licenciadc en
Administracion, Socidlogo.

Experiencia minima de cinco {5) afios en actividades de planeamiento y
Cooperacion Técnica Intemacional.

Capacitacién especializada en asuntos de Desarrolioc Regional
Planeamiento Estratégico.

Conocimiento de Programas de Computacion
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REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo Profesional Universitario de Economista, Licenciado en
Administracidn, Socidlogo.

e) Experiencia minima de cuatro {4) afios en actividades de planeamiento y

Cooperacion Técnica Intemacional.

) Capacitacién especializada en asuntos de Desarrollo Regional
Planeamiento Estratégico.

g) Conocimiento de Programas de Computacion
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N®DEPLAZA

213
Profesional 7
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Coordinador de Plancamiento

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en la formulacion de la politica ¥ plan de trabajo anual de la Sub
Gerencia

b) Disediar la metodologia para la formulacidn de los Manes de Desanofio,
Estrabigico e Institudional, asi como & Programa de Inversion Piblica del
Gobiermo Regional y pacticipacr en la elaboracidn de los mismaos.

c) Coordinar y elaborar ef Man Regional Estadistico de acuverdo a las
necesidades Departamentales e institucionales conforme a las normas del
Instituto Nacional de Estadistica e Informatica.

d) Realizar estudios de investigacion socio econdmica en los niveles
depatarnental, provincial y distrital.

) ] Organizar y manbener actualizado con fines de planificacion, una base de
datos y estadisticas socio econdmico del departamento, centralizando la

Succion de inf i Sisectosial.

f) Reemplazar al Sub Gerenbe en casos de ausendia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Coordina con el personal de la Sub Gerencia Regional

b) Depende y se reporta al Sub Gerente Regional de Plancamiento

Estadistica y Cooperadion Téonica.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA
214

Profesional 5
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Analista CT1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

d)

g)

Participar en la formulacién de la politica y plan de trabajo anual de la
Sub Gerencia Regional.

Proponer sobre viabilidad de Cooperacién Técnica Inbernacional dentro del
Ambito Regional.

Coordinar, canalizar y gestionar los programas y proyectos de
Cooperacion Técnica Intemacional, destinados al desarrollo econdmico,
social, recursos naturales, gestién y medio ambienbe y de infraestructura
del Gobiemo Regional y apoyar a la ejecucion de las mismas.

Elaborar informes sobre los proyectos y actividades que e ejecuten con el
apoyo e Cooperacion Técnica Intemacional.

Realizar programas de capacitacion en materia de Cooperacion Técnica
Inbernacional, dentro del Ambito Regional y difundir la informacién sobre
oferta, modalidades, fuenbes requisitos y demas condiciones para la
obtencion de Cooperacion Técnica.

Asesorar y dar cumplimiento a las disposiciones legales y convencionales
que regulan la Cooperacién Técnica Inbenacional.

Uevar actualizado el Registro de Organizaciones No Gubernamentales de
Desarrolloc (ONGD) Nacionales, receptoras de CTI, Registro Nacional de
Entidades e Instituciones Extranjeras del CTI y el Registro de donaciones
regionales.



h)
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Identificar y asesorar a los Organismos no Gubernamentales (ONG) para
su inscripcién y fo renovacién ante la Secretaria de Cooperacién Técnica
Internacional.

Otras que le encargue el Sub Gerente Regional de Planeamiento y
Cooperacién Técnica.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b)

Coordina con el personal de la Sub Gerencia.

Depende y se reporta al Sub Gerente Regional de Planeamiento y
Cooperacion Técnica.

REQUISITOS MINIMOS:

a)

b)

<)

Titulo Profesional Universitario de Ingeniero, Licenciado en
Administracion, Economista, Antropologia, Sociologia u otra espediafidad
relacionada con el area.

Experiencia minima de tres (3) afios en asuntos de Cooperacion Técnica.

Conocimiento de Programas de Computacion.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA

216

Técnico 6
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Secretarial

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

g)

h)

Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar, archivar y administrar a
través de medios informaticos la documentacion de la Sub Gerendcia

Regional.
Elaborar agendas y concertar citas para el Sub Gerente Regional.

Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas institucionales e
instrucciones generales.

Recepcionar y atender a comisiones & delegaciones en asuntos
relacionados con fa entidad.

Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de alguna
complejidad, relacionadas con la funcidn secretarial y de apoyo
administrativo.

Atender y orientar a los usuarios; elaborar turnos para el publico que sera

atendido por el Sub Gerente Regional.

Distribuir y coordinar la atencion de documentos despachados por el Sub
Gerente Regional.

Elaborar el cuadro anual de necesidades de la Sub Gerencia Regional,
presentandolo oportunamente a fin de que sea integrado en el plan anual

de adquisiciones.

Velar por el orden, la limpieza, seguridad y conservacion de los bienes y
ambientes.
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i) Otras que le encargue el Sub Gerente Regional de Planeamiento, y
Cooperacion Técnica.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
a) No ejerce la autoridad

b) Depende y se reporta al Sub Gerente Regional de Planeamiento, y
Cooperacion Técnica.
REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Secretaria Ejecutiva

b) Capacitacion especializada en el drea, asi como el manejo de medios
electronicos de comunicacion.

c) Experiencia minima de 5 afios en cargos similares

d) Conocimiento de programas computarizados.

61



SUB GERENCIA REGIONAL DE
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TRIBUTACION
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DEPLAZA

217

Sub Gerente Regional
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Gerencial

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

a)

h)

Planear, programar, dirigir, evaluar y controlar las actividades de la Sub
Gerencia a su cargo.

Monitorear, dirigir y establecer las acciones y procedimientos del Sistema
de Presupuesto en las fases de programacién, formulacién, aprobacion,
ejecucién, control y evaluacién presupuestal en el smbito del Gobiemo
Regional.

Conducir, proponer y dirigir metodologia de trabajo para conducir el
Sistema de Presupuesto y aspectos de Tributacion.
Dirigir los procesos técnicos del Sistema de Presupuesto.

Condudir y coordinar la Formulacién del Presupuesto e Institucional y
proponer a la Alta Direccion.

Conducir y coordinar las Condiliaciones del Proceso Presupuestario en
forma trimestral, semestral y anual a nivel del Pliego.

Emitir opinidn previa a la celebracion de contratos, transferendias y otras
modificaciones presupuestales, verificando la correspondiente habilitacion
del Presupuesto Institucional.

Elaborar y presentar a los Ormganos pertinentes la Evaluacidn
Presupuestaria del Pliego de acuerdo a Ia normatividad establecida por la
Direccion Nacional de Presupuesto Piblico del Ministerio de Economia y
Finanzas.

