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2.6  ORGANO DE APOYO
DIRECCIO N REGIONAL DE ADMINISTRACION

- Direcciéon de Personal

- Direccion de Tesoreria.

- Direcciéon de Contabilidad.

- Direcciéon de Patrimonio.

- Direccién de Abastecimiento.

2.7 ORGANO DE LINEA
GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO

- Sub Gerencia de Promocién de la Invers i6n Privada.
- Sub Gerencia de Promocion Empresarial.

GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL.

- Sub Gerencia de Desarrollo Social y Humano.
- Sub Gerencia de Asuntos Poblacionales.

GERENCIA REGIONAL DE P LANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

- Sub Gerencia de Planeamiento y Cooperacion Técnica
Internacional.

- Sub Gerencia de Presupuesto y Tributacion.

- Sub Gerencia de Acondicionamiento Territorial.

- Sub Gerencia de Desarrollo Institucional.

- Sub Gerencia de Programacion e Inversion Publica.

GERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA

- Sub Gerencia de Estudios.
- Sub Gerencia de Supervision y Liquidaciones.
- Sub Gerencia de Operaciones.

GERENCIA REGIONAL DE RECURSOS NATURALES Y GESTION
DEL MEDIO AMBIENTE

- Sub Gerencia de Gestion del Medio Ambiente.
- Sub Gere ncia de Recursos Naturales y Areas Naturales
Protegidas.
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PRESENTACION

Sobre la base de la dinamica de la gestion administrativa e
institucional, y tomando en consideracién los aportes de los responsables
de las unidades organicas que conforman la Sede del Gobierno Regional
Cajamarca, existe la necesidad de actualizar el documento de gestion
institucional denominado Manual de Organizaciéon y Funciones, en el
marco de la normatividad legal vigente.

El Consejo Regional, mediante Ordenanza Regional N° 020 -2005 -
GR.CAJ-CR, de fecha 18 de octubre de 2005, aprob6é modificar la
Estructura Organica del Gobierno Regional Cajamarca, asi como su
respectivo Reglamento de Organizacion y Funciones ROF, sobre la base de
|l as disposiciones cont eni d®ganieande Gabierog y

27

Regional eso y su modi f i c2atasirconao dee ptros N A

dispositivos legales conexos.

El Manual de Organizaciéon y Funciones - MOF, constituye un
instrumento normativo de gestibn, que establece basicamente las
funciones especi ficas por cargo estructurado, linea de autoridad y
responsabilidad, asi como los requisitos minimos para cada cargo

asignado a las unidades organicas de la Sede del Gobierno Regional
Cajamarca.
El Manual de Organizacion y Funciones MOF es un documento de

gestibn complementario al Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF), y Cuadro para Asignacion de Personal CAP, cuyo reordenamiento
se efectud por necesidad institucional, y de acuerdo a las prerrogativas
legales para tal efecto.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
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11

1.2

1.3
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FINALIDAD

El Manual de

CAPITULO |

DE LAS GENERALIDADES

Organizacion y Funciones MOF del Gobierno Regional

Cajamarca, constituye un documento técnico normativo de la

gestion institu

cional, cuya finalidad es la de precisar las funciones

especificas, responsabilidades, auto ridad y requisitos minimos de los

cargos dentro

CONTENIDO

de la estructura organica de la sede regional.

El presente Manual, estd organizado en capitulos, considerandose
aspectos generales y el Manual de Organizacién y Funciones de cada
una de las Uni dades Organicas, previstas en la Estructura Orgénica
del Gobierno Regional Cajamarca.

ALCANCE

El presente

Manual de Organizaciéon y Funciones MOF es de

observancia de todas las unidades organicas que conforman la Sede
del Gobierno Regional Cajamarca.

BA SE LEGAL

- Resolucién

Jefatural N° 182  -79-INAP/DNR, aprueba las Normas

Generales del Sistema de Racionalizacion.

- Resolucién

Jefatural N° 095 -95-INAP/DNR, Aprueba la Directiva

N° Q001 -95-1 NAP/ DNR ANor mas para |l a For mul
Organizaciony Funci ones 0.

- Ley N° 27867, Ley Organica de Gobierno Regionales y su

modificatoria Ley N° 27902.

- Ordenanza Regional N° 020 -2005-GR.CAJ-CR, modifica la
Estructura Organica del Gobierno Regional Cajamarca, asi como
su Reglamento de Organizacion y Funciones T ROF.

- Ordenanza Regional N° 01-2006 -GR.CAJ-CR, aprueba el Cuadro

para Asignacion de Personal CAP de la Sede del Gobierno Regional

Cajamarca.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
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- Resolucion Ejecutiva Regional N° 31 -2012 -GR.CAJ/P, aprueba el
reordenamiento de cargos del Cuadro para Asignacion de Personal
CAP de la Sede del Gobierno Regional Cajamarca.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
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2.1

CAPITULO I

DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE LAS UNIDADES ORGANICAS

ORGANO NORMATIVO Y FISCALIZADOR

CONSEJO REGIONAL

El Consejo Regional constituye el Organo Normativo y Fiscalizador
de mayor jerarquia del Gobierno Regional. Esta integrado por el
Presidente Regional, el Vice Presidente Regional y los Consejeros de
cada una de las provincias que integran el departamento de

Cajamarca.

SECRETARIA DEL CONSEJO REGIONAL

Para el ordenamiento  y cumplimiento de sus funciones el Consejo
Regional cuenta con una unidad organica de apoyo denominada:
Secretaria del Consejo Regional.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

CONSEJO REGIONAL

SECRETARIA
CONSEJO REGIONAL

LINEA DE AUTORIDAD

El Secretario del Consejo Regional, depende jerarquica y
administrativamente del Presidente del Consejo Regional
Cajamarca.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
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SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL



GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

DENOMINACION DEL ORGANO: CONSEJO REGIONAL

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA DEL CONSEJO
REGIONAL
N CLASIFI. SITUACION
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO |Zacion| TOTAL DEL CARGO| NIVEL | ORSERV.
(0] P
1 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I D5-05-295-3 1 1 F-4
2 [TECNICO ADMINISTRATIVO llI T5-05-707-3 1 1| STB
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1

ESPECI FICACION DE LOS CARGOS

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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DENOMINACION DEL CARGO

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DIRECTOR DE SIST. ADM. 1l
SECRETARIO DEL CONSEJO
REGIONAL

CcODIGO : D5-05-295-3

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

9)
h)

)

K)

Organizar y d irigir el servicio administrativo del Cons ejo Regional e
informar a la Mesa Directiva sobre el estado y desarrollo de los
procedimientos inherentes al mismo.

Entregar oportunamente a la a la Mesa Directiva la documentacion
para su respectiva calificacion y seleccién de los temas que seran
incluid os en la Agenda de las Sesiones Ordinarias, Extraordinarias.
Coordinar con los presidentes de las comisiones la preparacion de los
dictimenes, proyectos de ordenanzas regionales, absolviendo
consultas y emitiendo opinién y/o informes si se lo requiere.

Citar por encargo del  Consejero (a) Delegado (a) , a los miembros del
Consejo a las Sesiones del Pleno

Dirigir la elaboracion y evaluacion del Plan Anual de la Secretaria del
Consejo Regional.

Actuar como Secretario en las Sesiones del Pleno y, a pedido del
Consejero (a) Delegado (a), en cualquier reuniébn  que se lo requiera
Tramitar y comunicar los dispositivos legales que emita el Consejo
Regional, a los 6rganos y dependencias segun corresponda.

Establece el seguimiento administrativo de los acuerdos y orden anzas
regionales.

Remitir oportunamente al 6rgano ejecutivo los acuerdos y ordenanzas
regionales para que éste disponga las acciones necesarias para su
cumplimiento

Remitir dentro de los plazos legales los acuerdos y ordenanzas al
funcionario responsable  del Portal Electronico de la sede del Gobierno
Regional.

Enviar dentro de los plazos legales establecidos los acuerdos y
ordenanzas segun su naturaleza a la Direccion Regional de
Administraci -n para que | os publique
adema s en el Diario encargado de las publicaciones judiciales en la
capital de la regidon segun corresponda.

Coordinar el Director de la Direccibn de Comunicacion y Relaciones
Puablicas del Gobierno Regional, la di fusion de informacion de interés
ciudadano sobre la gestion del Consejo Regional , previa aprobacion
de la Mesa Directiva del Consejo Regional.

Disponer la entrega de copias certificadas de las ordenanzas,
acuerdos regionales, actas una vez que estén aprobados y suscritos,

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

en

el



GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

p)

asi como de los demas documentos propios de la Secretaria del
Consejo Regional.

Verificar en forma conjunta con los presidentes de las comisiones
respectivas del Consejo Regional, la existencia de informes legales y
técnicos del area correspondiente, asi como de otros informes que
fueren necesarios para la emisibn de los dictamenes
correspondientes, dejando constancia en acta de sesion que si se
apartada de la conclusion del dictamen emitido, la Mesa Directiva
determinara qué asuntos seran dispensados de dictamen de acuerdo

a su naturale za.

Llevar actualizado los libros de actas de sesiones del Consejo
Regional

Las demas que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del del Consejero (a) Delegado
(a), del Gobierno Regiona | Cajamarca .

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario.

Experiencia Profesional no menor de cinco (5) afios
Conocimiento de computacion.

Capacitacion especializada  administrativa juridica

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de fo rmacion universitaria y
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO Il
CcODIGO : T5-05-707-3
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Administrar la documentacion normal y clasificada de la Secretaria
del Consejo R egional.

b)  Aplicar normas técnicas de tramite documentario y archivo.

c) Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos de
acuerdo a las indicaciones del Secretario del Consejo Regional.

d) Participar de la elaboracion del Plan Anual de la Secretari a.

e) Apoyar al Secretario del Consejo Regional en la labor administrativa e
implementacion de los Acuerdos del Consejo Regional.

f)  Apoyar en la planificacion y programacion de las actividades
inherentes al Consejo Regional y en acciones protocolares.

g) Particip ar en la formulacion de normas y procedimientos tendientes a
mejorar y optimizar la gestion del Consejo Regional.

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

i)  Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos
técnicos que le corresponda.

j)  Mantener al dia el Libro de Actas.

k) Participar y apoyar en las Sesiones de Consejo Regional y reuniones
de trabajo, de acuerdo a las instrucciones recibidas del Secreta rio del
Consejo.

[)  Alcanzar a los miembros del Consejo Regional, copia de la Agenda,
con 24 horas de anticipacion, al inicio de la sesion del Pleno.

m) Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales, equipos y
bienes del Consejo Regional, solicitand 0 Su reposicion de ser el caso.

n)  Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Secretario del Consejo
Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Técnico o estudios superior es

Conocimiento de computacion.

Experiencia en labores administrativas no menor de tres (3) afios.
Capacitacion especializada.

ALTERNATIVA:

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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2.2

ALTA DIRECCION
PRESIDENCIA REGIONAL.

La Presidenc ia Regional es el organo ejecutivo del Gobierno
Regional; recae en el Presidente Regional, quien es la méxima
autoridad de su jurisdiccion, representante legal y titular del Pliego
Presupuestal del Gobierno Regional, elegido por sufragio directo
conjuntame nte con el Vicepresidente Regional.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

CONSEJO REGIONAL

PRESIDENCIA REGIONAL

VICEPRESIDENCIA

LINEA DE AUTORIDAD

La Presidencia Regional es el Organo Ejecutivo del Gobierno
Regional; recae en el Presidente Regional, quien es la maxima
autoridad de su jurisdiccién, represen tante legal y Titular del Pliego
Presupuestal del Gobierno Regional.

CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

2

DENOMINACION DEL ORGANO: PRESIDENCIA REGIONAL

21 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA REGIONAL: PRESIDENCIA REGIONAL

\° CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL SITU(?:’F\:IL%’\(I)DEL NIVEL CARGO DE
ORDEN 0 5 CONFIANZA

3 PRESIDENTE SIC FP 1 1 F-8 Electo

4 |ASESORII D6-05-064-3 EC 1 1 F-6 X

5 |ASESORII D5-05-064-2 EC 1 1 F-4 X

6  |ASESORII D5-05-064-2 EC 1 1 F-4 X

7 |ASESORII D5-05-064-2 EC 1 1 F-4 X

8 SECRETARIA V T5-05-675-5 SP-AP 1 1 STA

9 SECRETARIA V T5-05-675-5 SP-AP 1 1 STB

10 |CHOFERIlI T4-60-245-3 SP-AP 1 1 STB

11 |AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |l A5-05-160-3 SP-AP 1 1 SAA

12 |TRABAJADOR DE SERVICIO Il A3-05-870-3 SP-AP 1 1 SAA

TOTAL UNIDAD ORGANICA 10 7 3

ESPECIFICACION DE LOS CARGOS

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO : PRESIDENTE REGIONAL

CODIGO : SIC

FUNCIO NES ESPECIFICAS

Las atribuciones del Presidente Regional se encuentran estipuladas en el
Art. 21° de la Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO : A SESOR I
CODIGO : D6-05-064 -3
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Asesorar al Presidente del Gobierno Regional y Alta Direccion en
asuntos relacionados a la gestion administrativa, formulacién de
politicas institucionales y de desarrollo regional, asi como d e otros
aspectos, en el marco de sus competencias.

b) Representar al Presidente del Gobierno Regional, por delegacion, en la
gestidn de acciones o participacioén en eventos especificos.

c) Participar en comisiones de trabajo para el estudio y elaboracion de
norma s y directivas de gestion institucional y desarrollo integral, asi
como emitir informes técnicos en asuntos de su competencia.

d) Informar periddicamente sobre el cumplimiento de sus actividades
programadas y los logros obtenidos.

e) Formular el Plan Anual de la Presidencia del Gobierno Regional.

f) Efectuar gestiones ante organismos publicos y privados, por encargo
de la Presidencia del Gobierno Regional, que coadyuven al
cumplimiento de los objetivos y metas de desarrollo regional.

g) Absolver consultas formuladas po r la Alta Direccion y emitir opinion
sobre proyectos, estudios, investigaciones y otros que correspondan al
Gobierno Regional Cajamarca.

h) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administr ativamente del Presidente del Gobierno
Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional Universitario.

- Experiencia en cargos directivos y gerenciales no menor de diez (10)
anos.

- Experiencia en conduccién y manejo de personal

- Capacitacion especializada.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO : ASESOR 1l (3)
CODIGO : D5 -05-064 -2
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Elaborary proponer politicas para el desarrollo integral e institucional.

b) Participar en comisiones de trabajo por disp osicion de la Presidencia.

c) Participar y asesorar en la formulacion de los planes, programas y
proyectos del Gobierno Regional Cajamarca.

d) Representar, por delegacion, al Gobierno Regional en comisiones de
trabajo y acciones de coordinacion interinstitucion al.

e) Efectuar gestiones ante organismos publicos y privados por delegacién
expresa de la Presidencia Regional.

f) Informar periédicamente sobre el cumplimiento de sus actividades
programadas y los logros obtenidos.

g) Elaborar documentos e informes técnicos que le sean encomendados.

h) Absolver consultas y emitir informes sobre asuntos de gestidon
administrativa y desarrollo regional, por encargo de la Presidencia
Regional.

i) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depend e jerarquica y administrativamente del Presidente del Gobierno
Regional Cajamarca.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional Universitario.

- Experiencia en cargos directivos y gerenciales no menor de cinco (5)
anos.

- Capacitacion especializada en aspectos rel acionados al desarrollo
integral y gestion institucional.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO . SECRETARIAV
CODIGO : TS5 -05-675-5

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Administrar la documentacion normal y clasificada de la Presidencia
Regional.

b) Preparar la Agenda Diaria de reuniones y compromisos de trabajo y
visitas de la Presidencia Regional.

C) Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos que

emita la Presidencia Regional.
d) Aplicar Normas Técnicas sobre tramite documentario y archivo.
e) Atender y orientar al publico interno y externo en las entrevistas con
el Presidente del Gobierno Regional.

f) Participar, segun corresponda, apoyando acciones de protocolo y
ceremonial, en las que intervenga el Presidente del Gobierno
Regional.

g) Cautelar el adecuado uso de los servicios de telefonia, fax,

fotocopiado e INTERNET.
h) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende Jerarquica y administrativamente del Presidente del Gobie
Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo de Secretaria Ejecutiva

- Conocimiento de computacion

- Experiencia en trabajo secretarial no menor a cinco (5) afios en
unidades organicas de primer nivel.

- Capacitacion en el area.

ALTERNATIVA

- Diploma de Secretaria do.
- Experiencia en labores secretariales no menor de tres (3) afios, en
unidades orgénicas de primer nivel.

mo

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : SECRETARIAYV
CODIGO : TS5 -05-675-5

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Adminis trar la documentacion normal y clasificada del equipo de
Asesores de la Presidencia Regional.

b) Preparar la Agenda de reuniones, compromisos de trabajo y visitas de
los miembros del Equipo de Asesores del Presidente Regional.

c) Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos que
emitan en el despacho del Equipo de Asesores.

d) Apoyar en acciones de protocolo y ceremonial en las que sea necesaria
su participacion.

e) Aplicar Normas Técnicas sobre trdmite documentario y archivo.

f) Otras funciones que se le  asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerarquica y administrativamente del Presidente del Gobierno
Regional Cajamarca.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo de Secretaria Ejecutiva

- Conocimiento de computacion

- Experiencia en trabajo se cretarial no menor a cinco (5) afios, en
unidades orgénicas de segundo nivel.

- Capacitacion en el area.

ALTERNATIVA:

- Diploma de Secretariado
- Experiencia en labores de Secretaria no menor de tres (3) afos, en
unidades organicas de segundo nivel.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO : CHOFER IlI
CODIGO . T4-60-245-3
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Conducir vehiculos motorizados oficiales en apoyo a las comisiones de
servicio de la Presidencia del Gobierno Region al Cajamarca.

b) Mantener actualizado la Bitacora del vehiculo asignado.

c) Efectuar el mantenimiento y las reparaciones mecanicas menores del
vehiculo a su cargo.

d) Mantener el vehiculo a su cargo en condiciones operativas.

e) Informar sobre las necesidades de repa racion y mantenimiento del
vehiculo a su cargo, dando su conformidad al servicio recibido.

f) Verificar antes de cada comision de servicio los niveles de combustible,
aceite, agua, presion de aire de los neumaticos, sistema de frenos y
otros aspectos relacion ados con el 6ptimo funcionamiento del vehiculo
asignado.

g) Portar la documentacion actualizada del vehiculo a su cargo.

h) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Presi dente del Gobierno
Regional Cajamarca.

REQUISITOS MINIMOS

- Instruccion secundaria completa.

- Licencia de conducir Categoria Profesional.

- Capacitacion en mecanica y electricidad automotriz.
- Amplia experiencia en el area.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR C  ARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : AUXILIAR DE SISTEMA
ADMINISTRATIVO Il

CODIGO : A5 -05-160-3

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en la aplicacibn de normas y procedimientos técnicos de

tramite documentario y archivo que requiera la Secr etaria de la

Presidencia del Gobierno Regional.

b) Efectuar labores de apoyo en la recepcion del publico interno y
externo.

c) Apoyar el desarrollo de las actividades de protocolo y ceremonial de la

Presidencia del Gobierno Regional, asi como en la atencion al p uablico.

d) Apoyar en las acciones propias de archivo de la Presidencia del
Gobierno Regional.
e) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Presidente del Gobierno
Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

- Instruccion secundaria completa o estudios universitarios.
- Conocimiento de computacion.

- Experiencia en trabajos afines no menor de dos (2) afios.
- Capacitacion en el area.

ALTERNATIVA:

Poseer una formacion equivalente de formacion y experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO : TRABAJADOR EN SERVICIOS Il
CODIGO : A3 -05-870-3
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir y distribuir documentos y materiales en general, tanto internos
como externos.

b) Efectuar acciones de limpieza y desinfeccion de ambientes, vajillas y
similares.

c) ldentificar deterioros y desperfectos en los servicios basicos de los
ambientes de la presidencia regional, informando para su arreglo.

d) Operar motores de manejo sencillo.

e) Apoyar en el traslado y distribucion de bienes, segun corresponda.

f) Apoyar en el control y custodia de los bienes y equipos de uso en los
ambientes de la presidencia regional.

g) Elaborar informes correspondientes a su funcion y llevar registros
sencillos de document  os.

h) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Presidente del Gobierno
Regional.

REQUISITOS MINIMOS:
- Instruccion secundaria completa.

- Experiencia en labores pro  pias del area.
- Capacitacion en técnicas propias del area.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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2C

VICE PRESIDENCIA REGIONAL

El Vicepresidente Regional reemplaza al Presidente Regional en
casos de licencia concedida por el Consejo Regional, que no puede
flo, por ausencia o impedimento
temporal, por suspensidbn o vacancia, con las prerrogativas y
atribuciones propias del cargo. Cumple funciones de coordinacién y
aquellas que expresamente le delegue el Presidente. Percibe la
remuneracion correspondiente a su

superar los 45 dias

naturales al a

CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

cargo, sin derecho a dietas.

2 DENOMINACION DEL ORGANO:
22 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA REGIONAL: VICE PRESIDENCIA REGIONAL

N CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL S”UCIZAACFIZ%’\(‘)DEL NIVEL CARCO DE
ORDEN 0 P CONFIANZA

13 |VICEPRESIDENTE SIC FP 1 1 F-7 [Electo

14 |SECRETARIAV T5-05-675-5 SP-AP 1 1 STB

15 |CHOFERII T4-60-245-3 SP-AP 1 1 STB

16 |TECNICO ADMINISTRATIVO Il T5-05-707-3 SP-AP 1 1 STB

TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 2 2

ESPECIFICACIONES DE LOS CARGOS

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO . VICE PRESIDENTE REGIONAL

CODIGO : SIC

FUNCIONES ESPECIFICAS

De conformida d al Art. 23° de la Ley N° 27867, Ley Organica de
Gobiernos Regionales, el Vicepresidente Regional reemplaza al Presidente
Regional en casos de licencia concedidas por el Concejo Regional que no

puede superar los cuarenta y cinco (45) dias naturales, por a usencia o
impedimento temporal, por suspension o0 vacancia, con las prerrogativas y
atribuciones propias del cargo. Cumple funciones de coordinacién y
aguellas que expresamente le delegue el Presidente.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : SECRETARIAYV
CODIGO : TS5 -05-675-5

FUNCIONES ESPECIFICAS

g) Administrar la documentacion normal y clasificada de la Vice
Presidencia Regional.

h) Preparar la Agenda de reuniones, comprom isos de trabajo y visitas del
Vice Presidente Regional.

i) Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos que emita
la Vice Presidencia Regional.

j) Registrar y orientar al publico interno y externo que solicite entrevistas
con el Vicepresidente.

k) Apoyar en acciones de protocolo y ceremonial en las que participe el
Vicepresidente Regional.

[) Aplicar Normas Técnicas sobre tramite documentario y archivo.

m) Cautelar el adecuado uso de los servicios de telefonia, fax, fotocopiado
e INTERNET.

n) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerarquica y administrativamente del Vice Presidente del
Gobierno Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo de Secretaria Ejecutiva

- Conocimiento de computacion

- Experiencia en traba jo secretarial ho menor a cinco (5) afos, en
unidades orgéanicas de segundo nivel.

- Capacitacion en el area.

ALTERNATIVA:

- Diploma de Secretariado
- Experiencia en labores de Secretaria no menor de tres (3) afos, en
unidades organicas de segundo nivel.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO : CHOFER IlI
CODIGO . T4-60-245-3
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Conducir vehiculos motorizados oficiales en apoyo a las comisiones de
servicio de la Vice Presidencia del Gobierno R egional Cajamarca.

b) Mantener actualizado la Bitacora del vehiculo asignado.

c) Efectuar el mantenimiento y las reparaciones mecanicas menores del
vehiculo a su cargo.

d) Mantener el vehiculo a su cargo en condiciones operativas.

e) Informar sobre las necesidades de reparacion y mantenimiento del
vehiculo a su cargo, dando su conformidad al servicio recibido.

f) Verificar antes de cada comision de servicio los niveles de combustible,
aceite, agua, presion de aire de los neumaticos, sistema de frenos y
otros aspectos rel acionados con el 6ptimo funcionamiento del vehiculo
asignado.

g) Portar la documentacion actualizada del vehiculo a su cargo.

h) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Vice Presidente del
Gobierno Regional.

REQUISITOS MINIMOS

- Instruccion secundaria completa.

- Licencia de conducir Categoria Profesional.

- Capacitacion en mecanica y electricidad automotriz.
- Amplia experiencia en el area.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO . TECNICO ADMINISTRATIVO I
CODIGO : TS5 -05-703 -3

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Emitir opinidn sobre expedientes que le solicite la Vice Presidencia
Regional.

b) Participar en la programaciéon de actividades téc nico -administrativas
de la Vice Presidencia Regional.

c) Apoyar en el desarrollo de las actividades de protocolo y ceremonial de
la Vice Presidencia Regional.

d) Realizar acciones de revision de documentos por encargo de la Vice
Presidencia Regional.

e) Apoyar en la aplicacibn de normas técnicas sobre tramite
documentario y archivo.

f) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Vice Presidente del
Gobierno Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo de un Centro de Estudios Superiores o estudios universitarios.
- Conocimiento de computacion

- Experiencia en labores de la especialidad no menor a dos (2) afos.
- Capacitacion en el area.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de for macion y experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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DIRECCION DE COMUNICACION Y RELACIONES

PUBLICAS

La Direccion de Comunicacién y Relaciones Publicas, es una

unidad del 6rgano de apoyo de la Alta Direccién, depende

directamente de la Presidencia Regional.