Dirigir y ejecutar las acciones concernientes a conceptos de Tributacién.
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i) Otras que le encargue el Gerente Regional de Planeamiento, Presupuesto
y Acondicionamiento Territorial.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

a) Dirige, supervisa, evalGa al personal profesional, bécnico y auxiliar de la
Sub Gerencia Regional.

b) Coordina, recibe indicaciones del Gerenbe Regional de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo Profesional Universitario de Economista o Licenciado en
Administracién

b) Experiencia minima de cinco (5) afios en labores relacionados al Sistema
de Presupuesto y Tributacion.

c) Conocimiento de programas de computacion.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DEPLAZA
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Profesional 7
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Coordinador de Sede

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

g)

h)

Participar en la formulaci6n de politicas institucionales y plan de trabajo
anual de la Sub Gerencia Regional.

Absolver consultas de cardcber inbegral relativas al Sistema de
Presupuestn, emitiendo los Informes Técnicos correspondientes.

Elaborar Directivas y Nommas especificas e intemas para la
implementacion de los procesos técnicos del Sistema de Presupuesto para
la fase de Control ¥ Evaluacion del Proceso Presupuestario.

Participar en bemas de Tributacidon y en la Formulacion, Conciliacion y
Evaluacion del Presupuesto del Ejercicio Fiscal.

Consolidar , revisar y analizar la informacion relativa a la ejecucion,
seguimiento presupuestario en coordinacion con el responsable de
evaluacion a fin de aplicar medidas correctivas en el proceso de ejecucion
y a través de la asignacion de los calendarios de compromisos.

Revisar y elaborar los informes sobre opinién bécnica presupuestal, de los
Contratos, Transferencias y otras modificaciones de la Unidades
Ejecutoras conformantes del Pliego.

Efectuar el seguimiento de la disponibilidad presupuestaria y proponer las
modificaciones presupuestarias necesarias para el mejor cumplimiento de
las metas.

Otras gue le encargue el Sub Gerente Regional de Presupuesto
Tributacion.
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LINEAS DE AUTORIDAD:

a) Coordina con el personal de la Sub Gerencia Regional

b) Depende y se reporta al Sub Gerente Regional de Presupuesto.
REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo Profesional Universitario de Economista, Contador o licenciado en
Administracién.

b) Experiencia minima de cuatro (4) afios en la conduccion de acciones de
Presupuesto y Tributacion.

c) Capacitacion especializada en el manejo del Sistema de presupuesto

d) Conocimiento de programas de Computacion.
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N° DE PLAZA
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Profesional 7
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Coordinador de Sectores

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

e)

g)

Participar en la formulacién de Politicas Institucionales y Plan de Trabajo
anual de la Sub Gerencia Regional.

Absolver consultas de caracter inbegral relativas al Sisema de
Presupuesto, emitiendo los Informes Técnicos correspondientes.

Elaborar directivas y HNomas especificas e internas para la
Implementacion de los procesos bicnicos del sistema de Presupuesto para
la fase de control y evaluacién del proceso presupuestario.

Participar en temas de Tributacién y en la formulacién, conciliacién y
evaluadén del presupuesto del Ejercicio Fiscal.

Coordinar y formular la Evaluacion Presupuestaria Semestral y anual con
los responsables de las 15 Unidades Ejecutoras del Pliego.

Revisar y elaborar los informes sobre opinion bécnica presupuestal, de los
contratos, transferencias y obras maodificaciones de las Unidades
Ejecutoras conformantes def pliego.

Monitorear la Ejecucion del Presupuesto en funcion a las prioridades
estableddas de gastos para cada mes e Informar al Sub Gerente de
Presupuesto sobre el resultado de la Evaluacion sefialando las diferencias
del Avance Rsico - Financiero con el Avance Presupuestal, a fin de tomar
medidas correctivas

Otras que le encargue el Sub Gerente Regional de Presupuesto y
Tributacion.
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LINEAS DE AUTORIDAD:

a) Coordina con el personal de la Sub Gerencia Regional.

b) Depende y se reporta al Sub Gerente Regional de Presupuesto y
Tributacion.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo Profesional Universitario de Economista, Contador o Licendado en
Administracion.

b) Experiencia minima de cuatro (4) afios en la Conduccién de acciones de
Presupuesto y Tributacion.

c) Capacitacion especializada en el manejo del Sisbsma de presupuesto
e) Conocimiento de programas de Computacion.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA
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Profesional 5
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:

Analista en Tributacién

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en la formulacién de las politicas de trabajo de la Sub Gerencia.

b) Participar en la elaboracion de la metodologia de trabajo para conducir !
Sishema de Presupuesto y aspechos de Tributacion.

c) Participar en la Formulacion, Condiliacion y Evaluacion del Presupuesto del
Ejercicio Fiscal en las labores que se le asigne.

d) Emitir opinion técnica sobre aspectos de Tributacion relacionados al
Gobierno Regional.

e) Compilacion y andlisis de la nommatividad vigente sobre aspectos de
Tributacion; en el ambito del Gobiemo Regional.

) Efectuar un andlisis del Estado Situacional en aspectos tributarios en la
Region a fin de proponer la creacion, supresidon y/o modificacion de tasas,
tributos o exoneracion de estas con los limites que sefiala la Ley.

g) Otras que le encargue el Sub Gerenbe Regional de Presupuesto y
Tributacion.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
a) Coordina con el personal de I1a Sub Gerencia Regional

b) Depende y se reporta al Sub Gerente Regional de Presupuesto y
Tributacion.
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REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo Profesional de Economista, Licenciado en Administracién ylo
Contador Pdblico.

b) Experiencia minima de tres (3) afios en el Sistema de Presupuesto y
Tributacion.

c) Capaditacién especializada en temas de Tributacién

d) Conocimiento de programas de Computacion.
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Profesional 4
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Analista en Presupuesto

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

<)

d)

Participar en la formulacién de Politicas Institucionales y Plan de Trabajo
anual de la Sub Gerencia.

Participar en la elaboracion de la metodologia de trabajo para conducir e
Sistema de Presupuesto y en aspechos de Tributacion.

Seguimiento y elaboracién del Manco Presupuestal de Ingresos y Egresos
de las 15 Unidades Ejecutoras del Pliego.

Verificar y hacer seguimiento de Ia Ejecucién del Ingreso, verificando que
guarde relacion con su programacion de las Unidades Ejecutoras.

Verificar y hacer seguimiento que la ejecucion de los gastos de cada mes
guarden relacién con los calendarios de compromisos, emitidos por la
Direccion Nacional de Presupuesto Pablico del Minisberio de Economia y
Finanzas.