ORGANIGRAMA ESTRUCT  URAL

PRESIDENCIA REGIONAL

VICEPRESIDENCIA

DIRECCION DE
COMUNICACION Y
RELA CIONES PUBLICA

LINEA DE AUTORIDAD

El Director de Comunicacién y Relaciones Publicas depende
jerarquica y administrativamente del Presidente del Gobierno
Regional.

CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

2 DENOMINACION DEL ORGANO:
2.3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA REGIONAL: DIRECCION DE COMUNICACION Y RR.PP
SITUACION DEL

e CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL OCARGOP NVEL | ConFANZA

17 |DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO i D5-05-295-3 EC 1 1 F-4 X

18 |SECRETARIA Il T3-05-675-3 SP-AP 1 1 STC

TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1

ESPECIFICACION DE LOS CARGOS

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCI ONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : DIRECTOR SISTEMA ADMINIST. IlI

DIRECTOR DE COMUNICACION Y
RELACIONES PUBLICAS

CODIGO : D5 -05-295-3
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Asesorar ala Alta Direccion del Gobierno Regional en los as untos
relacionados a: Relaciones Publicas, Comunicacion, Informacion,
Ceremonial y Protocolo.

b) Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las politicas y
acciones de desarrollo de Relaciones Publicas, Comunicacion e
Informacién del Gobierno Regio nal.

c) Elaborar y mantener actualizada la Agenda Diaria de Compromisos de
Protocolo y Ceremonial de la Presidencia del Gobierno Regional.

d) Planificar, dirigir, supervisar y evaluar el Plan Anual de la Direccion.

e) Dirigir las acciones y actividades de Protocol o y Ceremonial
Institucional de la entidad.

f) Coordinar y supervisar las acciones de informacion que realizan las
entidades y dependencias del Gobierno Regional.

g) Dirigir y supervisar la informacion que se emite a los medios de
comunicacion social.

h) Conducir y dirigir las acciones tendientes a mantener actualizada la
Pagina Web institucional, en lo relacionado las actividades oficiales de
las autoridades y altos funcionarios de la entidad: Agenda de la
Presidencia del Gobierno Regional, inauguraciones de obras, notas de
prensa, eventos y otras actividades de interés institucional.

i) Establecer adecuadas y permanentes relaciones con los medios de
comunicacién locales, regionales y nacionales, para difundir los logros
de gestion del Gobierno Regional Cajamarca.

j) Dirigir las actividades de registro fotografico, audio y video con fines
de difusion.

k) Dirigir las acciones de informacion para el pablico interno y externo.

[) Dirigir, coordinar y supervisar los sondeos de opinion publica, respecto
a la gestion del Gobierno Regi  onal y proponer las acciones del caso.

m) Organizar, dirigir y supervisar las Conferencias y Ruedas de Prensa
gue ofrezca el Gobierno Regional.

n) Programar y editar material informativo tales como: boletines, folletos,

revistas y otro tipo de publicaciones y ¢ oordinar la produccion de
material de informacion con las entidades y dependencias del Gobierno
Regional.

o) Dirigir y supervisar la emision de comunicados y notas de prensa que
informen de la gestion institucional.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
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p) Programar y ejecutar ceremonias y otros e ventos de la Alta Direccion
del Gobierno Regional.

q) Promover y ejecutar actividades internas de caracter cultural, social y
deportiva que propicien la integracion, participacion e identificacion
institucional de los servidores del Gobierno Regional.

r) O tras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Presidente del Gobierno
Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional Universitario en Ciencias de la Comunicacion,
Ciencias Sociales o Periodismo.

- Experiencia profesional no menor de cinco (5) afios.

- Experiencia en la gestion y conduccion de personal.

- Capacitacion Especializada en labores de comunicacién social.

ALTERNATIVA:

- Grado Universitario de Bachiller o Periodista Colegiado.

- Experiencia profesional en cargos afines no menor de tres (3) afos.

- Poseer una combinacién equivalente en formacién profesional y
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : SECRETARIA Il
CcODIGO :T3-05-675-3
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Administrar la documentacién normal y clasificada de la Direccion de
Comunicacion y Relaciones Publicas.

b) Recepcionar, clasificar y dar tramite a la documentacion Oficial dirigida
a la Presidencia del Gobierno Regional Cajamarca, en lo relacionado a
actividades de ceremonial y protocolo.

c) Elaborar y poner a consideracion del Director de Comunicacion y
Relaciones Publicas la Agenda del Presidente del Gobierno Regional.

d) Intervenir con criterio propio en la redaccion y tramite de docum entos
oficiales de acuerdo a indicaciones generales.

e) Apoyar en la organizacion y desarrollo de ceremonias publicas e
internas del Gobierno Regional.

f) Atender y Registrar al publico que requiera de entrevistas con el
Presidente del Gobierno Regional, Autor idades y Funcionarios, segun
corresponda.

g) Cautelar el adecuado uso de los servicios de telefonia, fax, fotocopiado
e INTERNET.

h) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende administrativa y jerarquicament e del Director de Comunicacion y
Relaciones Publicas.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo de Secretaria Ejecutiva

- Conocimiento de computacion.

- Experiencia en labores de secretaria no menor de dos (2) afios.
- Capacitacion en el Area.

ALTERNATIVA:

Poseer una combin acién equivalente de formacion y experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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OFICINA DE DEFENSA NACIONAL

La Oficina de Defensa Nacional es la encargada de asesorar al
Presidente del Gobierno Regional en el planeamiento,
programacion, ejecucion y supervision de las acciones de
seguri dad y defensa nacional. Integra ademas funciones en
materia de Defensa Civil, cuya finalidad es la de proteger a la
poblacion, previniendo dafos, proporcionando ayuda oportuna
y adecuada, asegurando su rehabilitacibn en casos de
desastres, calamidades o co  nflictos.

La Oficina de Defensa Nacional mantiene relacion técnica con
la Direccion General de Politica y Estratégica del Ministerio de
Defensa, asi como con las instancias pertinentes de Defensa
Civil del ambito regional y nacional.

ORGANIGRAMA ESTRU CTURAL

PRESIDENCIA
REGIONAL

OFICINA DE
DEFENSA
NACIONAL

LINEA DE AUTORIDAD

El Director de la Oficina de Defensa Nacional depende
jerarquica y administrativamente del Presidente del Gobierno
Regional.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

2 DENOMINACION DEL ORGANO:
24 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA REGIONAL: OFICINA DE DEFENSA NACIONAL

v CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL SlTUé/(\:;{OGI\CI)DEL NIVEL CARGODE
ORDEN 0 > CONFIANZA

19 |DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |l D5-05-295-3 EC 1 1 F-4 X

20 |INGENERO Il P5-35-435-3 SP-ES 1 1 SPB

21 |ESPECIALISTAEN CAPACITACIONII P5-25-345-3 SP-ES 1 1 SPB

22 |OPERADOR EQUIPO ELECTRONICO |l T3-10-570-2 SP-AP 1 1 STC

23 |SECRETARIA V T4-05-675-4 SP-AP 1 1 STB

TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 4 1

ESPECIFICACION DE LOS CARGOS

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES PO R CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINIST. 1l

DIRECTOR DE DEFENSA NACIONAL

CODIGO : D5-05-295-3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)
c)
d)

p)

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las acciones de la
Defensa Nacional en el ambito regional.

Participar de las acciones relacionadas con el Sistema de Gestion de I
Riesgo de Desastres .

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar la ejecucién de
acciones inherentes al Sistema de Gestion del Riesgo de Desastres.
Asesorar a la Pr esidencia del Gobierno Regional en el planeamiento,
programacion, ejecucion y supervision de las acciones de seguridad y
defensa nacional.

Dirigir y supervisar las acciones orientadas a la formulacion y
ejecucion del Plan Anual de la oficina y planes espec ificos en materia
de su competencia.

Promover, dirigir y ejecutar acciones para la ejecucion de la doctrina
de seguridad y defensa nacional.

Emitir informes técnicos en asuntos de su competencia.

Coordinar permanentemente con las Instancias superiores del
Sistema de Defensa Nacional y de la Defensa Civil.

Asegurar el cumplimiento de las funciones y responsabilidades que le
corresponde a la Oficina de Defensa Nacional.

Conducir programas para la preparacion de las acciones de
Inteligencia y Contra Inteligen cia.

Dirigir la Formulacién y ejecucion del Plan Regional de Seguridad
Ciudadana.

Conducir la formulacion, ejecucién y control del Plan Regional de
Prevencion y Atencion de Desastres

Conducir la organizacion y ejecucion de acciones de prevencion y
mitigaci 6n de Desastres en el &mbito regional.

Promover la capacitacion y especializacion de los trabajadores de la
Oficina de Defensa Nacional.

Conducir a través de la Secretaria Técnica la participacion activa y
permanente de los miembros del Comité Regional d e Defensa Civil en
cuanta accién de prevencién y mitigacion de desastres se presenten
en el ambito regional, actuando como Secretario Técnico de la
misma.

Coordinar con la Alta Direccion el apoyo necesario para el
eguipamiento de compafiias de bomberos en la region.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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q) Participar activamente en la atencion de emergencias, evaluando los
dafios en las zonas de desastre y disponer el apoyo inmediato a los
damnificados, manteniendo comunicacion permanente para el
informe correspondiente al Comité Regional de Defens a Civil.

r)  Otras funciones que se le asigne corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Presidente del Gobierno
Regional.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo Profesional Universitario

- Experiencia en cargos directivos no m enor de Cinco (5) afos.
- Experiencia en la conduccion y gestion de personal.

- Capacitacion especializada.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional vy
experiencia en el quehacer de la Defensa Nacional y la Defensa Civil

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO : INGENIERO Il

CODIGO : P5-35-435-3
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Participar en la elaboracion, ejecucion y control del Plan Anual, Planes
Regionales en materia de Def  ensa Nacional , Defensa Civil y acciones
relacionadas al Sistema de Gestion del Riesgo de Desastres

b) Elaborar perfiles y expedientes técnicos de proyectos de inversion
sobre prevencion y mitigacion de desastres.

c) Apoyar en acciones que posibiliten mayor i dentificacion de los valores
nacionales en la poblacion a través de la movilizacion social.

d) Promover y coordinar la ejecuciéon de trabajos de investigacion
cientifica de los fendmenos o eventos naturales o tecnolégicos de
utilidad en acciones de prevencio n de desastres naturales o inducidos.

e) Ejecutar programas de capacitacion propias del Sistema de la Defensa
Nacional y de la Defensa Civil, en coordinacion con los dérganos
competentes.

f)  Supervisar y evaluar proyectos de inversion de obras de prevencion de
de sastres.

g) Efectuar inspecciones técnicas de seguridad en defensa civil, de
acuerdo a su competencia.

h) Efectuar evaluaciones de dafios y necesidades en zonas afectadas por
desastres naturales y tecnolégicos.

i) Efectuar evaluacion de riesgos en zonas afectadas por la ocurrencia de
fendmenos naturales y tecnoldgicos. para ejecutar acciones de
prevencion y mitigacién de desastres.

j) Participar de las acciones de promocion para la formacion vy
equipamiento de Compafias de Bomberos Voluntarios de la regién.

k) Emitir info rmes técnicos en materia de su competencia.

[) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquicamente y administrativamente del Director de  Defensa
Nacional.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo prof esional de Ingeniero.

- Experiencia profesional no menor de dos (2) afios.

- Conocimiento de computacion.

- Experiencia en acciones de Defensa Nacional y Defensa Civil.
- Capacitacion especializada en el area de Defensa Civil.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion eq  uivalente de formacion profesional y experiencia en el
quehacer de la Defensa Nacional , Defensa Civil y Gestion del Riesgo de
Desastres.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO : ESPECIALISTA EN CAPACITACION Il

CODIGO : P5-25-345-3
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual y
planes especificos, en asuntos de su competencia.

b) Proponer y ejecutar programas de capacitaciéon y difusion de la
doctrina de la Defensa Nacional , la Defensa C ivil y el Sistema de
Gestion del Riesgo de Desastres

c) Promover acciones para la organizacion de la poblaciéon para su
participacion en acciones de prevencion y mitigacién de desastres.

d) Coordinar con los sectores correspondientes su participacion activa en
acciones de prevencién y mitigacion de desastres.

e) Brindar asesoramiento en la organizacion y capacitacion de Brigadas de
Defensa Civil

f) Participar de la formulacibn de expedientes técnicos, segun
corresponda y en asuntos de su competencia.

g) Ejecutar Evaluaci ones de Riesgo en el ambito Regional en zonas
afectadas por un desastre natural o inducido, de acuerdo a su
especialidad.

h) Proponer a la Oficina de Defensa Nacional la firma de convenios
interinstitucionales para la difusion de las doctrinas de Defensa
Nacional y de la Defensa Civil.

i) Asesorar a los Comités Provinciales y Distritales de Defensa Civil la
ejecucion de simulacros y simulaciones.

j) Apoyar al Comité Regional de Seguridad Ciudadana en la elaboracion
de sus planes de trabajo, en aspectos de su compe tencia.

k) Otras Funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende Jerarquicamente y administrativamente del Director de Defensa
Nacional.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo Profesional Universitario

Experiencia Profesion al no menor a tres (3) afios.

Conocimiento en computacion.

Capacitacion especializada en el area de Defensa Nacional y Defensa
Civil.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional y experiencia en el

quehacer de la Defensa  Nacional , Defensa Civil y Sistema de Gestion del Riesgo
de Desastres .

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : OPERADOR EQUIPO ELECTRONICO Il
CODIGO : T3-10-570-2
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar y ejecutar activi dades relacionadas al campo de la
radiocomunicacion, en acciones de defensa nacional, defensa civil y el
Sistema de Gestion del Riesgo de Desastres, movilizaciones de la
poblacibn y entidades publicas y privadas en situaciones de
emergencia.

b) Transmitir y r ecibir mensajes autorizados de radio, distribuyéndolos a
las unidades organicas correspondientes.

c) Efectuar reparaciones menores de los equipos de radiocomunicacion a
su cargo.

d) Llevar un registro de control de transmisiones de radio.

e) Elaborar informes segun  disposicién de la Direccion.

f) Organizar un directorio de las entidades publicas y privadas que operan
sistemas de radiocomunicacion.

g) Elaborar cuadros técnicos y estadisticos del uso de la radio
comunicacion.

h) Evaluar las acciones de mantenimiento de los eq uipos de
radiocomunicacion de la entidad.

i) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director de Defensa
Nacional.

REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo Técnicoenela rea.

- Capacitacion especializada en el area.
- Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO . SECRETARIA IV
CODIGO . T4-05-675-4
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planificar y ejecutar las actividades secretariales de su competencia de
acuerdo con las normas técnicas y administrativas de tramite
documentario adoptadas en la entidad.

b) Intervenir con criterio propio, en la redaccion de docum entos oficiales
de acuerdo a indicaciones generales.

c) Coordinary efectuar actividades variadas de apoyo secretarial

d) Mantener actualizados los registros y archivo de documentos.

e) Orientar al publico usuario sobre atencion y tramite de documentos de
competenc ia de la Oficina.

f) Preparar diariamente la Agenda de la Oficina con la documentacion
respectiva.

g) Velar por el adecuado funcionamientos de los servicios de telefonia,
fax, fotocopiado, equipos de computo y otros.

h) Cautelar el adecuado uso de los bienes y Uti les de escritorio asignados
a la oficina.

i) Otras Funciones que le asignen y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquicamente y administrativamente del Director de la Oficina
de Defensa Nacional.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo de Se cretaria Ejecutiva

- Conocimiento de Computacion

- Experiencia en Labores de Secretaria no menor a 3 afios.

- Capacitacion en el area.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de Formacion y experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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GERENCIA GENERAL REGIONAL

El Gerente General R egional es el responsable administrativo del
Gobierno Regional Cajamarca. El Gerente General Regional coordina

la accion de los diferentes Gerentes Regionales, supervisa y evalua
las acciones de los responsables de los oOrganos de apoyo,
asesoramiento y de sconcentrados, dependientes del Gobierno
Regional Cajamarca.

La Gerencia General Regional esta a cargo de un Gerente General
Regional designado por el Presidente Regional.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

PRESIDENCIA REGIONAL

VICEPRESIDENCIA

GERENCIA GENERAL
REGIONAL

LINEA DE AUTORIDAD

El Gerente Gener al Regional, es el responsable administrativo del
Gobierno Regional. Depende jerarquica y administrativamente del
Presidente del Gobierno Regional.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

ESPECIFICACION DE LOS CARGOS

2 DENOMINACION DEL ORGANO:
25 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA REGIONAL: GERENCIA GENERAL REGIONAL

v CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL SITU(/?:;%’\(I)DEL NIVEL CARGO DE
ORDEN 0 b CONFIANZA

24 |GERENTE GENERAL REGIONAL SIC EC 1 1 F-7 X

25 |ASESORII D5-05-064-2 EC 1 1 F-4 X

26 |EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO D4-05-409-2 SP-EJ 1 1 F-3

21 |SECRETARIA V T5-05-675-5 SP-AP 1 1 STB

28 |TRABAJADOR DE SERVICIO A3-05-870-3 SP-AP 1 1 SAA

TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 3 2

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO

Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO A SIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO . GERENTE GENERAL REGIONAL
CODIGO . SIC

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

)

h)

Planear, organizar, coordinar, controlar y supervisar los procesos de
gestién institucional y administrativa, en cumplimiento de las
atribuc iones conferidas por ley, como responsable administrativo del
Gobierno Regional Cajamarca.

Monitorear y supervisar la formulacion de los planes, programas,
proyectos y actividades en los procesos de desarrollo regional y
gestién administrativa institucion al.

Supervisar, monitorear y evaluar la ejecucibn de los proyectos
regionales de caracter sectorial y el componente multisectorial que le
corresponda, incluidos en el Plan de Desarrollo Regional Concertado y
el Plan Anual Regional.

Dirigir, a través de | a Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto
y Acondicionamiento Territorial, la formulacién, ejecucién y evaluacion
del Presupuesto Participativo Anual del Pliego.

Coordinar y supervisar la participacion de los organismos sectoriales y
dependencias de | Gobierno Regional y otras organizaciones del ambito
departamental, en la formulacién, ejecucion y evaluacion de los
presupuestos participativos anuales del pliego.

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

Supervisar y evaluar, con la participacion de los Gerentes Regionales,
la prestacion y la calidad de los servicios publicos y administrativos
que brindan los sectores; asi mismo supervisar y evaluar la ejecuciéon
de los proyectos especiales del Gob ierno Regional.

Supervisar la aplicacibn de las normas juridicas, técnicas vy
administrativas que tengan implicancia en el desarrollo regional,
emitidas por los organismos correspondientes.

Suscribir convenios o contratos, segun corresponda y en el marco de
las normas legales establecidas.

Elevar informes de su competencia a la Presidencia Regional.

Efectuar coordinaciones con los organismos y dependencias del
Gobierno Nacional, y otros, a fin de efectuar gestiones a favor del
Gobierno Regional, por encargo de la Presidencia Regional.

Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Presidente Regional.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional Universitario.

- Experiencia en cargos directivos no menor de cinco (05) afos.
- Experiencia en la conduccion y gestion de personal.

- Capacitacion especializada.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional vy
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CAR GO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : ASESOR I

CODIGO : D5 -05-064 -2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)
c)

d)

Elaborar y proponer politicas de desarrollo institucional y regionales.
Participar en comisiones de trabajo por disposicion de Alta Direccion.
Partic ipar y asesorar en la formulacion del Plan Anual de la Gerencia
General Regional.

Representar al Gobierno, por delegacion, en comisiones de trabajo y
acciones de coordinacion.

Efectuar gestiones ante organismos publicos y privados por delegacion
expresa d e la Alta Direccion.

Informar periddicamente sobre el cumplimiento de sus actividades
programadas y los logros obtenidos.

Elaborar documentos e informes técnicos que le sean encomendados.
Absolver consultas y emitir informes sobre asuntos de gestion
admini strativa y desarrollo regional que le encomiende la Alta
Direccion.

Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Gerente General Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional Universitario.

Experiencia en cargos directivos y gerenciales no menor de cinco (5)
afos.

Experiencia en conduccion y manejo de personal

Capacitacion especializada.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO . EXPERTO SISTEMA ADMINISTRATIVO I
CODIGO : D4 -05-409-2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Ejecutar y dirigir trabajos de especializacion para la modernizacion de
la administracion publica regional y de aspectos de gestion gerencial.

b) Supervisar la ejecucion de tr  abajos dispuestos por la Gerencia General,
asi como aspectos especificos de la gestion de las entidades y
dependencias del gobierno regional.

c) Programar y conducir acciones para la aplicacion de sistemas de
gerencia por objetivos.

d) Emitir informes técnicos q ue conlleven a la eficiencia en la prestacion
de los servicios publicos y administrativos que brindan las entidades y
dependencias del gobierno regional.

e) Formular y sustentar proyectos de normas técnicas de incidencia en el
mejoramiento de la gestidon publi ca regional.

f) Conducir e integrar equipos de trabajo especializados.

g) Participar de la formulacion del Plan Anual de la Gerencia General
Regional y proponer medidas y mecanismos de eficiencia y eficacia en
los procesos de direccidén y gerencia.

h) Absolver cons ultas y emitir informes técnicos sobre asuntos de gestion
administrativa y desarrollo regional que le encomiende la Alta
Direccion.

i) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativam ente del Gerente General Regional.
REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional Universitario.

- Experiencia en gestién publica no menor de cinco (5) afios.
- Experiencia en conduccién y manejo de personal

- Capacitacion especializada

ALTERNATIVA
- Poseer una combin acién equivalente de formacion y experiencia no

menor de tres (3) afios.
- Haber ejercido cargos directivos no menor de dos (2) afios.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : SECRETARIAYV
CODIGO : TS5 -05-675-5

FUNCION ES ESPECIFICAS

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g)

Administrar la documentacion normal y clasificada de la Gerencia
General Regional.

Preparar la agenda de reuniones de trabajo y visitas del Gerente
General Regional.

Registrar y orientar al publico interno y externo, ante tramites que
real icen en la Gerencia General Regional.

Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos que emita
la Gerencia General Regional.

Aplicar Normas Técnicas sobre trdmite documentario y archivo.

Cautelar el adecuado uso de los servicios de telefonia, fax, fotocopiado
e INTERNET.

Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Gerente General Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de Secretaria Ejecutiva

Conocimiento de ¢ omputacion

Experiencia en trabajo secretarial no menor a cinco (5) afos en
unidades orgénicas de segundo nivel.

Capacitacion en el area.

ALTERNATIVA:

Diploma de Secretaria Ejecutiva.
Experiencia en labores de Secretaria no menor de tres (3) afios, en
unidades organicas de segundo nivel.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : TRABAJADOR EN SERVICIOS Il

CODIGO : A3 -05-870-3
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir y distribuir documentos y materiales en general, tanto
inte rnos como externos.

b) Efectuar acciones de limpieza y desinfecciéon de ambientes, vajillas y
similares.

c) Identificar deterioros y desperfectos en los servicios basicos de los
ambientes de la Gerencia General, informando para su arreglo.

d) Operar motores de man ejo sencillo.

e) Apoyar en el traslado y distribucion de bienes, segun corresponda.

f)  Apoyar en el control y custodia de los bienes y equipos de uso en los
ambientes de la Gerencia General Regional.

g) Elaborar informes correspondientes a su funcién y llevar regis tros
sencillos de documentos.

h) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Gerente General Regional.
REQUISITOS MINIMOS:

- Instruccion secundaria completa.

- Experien cia en labores propias del area.
- Capacitacion en técnicas propias del area.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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SECRETARIA GENERAL
La Gerencia General Regional cuenta con una unidad orgénica de
apoyo denominada Secretaria General, responsable de la gestion
documentaria del Gobierno Reg  ional Cajamarca.
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
GERENCIA GENERAL
REGIONAL
SECRETARIA
GENERAL
LINEA DE AUTORIDAD
El Secretario (a) General depende jerarquica Yy
administrativamente del Gerente General Regional.
CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS
2 DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA GENERAL REGIONAL
251 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA REGIONAL: SECRETARIA GENERAL
\p SITUACION CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURADO TOTAL DEL CARIC;O NIVEL CONFIANZA
29 |DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I D4-05-295-2 EC Secretario General 1 1 F-3 X
30 |TECNICO ADMINISTRATIVO il T5-05-707-3 SP-AP 1 1 STA
31 [TECNICO EN ARCHMO Il T4-05-730-3 SP-AP 1 1 STC _|Contratado
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 3 0

ESPECIFICACION DE LOS CARGOS

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRAT. Il

SECRETARIO (a) GENERAL

CcODIGO : D4 -05-295 -2

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)
d)

9)
h)

)

Organizar, dirigir y controlar el Sistema de Tramite y Archivo
Documentario del Gobiern o0 Regional Cajamarca.

Intervenir con criterio propio en la redaccibn de documentos
administrativos de acuerdo a las indicaciones del Gerente General

Regional.
Dirigir, elaborar y evaluar el Plan Anual de la Secretaria General.
Proponer, orientar o ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre

tramite documentario y archivo.

Organizar el control y seguimiento de los expedientes al 6rgano que
apoya, preparando periédicamente los informes correspondientes.
Administrar la documentacion clasificada, velando po r su integridad
y fidelidad.

Expedir y autenticar documentos del Archivo General que le
soliciten.

Efectuar las notificaciones sobre actos resolutivos que generen los
organos correspondientes.

Convocar a reuniones, por disposicion del Gerente General Regio nal,
a los miembros del Directorio de Gerencias Regionales y otras,
elaborando las actas correspondientes y transcribiendo los acuerdos.

Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administra tivamente del Gerente General
Regional.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario.

Experiencia Profesional no menor de cinco (5) afios.
Experiencia en manejo y gestion de personal.
Capacitacion especializada en el area.
Conocimiento de computac  ion.

ALTERNATIVA:

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional y
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO . TECNICO ADMINISTRATIVO I
CODIGO : TS5 -05-707 -3

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Emitir opinion técnica sobre expedientes que le derive para su tramite
el Secretario General.

b) Participar en la programacion de actividades técnico -administrativas de
la Secretaria General y de la elaboracion del Plan Anual de la
Secretaria General.

c) Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas de la Secretaria
Gerencia.

d) Realizar acciones de revision y tramite de documentos por encargo de
la Secretaria General.

e) Apoyar en la formulacién, orientacién y aplicacion, segun corresponda,
de normas técnica s sobre trdmite documentario y archivo.

f) Formular documentos para tramite oficial, por disposicion del
Secretario General.

g) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Sec retario General.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo de un Centro de Estudios Superiores o estudios universitarios.
- Conocimiento de computacion.

- Experiencia en labores de la especialidad no menor a dos (2) afios.
- Capacitacion en el area.

ALTERNATIVA:

Poseer una combinacion equivalente en formacion y experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO EN ARCHIVO llI
CODIGO : T4 -05-730-3

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)
d)

k)

Emitir opinién técnica sobre expedientes que le derive para su
tramite el Secretario General.
Participar en la programacion de actividades técnico -administrativas

de la Secretaria General y de la elaboracion del Plan Anual de la
Secretaria General.

Apoyar el desarrollo de las actividades administ rativas de la
Secretaria General.

Realizar acciones de revision, tramite y archivo de documentos por
encargo de la Secretaria General.

Apoyar en la formulaciéon, orientacibn y aplicacion, segun
corresponda, de Normas Técnicas sobre trdmite de documentos y
archivo.

Coordinar y recepcionar los archivos secretariales de las unidades
organicas de la sede regional, la documentacion correspondiente
para su clasificacion y registro en el Archivo General.

Organizar y conducir la Biblioteca Institucional.

Organizar y conducir el Archivo General del Gobierno Regional.
Emitir informes y constancias que se le solicite y corresponda.

Expedir constancias de documentos que obran en el Archivo
General.

Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y R ESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Secretario (a) General.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de una Entidad Superior o estudios universitarios.

Conocimiento de computacion.

Experiencia en labores de la especialidad no menor a cinco (5) a fos.
Capacitacion especializada.

ALTERNATIVA:

Poseer una combinacién en formacion, capacitacion y amplia experiencia
en labores archivisticas.
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2.3 ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL

PROCURADURIA PUBLICA REGIONAL

La Procuraduria Publica Regional es el 6rgano encargado de ejercer la
defensa juridica de los intereses del Estado en los asuntos
relacionados al Gobierno Regional Cajamarca.

Este 6rgano cuenta con un Procurador Publico Regional Adjunto,
quien est4 facultado para ejercer la defensa juridica del Esta do en
asuntos relacionados con el Gobierno Regional Cajamarca
coadyuvando la defensa que ejerce el Procurador Publico Regional,
contando con las mismas atribuciones y prerrogativas que el
Procurador Publico.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

PRESIDENCIA REGIONAL

VICEPRESIDENCIA

PROCURADURIA
PUBLICA
REGIONAL

LINEA DE AUTORIDAD

El Procurador Publico Regional es nombrado por el Presidente
Regional, previo concurso publico de méritos. Ejerce la defensa
juridica de los intereses del Estado en asuntos relacionados al
Gobierno Regional Cajamarca, de acu erdo a la Constit ucion, al
D.L. N° 1068 vy su Reglamento D.S. N° 017 -2008 -JUS, Ley
Orgéanica de Gobiernos Regional es y demas norma s legales que
correspondan . Mantiene niveles de coordinaciéon con el ente
rector.

CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

3 DENOMINACION DEL ORGANO:
31 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA REGIONAL: PROCURADURIA PUBLICA REGIONAL

¥ CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL SlTU('ZA:;(()S’\CI)DEL NIVEL CARGODE
ORDEN 0 b CONFIANZA

32 |PROCURADOR PUBLICO REGIONAL SIC EC 1 1 F5 X

33 |PROCURADOR PUBLICO REGIONAL ADJUNTO SIC EC 1 1 F-4 X

34 |ABOGADO V P6-40-005-4 SP-ES 1 1 SPA

35 |ABOGADO NV P6-40-005-4 SP-ES 1 1 SPA

36 |TECNICO ADMINISTRATNVO I T5-05-707-3 SP-AP 1 1 STA

TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 4 1

ESPECIFICACIONES DE LOS CARGOS
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO : PROCURADOR PUBLICO REGIONAL

CODIGO : SIC

FUNCIONES ESPECIFICAS

Las principales atribuciones y obligaciones de los Procuradores Publicos,

estan estableci das en el art. 37° del Reglamento de Decreto Legislativo
N° 1068 del Sistema de Defensa Juridica del Estado , Decreto Supremo
N°017-2008; asi como los requisitos correspondientes para su
designacion.
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HOJA DE FUNCIONES POR CAR GO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : PROCURADOR PUBLICO REGIONAL
ADJUNTO
CODIGO : SIC

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

9)
h)

)

Colaborar con el Procurador Publico Regional, en el ejercicio de las
acciones y recursos legales que sean necesarios en la defensa de los
derechos e intereses del Gobierno Regional.

Reemplazar con las mismas atribuciones al Procurador Publico
Regional en los casos de vacaciones, ausencia, enfermedad, licencia o
cualquier otro tipo d e impedimento de éste, bastando su firma como
Procurador Adjunto en los escritos que presente y/o documentos que
suscriba.

Ejercer la representacion plena, en reemplazo del Procurador Publico
Regional en defensa de los derechos e intereses del Gobierno Reg ional.
Elaborar las estadisticas de los procesos judiciales y sus estados
situacionales, asi como los informes anuales de gestidbn para ser
incluidos en la Memoria de Gestion del Consejo de Defensa del Estado.
Absorber consultas respecto de procesos judicia les en tramite o en
ejecucion que involucren al Gobierno Regional Cajamarca.

Mantener actualizado las causas judiciales en las que se ejerza la
defensa del Gobierno Regional, conduciendo la agenda de trabajo de la
Procuraduria Publica Regional.

Proponer y participar en la elaboracion de normas, procedimientos e
investigaciones de procesos técnico -legal.

Participar en la programacioén de actividades técnico -administrativas,
en reuniones y comisiones de trabajo y en la elaboracién del Plan
Anual de la Procurad uria Publica Regional.

Participar en la elaboracion de los informes a ser elevados, segun
corresponda, al Consejo Regional y al Consejo de Defensa Judicial del
Estado.

Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Procurador Publico
Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional de Abogado y colegiatura.
Experiencia profesional no menor de cinco (5) afios.
Capacitacion especializada en el area.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
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HOJA DE FUNC IONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : ABOGADO IV
CODIGO : P6 -40-005 -4

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir y coordinar actividades de recopilacion sistematica de la
legislacion  vigente de especial utilidad para las labores
instituci onales.

b) Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia.

C) Programar las actividades juridicas, organizadas por la Procuraduria
Publica Regional.

d) Participar de la elaboracion, ejecucién y evaluacion del Plan Anual de
la Procuraduria Publica  Regional.

e) Ejercer la representacién, por delegacion del Procurador Publico
Regional, en los procesos judiciales de la institucién.

f) Participar en representacion de la Procuraduria Publica Regional, por
delegacién, en eventos en los que se convogue Su presen cia.

Q) Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo

especializados.

h) Participar e integrar grupos o equipos técnicos de trabajo.

)] Emitir informes técnicos y asesorar en asuntos de su competencia.

)] Participar en la elaboracion de escritos, recursos e informes de los
diversos procesos judiciales que se tramitan por la Procuraduria
Publica Regional.

K) Ejercer la representacion, por delegacion, de la Procuraduria Publica
Regional en los procesos judiciales que involucran al Gobierno
Regional Cajamarca.

) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Procurador Publico
Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional de Abogado.

- Experiencia profesional no menor de dos (2) afos.
- Conocimiento de computacion.

- Capacitacion en el area.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : ABOGADO IV
CODIGO : P6 -40-005 -4
FUNCION ES ESPECIFICAS

a) Participar de las distintas acciones de la defensa de los intereses del
Estado, en los que se encuentre afectados los intereses
institucionales del Gobierno Regional Cajamarca.

b) Coordinar actividades de recopilacion sistematica de la legisl acion
vigente de especial utilidad para las labores institucionales.
C) Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia.

d) Ejecutar actividades juridicas, organizadas y dispuestas por la
Procuraduria Publica Regional.

e) Participar de la elaboraci  6n, ejecucién y evaluacion del Plan Anual de
la Procuraduria Publica Regional.

f) Ejercer la representacion, por delegacion del Procurador Publico
Regional, en los procesos judiciales de la institucion.

Q) Participar en representacion de la Procuraduria Publica Regional, por
delegacioén, en eventos en los que se convogue su presencia.

h) Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo
especializados.

)] Elaborar informes juridicos puestos a su consideracion.

)] Participar e integrar grupos o equipos técnicos de tr abajo.

k) Participar en la elaboracion de escritos, recursos e informes de los
diversos procesos judiciales que se tramitan por la Procuraduria
Publica Regional.

) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende je rarquica y administrativamente del Procurador Publico
Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional de Abogado.

- Experiencia profesional no menor de dos (2) afios.
- Conocimiento de computacion.

- Capacitacion en el area.

ALTERNATIVA

Poseer una combinaci 6n equivalente de formacion y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO llI
CODIGO : T5-05-707 -3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Formular el registro y mantener actualizada la documentacion
correspondiente a la Procuraduria Publica Regional.

b) Apoyar en la elaboracion de normas, procedimientos e investigaciones
preliminares de procesos judiciales.

c) Apoyar en la elaboracion de la Memoria Anual de Gestion.

d) Apoyar en labores admini  strativas ante las instancias judiciales.

e) Apoyar en la elaboracion de boletines, revistas, periddicos murales y
otros materiales de divulgacion, comunicacion e informacion, de
interés institucional sobre materias de su competencia.

f) Aplicar normas técnicas  de tramite documentario y archivo.

g) Cautelar el adecuado uso de los servicios de telefonia, fax, fotocopiado
e INTERNET.

h) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Procurador Publico
Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo de un Centro de Estudios Superiores o estudios universitarios.
- Conocimiento de computacion.

- Experiencia en labores de la especialidad no menor a dos (02) afios.
- Capacitacion en el area.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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2.4

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

DIRECCION REGIONAL DE CONTROL INSTITUCIONAL

El Jefe del Organo Regional de Control Institucional, emite informes
anuales al Consejo Regional acerca del ejercicio de sus funciones y

del estado del control del uso de recursos y fondos publicos. Estos
informes son publicos.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DIRECCION REGIONAL PRESIDENCIA REGIONAL
CONTROL
INSTITUCIONAL . VICE PRESIDENCIA

LINEA DE AUTORIDAD

El Jefe del Organo Regional de Control Institucional, depende
fun cional y jerarquicamente de la Contraloria General de la
Republica.
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CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

4 DENOMINACION DEL ORGANO

41 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DIRECCION REGIONAL DE CONTROL INSTITUCIONAL

o CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL S|TU(/;\AC;%NODEL NIVEL CARGO DE
ORDEN o P CONFIANZA

37 [DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATNO I D4-05-295-2 SP-EJ 1 1 F-3

38 |AUDITOR V P6-05-080-4 SP-ES 1 1 SPA

39 |AUDITOR V P6-05-080-4 SP-ES 1 1 SPA

40 |AUDITOR I P5-05-080-3 SP-ES 1 1 SPB

41 |AUDITORI P5-05-080-3 SP-ES 1 1 SPB

42 |AUDITORMI P5-05-080-3 SP-ES 1 1 SPB

43 |ABOGADO V P6-40-005-4 SP-ES 1 1 SPA

44 |ESPECIALISTAEN INSPECTORIAII P5-05-365-3 SP-ES 1 1 SPB

45 |ESPECIALISTAEN INSPECTORIAI P4-05-365-2 SP-ES 1 1 SPC

46 |INGENIERO M P6-35-435-4 SP-ES 1 1 SPA

47 |TECNICO EN AUDITORIAI T5-05-740-2 SP-AP 1 1 STA

48 [TECNICO EN AUDITORIA | T4-05-740-1 SP-AP 1 1 STB

49 |SECRETARIA V T5-05-675-5 SP-AP 1 1 STB

TOTAL UNIDAD ORGANICA 13 1 12

ESPECIFICACION DE LOS CARGOS

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL



GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : DIRECTOR SIST. ADMINISTRATIVO I
CODI GO : D4 -05-295-2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Dirigir y evaluar las acciones y actividades de control programadas
por el Organo de Control Institucional Regional, asi como aquellas

dispuestas por la Contraloria General, cuando éstas tengan el
caracter de no programadas.

b) Participar en la ejecucién del Plan Anual de Control, aprobado por la
Contraloria General de la Republica.

C) Evaluar e informar al Director del OCI sobre la observancia de los
lineamientos de Politica en Control dispuestos por la Contraloria
General de la Republica.

d) Revisar los documentos de programacion de una accion o actividad
de control, asi como del Informe correspondiente, para su
presentacion al Jefe del ~ Organo Regional de  Control | nstitucional

e) Supervisar el cumplimient o de las NAGA, NAGU, el MAGU vy las
respectivas GUIAS.

f) Actuar de oficio, por disposicion del Jefe del Organo de Control
Institucional, cuando en los actos y operaciones de la entidad, se
adviertan indicios razonables de ilegalidad, de omisibn o de
incumpli miento, elaborando el informe de su propdésito a efectos de
que la direccion de la OCI informe al Titular de la entidad para que
adopte las medidas correctivas pertinentes.

9) Atender las denuncias que formulen los funcionarios y servidores
publicos y ciudadan 0s sobre actos y operaciones de la entidad.

h) Supervisar los procesos de seguimiento de medidas correctivas.

)] Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Organo Regional

de Control Institucional.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional, Colegiatura y Habilitacion en el Colegio Profesional

respectivo.

- Experiencia comprobada no menor de dos (02) afios en el ejercicio del

control gubernamental o en la Auditor ila Privada, o en funciones

gerenciales en la administracion publica o privada.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

57



GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA 58
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

- Capacitacion, acreditada por la Escuela Nacional de Control de la
Contraloria General, o por cualquier otra institucion de nivel superior,
Colegio Profesional o universitario, e n temas vinculados con el control
gubernamental o la administracion publica; o compromiso de
capacitacion en dichos temas.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional vy
experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DEN OMINACION DEL CARGO : AUDITOR IV
CODIGO : P6-05-080-4

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planificar, conducir y coordinar funciones relativas al Control
Gubernamental
b) Evaluar la aplicacién de la Normatividad y del Registro Contable de

conformidad con los principios de contabilidad.
C) Ejecutar acciones de supervision y/o de jefe de comisiébn en los
equipos de trabajo de Auditoria.

d) Participar en la formulacion y evaluacion del Plan Anual de Control
Institucional.

e) Efectuar auditorias a los estados financiero S y presupuestarios de la
entidad.

f) Realizar acciones y/o actividades de control, por disposicion del Jefe

del Organo Regional  de Control Institucional.
s)] Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jer arquica y administrativamente del Jefe del Organo Regional
de Control Institucional.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional de Contador Publico.

- Capacitacion especializada en el area.

- Conocimiento de computacion.

- Experiencia en la conduccion de programa s de auditoria no menor de
dos (2) afios.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : AUDITOR IV

CODIGO : P6-05-080-4

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

9)

Planificar, conducir y coordinar funciones relativas al Control
Gubern amental

Supervisar la aplicacion de la Normatividad y del Registro Contable

de conformidad con los principios de contabilidad.

Supervisar y participa en las acciones de seguimiento de medidas
correctivas.

Participar como Supervisor y/o Jefe de la Comision de Auditoria o
Examenes Especiales.

Participar en la formulacion y evaluacién del Plan Anual de Control
Institucional.

Ejecutar acciones y/o actividades de control por disposicién del Jefe
del Organo Regional de Control Institucional.

Otras funciones afine s que se le asigne y corresponda..

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Organo Regional
de Control Institucional.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional de Contador Publico.

Capacitacion especializad a en el area.

Conocimiento de computacion.

Experiencia en la conduccién de Programas de Auditoria.

Experiencia en la conduccién de programas de auditoria no menor de
dos (2) afios.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : AUDI TOR Il
CODIGO . P5-05-080-3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)
c)
d)

e)

Participar en los equipos de trabajo para el desarrollo de Auditorias

y Exdmenes Especiales.

Coordinar con el Jefe de la Comision de Auditoria sobre los
procedimientos y técnicas a aplicar en las acciones de control.
Participar en la elaboracion de los informes de Auditoria y Examenes
Especiales, en cuyos procesos haya intervenido.

Elaborar cuadros estadisticos sobre el estado situacional de las
acciones y/o actividades de control programad as y no programas,
informado de ello al responsable de la Comision.

Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Organo Regional
de Control Instituciona |.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional de Contador Publico.

Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de computacion.

Experiencia en la conduccion de programas de auditoria.

Experiencia en la conduccién de programas de auditoria no menor d
dos (2) afos.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : AUDITOR 1lI
CODIGO : P5-05-080-3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)
c)
d)

e)

Participar en los equipos de trabajo para el desarrollo de Auditorias

y Exdmenes Especiales.

Coordinar con el Jefe de la Comision de Auditoria sobre los
procedimientos y técnicas a aplicar en las acciones de control.

Participar en la elaboracion de los informes de Auditoria y Exdmenes
Especiales, en cuyos procesos haya intervenido.

Elaborar cuadros es tadisticos sobre el estado situacional de las
acciones y/o actividades de control programadas y no programas,
informado de ello al responsable de la Comision.

Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Organo Regional
de Control Institucional.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional de Contador Publico.

Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de computacion.

Experiencia en la conduccion de programas de auditoria.
Experiencia en la conduccién de programas de auditoria no menor de
dos (2) afios.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : AUDITOR 1lI
CODIGO : P5-05-080-3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Partici par en los equipos de trabajo para el desarrollo de Auditorias
y Exdmenes Especiales.

b) Coordinar con el Jefe de la Comisibn de Auditoria sobre los
procedimientos y técnicas a aplicar en las acciones de control.

C) Participar en la elaboracion de los informes d e Auditoria y Exdmenes
Especiales, en cuyos procesos haya intervenido.

d) Elaborar cuadros estadisticos sobre el estado situacional de las
acciones y/o actividades de control programadas y no programas,
informado de ello al responsable de la Comision.

e) Otras f unciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Organo Regional
de Control Institucional.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional de Contador Publico.

- Capacit acion especializada en el area.

- Conocimiento de computacion.

- Experiencia en la conduccion de programas de auditoria.

- Experiencia en la conduccién de programas de auditoria no menor de
dos (2) afios.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO :ABOGADO IV
CODIGO : P6 -40-005 -4

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Analizar las normas, dispositivos y procedimientos juridicos
especializados emitiendo opinién legal en vias de asesoramiento a la
Direccion del Organo de Control Institucio nal.

b) Participar en las comisiones de auditoria y/o examenes especiales.

C) Participar en la elaboracién de los Informes Especiales derivados de
las acciones de control correspondientes.

d) Asesorar en asuntos de su competencia.

e) Preparar informes de los expedien tes que se le encomienden.

f) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Organo Regional
de Control Institucional.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesion al de Abogado, con colegiatura y habilidad
correspondiente.

- Conocimiento de computacion

- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia profesional.

- Experiencia en la conduccién de programas de auditoria no menor de
dos (2) afios.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional vy
experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO . ESPECIALISTA EN INSPECTORIA I
CODIGO : P5-05-365-3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Participar en los equi  pos de trabajo para el desarrollo de Auditorias
y Exdmenes Especiales.

b) Coordinar con el Jefe (a) de Comision de Auditoria sobre los
procedimientos y técnicas a aplicar en las acciones de control.

C) Participar en la elaboracién de los informes de Auditoria 'y Examenes
Especiales, en cuyos procesos haya intervenido.

d) Proporcionar asesoramiento especializado a la superioridad sobre
aspectos de su competencia.

e) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jer4 rquica y administrativamente del Jefe del Organo Regional
de Control Institucional.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional.

- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia en el area.

- Experiencia en la conduccién de programas de auditoria no menor de
dos (2) afos.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO . ESPECIALISTA EN INSPECTORIA I
CODIGO : P4 -05-365-2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Supervisas y coordinar la formulacién de procedimientos de control

y fiscalizacié n técnico administrativo.

Participar en los equipos de trabajo para el desarrollo de Auditorias

y de inspecciones en Exadmenes Especiales.

Coordinar con el Jefe (a) de Comisibn de Auditoria sobre los
procedimientos y técnicas a aplicar en las acciones de co ntrol.
Participar en la elaboracién de los informes de Auditoria y ExAmenes
Especiales, en cuyos procesos haya intervenido.

Brindar asesoramiento especializado a la superioridad sobre
aspectos de su competencia.

Otras funciones afines que se le asigne y c orresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Organo Regional
de Control Institucional.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en el area.

Experi encia en la conduccion de programas de auditoria no menor de
dos (2) afios.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : INGENIERO IV
CODIGO : P6 -35-435-4

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Participar en los equipos de trabajo de Auditoria y Examenes
Especiales que desarrolla la Direccion Regional de Control
Institucional

b) Coordinar con el Jefe de la Comisibn de Auditoria sobre los
procedimientos y técnicas a aplicar en las acciones de control.

C) Participar en las accion es de control por disposicion del Director
Regional de Control Institucional.

d) Participar en la elaboracion de los informes de Auditoria y Exdmenes
Especiales, en cuyos procesos haya intervenido.

e) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LIN EA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Organo Regional
de Control Institucional.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional de Ingeniero.

- Conocimiento de computacion.

- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia en la conduccion de programas de auditoria no menor de
dos (2) afios.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional y
experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO EN AUDITORIA I
CODIGO : TS5 -05-740-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar las verificaciones, constataciones y comprobaciones de
informaciones materia de andlisis y evaluaciones en las acciones de
control.

b) Apoyar en el procesamiento de datos, de las acciones encargadas por
el Jefe de la comision de auditoria.

c) Intervenir con criterio propio en los procedimientos especificos que les
sean encargados.

d) Elaborar los anexos explicativos de las comprobaciones y otros que le
sean encomendados.

e) Otras funciones que se e asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Organo Regional
de Control Institucional.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo de una entidad de nivel superior o estudios universitarios.

- Experienc ia en Control Gubernamental no menor de dos (02) afios
- Conocimiento de computacion.

- Capacitacion en el area.

ALTERNATIVA:

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO EN AUDITORIA |

CODIGO : T4 -05-740-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Efectuar las verificaciones, constataciones y comprobaciones de
informaciones materia de andlisis y evaluaciones en las acciones de
control.

b) Apoyar en el procesamiento de d atos, de las acciones encargadas
por el Jefe (a) de las comisiones de auditoria.

C) Intervenir con criterio propio en los procedimientos especificos que
les sean encargados.

d) Elaborar los anexos explicativos de las comprobaciones y otros que
le sean encomenda dos.

e) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Organo Regional
de Control Institucional.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo de una entidad de nivel superior o estudios universitarios.
- Experiencia menor de dos (2) anos, en labores afines.

- Conocimiento de computacion.

- Capacitacion en el area.

ALTERNATIVA:

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENO MINACION DEL CARGO . SECRETARIAV
CODIGO : TS5 -05-675-5

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Administrar la documentacion normal y clasificada del Organo
Regional de Control Institucional

b) Preparar la agenda de reunién de trabajo y visitas con fines d
Inspeccion del Jefe del Organo Regional de Control Institucional.

C) Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos que
emita el Organo Regional de Control Institucional.

d) Registrar y orientar al puablico usuario interno y externo en asuntos

de competencia de la Direccion.

e) Aplicar Normas Técnicas sobre trdmite documentario y archivo.

f) Cautelar el adecuado uso de los servicios de telefonia, fax,
fotocopiado e INTERNET.

Q) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RE SPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Organo Regional
de Control Institucional.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo de Secretaria Ejecutiva.

- Conocimiento de computacion.

- Experiencia en trabajo secretarial no menor a cinco (5) afios en
unidades organicas de segundo nivel.

- Capacitacion en el area.

ALTERNATIVA:

- Diploma de Secretariado
- Experiencia en labores de Secretaria no menor de tres (03) afos, en
unidades organicas de segundo nivel.
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2.5 ORGANO DE ASESORIA
DIRECCION REGIONAL  DE ASESORIA JURIDICA
Es la encargada de programar, opinar, ejecutar y supervisar los
asuntos de caracter técnico legal y juridico del Gobierno Regional.
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
GERENCIA GENERAL
REGIONAL
DIRECCION
REGIONAL DE
ASESORIA JURIDICA
LINEA DE AUTORIDAD
El Director Regional de Asesoria Juri  dica, depende jerarquicay
administrativamente del Gerente General Regional.
CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS
5 DENOMINACION DEL ORGANO:
51  |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA REGIONAL: DIRECCION REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA
SITUACION DEL
e CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL OCARGOP MEL | Conmza
50 |DRECTOR DE SISTENA ADMINISTRATNO IV D6-05-295-4 EC 1] 1 F-6 X
51 |DRECTOR DE SISTEMAADMNISTRATNO | D4-05-295-2 SP-EJ 1] 1 F3
52 |ABOGADO I P5-40-005-3 SP-ES 1] 1 SPB
53 |TECNICO ENABOGACIA| T4-40-725-1 SP-AP 1] 1 STC
54 |SECRETARIA V T5-05-6755 SP-AP 1] 1 STB
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 [ 5]

ESPECIFICACION DE LOS CARGOS

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO

Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO . DIRECTOR SISTEMA ADM. IV
DIRECTOR REGI ONAL DE ASESORIA
JURIDICA

CODIGO : D6 -05-295-4

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planear, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las
acciones de Asesoria Juridica del Gobierno Regional.

b) Elaborar y proponer politicas en materia juri dica para la gestion del
Gobierno Regional.

c) Asesorar a la Alta Direccion y a los deméas 6rganos que conforman el
Gobierno Regional Cajamarca.

d) Informar, opinar y absolver consultas sobre los proyectos de caracter
legal que formulen las diferentes dependencia s del Gobierno Regional
Cajamarca.

e) Dirigir la elaboracién y evaluacion del Plan Anual de la Direccion.

f)  Absolver consultas de caracter juridico.

g) Proponer normas técnico -legales que conlleven al mejoramiento de la
gestion del Gobierno Regional.

h) Patrocinar a | Gobierno Regional en los procedimientos judiciales,
administrativos y otros, dentro de las normas legales vigentes.

i) Formular las resoluciones, contratos, convenios y demas documentos
que el Gobierno Regional Cajamarca deba celebrar con terceros, para
el desarrollo de sus actividades, asi como revisarlos y opinar cuando
éstos hayan sido elaborados por las dependencias internas.

j) Participar en eventos de la especialidad, por delegacién y en
representacion del Gobierno Regional.

k) Otras funciones que selea signe y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Gerente General Regional.
REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional de Abogado.