Verificar y hacer el seguimiento de que los gastos que se ejecuten deben

estar previstos en el Presupuesto del ejercicio en concordancia a la
normatividad.

Verificar el cumplimiento de metas establecidas para el afio , respecto a la
ejecucion presupuestaria del gasto.

Elaborar los informes de las verificaciones, efectuar las observaciones y
proponer las medidas correctivas pertinentes.
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i) Emitir opinion previa celebracion de contratos de conformidad a la Ley
Anual de Presupuesto y Directivas del sistema de Presupuesto, verificando
la correspondiente asignacién en el presupuesto institucional.

i Otras que le sean encargadas por el Sub Gerente de Presupuesto y
Tributacion.

k) Realizar otras funciones que le sean asignadas.

LINEAS DE AUTORIDAD:

a) Coordina con el Personal de la Sub Gerencia

b) Se reporta al Sub Gerente de Presupuesto y Tributacion

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo Profesional Universitario o Técnico en Informdtica egresado de
Instituto Superior.

b) Experiencia minima de dnco (3) aiios en el Manejo de Software del
Sisbema de Presupuesto

<) Conocimiento de Programas de Computacion.
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N° DE PLAZA
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Técnico 5
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Apoyo Administrativo/Secretarial

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

g)

Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar, archivar y administrar a
través de medios informaticos la documentacion de la Sub Gerencia
Regional.

Elaborar agendas y concertar citas para el Sub Gerente Regional.

Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas institucionales e
instrucciones generales.

Recepcionar y atender a comisiones O delegaciones en asuntos
relacionados con la entidad.

Participar en la elaboracibn de normas y procedimientos de alguna
complejidad, relacionadas con la funcidn secretarial y de apoyo
administrativo.

Atender y orientar a los usuarios; elaborar turnos para el plblico que serd
atendido por el Sub Gerente Regional.

Orientar y asesorar a las secretarias de las otras unidades orgdnicas sobre
normas de comunicacion y la prictica de relaciones publicas y humanas,
en concordancia a las normas institucionales sobre ef particular.

Distribuir y coordinar la atencién de documentos despachados por el Sub
Gerente Regional.

Elaborar el cuadro anual de necesidades de la Sub Gerencia Regional,
presentindolo oportunamente a fin de que sea inbegrado en e plan anual
de adquisiciones.

[l
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) Velar por el orden, la limpieza, seguridad y conservacion de los bienes y
ambientes de la Sub Gerencia Reglonal.

k) Otras que le encargue el Sub Gerente Regional de Presupuesto y
Tributacién.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) No ejerce la autoridad

b) Depende y se reporta al Sub Gerente Regional de Presupuesto y
Tributacion.

REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo profesional de Secretaria Ejecutiva
b) Experiencia minima de 5 afios en cargos similares

<) Capacitacién especializada en el drea, asi como el manejo de medios
electronicos de comunicacion.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DEPLAZA
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Técnico 5
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Apoyo PAD

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

Participar en la formulacién de Politicas Institucionales y Man de Trabajo
anual de la Sub Gerencia.

Participar en la elaboracién de la metodologia de trabajo para conducir el
Sistema de Presupuesto y en aspectos de Tributacion.

Monitorear, coordinar, asesorar en materia de Manejo del Software
Presupuestaric en todas las fases del presupuesto a las 15 unidades
ejecutoras que conforman e Pliego 450 Gobierno Regional Junin

Orientar y ser el Soporbe Técnico en Aplicativos Informdticos y Aspectos
Técnicos de los Sistemas Automatizados referente al Sistema Integral del
Sistema de Presupuesto Puiblico, en el dmbito de la Regién Junin a fin de
agilizar la obbencidn de las informaciones que pemmitan un optimo manejo
del mencionado sistema y del mismo modo en aspectos relacionados a
temas de Tributacion.

Consolidar en e Software revisar y analizar la informacion relativa a la
ejecucion y seguimiento presupuestario y comunicar cualquier desfase
observado al responsable de Programacién y/o Evaluacion a fin de aplicar
medidas correctivas en el proceso de ejecucion y a través de la asignacion
de los Calendarios de Compromisos.

.
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Hacer seguimiento a través de sistemas computarizados de los
Calendarios de compromisos aprobados por la DNPP para facllitar e
Control y la Condiliacién de proceso presupuestario con la informacion
remitida por la Direccién Nacional de Presupuesto Publico del Ministerio de
Economia y Finanzas.

Participar en la Formulacidn, Conciliacion y Evaluacion del Presupuesto del
ejercicio fiscal del Pliego

Otras que le encargue el Sub Gerente Regional de Presupuesto y
Tributacion.

LINEAS DE AUTORIDAD:

a)
b)

Coordina con el Personal de la Sub Gerencia Regional

Depende y se meporta al Sub Gerente Regional de Presupuesto y
Tributacion.

REQUISITOS MINIMOS:

a)

b)

d)

Titulo profesional no universitario de Técnico en Informatica de Instituto
Superior.

Experiencia minima de cinco (5) afios en e Manejo de Software del
Sisbema de Presupuesio

Capacitacion especializada en el area y Sistemas computarizados.

46
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SUB GERENCIA REGIONAL DE

ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DEPLAZA
224

Sub Gerente Regional
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Gerencial

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

d)

e)

a)

Conducir el proceso de demarcacidon y onganizacion territorial en el dmbibto
regional conforme al Plan Nacional de Demarcacion Territorial, bajo los
lineamientos y el asesoramiento bicnico de la Direccion Nacional Técnica
de Demarcacion Territorial de la Presidencia del Consejo de Ministros.

Aprobar los expedientes técnicos sobre acciones de demarcacién territorial
en el ambito regional.

Declarar improcedente las solicitudes, petitorios y/o propuestas de
demarcacion tenitorial que no reunan los requisitos establecidos por la
Ley N© 27795 y su Reglamento el D.S. N° 019-2003-PCM, y las directivas
a que se refiere la Resolucion Ministerial N® 100-2003-PCM.

Aprobar las cabegorizaciones y necategorizaciones de centros poblados
dentro del ambito regional.

Realizar las exposiciones técnicas en materia de demarcacién territorial
ante la Alta Direccidon yfo el Consejo Regional a peticibn de estas
instancias o por encargo del Gerente Regional.

Mantener informado al Gerente Regional sobre las acciones realizadas por
la Sub Gerenda.

Ejercer las demds funciones que sefiala la Ley N° 27795 y su Reglamento,
y aquellas que le asigne su jefe inmediato.