- Experiencia en cargos directivos no menor de cinco (5) afos.
- Capacitaci 6n especializada en el area.

- Experiencia en la conduccion y gestion de personal.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional y
experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO : DIRECTOR SISTEMA AD M. Il
CODIGO : D4 -05-295-2
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Emitir opinidn técnico  -juridica sobre normas y dispositivos legales de
implicancia administrativa.

b)  Participar en la formulacion de las politicas y normatividad legal para
el funcionamiento de | Gobierno Regional y el Plan Anual de la
Direccion.

c) Elaborar informes en materia juridica.

d) Participar en la elaboracibn y evaluaciéon del Plan Anual de la

Direccion.
e) Absolver consultas de caracter juridico.
f) Formular proyectos de resoluciones, contratos, co nvenios y demas

documentos que el Gobierno Regional deba celebrar con terceros,
para el desarrollo de sus actividades o revisarlos.

g) Opinar sobre documentos de implicancia juridica formulados por las
entidades y dependencias del Gobierno Regional.

h)  Formular proyectos de resolucién presidencial que den término a los
procedimientos administrativos que se presenten ante el Gobierno

Regional.
)] Intervenir en comisiones de trabajo en materia juridica.
)] Representar, por delegacion al Gobierno Regional, ante las instan cias

del Poder Judicial, cuando sea necesario.
k)  Otras que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director Regional de
Asesoria Juridica.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional de Abo gado.

- Experiencia profesional no menor de cinco (5) afos.
- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia en la conduccion y gestién de personal.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional y
experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES  POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO : ABOGADO Il
CODIGO : P5-40-005-3
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Analizar, proyectos de normas, dispositivos y procedimientos juridicos
especializados emitiendo opinion legal.

b) Formular proyectos de con tratos, convenios u otros documentos que
requiera la institucién, en materia juridica.

c) Participar en la elaboracion del Plan Anual de la Direccion.

d) Participar en la elaboracion de politicas juridicas para la gestién del

Gobierno Regional y del Plan Anual de la Direccion.
e) Participar en la elaboraciéon de normatividad de caracter técnico
legal.

f)  Preparar informes de los expedientes que se le encomienden,
adjuntando los proyectos de resolucion, de ser el caso.

g) Representar, por delegacion al Gobierno Regiona | Cajamarca,
demandas judiciales.

h)  Absolver consultas de caracter juridico por disposicion del Director
Regional de Asesoria Juridica.

)] Intervenir en comisiones de trabajo en materia juridica.

)] Estudiar y emitir opinion juridica en asuntos de caracter
admini strativo.

k)  Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director Regional de
Asesoria Juridica.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional de Abogado.

- Experiencia profesi onal no menor de dos (2) afios.
- Conocimiento de computacion.

- Capacitaciéon especializada en el area.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional y
experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARG O : TECNICO EN ABOGACIA |
CODIGO : T4 -40-725-1
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Seleccionar, clasificar y codificar informacién de caracter juridico.

b) Estudiar expedientes y emitir informes preliminares.

c) Elaborar proyectos de resoluciones, contrat 0S, convenios y otros que
se le encargue.

d) Efectuar las notificaciones de resoluciones por actos administrativos
presentados ante el Gobierno Regional.

e) Revisar, sistematizar y actualizar la normatividad juridica de interés
para la gestion del Gobierno Regio nal.

f)  Apoyar en la elaboracion de informes de la Direccion Regional de
Asesoria Juridica.

g) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

NIVEL DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Depende jerarquica y administrativamente del Director Regional de
Asesoria Juridica.

REQUISITOS MINIMOS:

- Estudios universitarios de derecho

- Experiencia en labores en el campo juridico.
- Conocimiento de computacion.

- Capacitacion especializada.

ALTERNATIVA:

Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.
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HOJA DE F UNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO . SECRETARIAYV
CODIGO . T5 -05-675-5
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Administrar la documentacion normal y clasificada de la Direccion
Regional de Asesoria Juridica.

b) Recepcionar, ingresar y ¢ ontrolar la documentacién normal y
clasificada de la Direccion Regional de Asesoria Juridica.

C) Preparar la agenda de reunion de trabajo y visitas con fines de
Inspeccion del Director Regional de Asesoria Juridica.

d) Intervenir con criterio propio en la redac cion de documentos que
emita la Direccidn Regional de Asesoria Juridica.

e) Registrar y orientar al publicos usuario interno y externo en tramites
ante la Direccion.

f) Aplicar Normas Técnicas sobre trdmite documentario y archivo.

Q) Cautelar el adecuado uso de los servicios de telefonia, fax,

fotocopiado e INTERNET.
h) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director Regional de
Asesoria Juridica.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo de Secretaria Ejecutiva

- Conocimiento de computacion

- Experiencia en trabajo secretarial no menor a cinco (5) afos, en
unidades orgéanicas de segundo nivel.

- Capacitacion en el area.

ALTERNATIVA:

- Diploma de Secretariado
- Experiencia en labores de Secretar ia no menor de tres (3) afios, en
unidades organicas de segundo nivel.
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2.6 ORGANO DE APOYO
DIRECCION REGIONAL DE ADMINISTRACION
Es la encargada de ejecutar, asi como de evaluar, las actividades
relacionadas con los campos funcionales de: tesoreria, person al,
capacitacién, contabilidad, abastecimientos, patrimonio fiscal y

saneamiento de bienes.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA GENERAL
REGIONAL

DIRECCION REGIONAL
DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE DIRECCION DE
PERSONAL PATRIMONIO
DIRECCION DE DIRECCION DE

TESORERIA ABASTECIMIENTO

DIRECCION DE
CONTABILIDAD

LINEA DE AUTORIDAD

El Director Regional de Administraciéon depende jerarquica y
administrati vamente del Gerente General Regional.

CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

6 DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION REGIONAL DE ADMINISTRACION
6.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA REGIONAL :
e CARGO ESTRUCTURAL CODIGO [CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURADO TOTAL SITUS\C;%’\“)DEL NIVEL CARGO DE
ORDEN o 3 CONFIANZA
55 |DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO IV D6-05-295-4 EC Director Regional Administracion 1 1 F-6 X
56 |SECRETARIA V T5-05-675-5 SP-AP 1 1 STA
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 2 0
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CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

6 DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION REGIONAL DE ADMINISTRACION
6.1.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA REGIONAL: DIRECCION DE PERSONAL
SITUACION DEL
Ne CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL OCARGOP NIVEL CONEIANZA
57 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I D4-05-295-2 EC 1 1 F-3 X
58 ESPECIALISTA EN CAPACITACION il P5-25-345-3 SP-ES 1 1 SPB
59 |ASISTENTA SOCIAL il P5-55-078-3 SP-ES 1 1 SPB
60 [TECNICO ADMINISTRATVO I T5-05-707-3 SP-AP 1 1 STA
61 |TECNICO ADMINISTRATIVO il T5-05-707-3 SP-AP 1 1 STA
62 |TECNICO ADMINISTRATIVO il T5-05-707-3 SP-AP 1 1 STA
63 |SECRETARIA V T5-05-675-5 SP-AP 1 1 STB
64  |AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il A5-05-160-3 SP-AP 1 1 SAA
TOTAL UNIDAD ORGANICA 8 7 1
6 DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION REGIONAL DE ADMINISTRACION
6.1.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA REGIONAL: DIRECCION DE TESORERIA
SITUACION DEL
Ne CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL OCARGOP NIVEL CONFIANZA
65 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATNVO I D4-05-295-2 EC 1 1 F-3 X
66 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV P6-05-338-4 SP-ES 1 1 SPA
67 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il P5-05-338-3 SP-ES 1 1 SPB
68 |TECNICO ADMINISTRATIVO il T5-05-707-3 SP-AP 1 1 STA
69 |TECNICO ADMINISTRATIVO il T5-05-707-3 SP-AP 1 1 STA
70 |TECNICO ADMINISTRATIVO il T5-05-707-3 SP-AP 1 1 STA
71 |SECRETARIA V T5-05-675-5 SP-AP 1 1 STB
TOTAL UNIDAD ORGANICA 7 7 0
6 DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION REGIONAL DE ADMINISTRACION
6.1.3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA REGIONAL: DIRECCION DE CONTABILIDAD
SITUACION DEL
Ne CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL OCARGOP NIVEL CONFIANZA
72 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATNO I D4-05-295-2 EC 1 1 F-3 X
73 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | D3-05-295-1 SP-EJ 1 1 F-2
74 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV P6-05-338-4 SP-ES 1 1 SPA
75 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV P6-05-338-4 SP-ES 1 1 SPA
76 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il P5-05-338-3 SP-ES 1 1 SPB
7 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il P5-05-338-3 SP-ES 1 1 SPB
78 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il P5-05-338-3 SP-ES 1 1 SPB
79 |TECNICO ADMINISTRATIVO il T5-05-707-3 SP-AP 1 1 STA
80 |TECNICO ADMINISTRATIVO il T5-05-707-3 SP-AP 1 1 STA
81 |TECNICO ADMINISTRATIVO il T5-05-707-3 SP-AP 1 1 STA
82 |TECNICO ADMINISTRATIVO I T4-05-707-2 SP-AP 1 1 STB
TOTAL UNIDAD ORGANICA 11 11 0
6 DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION REGIONAL DE ADMINISTRACION
6.14 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA REGIONAL: DIRECCION DE PATRIMONIO
SITUACION DEL
Ne CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL OCARGOP NIVEL CONFIANZA
83 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I D4-05-295-2 EC 1 1 F-3 X
84 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV P6-05-338-4 SP-ES 1 1 SPA
85 |TECNICO ADMINISTRATIVO I T4-05-707-2 SP-AP 1 1 STB
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 3 0
6 DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION REGIONAL DE ADMINISTRACION
6.1.5 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA REGIONAL: DIRECCION DE ABASTECIMIENTO
SITUACION DEL
Ne CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL OCARGOP NIVEL CONFIANZA
86 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il D4-05-295-2 EC 1 1 F-3 X
87 |TECNICO ADMINISTRATNVO i T5-05-707-3 SP-AP 1 1 STA
88 |TECNICO ADMINISTRATVO i T5-05-707-3 SP-AP 1 1 STA
89 |TECNICO ADMINISTRATIVO Il T5-05-675-5 SP-AP 1 1 STA
90 |TECNICO ADMINISTRATIVO I T4-05-707-2 SP-AP 1 1 STB
91 |TECNICO ADMINISTRATIVO | T3-05-707-1 SP-AP 1 1 STC
92 |CHOFERII T4-60-245-3 SP-AP 1 1 STB
93 |TRABAJADOR DE SERVICIOS Il A3-05-870-3 SP-AP 1 1 SAA
94 |TRABAJADOR DE SERVICIOS Il A3-05-870-3 SP-AP 1 1 SAA
95 |TRABAJADOR DE SERVICIOS Ill A3-05-870-3 SP-AP 1 1 SAA
96 |TRABAJADOR DE SERVICIOS il A3-05-870-3 SP-AP 1 1 SAA
TOTAL UNIDAD ORGANICA 11 11 0

ESPECIFICACION DE LOS CARGOS

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO IV
DIRECTOR REG. DE ADMINISTRACION.

CODIGO . D6-05-295-4
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planear, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las
acciones inherentes a los sistemas administrativos de: abastecimiento,
personal, contabilidad, tesoreria , capacitacion, patrimonio y aeamiento
de bienes del Gobierno Regional Cajamarca.

b) Presidir el Comité de Altas Bajas y Enajenaciones de la Sede del
Gobierno Regional.

c) Presentar y brindar informacion oportuna sobre los sistemas que dirige
con la sustentacion  requerida.

d) Dirigir y evaluar la elaboracién del Plan Anual de la Direccion Regional.

e) Proponer normas técnicas para el desarrollo de los sistemas
administrativos de su competencia.

f) Participar en la formulacion del Presupuesto del Pliego.

g) Participar en las Licitaciones, Concursos Publicos y Adjudicaciones
Directas.

h) Conducir y dirigir el proceso de ejecucion de garantias y documentos
valorados de acuerdo a ley.

i) Supervisar el adecuado uso de vehiculos, maquinaria y equipo de la
sede y de las entidades y depen  dencias del Gobierno Regional.

j) Dirigir la elaboracion y evaluacién del Plan Anual de la Direccion
Regional de Administracion.

k) Supervisar las operaciones que se registran en el SIAF -SP.

l) Participar en la formulacion de los lineamientos de politica para la
im plementacion de los procesos técnicos administrativos.

m) Dirigir, supervisar y revisar la elaboracion de los Estados Financieros.

n) Participar, dirigir y evaluar el Plan Anual de Adquisiciones vy
Contrataciones.

0) Emitir resoluciones administrativas en asuntos de Su competencia.

p) Proponer la suscripcion de convenios de gestibn que coadyuven a la
buena marcha institucional.

q) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Gerente Ge neral Regional
Cajamarca.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional Universitario.

- Experiencia en cargos directivos no menor de cinco (5) afios.
- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia en la conduccion y gestion de personal.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO . SECRETARIAV
CODIGO : T5-05-675-5
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Aplicar la normatividad técnica de trdmite document ario y archivo.

b) Recepcionar, registrar, distribuir y archivar la documentacion
clasificada de Gerencia Regional de Administracion.

c) Organizar y coordinar la atencion, reuniones y compromisos del
Director Regional de Administracion.

d) Intervenir con criterio p  ropio en la elaboracion de documentos de
acuerdo a las indicaciones impartidas por el Director Regional de
Administracion.

e) Orientar al publico usuario sobre tramites y gestiones que efectien
ante la Direccion Regional de Administracion.

f) Cautelar el uso ad ecuado de los servicios de telefonia, fax y
fotocopiado.

g) Realizar el seguimiento de los expedientes que se generen en la
Direccién Regional de Administracion.

h) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende | erarquica y administrativamente del Director Regional de
Administracion.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo de Secretaria Ejecutiva.

- Conocimiento de computacion.

- Experiencia en trabajo secretarial no menor a cinco (5) afos en
unidades organicas de segundo niv el.

- Capacitacion en el area.

ALTERNATIVA
- Diploma de Secretariado

- Experiencia en labores de Secretaria no menor de tres (3) afos, en
unidades orgénicas de segundo nivel.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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DIRECCION DE PERSONAL

Es la unidad orgénica encargada de conducir el sistema y
procesos de personal y de bienestar social en la sede regional.

LINEA DE AUTORIDAD

El  Director de Personal depende  jerarquica Yy
administrativamente del Director Regional de Administracion.

ESPECIFICACION DE LOS CARGOS

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIG NADO

DENOMINACION DEL CARGO : DIRECTOR SISTEMA ADMINIS. Il
DIRECTOR DE PERSONAL

CODIGO : D4 -05-295-2
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planear, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las acciones del
Sistema de Personal y Capacitacion.

b) Dirigir la formulacion del Presupuesto Analitico de Personal de las
entidades y dependencias del Gobierno Regional.

c) Formular los lineamientos de Politica Regional del Sistema de Personal.

d) Dirigir y evaluar la elaboracion del Plan Anual de la Direccion.

e) Dirigir y controlar los procesos técnicos de personal.

f) Supervisar el desarrollo de los Programas de Capacitacion para el
personal.

g) Suscribir certificados de trabajo y constancias escalafonarias.

h) Supervisar la elaboracion de planillas mensuales de remuneracione s de
los trabajadores activos y cesantes del Gobierno Regional, asi como
coordinar y controlar la elaboracién de las mismas con las Direcciones
Regionales Sectoriales.

i) Elaborar informes técnicos y absolver consultas relacionados al Sistema
de Personal y Ca pacitacion.

j) Participar de las Comisiones de Concursos para el proceso de seleccion
de personal.

k) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director Regional de
Admini stracion.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional Universitario.

- Experiencia en cargos directivos no menor de cinco (5) afios.
- Experiencia en el manejo de Programas de Capacitacion.

- Experiencia en la conduccion y gestion de personal.

- Capacitacion espec ializada en el area.

ALTERNATIVA:

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional y
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO : ESPECIALISTA EN CAPACITACION 1l 1
CODIGO : P5-25-345-3
FUNCI ONES ESPECIFICAS

a) Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades referentes al
proceso sistematico de capacitacion del personal del Gobierno Regional.

b) Proponer y coordinar programas de capacitacion a nivel regional en
coordinaciéon con las uni  dades ejecutoras.

c) Intervenir en la elaboracion y evaluacién del Plan de Capacitacion
Institucional.

d) Brindar informacion sobre el desarrollo de eventos de capacitacion.

e) Participar de la elaboracién del Plan Anual de la Direccion.

f) Proponer, coordinar y ejecu tar la realizacion de eventos de
capacitacion.

g) Elaborar un directorio de entidades y profesionales que desarrollen
acciones de capacitacion de personal.

h) Llevar el registro de los eventos de capacitacion asi como de los
ponentes segun especialidad.

i) Elaborar 'y proponer normas técnicas propias del Sistema de
Capacitacion.

j) Elaborar un padrén de los asistentes por curso y calificacion.

k) Elaborar los requerimientos del material necesario para la ejecucion de
los eventos de capacitacion.

l) Preparar material didactic o para los eventos que programe.

m) Elaborar los informes finales de los eventos de capacitacion que incluya
la evaluacion académica y financiera.

n) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquicay  administrativamente del Director de Personal.
REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional Universitario.

- Experiencia en labores de capacitacion de personal.
- Capacitacion especializada en el area.

- Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA:

Poseer una combi nacion equivalente de formacion profesional vy
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO : ASISTENTA SOCIAL 11l
CODIGO . P5-55-078-3
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de Bienestar
Social del Personal del Gobierno Regional.

b) Elaborar, proponer, coordinar y ejecutar Programas de Bienestar Social
asi como servicios asistenciales para los servidores del Gobierno
Regional y sus familiares.

c) Participar de la elabor acion del Plan Anual de la Direccién.

d) Efectuar los tramites y gestiones pertinentes del personal del Gobierno
Regional ante ESSALUD.

e) Asesorar a los trabajadores y familiares sobre los tramites de
prestaciones de salud y econémicas en EsSalud.

f) Elaborar y p roponer normas internas relacionadas al area de su
competencia.

g) Realizar servicio social mediante visitas domiciliarias a los trabajadores
que adolecen de alguna enfermedad o problemas de indole familiar.

h) Participar en la organizacion de actividades soc io-culturales,
recreativas, deportivas y de salud.

i) Realizar visitas periddicas de evaluacion a la Aldea Infantil San Antonio.

j) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente de | Director de Personal.
REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional de Asistenta Social o Trabajo Social.

- Experiencia profesional no menor de cinco (05) afios.

- Capacitacion en el area.

- Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equiv  alente de formacion profesional y
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO I
CODIGO . T5-05-707 -3
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Elaborar Planillas de Haberes y Descuentos del per sonal activo,
cesante , jubilado, asi como  Planillas de Jornales del personal obrero, y
el respectivo Procesamiento de Datos Teleméaticos PDT y confeccion de
boletas de pago.

b) Preparar la informacibn mensual de remuneraciones asegurables y
namero de trabajado res activos, pensionistas, empleados y obreros
contratados con cargo a proyectos de inversion del Gobierno Regional y
Direcciones Regionales rindentes.

c) Elaborar el informe mensual de remuneraciones y pensiones (E -2y E-
3).

d) Elaborar y consolidar las modifi caciones mensuales de Ampliacién de
Calendario de la Sede del Gobierno Regional.

e) Absolver consultas y preparar informes técnicos sobre aspectos de
remuneracion y pensiones.

f) Elaborar la informacion para la solicitar las ampliaciones presupuestal
para la ap licacion de bonificaciones y/o gratificaciones dispuestas por
el Gobierno Central.

g) Procesar informacion de datos telematicos (PDT) para la SUNAT.

h) Aplicar normas técnicas sobre trdmite y archivo del acervo documental.

i) Otras funciones que se le asigne y cor responda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director de Personal.
REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Técnico o estudios universitarios relacionados al area.

- Capacitacion en el area.

- Experiencia en labores d e gestion de personal.

- Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

8¢



GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO I
CODIGO : TS5 -05-707-3
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organizar y desarrollar acciones de registro y escalafon.

b) Mantener actualizados los legajos personales de los servidores y
funcionarios del Gobierno Regional Cajamarca.

c) Elaborar informes y cuadros estadisticos de su competenc ia.

d) Participar en trabajos de apoyo de seleccion, evaluacién semestral,
promocion, capacitacion y otros procesos de técnicos de personal.

e) Elaborar y proponer normas técnicas para establecer el Registro y
Escalafon Regional.

f) Atender y/o revisar expedientes sobre beneficios sociales y pensiones
de los servidores de la Sede del Gobierno Regional y las Direcciones
Regionales Sectoriales rindentes.

g) Elaborar certificados de trabajo y constancias del personal obrero.

h) Aplicar normas técnicas sobre trdmite y archivo del acervo documental.
i) Elaborar constancias y certificados de trabajo de servidores activos y
cesantes, asi como de ex - servidores.

j) Apoyar en la elaboracion de Planillas de Haberes y Descuentos, asi
como en el procesamiento de datos telematicos.

k) Expedir los informes escalafonarios de los servidores y funcionarios del
Gobierno Regional.

[) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director de Personal.
REQUISITOS MINI MOS:

- Titulo Técnico o estudios universitarios relacionados con el area.
- Capacitacion en el area.

- Experiencia en labores de gestion de personal.

- Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA:

Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO I
CODIGO . T5-05-707 -3
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Elaborar y mantener actualizado el Récord de Asistencia y Permanencia
del personal de la Sede del Gob  ierno Regional.

b) Llevar el control mediante el programa informatico de Asistencia del
Personal de la Sede del Gobierno Regional Cajamarca.

c) Apoyar en la supervisién de la asistencia y permanencia del personal
de las diferentes Direcciones Regionales Sectori ales.

d) Participar en la elaboracién de normas técnicas de control de asistencia
y permanencia de personal.

e) Formular el Rol Anual de Vacaciones de los servidores y funcionarios de
la Sede Regional.

f) Procesar la informacion sobre la salida de personal por div ersos
motivos.

g) Elaborar informes sobre la asistencia y permanencia del personal de la
Sede Regional.

h) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director de Personal.
REQUISITOS MINIMOS

- Titulo Técnico o estudios universitarios relacionados con el area.
- Capacitacion en el area.

- Experiencia en labores de gestidén de personal.

- Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA:

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO : SECRETARIAYV
CODIGO . T5-05-675-5
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, registrar y distribuir la documentacién que ingresa y
egresa de la Direccién de Recurs  0s Humanos.

b) Aplicar normas técnicas sobre trdmite documentario y archivo.

c) Atender y orientar al publico interno y externo sobre gestiones
inherentes al sistema de personal.

d) Apoyar en la elaboracién de informacién propia del sistema.

e) Preparar informacion p  or encargo del Director de Recursos Humanos.

f) Apoyar en la elaboracién de constancias, proyectos de resoluciones y
otros documentos.

g) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativam ente del Director de Personal.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de Secretaria Ejecutiva

- Conocimiento de computacion.

- Experiencia en labores de Secretaria no menor de tres (3) afos.
- Capacitacion especializada.

ALTERNATIVA:

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : AUXILIAR DE SISTEMA
ADMINISTRATIVO I
CODIGO : A5 -05-160-3

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en la ejecucion de los procedimientos técnico -administra tivos
que requiera el Sistema de Personal, en el control y permanencia del
los servidores nombrados y contratados.

b) Procesar informacion y elaborar los reportes de asistencia para la
elaboracion de las planilas de pago de remuneraciones Yy
bonificaciones d el personal nombrado y contratado en la sede del
Gobierno Regional Cajamarca.

c) Velar por el correcto uso y mantenimiento de los equipos y sistemas
informaticos que sirven para el control de asistencia del personal
nombrado y contratado del Gobierno Regional Cajamarca.

d) Efectuar informes periddicos de su competencia.

e) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director de Personal.

REQUISITOS MINIMOS:

- Instruccion secundaria  completa.

- Conocimiento de computacion

- Experiencia en trabajos afines no menor de dos (2) afos.
- Capacitacion en el area.

ALTERNATIVA:

Poseer una formacion equivalente de capacitacién y experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
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DIRECCION DE TESORERIA

Es la unidad organi ca encargada de la conduccién del sistema y
procesos de tesoreria.

LINEA DE AUTORIDAD

El Director de Tesoreria, depende jerarquica y
administrativamente del Director Regional de Administracion.

ESPECIFICACION DE LOS CARGOS

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO I

DIRECTOR DE TESORERIA

CODIGO : D4 -05-295-2
FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
c)

)
K)
)

Planear, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones

del Sistema de Tesoreri a del Gobierno Regional.

Dirigir la elaboracién y evaluar el Plan Anual de la Direccion.

Administrar y cautelar el buen uso de los recursos financieros
asignados, por toda fuente, al Gobierno Regional.

Revisar y fiscalizar la documentacion fuente que suste nta las
operaciones financieras.

Presentar la informacioén financiera a las instancias correspondientes.

Visar y firmar los comprobantes de pago y cheques emitidos.

Proporcionar un oportuno y eficaz apoyo con los recursos financieros a

las diferentes unid ades organicas del Gobierno Regional.

Dirigir la ejecucion de las actividades de programacion de caja,
recepcion, ubicacion y custodia de fondos, asi como la distribucion y
utilizacion de los mismos.

Informar sobre el estado situacional de la garantias y efectuar las
acciones necesarias para la ejecucion de cartas fianzas y otros
documentos valorados

Controlar y supervisar el pago de proveedores por las obligaciones y
compromisos contraidos por la institucion.

Asesorar y absolver consultas sobre normas y metodologia del Sistema
Supervisar la administracion y operacion del Fondo para Pagos en
Efectivo.

m) Consolidar y presentar oportunamente la informacion regional del

n)

sistema, al Tesoro Publico y a los Organismos Centrales que
corresponda.
Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director Reg ional de
Adm inistracion .

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional Universitario en Contabilidad, Administracion o
Economia.

Exper iencia en cargos directivos no menor de cinco (5) afos.
Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en la conduccion y gestion de personal.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion profesional y experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES P OR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV

CODIGO : P6-05-338-4

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planear y supervisar actividades de programacion, ejecucion vy
evaluacion financiera.

b) Asesorar e informar a la superio ridad en aspectos integrados del
Sistema de Tesoreria.

c) Participar de la elaboracion, ejecuciéon y evaluaciéon del Plan Anual de

la Direccion.
d) Coordinar y supervisar las acciones de tesoreria de las diferentes
unidades ejecutoras que conforman el Pliego del G obierno Regional.

e) Orientar y controlar adecuadamente el uso de los recursos
monetarios y valores que se le asigne.

f)  Informar sobre el estado situacional de los valores en custodia.

g) Registrar las operaciones correspondientes de ingresos y egresos.

h)  Formular | os informes mensuales del gasto, movimiento de fondo y
de captacion, y otros que se requiera.

)] Registrar documentos fuente de compras en el Sistema de
Confrontacién de Operaciones Autodeclaradas (SISCOA).

)] Efectuar conciliaciones mensuales de cuentas corrie ntes y cuentas de
enlace.

k)  Emitir informes sobre el uso de fondos, con caracter periddico.

)] Procesar informacién al PDT, segun corresponda.

m) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrat ivamente del Director de Tesoreria.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional Universitario.

- Experiencia profesional no menor de tres (3) afios en el area.
- Conocimiento de computacion.

- Capacitacion especializada en el area.

ALTERNATIVA:

Poseer una equival encia en formacion profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
CODIGO: P5-05-338-3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepciona r, registra r, controla r y custodia r el Fondo de Caj a Chica.

b) Asesorar e informar a la superioridad en aspectos integrados del
Sistema de Tesoreria.

c) Participar de la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de
la Direccion.

d) Apertura, registra y mantiene actualizado el Libro de Fondo Par
pagos en efectivo.

e) Revisa los recibos provisionales con cargo a rendir cuenta de los
mismos documentadamente.

f) Informar al Director de Tesoreria de los recibos por anticipos
pendientes de rendicion.

g) Registro diario en el SIAF de los cheques pa gados.

h)  Elaborar Certificados de Retenciones del Impuesto a la Renta de
Cuarta Categoria.

i)  Archivar y controlar la documentacién fuente y sustentatoria del
gasto.

)] Participar en el elaboracién sustentatoria para la reposicién del Fondo
para Pagos en Efectivo.

k)  Emitir informes sobre el uso de fondos, con caracter periddico.

)  Apoyar en la elaboracion de la informacion para el pago mediante
PDT

m) Participar en la implementacion y levantamiento de observaciones
efectuadas en los arqueos.

n)  Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Director de Tesoreria.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional Universitario.

- Experiencia profesional no menor de tres (3 ) aios en el area.
- Conocimiento de computacion.

- Capacitaciéon especializada en el area.

ALTERNATIVA:
Poseer una equivalencia en formacion profesional y experiencia

Nota: RGGR N° 242 -2011 -GR.CAJ/GGR 11.11.11
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENO MINACION DEL CARGO . TECNICO ADMINISTRATIVO I
CODIGO : T5-05-707-3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Aperturar y efectuar registros en el Libro Caja.

b) Verificar la documentacion sustentatoria que respalden las operaciones
del movimiento de caja.

c) Llevary efectuar registros en el libro auxiliar Bancos.

d) Atender y controlar pagos por diversos conceptos y conciliar estados
de cuentas bancarias.

e) Elaborar recibos de ingresos.

f) Elaborar y registrar Auxiliares Estandar.

g) Revisar y llevar control sobre los pagos por diferentes conceptos para
gue luego puedan ser ingresados al SIAF.

h) Registrar en libros auxiliares operaciones de captacion y egresos de

fondos.

i) Seleccionar, codificar y custodiar documentos valorados.

j) Efectuar el pago de sueldos, jornales y aportacion es por diferentes
conceptos.

k) Efectuar el registro de las fechas de entrega de cheques a través del
SIAF.

l) Recepcionar y efectuar la entrega de los cheques girados para
pago de proveedores y otros.

m) Informar al Director de Tesoreria respecto a las re ndiciones pendientes
por regularizar asi como de los cheques por vencerse.

n) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Director de Tesoreria.
REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo de una entidad de nivel superior o estudios universitarios.
- Capacitacion en el Sistema de Tesoreria.

- Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA:

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMI NACION DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO I

CODIGO : TS5 -05-707 -3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepcionar, registrar, controlar y custodiar el Fondo para Pagos en
Efectivo de la entidad.

b) Aperturar, registrar y mantener actualizado el Libr o Auxiliar de Fondos
para Pagos en Efectivo.

c) Revisar los recibos provisionales con cargo a rendir cuentas
documentadas.

d) Informar periédicamente al Director de Tesoreria sobre los recibos de
anticipos, pendientes de regularizacion.

e) Efectuar las rendiciones  de cuentas por los fondos recibidos, en forma
oportuna y de acuerdo a plazos establecidos por la Direccion de
Tesoreria.

f) Archivar la documentacion de los arqueos de caja.

g) Apoyar en la elaboracion de la informaciéon para efectos de cumplir con
los pagos med iante el PDT (SUNAT).

h) Preparar la documentacion sustentatoria para gestionar la reposicion
del Fondo para Pagos en Efectivo.

i) Efectuar el registro de Confrontacién de Operaciones Anuales (COA).

j) Archivar y controlar la documentacion fuente y sustentatoria de | gasto.

k) Elaborar las constancias de pago de haberes y descuentos del personal
activo y cesante.
[) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director de Tesoreria.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo de una entidad de nivel superior o estudios universitarios.
- Capacitacion en el Sistema de Tesoreria.

- Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA:

Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
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HOJA DE FUNCIONES  POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO I
CODIGO : T5 -05-707 -3
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepcionar, registrar, distribuir y archivar los documentos contables de
la Direccidén de Tesoreria relativos a la ejecu cion presupuestal.

b)  Registro y verificacion mediante el SIAF de las operaciones financieras
gue devenguen pago de obligaciones de la entidad.

c) Efectuar retenciones y elaborar la documentacion respectiva sobre
obligaciones tributarias.

d) Ingreso al SIAF de lo s giros por toda fuente de financiamiento.

e) Ingreso al SIAF de los registros de transferencias de fondos mediante
cartas ordenes.

f) Conciliar los saldos de las cuentas y sub cuentas del Tesoro Publico,
cuentas corrientes de ingresos propios Yy otros.

g) Conciliar los saldos existentes en los Bancos y mantener informado al
Director de Tesoreria.

h)  Llevar el archivo y control de los cheques anulados, asi como de las
cartas ordenes.

i) Formular Cuadros Demostrativos sobre giros mensuales.

)] Girar comprobantes de pago y ch eques por remuneraciones, bienes y
servicios, transferencias corrientes, inversiones y otros.

k)  Efectuar gestiones y coordinaciones ante las entidades financieras sobre
asuntos de su competencia.

) Controlar la emision cronolégica de los documentos sustentato rios del
gasto y su distribucion.

m) Apoyar en el procesamiento e ingreso de datos en los sistemas
informaticos para la elaboracion de la informacion para el Tesoro
Publico.

n)  Efectuar el control de saldos de las diferentes cuentas corrientes
bancarias apertu radas a nombre de la institucion.

o) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Director de Tesoreria.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo de una entidad de nivel superior o es tudios universitarios.
- Capacitacion en el Sistema de Tesoreria.

- Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA:

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : SECRETARIAYV
CODIGO : T5-05-675-5

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)

Aplicar normas técnicas de tramite documentario y archivo.

Coordinar la atencion al publico usuario y trabajadores del Gobierno
Regional por parte del Director de Tesoreria.

Intervenir con criterio propio en la elaboracién de documentos que
requiera emitir la Sub Gerencia.

Apoyar en la recepcion de los compromisos, giro de cheques e ingreso
de informacion al SIAF.

Efectuar el registro y tramite de los cheques girados por todo concepto.
Efectuar el seguimiento de la documentaciéon emitida y recibida en la
Sub Gerencia.

Cautelar el adecuado uso de los servicios de los que disponga la sub
gerencia.

Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director de Tesoreria.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de Secretaria Ejecutiva

Conocimiento de computacion.

Experiencia en labores de Secretaria no menor de tres (3) afos.
Capacitacion en el Area.

ALTERNATIVA:

Poseer una combinaci  6n equivalente de formacion y experiencia.
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DIRECCION DE CONTABILIDAD

Es la unidad organica encargada de la conduccion del Sistema de
Contabilidad Gubernamental Integrada

LINEA DE AUTORIDAD

El Director de  Contabilidad depende jerarquica
administr ativamente del Director Regional de Administracion.

ESPECIFICACIONES DE LOS CARGOS

y
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : DIRECTOR SISTEMA ADM. Il

DIRECTOR DE CONTABILIDAD

CODIGO :D4 -05-295-2

FUNCIONES ESPECIFI  CAS:

a)

)

K)

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar el Sistema

de Contabilidad Gubernamental Integrado del Pliego Gobierno
Regional Cajamarca.

Elaborar informes para la Alta Direccion y entes del nivel central , en
asuntos de su competencia

Efectuar diagnosticos de la situacion contable de las entidades y
dependencias del Gobierno Regional.

Disefiar, proponer y ejecutar la Politica Contable del Pliego, en
concordancia con las normas, procedimientos, instrucciones y demas
dispositivos legal es vigentes.

Dirigir y coordinar el proceso de integracién y consolidacion de la
informacion contable del Gobierno Regional Cajamarca.

Orientar e instruir sobre procedimientos, técnicas y nhormas que rigen

el Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrado en las entidades
del Gobierno Regional.

Dirigir la elaboracion y evaluacion del Plan Anual de la Direccion.

Supervisar, informar y proponer medidas correctivas sobre el
funcionamiento del Sistema de Contabilidad Gubernamental
Integrado sobre las acciones ¢  ontables que realizan las Unidades
Ejecutoras del Pliego.

Efectuar informes  de hallazgos u observaciones sobre acciones de
control 'y supervisar la adecuada implementacion de las
recomendaciones.

Dirigir, coordinar, suscribir, sustentar y presentar los Estados
Financieros y Presupuestarios del Pliego.

Efectuar acciones de control concurrente sobre la ejecucion
presupuestal, financiera y patrimonial, asi contabilizacién de las
operaciones instituciones.

Evaluar la situacion financiera y patrimonial del Pl iego con fines de
obtener informacion para la toma de decisiones.

Revisar y visar los comprobantes de pago, segun corresponda.

Asesorar y absolver consultas en asuntos de su competencia.

Efectuar el informe de andlisis de los Estados Financieros y proponer

las acciones pertinentes.

Dirigir el archivo contable del Pliego.

Otras funciones que se le asigne y corresponda.
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LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director Regional de
Administracion.

REQUISITOS MIN  IMOS:

- Titulo Profesional de Contador Publico.

- Experiencia en cargos directivos no menor de cinco (5) afios.
- Experiencia en la conduccion y gestion de personal.

- Capacitacion especializada en el area.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de forma ciobn profesional vy
experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO : DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO |
CODIGO :D3 -05-295-1
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Ejecutar acciones de revision de la informacion contable y presupuest al
de las unidades ejecutoras del Pliego Region Cajamarca.

b) Ejecutar el proceso de informacion y consolidacién de la informacion
contable del Pliego a través del médulo contable SIAF.

c) Elaborar los estados financieros y presupuestales consolidados a nivel
de pliego.

d) Informar sobre la situacién de la contabilidad de la entidad regional y
proponer medidas correctivas orientadas a mejorar la calidad y
oportunidad de la informacion.

e) Participar de la elaboracion y evaluacion del Plan Anual de la Direccion.

f)  Elabor ar informes coyunturales requeridos por la Alta Direccién.

g) Otras funciones que le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Director de Contabilidad.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesiona | de Contador Publico.

- Experiencia profesional no menor de tres (3) afios.
- Conocimiento de computacion.

- Capacitacion especializada.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional y
experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNA DO
DENOMINACION DEL CARGO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV
CODIGO :P6-05-338-4

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Revisar, analizar y procesar mediante el SIAF, la informacién de la
Unidad Ejecutora Sede

b) Controlar el movimiento de las cuentas de balan ce: 30, 75, 83,56 y
59, emitiendo los respectivos andlisis de cuentas y libros auxiliares.

c) Elaborar balances ce comprobacion mensuales por el movimiento
presupuestal y patrimonial de la Unidad Ejecutora Sede.

d) Elabora los estados financieros de la sede en | os plazos establecidos.

e) Informar oportunamente sobre las incidencias que tengan repercusion
en la marcha del proceso contable.

f) Elaborar conciliaciones de las cuentas de enlace en coordinacion con la
Direccion de Tesoreria, suscribiendo las actas correspond ientes.

g) Participar de la elaboracién y evaluacion del Plan Anual de la Direccién.

h) Emitir informest écnicos en asuntos de su competencia.

i) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administ rativamente del Director de Contabilidad.
REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional de Contador Publico.

- Experiencia profesional no menor de dos (2) afios.

- Conocimiento de computacion.

- Capacitacion especializada en el area.

ALTERNATIVA

Poseer una combinac ion equivalente de formacion y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV

CODIGO :P6-05-338-4

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Efectuar andlisis de las cuentas del Balance de Comprob acion y emitir

los informes correspondientes, por disposicion del Director de
Contabilidad.

b) Participar de las acciones de arqueos sorpresivos de fondos y valores,
por disposicion del Director de Contabilidad.

c) Participar de equipos de trabajo en materia con table, por disposicion

del Director de Contabilidad.

d) Revisar inventarios de activos fijos de las dependencias que
conforman la wunidad ejecutora Sede del Gobierno Regional
Cajamarca.

e) Proponer normas y procedimientos necesarios para la mejor marcha
del proce so contable del Pliego.

f) Informar oportunamente sobre las incidencias, de su competencia,
gue se presenten durante del proceso contable.

g) Elaborar informes técnicos y asesorar en materia de su competencia.

h) Participar de la elaboracion y evaluaciéon del Plan A nual de

direccion.
)] Otras funciones que se le asigne y corresponda.
LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Director de Contabilidad.
REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo Profesional de Contador Publico.
- Experiencia profesional no menor de dos (2) afos.
- Conocimiento de computacion.
- Capacitacion especializada en el area.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO : ESPECI ALISTA ADMINISTRATIVO Il
CODIGO :P5-05-338-3
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Revisar, analizar y procesar mensualmente la informacion contable de
las unidades ejecutoras del pliego para su integracién y elaboracion del
Balance de Comprobacion mensual y Estados Financieros del pliego en
coordinacion con la Direccion de Contabilidad.

b) Realizar la conciliacion del Marco Legal del Presupuesto a nivel de
pliego con la Sub Gerencia de Presupuesto, informando a la Direccion
de Contabilidad sobre diferencias o desviaciones que se determinen, a
fin de solicitar o disponer las aplicaciones correctivas.

c) Elaborara y proponer normas internas que permitan la mejora de la
calidad de la informacion contable.

d) Elaborara el sustento a las observaciones efectuadas por la Di reccion
Regional de Control Institucional, que correspondan al pliego, debiendo
implementar las medidas correctivas.

e) Participar en la elaboracion y evaluacion del Plan Anual de la Direccion.

f)  Emitir informes técnicos en asuntos de su competencia.

g) Otras func iones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director de Contabilidad.
REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional de Contador.

- Experiencia profesional no menor de dos (2) afios.

- Conocimiento de computacion.

- Capacitacion especializada en el area.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia

Nota: RGGR N° 436 -2009 -GR.CAJ/GGR 14.12.09

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL



GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO : ESPECIALIST A ADMINISTRATIVO I I
CODIGO :P5-05-338-3
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Efectuar andlisis de las cuentas del Balance de Comprobacion y emitir
los informes correspondientes, por disposicion del Director de
Contabilidad.

b) Participar de las acciones de arqueos sorpresivos de  fondos y valores
por disposicion del Director de Contabilidad.

c) Revisar cuadros de compensacion de tiempo de servicio del personal
nombrado de la sede regional y de las dependencias que conforman
la Unidad Ejecutora Sede Regional.

d) Proponer normas y procedimientos necesarios para la mejor marcha
del proceso contable del pliego.

e) Participar de equipos de trabajo en materia contable, por disposicion
del Director de Contabilidad.

f) Emitir informes técnicos y asesorar e n aspectos de su compete ncia.
g) Participar en la elaboracion y evaluacion del Plan Anual de la
Direccion.

h)  Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director de Contabilidad.
REQUISITOS MINI MOS:

- Titulo Profesional de Contador Publico.

- Experiencia profesional no menor de dos (2) afios.

- Conocimiento de computacion.

- Capacitacion especializada en el area.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

10€
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HOJA DE FU NCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
CODIGO :P5-05-338-3
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Elaborar analisis de cuentas y libros auxiliares para efectos de
sustentar los saldos que muestran los balances de comprobacion
mensuales de la sede regional.

b) Efectuar andlisis de las cuentas: 17 -19-3330-3340-37-38y 39 en la
parte que compete, asi como de la cuenta divisionaria: 34.01 y 34.02 ;
ademads de las cuentas 39 y 68, en la parte que corresponde a la
ejecucion de obras e inversiones intangibles.

c) Efectuar seguimiento, revisi  6n y analisis sobre rendiciones de cuentas

por concepto de anticipos y encargo de todo tipo, otorgados para la
ejecucion de actividades, obras y estudios.

d) Emitir informacién pertinente para la liquidaciéon de actividades,
estudios y obras.

e) Elaborar informes periddicos sobre la situaci on de cuentas por cobrar.

f) Informar sobre el estado situacional de las cuentas a su cargo.

g) Proponer medidas oportunas orientadas a mejorar el proceso de
rebajasy regularizaciones contables.

h) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director de Contabilidad.
REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional de Contador Publico.

- Experiencia prof esional no menor de dos (2) afios.

- Capacitacion especializada en el area.

- Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL



GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO A DMINISTRATIVO Il

CODIGO : T5-05-707 -3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Controlar la ejecucion presupuestal para la unidad ejecutora sede a
travées de la afectacion de los calendarios de compromisos
trimestrales, aplicando el clasificador de ingresos como de gastos en

concordancia con el Plan Contable Gubernamental.

b) Elaborar reportes semanales y mensualizados sobre avance en la
ejecucion de calendarios por toda fuente de financiamiento de acuerdo
al procedimiento establecido.

c) Coordinar con la Sub Gerencia de Presupuesto y Tributacién aspectos
relacionados a la consolidaciéon de la informaciébn sobre ejecucion
presupuestal, a nivel de sede.

d) Participar en el proceso de conciliacion del marco presupuestal y
preparar informes para le Director de Contabilidad, sob re las
diferencias o desviaciones que identifiquen.

e) Participar en calidad de coordinador ante los representantes del SIAF,
proponiendo procedimientos y acciones de coordinacion orientados a

mejorar el proceso de ejecucion presupuestal de la unidad ejecutor a

sede.
f) Otras funciones que se le asigne y corresponda

LINEA DE AUTORIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director de Contabilidad.
REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Técnico o estudios universitarios relacionados con el area.

- Conocimiento de ¢ omputacion.

- Capacitacion especializada en el area

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

10¢
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO Il
CODIGO : T5-05-707 -3
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Revisar, codificar y registrar la documentacion fuente que remiten las
areas contables, debidamente visadas por el responsable de Control
Previo y encargado de la contabilidad de la unidad ejecutora sede.

b) Verificar la disponibilidad presupuestal a través de los calendarios de
compromisos de cada periodo.

c) Regqgistrar los devengados sobre la base de los documentos que
sustentan sus futuros pagos.

d) Efectuar acciones de afectacibn presupuestal, aplicando los
clasificadores presupuestales ta  nto de ingresos como de gastos, en
concordancia con las cuentas del Plan Contable Gubernamental.

e) Efectuar rebajas a través del registro de Rendiciones de Cuentas con
cargo a anticipos y encargos otorgados de la sede y dependencias
rindentes.

f) Emitir notas d e compromiso de las operaciones de afectacion
presupuestal correspondiente.

g) Mantener actualizado y bajo custodia el archivo de expedientes
contables del area de Control Presupuestal.

h)  Realizar coordinaciones oportunas con las &reas involucradas en caso
de o bservacion, rebaja, anulacién o regularizacién de las acciones de
afectacion presupuestal.

)] Elaborar el Libro Auxiliar de Ejecucion Presupuestal de los Proyectos
de Inversion, por toda fuente de financiamiento.

)] Otras funciones que se le asigne y correspo nda.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director de Contabilidad.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Técnico o estudios universitarios relacionados con el area.
- Conocimiento de computacion.
- Capacitacion especializada en el area

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO Il
CODIGO : TS5 -05-707 -3
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Participar de las acciones de revision, codificacién y registro de
documentos contables que se le asigne por disposicion del Director de

Contabilidad.

b)  Brindar apoyo en labores técnicas que requiere el proceso contable.

c) Participar de los registros de operaciones contables, segun se | e
asigne.

d) Apoyar en la elaboracion de los Balances de Comprobacion.
e) Revisar informacién contable y emitir informes, segun se le asigne,
en apoyo a los especialistas de la Direccién de Contabilidad.

f)  Recoger informacion y apoyar en la formulacién de la docum entacion
contable.
g) Ejecutar y coordinar actividades relaciona das con el registro,

procesamiento, clasificacion, verificacion y archivo de informacion del
movimiento contable institucional.

h)  Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director de Contabilidad.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Técnico o estudios universitarios relacionados con el area.
- Conocimiento de computacion.

- Capacitacion especializada en el area.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL



GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO I
CODIGO : T4 -05-707 -2
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepcionar, registrar y tramitar la documentacion ue ingresa y
emite el Director de Contabilidad.

b)  Mantener actualizado el Archivo de la Direccion de Contabilidad.

c) Informar semanalmente al Director de Contabilidad el reporte de
presentacion de carpetas conteniendo informacién contable por parte
de las unid ades ejecutoras.

d) Apoyar al area de Control Presupuestal, en el proceso de rebaja de
rendiciones de cuentas por encargos internos, asi como por encargos
generales otorgados por todo concepto y por toda fuente de
financiamiento.

e) Elaborar notas de rebaja e informar a quien corresponda.

f)  Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director de Contabilidad.
REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Técnico o estudios universitarios relacionados c on el area.
- Conocimiento de computacion.

- Capacitacion especializada en el area.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

DIRECCION DE PATRIMONIO

Constituye la unidad organica encargada de dirigir y conducir los
procesos técnicos orientados al registro, saneamiento y control

de los bienes mobiliarios patrimoniales del Gobierno Regional
Cajamarca.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director Regional
de Administracion

ESPE CIFICACIONES DE LOS CARGOS

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL



GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA 11z
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : DIRECTOR DE SISTEMA ADM. I

DIRECTOR DE PATRIMONIO

CODIGO : D4 -05-295-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

9)

h)
)
)

K)

p)

Planear, organizar, dirigir, ejecutar y supervi sar las acciones propias
de los procesos de registro y control patrimonial de los bienes
muebles del Gobierno Regional.

Dirigir la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de la
Direccion.

Emitir opinidn técnica sobre normas y dispositivos legal esen
materia de su competencia.

Dirigir y supervisar la identificacion y codificacion de los bienes
patrimoniales adquiridos bajo cualquier modalidad y su asignacién
racional a los funcionarios y servidores del Gobierno Regional.

Proponer normas técnicas para los procesos de registro, control y
seguimiento de los bienes patrimoniales y su saneamiento.

Participar en las acciones de verificacion de bienes patrimoniales en
caso de entrega y recepcién de cargo de funcionarios y servidores
del Gobierno Regional

Dirigir y supervisar el proceso de registro de los Bienes Muebles del
Gobierno Regional.

Elaborar informes técnicos de los bienes muebles susceptibles de
baja.

Emitir informes técnicos y asesorar en materia de su competencia.
Coordinar, apoyar y asesorar permanentemente al Comité de Altas,
Bajas y Enajenaciones, en lo relativo a las solicitudes de alta y baja

de los bienes muebles del Gobierno Regional.

Cautelar la actualizacion de las tarjetas de propiedad de los
vehiculos motorizados del Gobierno Region al.