Otras que le encamgue el Gerente Regional de Acondicionamiento
Territorial
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Dirige y supervisa, coordina y evalia al personal profesional, técnico y
auxiliar de la Sub Gerencia Regional

b) Coordina y recibe indicaciones y se reporta al Gerenbe Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo profesional de Ingeniero Gedgrafo, Licenciado en Ciencias Sociales.

b) Experienda minima de cinco (5) afios en asuntos de demarcacién
erritorial, resolucién de conflictos, manejo de sistemas de informacion
geografica.

c) Conocimiento de la realidad departamental, provincial y distrital.

d) Liderazgo y amplio conocimiento de la organizacion y gestion piblica.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DEPLAZA
225
Profesional 7 R
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:

Coordinador de Acondicionamiento
Territorial

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

g)

Conducir y supervisar la elaboracion de los estudios de diagndstico y
zonificacion bajo los lineamientos metodoldgicos de la Dineccion Nacional
Técnica de Demancacion Territorial.

Elaborar estudios especificos sobne demarcacion berritorial en coordinacidon
con la Direccion Nacional Técnica de Demarcacion Territorial.

Solicitar a las entidades del Sector Piblico la opinion técnica y/o
informacién requerida para el cumplimiento de las acciones de
demarcacion territorial.

Promover de oficio las acciones necesarias para la organizacién del
berritorio de la regidn.
Brindar asesoramiento bécnico a los comibds de gestion local, a las

autoridades locales y 8 los ciudadanos en materia de demarcacién
territorial.

Coordinar con las autoridades locales el establecimiento de las mesas de
trabajo para la aprobacion de las propuestas bécnicas de delimitacion y/o
redelimitacion territorial.

Elaborar el Plan Anual de Trabajo sobre las Acciones de Demarcacién

Territorial en oconcordancia con el Plan Nacional de Demarcacion
Territorial.
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i)
i)
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Elaborar los informes de evaluacion trimestral de las actividades
permanentes y eventuales.

Asumir el encargo de la Sub Gerencia en ausencia del Titular.

Otras Funciones que le encargue el Sub Gerente Regional de
Acondicionamiento Territorial.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b)

Coordina con el personal de la Sub Gerencia Regional

Depende y se reporta al Sub Gerenbe Regional de Acondicionamiento

Territorial y se reporta a &

REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

Titulo profesional de Ingeniero Gedgrafo, Licenciado en Ciencias Sociales.

Experienca minima de cuatro (4) afios en asuntos de demarcacion
territorial y resolucién de conflictos, manejo de sistemas de informacion
geogrifica y conocimiento de la realidad departamental, provincial y
distrital.

Conocimiento de Programas de Computacion.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA
227

Profesional 4
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Analista de Acondicionamiento Territorial

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en los estudios de diagndstico vy zonificacién berritorial como
base técnica para las acdones de demarcacién territorial.

b) Registrar y evaluar los petitorios de la poblacién en asuntos de
demarcacion territorial.

c) Verificar el cumplimiento de los requisitos y solicitar la informacién
complementaria si el caso lo exige.

d} Organizar y formular los expedientes técnicos de acuerdo ocon e
Reglamento de la Ley N° 27795 y las directivas a que se refiere la
Resolucion Ministerial N° 100-2003-PCM.

e) Formular y evaluar el programa presupuestal para la ejecucién de las
actividades eventuales.

f) Organizar la base de datos especializada con fines de demarcacién
territorial.
g) Efectuar la sistematizacion de normas legales relacionadas con el ejercicio

de las funciones de Acondicionamiento Territorial.

h) Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Acondicichamiento
Territorial

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Coordina con el personal de la Sub Gerencia
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b) Depende y se reporta al Sub Gerente Regional de Acondicionamiento
Territorial.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Ingeniero Gedgrafo, Licenciado en Ciencias Sociales
y/o administrativas.

b) Experiencia minima de tres (3) en asuntos de demarcacion territorial y
resolucion de conflictos, manejo de sistemas de informacién geografica y
conocimiento de la realidad departamental, provincial y distrital.

c) Conocimiento de Programas de Computacion.
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SUB GERENCIA REGIONAL DE

INVERSION PUBLICA
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA

229

Sub Gerente Regional
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Gerencial

a)

b)

c)

d)

e)

g)

FUNCIONES ESPECIFICAS

Planear, programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades de la Sub
Gerencia de Inversién Pablica.

Formular y proponer politicas, directivas, instructivos nomas Yy
procedimientos técnicos, complementarios a los establecidos para evaluar
los estudios de Pre Inversién de los Proyectos de Inversién Pablica.

Implementar, administrar y controlar el Banco de Proyectos de Pre
Inversion.

Dirigir la evaluacion y aprobacién de los estudios de Pre Inversion de los
proyectos de acuerdo a las responsabilidades establecidas y realizar el

requerimiento de los estudios a nivel de Perfil, Pre Factibilidad vy
Factibilidad en las OPIs Sectoriales y el Minisberio de Economia y Finanzas.

Participar en la formuladén del Programa Anual de Inversiones del
Gobierno Regional Junin.

Programar y ejecutar para mantener actualizado la base de datos
estadisticos, econdmico, sociales, costos unitarios, eix.

Otros que le encargue el Gerente Regional de Planeamiento, Presupuesto
y Acondicionamiento Territorial.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)

Dirige, supervisa y evalGa al personal de la Sub Gerenda de Inversion
pablica.

Gt
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Depende y reporta al Gerente Regional de Planeamiento, Presupuesto vy
Acondicionamiento Territorial

REQUISITOS MINIMOS

a)

b)

d)
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Titulo Profesional Universitario de Economista, Llcenciado en
Administracion, Ingenieria Economista, Ingeniero Gvil o Amuitecto.

Experiencia minima de dnco {5) afios de experiencia en formulacion y
evaluacidon de estudios de Pre Inversion acorde al Sisbema Nacional de
Inversion Pablica ~ SNIP.

Capacditacion Especializada en Sisbema Nacional de Inversion Pdblica, SIO,
MS, PROYECT, Desarrollo Regional y Planeamiento Estrabigico.

Conocimiento de Sistema de Informdtica aplicables a proyectos de
Inversion Publica.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA
230

Profesional 7
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Coordinador de SNIP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

g)

Participar en la formulacién de politicas institucionales y el plan de trabajo
anual de la Sub Gerencia Regional de Inversién Piblica.

Participar en la programacién, reprogramacion y evaluacién del Programa
de Inversiones.

Capacditar y orientar a los Técnicos de las Unidades Formuladoras sobre:
Normas, procedimientos y metodologia del Sistema Nacional de Inversién
Publica.

Realizar el proceso de evaluacién y aprobacién de Perfiles de Pre Inversién
de la Regidn Junin.

Organizar y manbener actualizado con fines de evaluacion la base de
datos: Sociales, econémicos de la regién, costos unitarios, ebx.
Centralizando la produccion de informacién Multisectorial, por provincias y
distritos.