Dirigir la elaboracion del Inventario Patrimonial de los Bienes
Muebles e Inmuebles del Gobierno Regional.

Velar por la actualizacion permanente del Margesi de Bienes del
Gobierno Regional.

Efectuar y mantener actualizado el registro de los bienes
patrimoniales del Gobierno Regional en el Sistema Nacional de
Bienes Patrimoniales.

Dirigir y asesorar los procesos de tasacion de los bienes muebles
calificados para ser dados de baja.

Otras funciones que se le asigne y corresponda.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director Regional de
Administracion.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional Universitario.

- Experiencia en cargos directivos no menor de cinco (5) afios.
- Experiencia en la conduccion y gesti on de personal.

- Capacitacion especializada en el area.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional vy
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL



GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA 11¢
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV

CODIGO : P6-05-338-4

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
c)

d)

h)
)

)

K)

p)

Programar, organizar, dirigir y ejecutar el control adecuado de los
bienes patrimoniales del Gobierno Regional.

Participar en la elaboracién del Plan Anual de la Direccion.

Ejecutar la aplicacion de las normas técnicas de los procesos de
registro y control patrimonial del Gobierno Regional.

Coordinar y participar en la realizacion de los inventarios fisicos y
mantener actualizados los archivos fisicos e informaticos
correspondientes.

Elaborar la informaciéon par a los registros contables del patrimonio
institucional en lo que correspond a.

Efectuar la depreciacion y reexpresion de activos fijos.

Proponer normas técnicas y efectuar periédicamente la toma de
inventarios fisicos de los bienes patrimoniales del Gobiern o0 Regional,
segun disposiciones de la Direccion.

Controlar el internamiento y custodia de bienes patrimoniales.

Supervisar y mantener actualizado el registro de bienes y activo fijo

del Gobierno Regional.

Supervisar y asesorar en el registro, control y san eamiento del
patrimonio de las entidades y dependencias del Gobierno Regional.
Elaborar los informes técnicos de Propuesta para Baja de los Bienes

Patrimoniales

Recopilar y consolidar informacion relacionada al érea de su
competencia.

Participar en los pr ocesos para valorizar los bienes muebles , Sus
mejoras y ampliaciones, asi como para el saneamiento legal
respectivo.

Conducir el procesamiento en el sistema informatico de control de
bienes patrimoniales, la valorizacién de los activos, asi como analizar
y efectuar las conciliaciones de los ingresos al almacén y los registros
contables.

Participar en comisiones de inspeccién y/o reuniones sobre asuntos
de su competencia.

Otras funciones que se le asigne y corresponda.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director de Patrimonio.
REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional Universitario.

- Experiencia profesional no menor de tres (3) afos.

- Conocimiento de computacion.

- Capacitacion especializada en el area.

ALTERNA TIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional
experiencia.

y

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO I

CODIGO : T4 -05-707 -2

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar la identifica cién y codificacion de los bienes patrimoniales
adquiridos bajo cualquier modalidad.

b) Elaborar el registro de los bienes muebles del Gobierno Regional.

c) Realizar acciones de identificacion y seguimiento de los bienes
patrimoniales faltantes.

d) Organizary cond ucir el almacén de bienes muebles.

e) Emitir informes técnicos en materia de su competencia.

f) Participar en la elaboracion del inventario de los bienes patrimoniales
in situ, y clasificarlos en cada una de sus cuentas contables.

g) Reqistrar y controlar los bien es asignados en uso, bienes en custodia,
sobrantes, faltantes y otros rubros.

h) Otras funciones que se le asigne y corresponda

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director de Patrimonio.
REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Técnico o estudios universitarios relacionados con el area.
- Capacitacion especializada en el area.

- Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional y
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

DIRECCION DE ABASTECIMIENTO

Constituye el 6érgano encargado de dirigir y conducir el sistema y
los procesos de Abastecimiento.

LINEA DE AUTORIDAD

El Director de Abastecimiento, depende jerarquica Yy
administrativamente del Director Regional de Administracion.

ESPECIFICACION DE LOS CARGOS

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL



GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA 11¢
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : DIRECTOR DE SISTEMA ADM. Il
DIRECTOR DE ABASTECIMIENTO

CODIGO : D4 -05-295-2
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planear, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las acc iones propias
del Sistema Administrativo de Abastecimiento.

b) Dirigir y evaluar la elaboracion del Plan Anual de la Direccion.

c) Dirigir y controlar la programacion, adquisicion, registro y conservacion
de bienes, asi como su almacenamiento y distribucion.

d) Elaborar y proponer la programacion y control del uso y mantenimiento
de vehiculos y maquinaria de la Sede del Gobierno Regional.

e) Supervisar el proceso de adquisiciones de bienes y servicios.

f) Preparar informacion referente a las adquisiciones para remitir las al
CONSUCODE.

g) Participar en los diferentes procesos de adquisiciones que ejecute el
Gobierno Regional.

h) Proponer normas técnicas para la ejecucion oportuna de las
disposiciones sobre austeridad en el abastecimiento de bienes y
servicios.

i) Dirigir la elab oracion del Plan Anual de la Direccién.

j) Elaborar y proponer normas que regulen los procesos técnicos de
abastecimiento en el Gobierno Regional.

k) Coordinar la programacion y formulacion del presupuesto institucional
del Gobierno Regional para la adquisicion de bienes y servicios.

[) Formular y proponer el Plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones
del Gobierno Regional.

m) Supervisar el mantenimiento y conservacion de los bienes muebles e
inmuebles del Gobierno Regional.

n) Absolver las  consultas que le formulen s obre el Sistema de
Abastecimiento.

0) Proyectar contratos para la obtencibn de bienes y prestacion de
Servicios.

p) Participar en la elaboracion de Bases de Licitaciones y Concurso Publico
de Precios y Adjudicaciones Directas Selectivas.

g) Elaborar informes técnic  os sobre el sistema de abastecimiento.

r) Emitir opinion técnica sobre normas y dispositivos legales de su
Competencia.

s) Proponer las medidas de seguridad y mantenimiento de los inmuebles
de propiedad del Gobierno Regional.

t) Supervisar y disponer medidas que op timicen el abastecimiento de
bienes y servicios para la Aldea Infantil San Antonio.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL



GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

u) Otras funciones que se le asigne y corresponda.
LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director Regional de
Administracion.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional Universitario.

- Experiencia en cargos directivos no menor de cinco (5) afios.
- Experiencia en la conduccion y gestiéon de personal.

- Capacitacion especializada.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de for macion profesional
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO Il
CODIGO : T5 -05-707 -3
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en la planificacion del proceso de adquisiciones y el
suministro de bienes y prestacion de servicios.

b) Participar en el proceso de adquisiciones de bienes que requiera el
Gobierno Regional.

c) Mantener actualizado y ordenada la documentacion correspondiente a
Su area.

d) Elaborary archivar las érdenes de compra

e) Mantener actualizado el directorio de proveedores.

f) Absolver consultas de caracter técnico correspondientes al Sistema de
Abastecimiento, en aspectos de su competencia.

g) Apoyar en acciones relacionadas con el Sistema de Abastecimiento.

h) Elaborar informes té cnicos de su competencia que requiera
Direccion.

i) Coordinar con los proveedores la entrega oportuna de la adquisicion de
bienes para su ingreso a almacén.

j) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jer arquica y administrativamente del Director de Abastecimiento.
REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Técnico o estudios universitarios relacionados con el area.

- Capacitacion especializada en el area.

- Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combin acion equivalente de formacion y experiencia.

la

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO Il

CODIGO . T5-05-707-3

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

9)

h)

Participar en la planificacion del proceso de adquisi ciones y el
suministro de bienes y prestacion de servicios.

Participar en el proceso de adquisicién de prestacion de servicios que
requiera el Gobierno Regional en: transporte, mantenimiento,
conservacion y adecuacion de locales, equipos y mobiliario, limp ieza,

fumigacion, servicios de agua, saneamiento y energia eléctrica, entre
otros.

Dirigir y supervisar el mantenimiento, limpieza y conservacion de la
infraestructura e instalaciones del local institucional.

Absolver consultas de cardcter técnico corresp ondientes al sistema, en
materia de su competencia.

Velar por el mantenimiento de las unidades moviles de la Sede del
Gobierno Regional.

Efectuar los procesos y actividades para proporcionar los servicios
generales de: transporte, mantenimiento, conservaci on y adecuacion
de locales, equipos y mobiliario, limpieza, fumigacion, seguridad y
otros, de acuerdo a las normas Yy disposiciones legales vy
administrativas y a la politica institucional.

Organizar, dirigir y evaluar permanentemente el trabajo de los
chéfe res y de los servidores que conforman el equipo de supervision,
conservacion y servicio.

Conducir, ejecutar, controlar y supervisar la asignacion y el uso de los
vehiculos, el mantenimiento y reparacion, el consumo racional de
combustibles, lubricantes, re puestos y accesorios, la inclusién de los
vehiculos en las pélizas de seguros y otras medidas de seguridad.

Dar la conformidad, para su pago, a la recepcion de los servicios de
mantenimiento, reparaciones y otros, prestados a la entidad por
terceros.

Mant ener actualizado el registro de reparaciones de las unidades
moviles del Gobierno Regional.

Elaborar y archivar las ordenes de servicio.

Mantener actualizado el directorio de proveedores prestadores de
Servicios.

Emitir informes técnicos y demas documento S que requiera la
Direccion.

Otras funciones que se le asigne y corresponda.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
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LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director de Abastecimiento.
REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Técnico o estudios universitarios r elacionados con el area.
- Capacitacion especializada en el area.

- Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO ADMINIST RATIVO llI
CODIGO . T5 -05-707 -3
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar los procesos técnicos de almacenamiento y distribucion de los
bienes adquiridos para la gestion del Gobierno Regional.

b) Proponer y establecer mecanismos y practicas apropiados para la
conservacion, seguridad, manejo y control de los bienes almacenados,
de acuerdo a las normas técnicas establecidas.

c) Proponer y aplicar el Registro del Movimiento de Bienes por Unidades
(Kardex), y otros controles de existencias, debidamente susten tados
con la documentacién de ingreso y egreso, asi como realizar su
actualizacion permanente.

d) Recibir, verificar, controlar y dar conformidad a la cantidad, calidad y
caracteristicas de los bienes enunciados en las 6rdenes de compra
respectivas.

e) Verificar la entrega de material para la ejecucidon de obras por
administracion directa.

f) Supervisar el funcionamiento de los almacenes periféricos y de obras.

g) Recopilar, consolidar y elaborar informacion relacionada al area de su
competencia.

h) Elaborar la documentaci  6n del movimiento diario de Almacén, para los
registros contables correspondientes.

i) Elaborar estadisticas e informes técnicos sobre movimiento de almacén
por unidades orgénicas con fines evaluacion para aplicar medidas de
austeridad en el abastecimiento.

j) Proponer el abastecimiento de existencias minimas y necesarias de
bienes que usualmente requieren las diferentes oficinas del gobierno
regional.

k) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquicay  administrativamente del Director de Abastecimiento.
REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Técnico o estudios universitarios relacionados con el area.

- Capacitacion especializada en el area.

- Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equ ivalente de formacion y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO Il
CODIGO : T4 -05-707 -2
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en la ejecucion de los procesos técnicos de almacenamiento
y distribucion de los bienes adquiridos para la gestion del Gobierno
Regional.

b) Desarrollar mecanismos y practicas apropiados para la conservacion,
seguridad, manejo y control de los bienes almacenados, de acuerdo
a las normas técnicas establecidas.

C) Regist rar el movimiento de bienes por unidades (Tarjeta de control
visible).

d) Recibir, verificar, controlar y dar conformidad a la cantidad, calidad
y caracteristicas de los bienes enunciados en las 6rdenes de compra

respectivas.

e) Verificar la entrega de material para la ejecucion de obras por
administracion directa.

f) Recopilar, consolidar y elaborar informacién relacionada al area de

su competencia.

Q) Apoyar en la elaboracion de informes técnicos y en documentacion
del movimiento diario de Almacén, para los registro S contables
correspondientes.

h) Elaborar estadisticas e informes técnicos sobre movimiento de
almacén por unidades organicas con fines evaluacién para aplicar
medidas de austeridad en el abastecimiento.

)] Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director de Abastecimiento.
REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Técnico o estudios universitarios relacionados con el area.

- Capacitacion especializada en el area.

- Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO |
CODIGO : T3 -05-707 -1
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar y e jecutar actividades de apoyo relacionadas con el registro,
procesamiento, clasificacion, verificacion y archivo de la documentacion
relativa a la adquisicion y prestacidbn de servicios que requiera el
Gobierno Regional.

b) Apoyar en la elaboracién y distribuci On de cotizaciones, 6érdenes de
compra y/o servicio y otros documentos necesarios en el sistema de
abastecimiento.

c) Controlar la distribucion del uso de combustibles y carburantes que
requieran las unidades maoviles y maquinaria de la entidad, asignacion
para otras instituciones via convenios; llevando los registros
correspondientes.

d) Apoyar en el control de los bienes adquiridos para su ingreso a
almaceén.

e) Efectuar el seguimiento de los registros de control de desplazamiento
de vehiculos y maquinaria de propi edad del Gobierno Regional.

f) Apoyar en la preparacion de informacion que requiera la Direccion.

g) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director de Abastecimiento.
REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Técnico o estudios universitarios relacionados con el area.

- Capacitacion especializada en el area.

- Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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HOJA DE FUNCIO NES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO : CHOFER IlI
CODIGO : T4-60-245-3
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Conducir vehiculos motorizados en apoyo a las comisiones de servicio
de las autoridades, funcionarios y servidores del Gobierno Reg ional.

b) Mantener actualizado la Bitacora del vehiculo asignado.

c) Efectuar el mantenimiento y las reparaciones mecanicas menores del
vehiculo a su cargo.

d) Mantener el vehiculo a su cargo en condiciones operativas.

e) Apoyar al servidor usuario en la carga y desc arga de los utiles o
enseres que éste requiera.

f) Informar sobre las necesidades de reparacion y mantenimiento del
vehiculo a su cargo, dando su conformidad al servicio recibido.

g) Verificar antes de cada comision de servicio los niveles de combustible,
aceite, agua, presion de aire de los neumaticos, sistema de frenos y
otros aspectos relacionados con el 6ptimo funcionamiento del vehiculo
asignado.

h) Portar la documentacion actualizada del vehiculo a su cargo.

i) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director de Abastecimiento.
REQUISITOS MINIMOS

- Instruccion secundaria completa.

- Licencia de conducir Categoria Profesional.

- Capacitacion en mecanica y electricidad au tomotriz.
- Amplia experiencia en el area.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : TRABAJADOR EN SERVICIOS Il

(04)
CODIGO :A5 -05-690 -2
FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Coordinar y ejecutar operaciones de servicio y ma ntenimiento de las

instalaciones y oficinas.

b) Verificar el estado de conservacion y/o limpieza del local institucional e
instalaciones.

c) Proponer mejoras para el mantenimiento y conservacién de las
oficinas, mobiliario y sanitarios, asi como de la presta cién de los
servicios de limpieza.

d) Realizar acciones de apoyo en el manejo de los equipos de fotocopiado.

e) Operar equipos y/o materiales para acciones de Ilimpieza vy
conservacion.

f) Ejercer actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta
complejidad en apoyo a las acciones de mantenimiento y conservacion
del mobiliario, instalaciones e infraestructura del local.

g) Efectuar reparaciones de cierta complejidad de las instalaciones
eléctricas, agua y saneamiento.

h) Apoyar en acciones de jardineria.

i) Efectuar labores de conserjeria en apoyo a las diferentes Unidades
Orgéanicas del Gobierno Regional, por disposicion del Director de
Logistica.

j) Otras funciones que le sean asignadas.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director de Abastecimiento.
REQUISITOS MINIMOS:

- Instruccion secundaria completa.

- Experiencia en labores propias del area.
- Capacitacion en técnicas propias del area.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
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2.7

ORGANO DE LINEA

GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO.

Constituye la unidad orgénica encargada de ejercer las funciones
especificas regionales en los sectores: Industria, comercio, turismo,

artesania, pesqueria, mineria, energia e hidrocarburos y agricultura,
ademas de las funciones establecidas expresamente por ley.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA GENERAL
REGIONAL

GERENCIA REGIONAL
DE DESARROLLO
ECONOMICO

SUB GERENCIA DE
PROMOCION
INVERSION PRIVADA

SUB GERENCIA DE
PROMOCION
EMPRESARIAL

DIRECCION REGIONAL
DE AGRICULTURA

DIRECCION REGIONAL
DE LA PRODUCCION

DIRECCION REGIONAL
DE COMERCIO
EXTERIOR Y TURISMO

DIRECCION REGIONAL
DE ENERGIA'Y MINAS

LINEA DE AUTORIDAD

Gerente Regional
jerarquica y administrativamente del Gerente General Regional.

Desarrollo

Econdmico,

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
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CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

7 DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO
71 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA REGIONAL:
SITUACION DEL
e CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL OCARGOP NVEL | CoNFIANZA
97 |GERENTE REG. DE DESARROLLO ECONOMICO SIC EC 1 1 F-6 X
98 |SECRETARIA V T5-05-675-5 SP-AP 1 1 STB
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 2 0
7 DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO
7.1.1 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA REGIONAL: S. G PROMOCION INVERSION PRIVADA
SITUACION DEL
Ne CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL OCARGOP NVEL | CoNmANZA
99 [DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Ii D4-05-290-2 EC 1 1 F-3 X
100 |INGENIERIO IV P6-20-435-4 SP-ES 1 1 SPA
101 |[ECONOMISTAI P5-20-305-3 SP-ES 1 1 SPB
102 |ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL IV P6-55-375-4 SP-ES 1 1 SPA
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 4 0
7 DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO
7.2 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA REGIONAL: S. G PROMOCION EMPRESARIAL
SITUACION DEL
e CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL OCARGoP NVEL | CoNFIANZA
103 |DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il D4-05-290-2 EC 1 1 F-3 X
104 |ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL IV P6-55-375-4 SP-ES 1 1 SPA
105 |INGENIERIO P5-20-435-3 SP-ES 1 SPB
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 2 1

ESPECIFICACION DE LOS CARGOS

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO

Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

13C



GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : GERENTE REGIONAL DE DESARROLLO

ECONOMICO.

CODIGO :S/C

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planear, proponer, dirigir, organizar, coordinar, ejecutar y e valuar
las politicas, planes, programas y proyectos en los sectores:
industria, comercio, turismo, artesania, pesqueria, mineria, energia
e hidrocarburos, y agricultura, en concordancia con las politicas
sectoriales nacionales.

b) Dirigir y supervisar la for ~ mulacion del Presupuesto de los programas
a su cargo.

C) Participar de las acciones  propias del Sistema de Gestidon del Riesgo
de Desastres, en lo que le corresponda.

d) Participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo Regional
Concertado y del Programa de Co mpetitividad Regional.

e) Dirigir, coordinar y controlar la elaboracién y ejecucion del Plan
Anual de la Gerencia.

f) Coordinar, inspeccionar, supervisar y evaluar la gestion de las
direcciones regionales sectoriales que le corresponde.

9) Proponer iniciativas orie ntadas a la promociéon y desarrollo de las
diferentes actividades econdémicas productivas y/o de servicios.

h) Dirigir y proponer la elaboracion de normas técnicas en asuntos
sectoriales de su competencia.

)] Dirigir la supervision de los Programas de Adecuacion y Manejo
Ambiental (PAMA), en asuntos de su competencia.

)] Realizar gestiones ante autoridades, organismos publicos y privados
en materia de su competencia.

k) Proponer la  suscripcibn de convenios de  cooperacion
interinstitucional en materia de su competencia.

)] Dirigir, Coordinar, supervisar y evaluar la gestion de las Direcciones
Regionales Sectoriales, asi como la prestacion de los servicios
publicos que les corresponde.

m) Proponer proyectos de inversion para ser presentados a la
Cooperacion Técnica Internacional

n) Programar, dirigir, supervisar evaluar las actividades de promociéon
de la inversion privada en el @mbito regional.

0) Dirigir y proponer la elaboracion del Programa de Promocion de
Inversiones y Exportaciones Regionales.

p) Proponer la normatividad técnica sec torial, en materia de su

competencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
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q) Conducir la politica y estrategia de promocién de inversiones en el
ambito regional y evaluar sus resultados.

r Dirigir y promover programas Yy actividades de fortalecimiento
empresarial, con énfasis en la Micro y Pequeia Empresa.

) Expedir Resoluciones Administrativas en el marco de sus
competencias.

t) Representar al Gobierno Regional en comisiones multisectoriales y /

0 eventos locales, nacionales e internacionales.
u) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEADE A UTORIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Gerente General Regional.
REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional Universitario.

- Experiencia en cargos directivos no menor de cinco (05) afios.

- Experiencia en la conduccién y gestion de personal.

- Capacitaciéon especializada.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional vy
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO . SECRETARIAYV
CODIGO . T5 -05-675-5
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planificar, organizar y ejecutar actividades de secretariado y archivo
de la Gerencia Regional.

b) Coordinar con los funcionarios sobre reuniones y las agendas a
tratar.

C) Custodiar los documentos de caracter confidencial que ingresen a la
Gerencia Regional.

d) Intervenir con criterio propio en la en la redaccién de documentos
de acuerdo a las indicaciones del Gerente Regional.

e) Recepcionar, ingresar y controlar la documentacién  normal y
clasificada de la Gerencia Regional.

f) Ejecutar la aplicacion de normas técni cas sobre tramite
documentario y archivo.

g) Cautelar el uso adecuado de los servicios de telefonia, fax y
fotocopiado.

h) Recepcionar y atender a delegaciones y usuarios en asuntos
relacionados con la Gerencia.

)] Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Gerente Regional de
Desarrollo Econdmico.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo de Secretaria Ejecutiva.

- Conocimiento de computacion.

- Experiencia en trabajo secretarial no menor a c inco (05) afios en
unidades orgéanicas de segundo nivel.

- Capacitacion en el area.

ALTERNATIVA:
- Diploma de Secretariado.

- Experiencia en labores de Secretaria no menor de tres (03) afos, en
unidades orgénicas de segundo nivel.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
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SUB GERENCIA DE PROMOCION D E LA INVERSION
PRIVADA

Es la unidad organica encargada de promover las inversiones
privadas multisectoriales, en materia de su competencia.

LINEA DE AUTORIDAD

El Sub Gerente de Promocion de la Inversion Privada depende
jerérquica y administrativamente del Gerente Regional de
Desarrollo Economico.

ESPECIFICACION DE LOS CARGOS

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO . DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL II
SUB GERENTE DE PROMOCION DE LA
INVERSION PRIVADA

CcODIGO - D4 -05-290-2
FUNCI ONES ESPECIFICAS:

a) Planear, dirigir, proponer, organizar, coordinar, y evaluar las acciones
inherentes a la ejecucion de las politicas, planes, programas y
proyectos regionales en materia de promocion de la inversion privada
en los sectores de su competenc ia en concordancia con las politicas
sectoriales nacionales y prioridades de desarrollo regional.

b)  Dirigir la formulacién, ejecucion, control y evaluacién del Plan Anual
de la Sub Gerencia.

c) Asesorar a la Alta Direccién y a los 6rganos del Gobierno Regional en
aspectos relacionados a su competencia.

d) Participar, en lo que le corresponda, en la elaboracién del Plan de
Desarrollo Regional Concertado y en el Programa de Competitividad
Regional.

e) Asesorar a los organismos del sector publico y privado sobre los
obj etivos, alcances, normatividad y procedimientos en materias de su
competencia.

f)  Proponer normas y procedimientos técnicos sectoriales, en materia
de las competencias de la Sub Gerencia.

g) Proponer mecanismos de simplificacion administrativa en tramites
para f acilitar la inversién privada en el ambito regional.

h)  Dirigir la formulacién de estudios y diagnésticos sectoriales.

)] Proponer la suscripcion de convenios interinstitucionales con los
gobiernos locales, sector publico y privado

) Dirigir la formulacién de pr oyectos de inversion en asuntos de su
competencia, asi como para ser presentados a la Cooperacion
Técnica Internacional.

k) Proponer, gestionar y ejecutar programas Yy proyectos de
capacitacion, asistencia técnica y difusibn en asuntos de promocion
de la inve rsion privada de caracter multisectorial de su competencia.

) Planificar y promocionar los recursos y potencialidades de la region
en los diferentes sectores de su competencia, con fines de
exportacion.

m) Coordinar y compatibilizar intersectorialmente los prog ramas y
actividades de inversion publica, orientados a promover la inversion
privada regional.

n)  Promover la provision u oferta de recursos financieros publicos y
privados para el sector empresarial.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
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0) Efectuar acciones de coordinacion y promocion multisectori ales e
interinstitucionales en apoyo a los procesos de concertacion y
participacion ciudadana, en materia de su competencia.

p) Emitir informes técnicos y absolver consultas en asuntos de su
competencia.

g) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Gerente Regional de
Desarrollo Econdémico.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional Universitario.

- Experiencia en cargos directivos no menor de cinco (5) afios.
- Experienciaenla conduccion y gestién de personal.

- Capacitacion especializada.