Revisar y evaluar la consistencia de los Perfiles de Pre Inversién de

Proyectos de gran Impacto Regional, que requieran cumplir las etapas de
la Pre Inversion previa derivacion a las OPIs Sectoriales.

Otras que le encargue el Sub Gerente Regional de Inversién Piblica.
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Coordina con el Personal de la Sub Gerencia Regional de Inversién Plblica
y de las OPIs Sectoriales.

b) Depende y se reporta al Sub Gerenbe Regional de Planificacion,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo Profesional de Ingeniero Economista, Ingeniero Gyvil, Ingeniero
Agrénomo, Ingeniero Sanitario, Ingeniero Electricista, Arquitecto yfo
Licenciado en Administracién.

b) Experiencia minima de cuatro (4) afios en la formulacién y evaluacion de
estudios de Pre Inversién, conduccién de acciones de PManificacion, y
programacion.

c) Capacitacion especializada en Sistema Nacional de Inversion Publica y
sistemas computarizados.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA

232

Profesional 6
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Analista SNIP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

<)

d)

g)

h)

Participar en la formulacién de politicas institucionales y el plan de trabajo
anual de la Sub Gerencia.

Participar en la Formulacién del ante Proyecto y Programa de Inversiones
del Gobiemo Regional Junin.

Evaluar proyectos de Inversion Pdblica al nivel de Pre Inversién hasta
alcanzar su aprobacién segdn la delegacién de facultades dispuestos por
el Ministerio de Economia y Finanzas

Elaborar informacion estadistica, socioeconémica y técnica para la Base de
Datos, a ser utilizados en la evaluacién de perfiles de Pre Inversién.

Preparar Términos de Referendia para bases de concurso de Contratos y
Consultorias.

Opinar y absolver consuitas de las unidades formuladoras sobre asuntos
relacionados a Proyectos de Inversion Piblica, segin el Sistema Nacional
de Inversion Pablica -~ SNIP.

Elaborar Instructivos, Directivas y Procedimientos, relacionados al
Sistema Nacional de Inversién Piblica.

Brindar orientacion y captacién a las unidades formuladoras sobre el
Sistema Nacional de Inversién Publica.

Otras funciones que le encargue el Sub Gerente Regional de Inversion
Pablica.
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABIIDAD,

a) Coordina con el Personal de la Sub Gerencia Regional de Inversién
Publica.

b) Depende y se reporta al Sub Gerenbe Regional de Inversién Pdblica.
REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo Profesional de Ingeniero Agronomo, Ingeniero Civil, Arquitecto,
Ingeniero Sanitario, Economista, Ingeniero Econémico.

b) Experiencia minima de tres (3) aiios en Proyectos similares.

c) Capacitacion especializada en medio ambiente ¥ en sistemas
computarizados.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA
233
Profesional 6 -
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Analista SNIP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

<)

d)

g)

h)

Participar en la formulacién de politicas institucionales y plan de trabajo
anual de la Sub Gerencia.

Participar en la Formulacion del anbe Proyecto y Programa de Inversiones
del Gobiemo Regional Junin.

Evaluar proyectos de Inversién Pdblica a nivel de Pre Inversion hasta
alcanzar su aprobacion segun la delegacion de facultades dispuestos por
el Ministerio de Economia y Finanzas

Elaborar informacién estadistica, socioecondmica y bicnica para la Base de
Dabos, a ser utilizados en la evaluacién de perfiles de Pre Inversion.

Preparar Términos de Referendia para bases de concurso de Contratos y
Consultorias.

Opinar y absolver consultas de las unidades formuladotas sobre asuntos
relacionados a Proyectos de Inversion Piblica, segin el Sistema Nacional
de Inversién Publica — SNIP.

Elaborar Instructivos, Directivas y Procedimientos, relacionados al
Sistema Nacional de Inversion Publica.

Brindar orientacion y captacién a las unidades formuladoras sobre el
Sistema Nacional de Inversién Publica.

Otras funciones gue le encargue el Sub Gerente de Inversion Publica.
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABIIDAD.
a) Coordina con el Personal de la Sub Gerencia Regional de Inversién
Pablica.
Depende y se reporta al Sub Gerente Regional de Inversién Pablica.

b)
REQUISITOS MINIMOS
Titulo Profesional de Ingeniero Agronomo, Ingeniero Civil, Arquibtecto,

a)
Ingeniero Sanitario, Economista, Ingeniero Economico.
b) Experiencia minima de tres (3) afios en Proyectos similares.
Capacitacion especializada en medio ambienbe y en sistemas

<)
computarizados.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA

235

Técnico 6
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Secretarial

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

g)

h)

Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar, archivar y administrar a
través de medios informdticos la documentacion de la Sub Gerencia

Regional.
Elaborar agendas y concertar citas para el Sub Gerente Regional.

Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas institucionales e
instrucciones generales.

Recepcionar y atender a comisiones 6 delegaciones en asuntos
relacionados con la entidad.

Participar en la elaboracién de normas y procedimientos de alguna
complejidad, relacionadas con la fundon secretarial y de apoyo
administrativo.

Atender y orientar a los usuarios; elaborar turnos para e plblico que serd

atendido por el Sub Gerente Regional.

Orientar y asesorar a las secretarias de las otras unidades orgdnicas sobre
normas de comunicacion y la practica de relaciones publicas y humanas,
en concordancia a las normas institucionales sobre el particular.

Distribuir y coordinar la abencién de documentos despachados por el Sub
Gerente Regional.
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i) Elaborar el cuadro anual de necesidades de la Sub Gerencia Regional,
presentandolo oportunamente a fin de que sea integrado en el plan anual

de adquisiciones.

i) Velar por el oxden, la impieza, seguridad y conservacion de los bienes ¥
ambientes de la Sub Gerencia Regional.

)] Otras que le encangus el Sub Genenbe Regional de Inversion Pablica.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
3) No ejerce Ia autoridad

b) Depende y se reporta al Sub Gerente Regional de Inversion Pdblica.

REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo profesional de Secretaria Ejecutiva

b) Experiencia minimna de S aiios en camgos similares

c) Capacitacion especializada en e area, asi como f manejo de medios
electronicos de comunicadidn.



-330-

OFICINA REGIONAL DE

DESARROLLO INSTITUCIONAL
E INFORMATICA
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA
236

Sub Director Regional
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Gerencial

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, dirigir, coordinar y evaluar actividades de los sisbemas de,
Racionalizacion, Informdtica y sobre Simplificacién Administrativa.

b) Formular y proponer politicas, planes, programas, nomas Yy
procedimientos técnicos administrativos en las dreas de su competendia.

c) Coordinar y supervisar la formulacién de Documentos de Gestién, normas
¥ procedimientos para el adecuado funcionamiento del Gobierno Regional.

d) Emitir opinién técnica sobre documentos, normas y dispositivos legales
relacionados con omganizacion, funciones, estructura, camgos ¥y
procedimientos de aquellos que se formulen institucionalmente o las de
alcance nacional.

e) Asesorar a la Alta Direccidn en asuntos relacionados con los sistemas de
Racionalizacion e Informatica; asi como de Simplificacion Administrativa.

f) Representar al Gobierno Regional, en certimenes locales, regionales, y/o
nacionales reladionados con las funciones de fa Su Gerencia.

g) Otros que le encargue el Gerente General Regional
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Dirige Supervisa, coordina y evalda al personal profesional, bécnico Y
Auxiliar de la Sub Gerencia Regional.

b) Coordina, recibe indicaciones y se reporta al Gerente General Regional
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REQUISITOS MINIMOS

a)

b)

<)

d)

Titulo profesional de Licenciado en Administracién de Empresas, Ingeniero
Industrial o Ingeniero de Sistemas

Experiencia minima de cinco (5) afios en la conduccion de programas de
Racionalizacion e Informdtica

Capacitacion especializada en Sisbemas Administrativos, Administracion
Publica e informatica.

Haber ejercido cargos de responsabilidad directiva.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DEPLAZA

238

Profesional 7
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Coordinador de Desarrolio Institucional

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

<)

d)

g)
h)

i)

Participar en la formulacion de la Plan Anual de trabajo de la Oficina
Regional.

Monitorear la ejecucion de los programas del Sistema de Racionalizacion
con las unidades organicas del Gobiemo Regional.

Asesorar a entidades del sector piblico local, regional y absolver consultas
de caracber inbegral relativas al Sistema de Racionalizacidon, emitiendo los
informes técnicos correspondientes.

Orientar y coordinar la formulacion de Documentos de Gestion , Planes y
Programas a los responsables de las Unidades Organicas de la Sede del
Gobierno Regional.

Coordinar y Controlar la aplicacion de Normas Técnicas, Administrativas y
legales respecto a funciones, estructuras, cargos, procedimientos y/fo
sistemas.

Formular Estudios y/o trabajos de investigacion sobre Racionalizacion
Administrativa, Gerencia y Sistemas.

Proyectar Resoluciones de caracter administrativo.
Reemplazar al Sub Director en casos de ausendia.

Otras que le encargue el Sub Director de Desarrollo Institucional e
Informatica.
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
a) Coordina y Orienta al Personal de la Oficina Regional.

b) Depende y se reporta al Sub Director de Desarrollo Institucional e
Informatica.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo profesional de Licenciado en Administracion, Ingeniero Industrial o
Ingeniero de Sistemas.

b) Experiencia minima de cuatro (4) en la conduccidn de programas de
Racionalizacién Administrativa.

c) Capacitacién especializada en Sistemas Administrativos, Administracion
Publica e Informatica.

d) Haber ejercido cargos de responsabilidad directiva.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DEPLAZA

239

Profesional 7
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Coordinador de Desarrollo Institucional

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

c)

d)

g)

h)

Participar en la formulacion de lineamientos de trabajo de los procesos del
Sistema de Racionalizacion y Sistemas.

Monitorear la ejecucion y evaluacion de programas del Sistema de
Racionalizacién en el Gobiemo Regional.

Asesorar a entidades del sector pdblico local, regional y absolver consultas
de caracter integral relativas al Sistema de Racionalizacion, emitiendo los
informes técnicos correspondientes.

Orientar y coordinar la formulacién de Documentos de Gestion, Planes y
Programas.

Coordinar y Controlar la aplicacién de Normas Técnicas, Administrativas y
legales respecto a funciones, estructuras, cargos, procedimientos y/o
sistemas.

Formular Estudios yfo trabajos de investigacién sobre Racionalizacion,
Simplificacién Administrativa y Sistemas.

Proyectar y revisar Resoluciones en maberia de Racionalizacion e
Informatica.

Reemplazar al Sub Director en casos de ausencdia.

Otras que le encargue el Sub Director de Desarrollo Institucional e
Informatica.
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Coordina y Orienta al Personal Profesional funciones relacionadas con el
sishema de racionalizacion.

b} Depende y se reporta al Sub Director de Desarrolio Institucional e
Informatica.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo profesional de Licenciado en Administracion, Ingeniero Industrial o
Ingeniero de Sistemas.

b) Experiencia en la oconduccibn de programas de racionalizacién
administrativa.

c) Capaditacion especializada en el Sistema de Radionalizacién.

d) Haber ejercido cargos de responsabilidad directiva.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DEPLAZA
241

Técnico 5
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
PAD/Administrador Red Lan

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

g)

Participar en la formuladén del plan de organizacion, de trabajo y de
contingendias de la Red - Lan.

Puede corresponderde realizar estudios y proyectos de Sisbemas de
Informacion acorde a las necesidades institucionales y a la normatividad
sobre administracion pdblica

Disefiar, proponer directivas administrativas a nivel del Gobiemno Regional

y las Direcciones Regionales Sectoriales, sobre la Implementacion,
manbtenimiento y desarrollo del Sisbema de Informdtica.

Brindar asistenda y apoyo a los usuarios de la Red para lograr e
adecuado funcionamiento del Software y Hardware Institucional.

Realizar las reparaciones de menor complejidad en las Servidoras y
periféricos de acuerdo a los requerimientos.

Supervisar cotidianamente el funcionamiento de la Red, formulando los
informes periddicos que se le soliciben y especialmente cuando surjan
eventualidades.

Extraer semestralmente backup de los amchivos de trabajo de las
diferentes unidades organicas del Gobiemo Regional, administrando su
uso convenientemente.