ALTERNATIVA:

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional vy
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO : INGENIERO IV

CODIGO :P6-35-435-4

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar de las acciones de planeamiento, coordinacién, organizacion,
supervision y control inherentes a la ejecucion de las politicas, planes,
programas y proyectos regionales en materia de promocion de la
inversion p rivada regional; en concordancia con las politicas sectoriales
nacionales y prioridades de desarrollo regional.

b) Participar en la formulacion, ejecucién y evaluaciéon del Plan Anual de
la Sub Gerencia.

c) Emitir informes, absolver consultas y asesorar en aspect os Técnicos
relacionados a asuntos en materia de promocion de la inversion
privada.

d) Planificar, ejecutar 'y supervisar programas de estudios,
investigaciones e inversiones en asuntos de su competencia.

e) Inspeccionar y evaluar periédicamente el desarrollo de planes,
programas y proyectos que promueve la subgerencia.
f) Participar en la elaboracion de la normatividad técnico -legal, de

caracter regional, en los aspectos sectoriales materia de su
competencia.

g) Participar de propuestas de simplificacion de procedimie ntos
administrativos  para facilitar la inversion privada en el @ambito regional.

h) Participar en la elaboraciéon de estudios y diagndsticos sectoriales , con
fines de promocion de la inversion privada

i) Brindar asesoramiento y asistencia técnica a los organismo s del sector

publico y privado en materia de competencias de la Sub Gerencia.

j) Elaborar y proponer proyectos de inversion en asuntos sectoriales de
Su competencia, asi como para su presentacion a la Cooperacion
Técnica Internacional.

k) Promover la participac i6n de las entidades publicas, privadas y
organizaciones de la s actividades econbémicas , para la formulacion y
ejecucion de programas y proyectos sectoriales relacionados a la
promocion de la inversion privada regional.

[) Otras funciones que se le asigne y co rresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de Promocion
de la Inversién Privada.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo de Ingeniero.

- Experiencia profesional no menor de tres (3) afos.
- Conocimiento d e computacion.

- Capacitacion especializada.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional vy
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO : ECONOMISTA I

CODIGO : P5-20-305-3

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar de las acciones de planeamiento, coordinacién, organizacion,
supervision y control inherentes a la formulacion y ejecucion de las
politicas, planes, programas y proyectos regionales en materia de
promocién de la inversién privada en concordancia con las politicas
sectoriales nacionales y prioridades de desarrollo regional.

b) Participar en la formulacion, ejecucién y evaluaciéon del Plan Anual de
la Sub Gerencia.

c) Emitir informes técnicos y absolver consultas, en asuntos de su
competen cia.

d) Participar en la formulacion de proyectos y programas de promocién
de la inversion privada regional.

e) Efectuar estudios y diagnosticos sectoriales en materia econdémica con
fines de promover la inversion privada regional.

f) Organizar y mantener actualizad 0 una Base de Datos de informacion
sectorial en los sectores productivos y de serivicios

g) Brindar asesoramiento a los organismos del sector publico y privado en
materias de su competencia.

h) Elaborar y proponer normas y procedimientos técnicos en asuntos de
competencia de la Sub Gerencia.

i) Participar de propuestas de simplificacibon de procedimientos
administrativos orientados a la promocion de la inversion privada en el
ambito regional.

j) Proponer la suscripcion de convenios interinstitucionales.

k) Participar e n la evaluacion de los planes, programas y proyectos de
competencia de la Sub Gerencia.

[) Participar en las acciones de coordinacion y promocion multisectoriales
e interinstitucionales en apoyo a los procesos de concertacion en
materia de su competencia.

m) Otr as funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente Promocion de
la Inversién Privada.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL



GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA 14C
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional de Economista.

- Experiencia profesion al no menor de tres (03) afios.
- Conocimiento de computacion.

- Capacitacion especializada.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional vy
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL



GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA 141
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL IV
CcODIGO : P6-55-375 -4
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Participar de los procesos de planeamiento, coordinacion, organizacion
y supervision de las acciones inherentes a la ejecucion de las politicas,
planes, progr amas y proyectos regionales en materia de promociéon de
la inversion privada en concordancia con las politicas sectoriales
nacionales y prioridades de desarrollo regional.

b) Participar en la formulacién, ejecucién y evaluacion del Plan Anual de
la Sub Geren cia.

c) Emitir informes técnicos, absolver consultas y asesorar en aspectos
relacionados a su especialidad.

d) Proponer acciones y eventos de capacitacion en materia de promocién
de la inversion privada, en coordinacién con los Gobiernos Locales y
organizaciones empresariales, organismos privados de desarrollo no
gubernamental y otros.

e) Formular y proponer la ejecucion de programas y proyectos de
capacitacion, asistencia técnica y difusion en asuntos sectoriales de
competencia de la Sub Gerencia.

f) Promover y coordi nar con las entidades publicas y privadas
oportunidades de inversion, para la formulacién y elaboraciéon de
proyectos de desarrollo  regional.

g) Participar de la identificacion y promocion de los recursos vy
potencialidades de la region en los diferentes secto res de su
competencia, orientados a la blsqueda de mercados internos y de
exportacion.

h) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de Promocion
de la Invers i6n Privada.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional Universitario.

- Experiencia profesional no menor de tres (03) afios.
- Experiencia en labores de promocion social.

- Conocimiento de computacion.

- Capacitacion especializada.

ALTERNATIVA

Poseer una combinaci 6n equivalente de formacion profesional vy
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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SUB GERENCIA DE PROMOCION EMPRESARIAL

Es la unidad organica encargada de desarrollar acciones
orientadas a promover la formalizaciéon y fortalecimiento del
sector empresarial en el ambito regional

LINEA DE AUTORIDAD
El Sub Gerente de Promocién Empresarial, depende jerarquica y
administrativamente del Gerente Regional de Desarrollo

Econdémico.

ESPECIFICACION DE LOS CARGOS

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : DIRECTO R PROGRAMA SECTORIAL Il
SUB GERENTE DE PROMOCION
EMPRESARIAL

CcODIGO : D4 -05-290 -2
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planear, dirigir, proponer, coordinar, organizar y evaluar las acciones
inherentes a la ejecucion de las politicas, planes, programas y
proy ectos regionales en materia de promocion empresarial, en
concordancia con las politicas sectoriales nacionales y prioridades de
desarrollo regional.

b)  Dirigir la formulacion, ejecucion y control del Plan Anual de la Sub
Gerencia.

c) Asesorar a la Alta Direcci6 nvy a los érganos del Gobierno Regional en
aspectos relacionados a su competencia.

d) Participar, en lo que corresponda, en la formulaciéon del Plan de
Desarrollo Regional Concertado y en el Programa de Competitividad
Regional.

e) Participar en la elaboracion del Plan Regional de Promocion y
Formalizacion para la Competitividad y Desarrollo de las MYPES.

f) Fomentar coordinar y monitorear a los planes, proyectos, actividades
y servicios en materia fomento empresarial, con énfasis en las micro
y pequefias empresas.

g) Asesorar a los organismos del sector publico y privado sobre los
objetivos, alcances, normatividad y procedimientos en materias de su
competencia.

h)  Proponer normas y procedimientos técnicos sectoriales, en materia
de las competencias de la Sub Gerencia.

)] Proponer mecanismos de simplificacibn de procedimientos para
fomentar la formalizacion empresarial, en coordinacion con los
gobiernos locales y otros organismos competentes.

) Dirigir la formulacion de estudios y diagndsticos sectoriales en
asuntos de su compet encia.

k)  Proponer la suscripcion de convenios interinstitucionales.

) Dirigir la formulacion de proyectos de inversion en asuntos de su
competencia, asi como para ser presentados a la Cooperacion
Técnica Internacional.

m) Proponer, gestionar y ejecutar programa S y proyectos de
capacitacion, asistencia técnica y difusibn en asuntos de promocion
empresarial.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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n) Efectuar acciones de coordinacion y promocion multisectoriales e
interinstitucionales en apoyo a los procesos de concertacion y
participacion ciudadana, en ma  teria de su competencia.

o) Emitir informes técnicos y absolver consultas en asuntos de su
competencia.

p) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Gerente Regional de
Desarrollo Econémico.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional Universitario.

- Experiencia en cargos directivos no menor de cinco (05) afios.
- Experiencia en la conduccion y gestién de personal.

- Capacitacion especializada.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional y
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL



GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA 14k
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL IV
CODIGO : P6-55-375-4

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Participar de los procesos de planeamiento, coordinacion,

organizacion y supervision de las acciones inherentes a la ejecucion
de las politicas, planes, programas y proyectos regionales en
materia promocion empresarial, en concordancia con las politicas
sectoriales naciona lesy prioridades de desarrollo regional.

b) Participar en la formulacién, ejecucion y evaluacion del Plan Anual
de la Sub Gerencia.

C) Participar de la elaboracion y ejecucién del Plan Regional de
Promocion y Formalizacion para la Competitividad y Desarroll o de
las MYPES.

d) Emitir informes técnicos, absolver consultas y asesorar en aspectos
relacionados a su especialidad.

e) Proponer normas y procedimientos técnicos sectoriales, en materia
de su competencia.

f) Proponer mecanismos de simplificacion de procedimientos para
facilitar la formalizacion empresarial.

s)] Formular y proponer la ejecucion de programas y proyectos de
capacitacion, asistencia técnica y difusion en asuntos sectoriales de
competencia de la Sub Gerencia.

h) Promover y coordinar con las entidades publicas y privadas
proyectos y programas orientados a la promocién de la
formalizacion empresarial.

)] Participar, supervisar y evaluar la ejecucidbn de programas de
promocion, capacitacion y asistencia técnica en asuntos de
formalizacion empresarial, en coordinaci on con los gobiernos locales
y otros organismos competentes.

) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de Promocion
Empresarial.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional Universitario.

Experiencia profesional no menor de tres (03) afios.

Experiencia en labores de promocién social.

- Conocimiento de computacion.

- Capacitacion especializada.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional y
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL



GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO . INGENIERO |lI

CODIGO :P5-35-435-3

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar de las acciones de planeamiento, coordinacién, organizacion,
supervision y control inheren tes a la ejecucion de las politicas, planes,
programas Yy proyectos regionales en materia de promocion
empresarial, en concordancia con las politicas sectoriales nacionales y
prioridades de desarrollo regional.

b) Participar en la formulacién, ejecucion y eval uacion del Plan Anual de
la Sub Gerencia.

c) Emitir informes, absolver consultas y asesorar en aspectos Técnicos
relacionados a su especialidad.

d) Intervenir en las acciones de i dentifica ciébn de trabas y mecanismos
burocréaticos que limitan las acciones de promo cion y formalizacion
empresarial.

e) Participar en la elaboracion de la normatividad técnico -legal en asuntos
de promocion empresarial.

f) Participar en la elaboracion de estudios y diagndsticos sectoriales.

g) Brindar asesoramiento y asistencia técnica a los orga nismos del sector
publico y privado en materia de competencias de la Sub Gerencia.

h) Promover, proponer y ejecutar programas Yy actividades de
capacitacion y asistencia técnica para la promocion empresarial , en
coordinacién con los organismos publicos y priva dos competentes

i) Elaborar y proponer proyectos de inversion en asuntos sectoriales de
sSu competencia, asi como para su presentacion a la Cooperacion
Técnica Internacional.

j) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILI DAD

Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de Promocion

Empresarial.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de Ingeniero.

Experiencia profesional no menor de tres (03) afos.
Conocimiento de computacion.

Capacitacion especializada.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional y
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

14¢€



GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA 147
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

Constituye una unidad organica de linea, encargada de conducir las
funciones sectoriales regionales de educacion, cultura, ciencia y
tecnol ogia, recreacion, deportes, salud, vivienda, trabajo, promocién
del empleo, pequefia y micro empresa, poblacion, saneamiento,
desarrollo social e igualdad de oportunidades, ademas de las
sefaladas expresamente por ley.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA GENERAL
REGIONAL

GERENCIA REGIONAL
DE DESARROLLO

SOCIAL
SUB GERENCIA DE SUB GERENCIA DE
DESARROLLO SOCIAL ASUNTOS
Y HUMANO POBLACIONALES

DIRECCION REGIONAL
DE EDUCACION

DIRECCION REGIONAL
DE SALUD

DIRECCION REG. DE
VIVIENDA, CONST. Y
SANEAMIENTO

DIR. REG. DE TRABAJO
Y PROMOCION DEL
EMPLEO

ARCHIVO REGIONAL

ALDEA INFANTIL SAN

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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14¢

LINEA DE AUTORIDAD

El Gerente Regional de Desarrollo Social, depende jerarquica y
administrativamente del Gerente General Regional.

CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

7 DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
7.2 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA REGIONAL:
SITUACION DEL
Ne CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL OCARGOP NVEL | ConFinza
106 |GERENTE REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL sic EC 1 1 F-6 X
107__|SUPERVISOR PROGRAMA SECTORIAL | D3-05-295-1 SP-DS 1 1 SPA
108 |SECRETARIA V T5-05-675-5 SP-AP 1 1 STB
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 1 2
7 DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
7.21 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA REGIONAL: S.G DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO
\o SITUACION DEL CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL OCARGOP NVEL | CoNFANZA
109 |DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | D4-05-290-2 EC 1 1 F-3 X
110 |ESPECIALISTAEN PROMOCION SOCIAL IV P6-55-375-4 SP-ES 1 1 SPA
111 |ESPECIALISTAEN PROMOCION SOCIAL IV P6-55-375-4 SP-ES 1 1 SPA
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 1 2
7 DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
722 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA REGIONAL: S. G ASUNTOS POBLACIONALES
" SITUACION DEL CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL OCARGOP NVEL | conranza
112 |DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | D4-05-290-2 EC 1 1 F-3
113 |ESPECIALISTAEN PROMOCION SOCIAL I P5-55-375-3 SP-ES 1 1 SPB
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1

ESPECIFICACION DE LOS CARGO S

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO

Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : GERENTE REGIONAL DE
DESARROLLO SOCIAL

CODIGO : SIC
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planear, dirigir, proponer, organizar, coordinar, ejecutar y evaluar las
acciones inherentes alaej  ecucion de las politicas regionales en materia
de educacién, cultura, ciencia y tecnologia, recreacion, deporte, salud,
vivienda, trabajo, promocion del empleo, pequefia y micro empresa,
poblacion, saneamiento, desarrollo social e igualdad de oportunidades,
en concordancia con las politicas sectoriales nacionales y las
prioridades de desarrollo regional.

b) Dirigir la formulacion del Plan Anual de la Gerencia.

c) Participar de las acciones  propias del Sistema de Gestion del Riesgo de
Desastres, en lo que le corres  ponda.

d) Asesorar a la Alta Direccién y a los 6rganos del Gobierno Regional en
aspectos relacionados a su competencia.

e) Asesorar a los organismos del sector publico y privado sobre los
objetivos, alcances, normatividad y procedimientos en materias de su
compe tencia.

f) Participar en la elaboracién del Plan de Desarrollo Regional Concertado.

g) Dirigir la formulaciéon de programas y actividades de asistencia técnica
y capacitacion de los gobiernos locales, gestibn de programas de
seguridad alimentaria, desarrollo e in version social con énfasis en la
proteccion integral a nifios, nifias, adolescentes, mujeres, adultos
mayores, personas con discapacidad y personas afectadas por
conflictos armados internos, segun corresponda.

h) Proponer normas y procedimientos técnicos en mat eria de su
competencia.

i) Proponer la suscripcion de convenios interinstitucionales.

j) Proponer proyectos de inversion para ser presentados a la Cooperacion
Técnica Internacional

k) Coordinar y supervisar la gestion de las Direcciones Regionales
Sectoriales de s u competencia.

[) Dirigir la elaboracién y proponer el Programa de Desarrollo de
Capacidades Humanas.

m) Emitir informes técnicos y absolver consulta en asuntos de su
competencia.

n) Expedir Resoluciones Administrativas en el marco de sus competencias.

0) Otras funci ones que se le asigne y corresponda.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL



GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA 15C
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Gerente General Regional.
REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional Universitario.

- Experiencia en cargos directivos no menor de cinco ( 05) afios.
- Experiencia en la conduccion de Programas Sociales.

- Experiencia en gestion y conduccion de personal.

- Capacitacion especializada.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional vy
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : SUPERVISOR PROGRAMA SECTORIAL |
CcODIGO : D3-05-295-1
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar, proponer, ejecutar y supervisar acciones de desarrollo
social.

b) Coordinar la ejecucion de actividades técnico i administrati vas de las
dependencias de la Gerencia Regional de Desarrollo Social.

c) Proporcionar apoyo y asesoramiento en la ejecucion de los planes,
programas, proyectos y actividades en el campo social.

d) Asesorar y absolver consultas sobre aspectos técnico administrati vas
de gestion de gobierno que le encomiende el Gerente Regional de
Desarrollo Social.

e) Participar en las comisiones y reuniones de trabajo que le sean
encomendadas por el Gerente Regional de Desarrollo Social.

f) Coordinar y ejecutar actividades de acuerdo a las instrucciones
emanadas por el Gerente Regional de Desarrollo Social.

g) Elaborar informes técnicos en materia de su competencia.

h) Participar de las acciones de formulacion y supervision del Plan Anual
de la Gerencia de Desarrollo Social y dependencias que la conforman.

i) Participar en la formulacion de politicas de gestion institucional.

j) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Gerente Regional de
Desarrollo Soci al.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional Universitario.

Experiencia en la Administracién Pablica no menor de tres (3) afios.
- Conocimiento de computacion.

Capacitacion en Administracion Publica.

ALTERNATIVA:

Poseer una combinacion equivalente de formac ion profesional y
experiencia.

Nota: RGGR N° 171 -2013 -GR.CAJ/GGR 19.06.13

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO . SECRETARIAYV
CODIGO . T5 -05-675-5
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, organizar y ejecutar activi dades de secretariado y archivo de
la Gerencia Regional.

b) Coordinar con los funcionarios sobre reuniones y las agendas a tratar.

c) Custodiar los documentos de caracter confidencial que ingresen a la
Gerencia Regional.

d) Intervenir con criterio propio en la reda ccion de documentos de
acuerdo a las indicaciones del Gerente Regional.

e) Recepcionar, ingresar y controlar la documentacion normal y
clasificada de la Gerencia Regional.

f) Ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre tramite documentario
y archivo.

g) Cautelar el adecuado uso de los servicios de telefonia, fax y
fotocopiado.

h) Recepcionar y atender a delegaciones y usuarios en asuntos
relacionados con la Gerencia.

i) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende | erarquica y administrativamente del Gerente Regional de
Desarrollo Social.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo de Secretaria Ejecutiva

- Conocimiento de computacion

- Experiencia en trabajo secretarial no menor a cinco (05) afios en
unidades organicas de segundo nive l.

- Capacitacion en el area.

ALTERNATIVA:
- Diploma de Secretariado

- Experiencia en labores de Secretaria no menor de tres (03) afios, en
unidades organicas de segundo nivel.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO
LINEA DE AUTORIDAD
El Sub Gerente d e Desarrollo Social y Humano, depende

jerdrquica y administrativamente del Gerente Regional de
Desarrollo Social.

ESPECIFICACION DE LOS CARGOS

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I
SUB GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL Y
HUMANO

CODIGO :D4 -05-290-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

)

h)

)

K)

Planear, dirigir, proponer, coordinar, organizar y supervisar las
acciones inherentes a la ejecucién de las politicas, planes, programas y
proyectos regionales en m ateria de desarrollo social e igualdad de
oportunidades, en concordancia con las politicas nacionales vy
prioridades de desarrollo regional.

Formular, proponer y ejecutar politicas y acciones concretas orientadas

a la inclusion, priorizacion y promocion de las comunidades
campesinas y nativas.

Dirigir 'y coordinar la elaboracién del Programa Regional de Desarrollo

de Capacidades Humanas , asi como de su ejecucion y evaluacion.

Dirigir la formulacién del Plan Anual de la Sub Gerencia.

Coordinar con las municipa lidades, las organizaciones sociales,
culturales y econdmicas de su jurisdiccién, la ejecucion de proyectos y
actividades de interés regional, en materia del desarrollo de
capacidades humanas.

Asesorar a la Alta Direccién y a los érganos del Gobierno Regio nal en
aspectos relacionados a su competencia.

Participar, en lo que le corresponda, en la elaboracion del Plan de
Desarrollo Regional Concertado.

Asesorar a los organismos del sector publico y privado sobre los
objetivos, alcances, normatividad y procedim ientos en materia de su
competencia.

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las acciones orientadas a
promover la inclusion de los sectores de la poblacién tradicionalmente
marginados, en todos los niveles y esferas de la sociedad, fomentando

la igualdad de oportunidades, en el marco de una cultura de paz y
equidad.

Proponer mecanismos de promocion para la modificacion de los
valores, prioridades y politicas que apoyen la reduccién de la
discriminacion, asi como velar por los intereses de todos los
ciudada nos, su seguridad y bienestar.

Fomentar y difundir, en coordinacidn con organismos publicos y
privados, a través de programas especiales, los derechos
fundamentales de las personas y su realizacibn en igualdad de
oportunidades.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
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[) Conducir y desarrollar las acciones correspondientes del Plan de
Igualdad de Oportunidades en la region, en coordinacion con las
entidades competentes, del Plan de Igualdad de Oportunidades en la
region.

m) Dirigir la formulacién de estudios y diagndsticos sectoriales.

n) Proponer la susc ripcion de convenios interinstitucionales en aspectos
de asistencia técnica y capacitacion para el fortalecimiento de
capacidades de los gobiernos locales, gestion de programas de

seguridad alimentaria, desarrollo e inversion social con énfasis en la
prote ccion integral a nifios, niflas, adolescentes, mujeres, adultos
mayores, personas con discapacidad y personas afectadas por
conflictos armados internos, segun corresponda.

0) Promover acciones orientadas a la participacion ciudadana en la
ejecucion de programas de desarrollo e inversion sociales, asi como
brindar la asesoria y apoyo que requieran las organizaciones de base
involucradas.

p) Dirigir la formulacion de proyectos y programas en el marco de la
lucha contra la pobreza y desarrollo social, gestionando y facilitando la
participacion de la empresa privada y la Cooperacion Técnica
Internacional, para su ejecucion.

q) Efectuar acciones de coordinacion y promocion multisectoriales e
interinstitucionales en apoyo a los procesos de concertacion y
participacion ci udadana, en materia de su competencia.

r) Emitir informes técnicos y absolver consultas en asuntos de su
competencia.

s) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Gerente Regional de
Desarrollo Social.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional Universitario.

- Experiencia en cargos directivos no menor de cinco (5) afos.
- Experiencia en la conduccion de Programas Sociales.

- Experiencia en conduccién y gestion de personal.

- Capacitacion especializada.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional y
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : ESPECIALISTA EN PROMOCION
SOCIAL IV
CODIGO :P6-55-375-4

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
c)

d)

9)
h)

p)

Participar de las acciones de planeamiento, coordinacion, organizacion,
supervision y control inherentes a la ejecucion de las politicas, planes,
programas y proyectos regionales en materia de desarrollo social e
igualdad de oportunidades, en concordancia con las politicas
nacionales y prioridades de desarrollo regional.

Participar en la formulacion del Plan Anual de la Sub Gerencia.

Emitir informes técnicos y absolver consultas, en materia de su
competencia.

Apoyar en la formulacion de estu dios y diagnosticos sectoriales.
Brindar asesoramiento vy asistencia técnica  a los organismos del sector
publico y privado en materia de su competencia.

Elaborar y proponer normas y procedimientos técnicos en asuntos de
competencia de la Sub Gerencia.

Formular planes de desarrollo en capacidades humanas del adulto
mayor, joven, adolescente, familia y nifio.

Formular acciones orientadas a la prevenciéon de la violencia politica,
familiar y sexual y a la inclusién, priorizacion y promocion de las
comunidades ¢ ampesinas y nativas.

Formular acciones concretas orientados para que la asistencia social se
torne productiva para la regién con proteccion y apoyo de los nifios
jovenes, adolescentes, mujeres personas con discapacidad, adultos
mayores y sectores sociales e n situacion de riesgo y vulnerabilidad.
Proponer la suscripcion de convenios interinstitucionales.

Participar en la evaluacién de los planes, programas y proyectos de
competencia de la Sub Gerencia.

Formular y proponer acciones de promocion, capacitacion, asistencia
técnica y difusion en asuntos de competencia de la Sub Gerencia.
Apoyar en la formulaciéon de proyectos de inversion en asuntos de
competencia de la Sub Gerencia.

Participar en la elaboracion del Programa Regional de Desarrollo de
Capacidades H umanas y otros.

Participar en las acciones de coordinacién y promocién multisectoriales
e interinstitucionales en apoyo a los procesos de concertacion y
fomento de la participacion ciudadana

Otras funciones que se le asigne y corresponda.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
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LINEA DE AUTORID  AD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de Desarrollo
Social y Humano.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

- Experiencia profesional no menor d e tres (3) afios en la ejecucion de
Programas Sociales.

- Capacitacion especializada.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional vy
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION D EL CARGO : ESPECIALISTA EN PROMOCION

SOCIAL IV

CODIGO :P6-55-375-4

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
c)

d)

9)

h)
)
)

K)

p)

Participar de las acciones de planeamiento, coordinacion, organizacion,
supervision y control inherentes a la ejecucion de las politicas, planes,
pro gramas y proyectos regionales en materia de desarrollo social e
igualdad de oportunidades, en concordancia con las politicas
nacionales y prioridades de desarrollo regional.

Participar en la formulacién del Plan Anual de la Sub Gerencia.

Emitir informes t écnicos y absolver consultas, en materia de su
competencia.

Apoyar en la formulacion de estudios y diagndsticos sectoriales en
aspectos de inclusion, equidad e igualdad de oportunidades.

Brindar asesoramiento a los organismos del sector publico y privado e n
materias de su competencia.

Desarrollar e implementar sistemas de informacion, organizando redes

de datos con las instituciones publicas y privadas relacionadas con
desarrollo social para los planes de desarrollo y usuarios.

Identificar indices de pobrez a y sistematizar estadisticas de interés
para el desarrollo de las actividades que desarrolla la sub gerencia.
Elaborar y proponer normas y procedimientos técnicos en asuntos de
competencia de la Sub Gerencia.

Proponer la suscripcion de convenios interin stitucionales.