Controlar el buen uso de los bienes y utiles PAD a su cargo, coordinando

su reposicidon.
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i) Elaborar el cuadro anual de necesidades de accesorios y materiales PAD,
que deberdn ser incluidos en el plan de adquisiciones de la Institucién.

i) Otras que le encargue el Sub Director de Desarrollo Institucional e
Informatica.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) No ejerce autoridad.

b) Se reporta al Sub Director de Desarrollo Institucional e Informdtica.
REQUISITOS MINIMOS:

a) Estudios Superiores o Bachiller Profesional de un Institubo Superior
Tecnoldgica Especializado.

b) Experiencia minima en el cargo de tres (3) afios en el cargo

c) Capacitacién especializada en el drea Informatica.
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OFICINA GENERAL REGIONAL

DE CONTROL INTERNO
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DEPLAZA

236

Director Regional
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Gerencial

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de la
Oficina General Regional de Control Interno del Gobiemo Regional Junin,
formulando el PMan de Control Anual; de acuerdo a la Directiva de
Contraloria General de la Repablica.

b} Designar comisiones de Acciones de Control y concertar la programacion
del personal profesional para mantener la oportunidad en el desempefio
de la Auditoria.

c) Identificar areas criticas que ameriten examinarse, teniendo en cuenta,
los criterios de oportunidad, maberialidad, costo beneficio y notacion.

d) Revisar con el Auditor responsable del equipo de trabajo de una accién de
control las pruebas documentadas, evidenciando a efectos de la
formulacion de los hallazgos de Auditoria (auditoria Financiera, Auditoria
de Gestion, Examen Especiales, Informes de Control Interno ).

e) Supervisar y observar el cumplimiento de las normas técnicas y
administrativas de los diferentes sistemas, realizando las
recomendaciones y sugerencias a fin de evitar que se cometan catos
irregulares o contrarios a las normas.

f) Supervisar, conducir v aprobar los Memordindums de Maneamiento y
Programas de Auditoria.

: g) Atender y ejecutar acciones de control por encargo de Contraloria general
N en el ambito del Gobierno Regional Junin a Sectores, Municipalidades
Provinciales Distritales y otras que se encargan.
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h) Supervisar y evaluar la informacion sobre el seguimiento de medidas
correctivas (Implementacién de Observaciones y recomendacionas

contenidas en los informes de acciones de control ).
i) Supervisar la informacion sobre seguimiento de Procesos Judiciales y
Administrativos.

i) Aprobar los informes resultantes de las acciones de control y elevar al
titular de Gobiemno Regional, Contraloria General de Republica,
Presidencia del Consejo de Ministros, Inspectoria de los Ministerios del
sector que corresponda y otras instancias.

k) Elaborar la informacién mensual, trimestral de acuerdo a las directivas de
Contraloria General de Republica como{Formulacion del Plan de Controf,
Evaluacion del Plan de Control, Informes SAGU, seguimiento de Procesos
Administrativos, Procesos Judiciales, Informacién sobre cumplimiento de
Medidas de Austeridad ).

)] Abender las citaciones que hace e Ministerio Piblico, Procuraduria,
Judiciales.

m) Otras que le encargue el Presidente Regional y Organo Superior de
Control.

LINEAS DE AUTORIDAD
a) Ejerce autoridad sobre la Oficina Regional a su cargo.

b) Coordina, recibe indicaciones se reporta al Presidente Regional y al
Consejo Regional.

c) Coordina con la contraloria General de la Repdblica y la Presidencia del
Consejo de Ministros.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario de Contador Publico, Llicenciado en
Administracién, Abogado, Economista.

b} Experiencia minima de diez {10) afios en la conduccién de programas y

I acciones de Control.
&
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Capacitacion especializada en Sistemas Administrativos, procesos de la
administracién pliblica y la ejecucién de obras.

Haber ejercido cargos de responsabilidad directiva.
Conocimientos de programas de computacion.

No haber tenido Antecedentes Negativos, Procesos Administrativos y/o
Judidiales.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

Ne DEPLAZA

244

Profesional 8
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Asistente

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

<)

d)

Participar en la formulacion de la politica y plan anual de trabajo de la
Oficina General Regional de Control Inberno.

Analizar el planeamiento integral de Auditoria y/o Examen Espedial
preparando los documentos relacdionados con esta fase.

Monitorear la ejecucidon de los programas del Sisberna de Control en el
Gobierno Regional.

Orientar y coordinar el cumplimiento y la aplicacion de Normas Técnicas
de Control, de los Sistemas Administrativos y Directivas Institucionales en
las actividades del Gobierno Regional.

Efechia y aplica procedimientos de revision analitica, realizando
comparaciones, calculos, indagaciones, inspecciones y observaciones.

Formular programas y Planres para la realizacion de acciones de control.

Presidir comisiones yfo equipos de trabajo de las acciones de ocontrol
programados y no programados.

Supervisar, asesorar y brindar asistencia al personal de auditoria para la
compensacion de los objetivos y las implicandias de trabajo.

12
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Supervisar la aplicacion de las Nomas de Auditoria a los Estados
Finandieros (Normas de Auditorila Gubernamental Aceptadas-NAGA,
Normas Internacionales de Auditoria-NIA, Normas de la Omganizacion
Internacional de Normas de Auditoria emitidas por entidades Homdlogas -
INTOSAI, Normas de auditoria gubernamental - NAGU, Manual de
Auditoria gubernamental MAGU.

Evaluar la suficiencia y propiedad de la evidencia obtenida, realizando el
disefio de fas pruebas de materialidad.

Efectuar examenes especiales en ejecucion proyectos de inversion.

Realizar el seguimiento de las acciones de control y elaborar los informes
correspondientes.

Reemplazar al Director Regional en caso de ausencia.

Otras que le encargue el Director Regional de Control Inbemo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)

b)

Coordinar y Orientar al personal de la Oficina Regional en asuntos de
Control.

Depende y se reporta al Director Regional de Contral Interno.

REQUISITOS MINIMOS:

a)

b)

c)

d)
e)

Titulo profesional de Contador, Licenciado en Administracion, Ingeniero
Civil o Arquitecto, Abogado, Economista,.

Experiencia minima de cuatro {4) en la conduccion de programas de
acciones de Control.

Capacitacidn especializada en Sistemas Administrativos, y procesos
bécnicos en la Administracion Piblica.
Conocimiento de programas de computacion.

No haber tenido Anbecedentes Negativos, Procesos Administrativos y/o
Judiciales.

11
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DEPLAZA

245

Profesjonal 6
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Auditor

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

<)

d)

Participar en la Planificacién y omganizacion de actividades de
programacion, ejecucidn y evaluacion de procesos bicnicos del sisbema
de control.

Asesorar a Entidades del Sector Piblico de! ambito del Gobierno Regional
y absolver consultas de caracter integral relativas al Sistema de Control y
los Sistemas Administrativos, emitiendo los informes correspondientes.

Realizar los procesos de Auditoria, Examenes Especiales e Investigaciones
que se le encarga en estricta observancia de las Normmas de Auditoria
Generaimente Aceptadas - NAGA, Normas Intemacionales de Auditoria -
NIA, Normas de Auditoria Gubemamental - NAGU, y o Manual de
Auditoria Gubernamental - MAGU.

Integrar y/o condudir comisiones sobre asuntos especializados de Control

Recomendar procedimientos ticnicos para mejorar los Sistema
Administrativos sobre la base de las observaciones y debilidades de las
normas técnicas de los sistemas administrativos.

Preparar y sustentar los papeles de trabajo de las acciones de control.
Formular los informes de auditoria y/o Examenes Especiales practicados.

Otras que le encamgue el Director Regional de Control Intemo.



LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Coordina con el personal de la Oficina General Regional.

b) Depende y se reporta al Direchor Regional de Control Interno.
REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo Profesional de Licenciado en Administracidn, Contador Pdblico o
Economista

b) Capacitacion especializada en el drea y en programas de computacién.

<) Experiendia minima de tres (3) afios en la conduccién de programas y
actividades de control.

d) No haber tenido Antecedentes Negativos, Procesos Administrativos y/o
Judidiales.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DEPLAZA

246
Profesional 6 -

DENOMINACION DEL CARGO
FUNCION PRINCIPAL:

Auditor

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en la Planificacibn y organizacion de actividades de
programacifn, ejecucidn y evaluacion de procesos técnicos del sisbema
de oontrol.

b) Asesorar a Entidades del Sector Piblico del ambito del Gobierno Regional
y absolver consultas de cardcter integral relativas al Sistema de Control y
los Sistemas Administrativos, emitiendo los informes correspondientes.

<) Realizar los procesos de Auditoria, Examenes Especiales e Investigaciones
que se le encarga en estricta observancia de las Nomas de Auditoria
gubemamental Aceptadas - NAGA, Normas Intemadionales de auditoria -
NIA, Normas de Auditoria Gubernamental - NAGU y Manual de Auditoria
Gubemamental - MAGU.

d) Integrar yfo condudir comisiones sobre asuntos especializados de control.

e) Recomendar procedimientos bicnicos para mejorar los Sisbema
Administrativos sobre la base de las observaciones y debilidades de las
normas bécnicas de los sistemas administrativos.

f) Preparar y sustentar los papeles de trabajo de las acciones de control.
g) Formular los informes de auditoria y/o exAdmenes especiales practicados.
h) Otras que le encargue el Director Regional de Control Intemo.
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b)

Coordina con el Persona de la Oficina Regional

Depende y se reporta al Director Regional de Control Intermo.

REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

<)

d)
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Titulo Profesional de Licenciado en Administracion, Contador Piblico.
Capacitacion especializada en el drea y en programas de computacion.

Experiencia minima de tres (3) en fa conduccion de programas Y
actividades de control gubernamental.

No haber tenido Antecedentes Negativos, Procesos administrativos vfo
Judidiales.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA
247

Profesional 6
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Analista Auditora

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

d)

Participar en la planificacion y organizacién de adlividades de
programacion, ejecudion ¥ evaluacion de procesos bicnicos del sistema
de condrol.

Asesorar a Entidades del Sechor Pdblico localizados en e ambito del
Gobierno Regional Junin y absolver consultas de cardcber integral relativas
al Sishema de Contrdl y los Sistemas Adminstrativos, emitiendo los
informes correspondientes.

Realizar los procesos de Auditoria, Examenes Especiales e Investigadiones
que se le encarga en estiicta observandia de las Normas de Auditoria
Gubemamental Aceptadas - NAGA, Nomas Internacionales de Audioria -
mmmmmmmml-m,ymwdemm
Gubemamental - MAGU.

Inbegrar y/o conducir comisiones sobre asuntos especializados de Control

Recomendar procedimientns bicnicos para mejorar los Sishema
Administrativos sobre Ia base de las observaciones y debilidades de las
normas técnicas de los sistemas administrativos.

Preparar y sustentar los papeles de trabajo de las acciones de control.
Formular los Informes de Audioria y/o Exdmenes Especiaies.

Otras que le encargue ef Director Regional de Control Intemo.
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Coordina con el Personal de la oficina Regional.

b) Depende y se reporta al Director Regional de Control Interno.
REQUISITOS MIN IMOS

a) Titulo Profesional de Licenciado en Administracién, Contador Pdblico.
b} Capacitacion especializada en el 3rea y en programas de computacion.

c) Experiencia minima de tres (3) afios en la conduccion de Programas Y

actividades de control.

d} No haber tenido Anbecedentes Negativos - Procesos Administrativos y/o

Judiciales.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA
248

Profesional 2
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Analista Auditoria

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
<)
d)

g)

h)

Participar en la estructuracidn de auditoria, fiscalizacion y control
financiero.

Toma conoacimiento integral de la Entidad por auditar yfo examinar.
Participar en auditorias y elaborar las actas respectivas.

Participar en el estudio y evaluacidn de pruebas de descargo, presentados
por los presuntos responsables.

Realizar la verificacion vy & seguimiento de medidas correctivas sobre las
observaciones y recomendaciones contenidas en los informes de acciones
de control.

Formular el informe de seguimiento de medidas cormectivas proceso
SAGU.

Formular el informe de seguimiento de procesos administratives y
judiciales del gobiemo Regional Junin.

Otras que le encargue el Director Regional de Control.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b)

Coordina con el personal de la Direccién Regional.

Depende y se reporta al Director Regional de Control Interno.
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REQUISITOS MINIMOS

a)

b)

<)
d)

Titulo Profesional o Bachiller Universitario de Contabilidad, o
Administracion.
Experiencia minima de tres (3) afios en sistemas administratives y control

Conocimiento de Programas de Control

No haber tenidc Antecedentes Negativos, Procesos Administrativos y /o
Judiciales.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

N° DE PLAZA
250

Técnico 4
DENOMINACION DEL CARGO

FUNCION PRINCIPAL:
Apoyo Auditoria

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)
d)

g)

Participar en la estructuracion de auditoria, fiscalizacion y control
financiero.

Apoyar en la realizacion de Investigaciones, para verificar el cumplimiento
de las normas técnicas, dispositivos legales detectando las anomalias.

Apoyar en el desarrollo de auditorias.

Apoyar en la revision y andlisis de balances, estados financieros, arqueos
de caja y similares

Participar en el estudic y evaluacion de pruebas de descargo,
presentados por los drganos auditados.

Participar en la redaccion de informes bécnicos, adjuntando las pruebas y
evidendias relacionadas con auditorias practicadas.

Realizar otras funciones que le encargue el Director Regional de Controf
Interno.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b)

Coordina con el personal de la Oficina Regional.

Depende y se reporta al Director Regional de Control Interno.
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REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

<)
d)
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Estudios Superiores de Contabilidad o Administracion.

Experiendia minima de tres {3) afios en el desarrolio de actividades de
audioria

Capaditacitn especializada en el drea ¥ en programas de computadion.

No haber tenido Antecedentes Negativos, Prooesos Administrativos yio
Judiciales.