Participar en la evaluacién de los planes, programas y proyectos de
competencia de la Sub Gerencia.

Formular y proponer acciones de promocién, capacitacion, asistencia
técnica y difusion en asuntos de competencia de la Sub Gerencia.

Apoyar en la formulacion de proyectos de inversion en asuntos de
desarrollo social e igualdad de oportunidades, para ser presentados a

la  Cooperacién Técnica Internacional 'y organismos no
gubernamentales.
Participar en la elaboracion del Programa Regional de De sarrollo de

Capacidades Humanas y otros.

Participar en las acciones de coordinacién y promocién multisectoriales

e interinstitucionales en apoyo a los procesos de concertacion y
fomento de la participacion ciudadana.

Elaborar material informativo y de difu sibn para acciones de
capacitacion.

Otras funciones que se le asigne y corresponda.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
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LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de Desarrollo
Social y Humano.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional Univ  ersitario, que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

- Experiencia profesional no menor de tres (3) afios en la ejecuciéon de
Programas Sociales.

- Capacitacion especializada.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesion al vy
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
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SUB GERENCIA DE ASUNTOS POBLACIONALES
LINEA DE AUTORIDAD

El Sub Gerente de Asuntos Poblacionales, depende jerarquica y
administrativamente del Gerente Regional de Desarrollo Social.

ESPECIFICACION DE LOS CARGOS

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
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HOJA DE FUNCION ES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I
SUB GERENTE DE ASUNTOS POBLACIONALES

CODIGO :D4 -05-290-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planear, dirigir, proponer, coordinar, organizar y supervisar las
accion es inherentes a la ejecucién de las politicas, planes, programas y
proyectos regionales en asuntos poblacionales en concordancia con las
politicas nacionales y prioridades de desarrollo regional.

b) Dirigir la formulacién del Plan Anual de la Sub Gerencia.

c) Asesorar a la Alta Direccion y a los 6rganos del Gobierno Regional en
aspectos relacionados a su competencia.

d) Asesorar a los organismos del sector publico y privado sobre los
objetivos, alcances, normatividad y procedimientos en materia de su
competencia.

e) Participar, en lo que le corresponda, en la elaboracion del Plan de
Desarrollo Regional Concertado.

f) Proponer normas y procedimientos técnicos en materia de su
competencia.

g) Programar y desarrollar acciones que impulsen una distribucion
territorial de la pobla cion.

h) Dirigir la formulacibn de estudios y diagnésticos en aspectos
demograficos y elaboracion de indicadores sociales.

i) Dirigir, coordinar, controlar y evaluar la elaboracion de informacién y
estadisticas demogréficas en el ambito regional, en coordinacion con
los organismos competentes.

j) Proponer la suscripcion de convenios interinstitucionales.

k) Dirigir la formulacion de proyectos de inversibn en asuntos de su
competencia, asi como para ser presentados a la Cooperacion Técnica
Internacional.

l) Efectuar acciones de coordinaci 6n y promocion multisectoriales e
interinstitucionales en apoyo a los procesos de concertacion y
participacion ciudadana, en materia de su competencia.

m) Participar en la elaboracion del Programa Regional de Desarrollo de
Capacidades Humanas , segun correspo nda.

n) Emitir informes técnicos y absolver consultas en asuntos de su
competencia.

o) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
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LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Gerente Regional de
Desarrollo Social.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional Universitario.

- Experiencia en cargos directivos no menor de cinco (05) afios.
- Experiencia en la conduccion de Programas Sociales.

- Experiencia en gestion y conduccion de personal.

- Capacitacion especializada.

ALTERNATI VA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional vy
experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : ESPECIALISTA EN PROMOCION
SOCIAL 1l
CODIGO :P5-55-375-3

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar de las acciones de planeamiento, coordinacion, organizacion,

supervision y control inherentes a la ejecucion de las politicas, planes,
programas Yy proyectos regionales en materia demogréafica en
concordancia con las politicas sectoriales nacionales y prioridad es de

desarrollo regional.

b) Participar de la formulaciébn de las politicas, planes, programas y
proyectos en asuntos de competencia de la Subgerencia.

c) Participar en la formulacion del Plan Anual de la Sub Gerencia.

d) Emitir informes técnicos y absolver consult as, en materia de su
competencia.

e) Apoyar en la formulacibn de estudios y diagnésticos en aspectos
demograficos.

f) Sistematizar y promover la generacion de estadisticas e indicadores
demograficos en la region, con fines de uso en la planificacién integral.

g) Brindar asesoramiento a los organismos del sector publico y privado en
materias de su competencia.

h) Apoyar en la elaboracion de normas y procedimientos técnicos en
asuntos de competencia de la Sub Gerencia.

i) Proponer la suscripcion de convenios interinstitu cionales.

j) Participar en la evaluacion de los planes, programas y proyectos de
competencia de la Sub Gerencia.

k) Formular y proponer acciones de promocion, capacitacion, asistencia
técnica y difusion en asuntos poblacionales

[) Apoyar en la formulacion de proy ectos de inversion en asuntos
poblacionales para ser presentados a la Cooperacion  Teécnica
Internacional y ante los organismos no gubernamentales de desarrollo.

m) Participar en la elaboracién del Programa Regional de Desarrollo de
Capacidades Humanas.

n) Parti cipar en las acciones de coordinacion y promocion multisectoriales
e interinstitucionales en apoyo a los procesos de concertacion y
participacion ciudadana en materia de su competencia.

o) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
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LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de Asuntos
Poblacionales.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional Universitario, que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

- Experiencia profesional no menor de tres ( 03) afios en la ejecucion de

Programas Sociales.
- Capacitacion especializada.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional
experiencia.

y

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
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GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

Constituy e la unidad organica encargada de ejercer las funciones
especificas sectoriales en materia de planificacion estratégica
prospectiva, inversiones, presupuesto, tributacion, ordenamiento

territorial, Cooperacidon Técnica Internacional, racionalizacion,
estadi stica e informatica y optimizar el uso de los recursos
destinados a la inversion publica del Gobierno Regional y la
administracion y adjudicacion de terrenos de propiedad del Estado.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA GENERAL
REGIONAL

Gerencia
Regional de
Planeamiento,
Pnto. v Acond.

S.G Planeamiento
y Cooperacién Tec.
Internacional

S.GdeProg. e
Inversiéon Publica

S.G de Desarrollo
Institucional

S.G de
Presupuesto y
Tributacién

S.G
Acondicionamiento
Territorial

LINEA DE AUTORIDAD

El Gerente Regional de Planeamiento, Presupuesto vy
Acondicionamiento  Territorial, = depende  jerarquica vy
administrativamente del Gerente General Regional.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
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CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

7 DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA REGIONAL PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
73 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA REGIONAL :
SITUACION DEL
Ne CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL OCARGOP NIVEL CONFIANZA
114 |GERENTE REGIONAL DE PLAN. PPTO Y ACOND. TERRIT. SIC EC 1 1 F-6
115 |SECRETARIA V T5-05-675-5 SP-AP 1 1 STA
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 2 0
7 DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA REGIONAL PLAN. PPTO. Y ACOND. TERRITORIAL
731 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA REGIONAL: SUB GER. PLANEAMIENTO Y COOPERACION
SITUACION DEL
Ne CARGO DE
ORDEN GARGO ESTRUGTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL OCARGOP NIVEL CONFIANZA
116 |DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I D4-05-290-2 EC 1 1 F-3 X
117 |DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I D4-05-290-2 SP-EJ 1 1 F-3
118 |PLANIFICADOR IV PB-05-610-4 SP-ES 1 1 SPA
119 |PLANIFICADOR IV PB-05-610-4 SP-ES 1 1 SPA
120 |PLANIFICADOR Il P5-05-610-3 SP-ES 1 1 SPC
121 |SECRETARIA IV T4-05-675-4 SP-AP 1 1 STB
TOTAL UNIDAD ORGANICA 6 5 1
7 DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA REGIONAL PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
732 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA REGIONAL : §. G DE PRESUPUESTO Y TRIBUTACION
SITUAGION DEL
Ne CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL OCARGOF NIVEL CONFIANZA
122 |DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I D4-05-290-2 EC 1 1 F-3 X
123 |[ESPECIALISTA EN FINANZAS IV PB-20-360-4 SP-ES 1 1 SPA
124 |[ESPECIALISTA EN FINANZAS IV P6-20-360-4 SP-ES 1 1 SPA
125 |ESPECIALISTA EN FINANZAS Il P5-20-360-3 SP-ES 1 1 SPB
126 |ESPECIALISTA EN FINANZAS | P3-20-360-1 SP-ES 1 1 SPD
127 |AUXILIAR SISTEMA ADMINISTRATIVO Il A5-05-160-3 SP-AP 1 1 SAA
TOTAL UNIDAD ORGANICA 6 5 1
7 DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA REGIONAL PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
733 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA REGIONAL: SUB GERENCIA DE ACOND. TERRITORIAL
SITUACION DEL
Ne CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL OCARGOP NIVEL CONFIANZA
128 |DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I D4-05-290-2 EC 1 1 F-3 X
129 |DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I D4-05-290-2 SP-EJ 1 1 F-3
130 |PLANIFICADCR I P4-05-610-2 SP-ES 1 1 SPC
SANEAMIENTO DE BIENES
131 |[ABOGADO Il P5-40-005-3 SP-ES 1 1 SPB
132 [INGENIERO IV PB-35-435-4 SP-ES 1 1 SPA
133 INGENIERO IV PB-35-435-4 SP-ES 1 1 SPA
TOTAL UNIDAD ORGANICA 6 3 3
7 DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA REGIONAL PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
734 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA REGIONAL : SUB GERENCIA DESARROLLO INSTITUCIONAL
SITUACION DEL
Ne CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL OCARGOP NIVEL CONRIANZA
134 |DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I D4-05-290-2 EC 1 1 F-3 X
136 |[ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION I P5-05-380-3 SP-ES 1 1 SPB
136 |ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION Il P5-05-380-3 SP-ES 1 1 SPB
137 |ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION | P3-06-380-1 SP-ES 1 1 SPD
138 [TECNICO EN RACIONALIZACION I T5-05-815-2 SP-AP 1 1 STA
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 5 0
7 DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA REGIONAL PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
735 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA REGIONAL : SUB GERENCIA PROGRAMACION E INVERSION
e SITUACION DEL CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL OCARGOP NIVEL CONFIANZA
139 [DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I D4-05-290-2 EC 1 1 F-3 X
140 [INGENIERO IV PB-35-435-4 SP-ES 1 1 SPA
141 [INGENIERO IV PB-35-435-4 SP-ES 1 1 SPA
142 [INGENIERO IV PB-35-435-4 SP-ES 1 1 SPA
143 [ECONOMISTAI P5-20-305-3 SP-ES 1 1 SPB
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 3 2
7 DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA REGIONAL PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
736 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA REGIONAL : CENTRO INFORMACION Y SISTEMAS _
o SITUACION DEL CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL OCARGOP NIVEL CONFIANZA
144 |ANALISTA DE SISTEMA PAD Il P5-05-050-3 SP-ES 1 1 SPB
145 |PROGRAMADOR SISTEMA PAD Il T5-05-630-3 SP-AP 1 1 STA
146 [PROGRAMADOR SISTEMA PAD Il T5-05-630-3 SP-AP 1 1 STA
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 0 3

ESPECIFICACION DE LOS CARGOS

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

16¢€
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : GERENTE REG. DE PLANEAMIENTO,

PPTO. Y ACOND. TERRITORIAL.

CODIGO : SIC

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

)

h)

)

K)

Planear, dirigir, organizar, ejecutar, supervisa ry evaluar las politicas
de trabajo en las éareas de Planeamiento, Presupuesto, Desarrollo
Institucional, Acondicionamiento Territorial, Informatica y Sistemas, en

lo que le corresponda.

Dirigir y difundir la metodologia establecida para la formulacion de
Plan de Desarrollo Regional Concertado, Plan Anual y el Presupuesto
Participativo Anual.

Participar de las acciones del Sistema de Gestion del Riesgo de
Desastres, en lo que le corresponda.

Asumir la Secretaria Técnica del Consejo de Coordinacion Regiona l.
Supervisar y controlar los avances de la ejecucion de los planes y
proyectos de inversion, estableciendo los mecanismos de
retroalimentacion y gestion institucional.

Evaluar los productos resultantes de la ejecuciéon de los planes y
proyectos de inversido  n.

Difundir, conducir, orientar y supervisar el proceso presupuestal
mediante las normas de formulacion, ejecucion y evaluacion del

presupuesto.

Efectuar las evaluaciones de gestion mediante indicadores
debidamente establecidos que permitan la homogeneida d de la
medicion.

Evaluar la organizacion y el desarrollo de los procesos del sistema de
planificacibn del Gobierno Regional Cajamarca, asi como sus
respectivos sistemas de soporte informatico y racionalizacion,
propiciando las normas internas necesarias.

Participar en la programacion, formulacion y ejecucion y evaluacion del
Plan Nacional de Estadistica e Informética, Formulando el Plan
Regional Estadistico e Informatico, conforme a las Normas Técnicas
impartidas por el INEI.

Dirigir la formulacion y prop oner el Programa de Competitividad
Regional.

Proponer y opinar sobre acciones y gestiones relacionadas a la
Cooperacion Tecnica Internacional dentro del ambito regional.

Coordinar el desarrollo y aplicacion de la Estrategia Focalizada de
Lucha Contrala P obreza Extrema, en el &mbito regional.

Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacion de los programas o
proyectos de desarrollo e inversion de los corredores economicos.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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0) Proponer la formulacion de los planes de ordenamiento territorial en el
ambito regional, asi como tramitar los expedientes.

p) Coordinar con los Gobiernos Locales acciones de concertacion de
inversion publica.

gq) Supervisar y determinar el buen uso de los recursos informaticos del
sistema de redes y acceso a INTERNET del Gobierno Regional

r) Supervisar la eficiencia de los servicios publicos y administrativos que
brindan los diferentes sectores en el ambito regional, en aspectos de
su competencia.

s) Formular los objetivos y politicas regionales asociadas a las politicas
sectoriales nacionales.

t) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Gerente General Regional.
REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional Universitario.

- Experiencia en cargos directivos no menor de cinco (5) afos.

- Conocimiento de sistemas y programas informaticos y de computacion.
- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia en la conduccion y gestién de personal.

ALTERNATIVA :

Poseer una combinacion equivalente de formacion pro fesional
experiencia en labores del Sistema de Planificacion.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

16¢
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO . SECRETARIAYV

CODIGO . T5 -05-675-5

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, organizar y ejecutar actividades de secretariado y archivo
de la Gerencia Regional de Planificacion, Presupuesto y Desarrollo
Institucional.

b) Coordinar con los funcionarios sobre reuniones y las agendas a tratar.

c) Custodiar los documentos de caracter confidencial que ingresen a la

Gerencia Regional.

d) Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos de
acuerdo a las indicaciones del Gerente Regional de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

e) Recepcionar, ingresar y controlar la documentacion normal y
clasificada de la Gerencia Regional.

f) Ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre tramite
documentario y archivo.

g) Recepcionar y atender a delegaciones y usuarios en asuntos
relacionados con la Gerencia.

h)  Cautelar el adecuado uso de los servicios de te lefonia, fax,
fotocopiado e INTERNET.

)] Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Gerente Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

REQUI SITOS MINIMOS

- Titulo de Secretaria Ejecutiva

- Conocimiento de computacion

- Experiencia en trabajo secretarial no menor a cinco (5) afos en
unidades orgéanicas de segundo nivel.

- Capacitacion en el area.

ALTERNATIVA:
- Diploma de Secretariado.

- Experiencia en labores de Secretaria no menor de tres (3) afios, en
unidades orgénicas de segundo nivel.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y COOPERACION
TECNICA INTERNACIONAL.

Es la encargada de conducir y desarrollar las acciones de
Planeamiento y Cooperacion Técnica Intern acional

LINEA DE AUTORIDAD

El Sub Gerente de Planeamiento y Cooperacion Técnica
Internacional, depende jerarquica y administrativamente del
Gerente  Regional de Planeamiento, Presupuesto Y
Acondicionamiento Territorial.

ESPECIFICACION DE LOS CARGOS

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL I
SUB GERENTE DE PLANEAMIENTO Y
COOP. TECN. INTERNACIONAL.

CODIGO : D4 -05-290-2
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planear, organizar, d irigir, ejecutar y supervisar las actividades
inherentes al Sistema de Planificacion y la Cooperacion Técnica
Internacional.

b) Asesorar a la Alta Direccion y a los 6rganos del Gobierno Regional en
asuntos de su competencia.

c) Dirigir, coordinar y controlar la elaboracion de los planes
correspondiente al Sistema del Riesgo de Desastres, en materia de su
competencia.

d) Dirigir la formulacién y evaluacion de los planes y programas de
desarrollo regional de corto, mediano y largo plazo en concordancia
con las politic as nacionales y regionales.

e) Formular y proponer normas internas, relacionadas con el sistema de
planificacion y la Cooperacion Técnica Internacional.

f) Dirigir el proceso de formulacién del Plan de Desarrollo Regional
Concertado.

g) Participar de la programacié  n del Presupuesto Participativo Anual.

h)  Conducir la formulacion del Programa de Competitividad Regional.

)] Conducir el proceso de programaciéon participativa del presupuesto
institucional, en coordinacién con la Sub Gerencia de Presupuesto.

)] Dirigir la elaborac i6n y evaluacion del Plan Anual.

k)  Dirigir la formulacién de la Memoria Anual.

)] Dirigir la elaboracién de estudios de investigacién socio i econdémicos
y de otra indole, que coadyuven a las acciones de la planificacion del
desarrollo regional.

m) Participar en la  formulacion, ejecucion y evaluacion de programas y
proyectos de desarrollo e inversién regional.

n) Participar en la elaboracibn de propuestas técnicas de
acondicionamiento territorial, en lo que le corresponda.

o) Dirigir, coordinar y supervisar la elaboracion de las evaluaciones
periddicas de la ejecucion del Plan de Desarrollo Regional y demas
documentos técnicos sobre planificacion y Cooperacion Técnica
Internacional.

p)  Emitir opinidn técnica e informes en materia de su competencia.

gq) Promover, organizar y condu cir procesos participativos y de
concertacién con la sociedad civil y el sector privado, asi como de
coordinacion intersectorial a favor del desarrollo regional.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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r)  Otras funciones que se le asigne y corresponda.
LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depe nde jerarquica y administrativamente del Gerente Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional Universitario.

- Experiencia en cargos directivos no menos de cinco (5) afios.
- Capacitacion espec ializada en planeamiento estratégico.

- Experiencia en la conduccion y gestién de personal.

ALTERNATIVA:

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional vy
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO : D IRECTOR PROGRAMA SECTORIAL I

CODIGO : D4 -05-290-2
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Participar de las acciones de planeamiento, organizacion, direccion,
ejecucion y supervision de las actividades inherentes al Sistema de
Planificaciéon y la Cooperacion Técnica Internacional.

b) Elaborar propuestas de politicas de desarrollo regional integral.

c) Intervenir en las acciones propias de la planificacibn que
corresponden al Sistema de Gestion del Riesgo de Desastres.

d) Proponer, coordinar y ejecutar acciones de concertacion
interinstitucional para impulsar el desarrollo integral en la region.

e) Participar activamente en el proceso de elaboracion del Plan de
Desarrollo Regional Concertado, Plan Estratégico Institucional y
Presupuesto Participativo.

f)  Asesorar a la Alta Direccién y a los 6rganos del Gobierno Regional en
asuntos de su competencia.

g) Participar de la formulacién y evaluacion de los planes, programas,
proyectos y actividades de desarrollo regional de corto, mediano y
largo plazo en concordancia c  on las politicas nacionales y regionales.

h)  Formular y proponer normas internas, relacionadas con el sistema de
planificacion y la Cooperacion Técnica Internacional.

)] Integrar las comisiones de trabajo conducentes a la formulacion del
Programa de Competitivid  ad Regional.

)] Identificar y proponer lineas de investigacion para estudios de socio T
econdmicos y de otra indole, que coadyuven a las acciones de la
planificacién del desarrollo regional.

k)  Coordinar y supervisar la elaboracion de las evaluaciones periédicas
de la ejecucion del Plan de Desarrollo Regional y demas documentos
técnicos sobre planificacion y Cooperacion Técnica Internacional.

) Emitir informes técnicos y asesorar en aspectos de su competencia.

m) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de
Planeamiento y Cooperaciéon Técnica Internacional.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional Universitario.

- Experiencia en cargos directivos no menos de cinco (5) a fios.
- Capacitacion especializada en planeamiento estratégico.

- Experiencia en la conduccion y gestion de personal.

ALTERNATIVA:

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL



GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

Poseer una combinacién equivalente de formacion profesional y experiencia.

Nota: RGGR N° 171.2013 -GR.CAJ/GGR 19.06.13

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO . PLANIFICADOR IV

CODIGO : P6 -05-610-4

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

)

h)

)
)

Planificar, dirigir y evaluar programas Socio i Econdmicos orientados
al logro de los fines y objetivos del desarrollo regional integral .
Proponer directivas de trabajo propias del Sistema de Planificacion.

Conducir la formulacién de los planes de desarrollo a corto, mediano y

largo plazo, y Plan Anual de la Sub Gerencia.

Participar en la formulacion, ejecucién y evalua cion de programas y
proyectos de desarrollo.

Participar en la promocion, organizacion y ejecuciéon de procesos
participativos y de concertacion.

Participar en la formulacion del Programa de Competitividad Regional

y Presupuesto Participativo.

Formular y t ramitar informes técnicos relacionados al funcionamiento

de los Organismos no Gubernamentales de Desarrollo (ONGDs).

Difundir y promover, en el ambito regional, el acceso a fuentes de
Cooperacion Técnica Internacional, para el financiamiento del
desarrollo regional.

Participar de la formulacion de la Memoria Anual.

Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de
Planeamiento y Cooperaciéon Técnica Internaciona l.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario.

Experiencia no menor de tres (3) afios en aspectos de planificacion del
desarrollo.

Conocimiento de computacion.

Capacitacion especializada en el area.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalen te de formacion profesional vy
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

174
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO : PLANIFICADOR IV
CODIGO . P6-05-610-4
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en equipos de trabajo para la elaboracion de estudios socio |
econdmicos y de otra indole, necesarios para impulsar las acciones de
desarrollo regional.

b) Participar de los procesos para la formulacion de las politicas de
desarrollo regional.

c) Participar en la elaboracién, consolidacion y evaluacion del Plan Anual
del G obierno Regional Cajamarca.

d) Apoyar la sustentacién ante el Gobierno Regional de las politicas y los
mecanismos necesarios para promover la participacion ciudadana y la
concertacion.

e) Participar en la formulacion del Programa de Competitividad Regional
y Presupuesto Participativo.

f) Evaluar periddicamente el Plan Anual de las Direcciones Regionales
que se le asigne.

g) Participar en la formulacion de las Estrategias Focalizadas de Lucha
contra la Pobreza.

h) Participar en la formulacion de normas técnicas de tr abajo en aspectos
de planificacion y desarrollo regional.

i) Elaborar estadisticas de utilidad en la formulacion de los planes y
programas de desarrollo.

j) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de
Planeamiento y Cooperacion Teécnica Internacional.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo Profesional Universitario.

- Experiencia no menor de tres (3) aflos en aspectos de planificacion del
desarrollo.

- Conocimiento de computacié  n.

- Capacitacion especializada en el area.

ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional y
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : PLANIFICADOR llI

CODIGO : P5-05-610-3

FUNCIONE S ESPECIFICAS

a) Participar en la formulacion de los planes , programas Yy proyectos de

desarrollo regional.

b) Evaluar periddicamente el Plan Anual de las Direcciones Regionales
Sectoriales que se le asigne.

c) Realizar periodicamente reuniones de coordinacidon co n las
Direcciones Regionales Sectoriales para brindar asesoramiento en los
aspectos de su competencia.

d) Participar en la formulacibn de Estrategias Focalizadas de Lucha
contra la Pobreza.

e) Participar en la formulacion del Programa de Competitividad
Regiona I.

f) Elaborar documentos técnicos que permitan a la Gerencia Regional
de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial y a la
Alta Direccién tomar decisiones en aspectos de planificacion.

g) Participar en la formulacién, ejecucion y evaluacion de programas y
proyectos de desarrollo e inversién de los corredores econémicos y
centros urbanos en el ambito regional.

h) Participar en la formulacion de normas técnicas Yy metodologia
propias del sistema de planificacion.

)] Participar en la elaboracion del Pl an Anual y Memoria Institucional.

)] Intervenir en la consolidar la informacién relacionada a la evaluacion
del Plan Anual.

k) Elaborar estadisticas de utilidad en la formulacion de los planes y
programas de desarrollo.

)] Otras funciones que se le asigne y corresp onda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de
Planeamiento y Cooperaciéon Técnica Internacional.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo Profesional Universitario.

- Experiencia no menor de dos (02) afios en aspec tos de planificacion del
desarrollo.

- Conocimiento de computacion.

- Capacitacion especializada.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional y
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

17¢€



GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA 177
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : SECRETARIA IV
CcODIGO T4 -05-675 -4
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Administrar la documentacion normal y clasificada de la Sub
Gerencia.

b) Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos de
acuerdo a las indicaciones del Sub Gerente.

c) Llevarel A rchivo de la documentacion de la Sub Gerencia.

d) Efectuar el seguimiento de la documentacion emitida y reciba por la
Sub Gerencia.

e) Atender y orientar al publico externo e interno ante tramites en la
sub gerencia.

f)  Aplicar normas técnicas de trdmite documentar io y archivo.

g) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de
Planeamiento y Cooperacion Técnica Internacional.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo de Secretari a Ejecutiva

- Conocimiento de computacion.

- Experiencia en labores de Secretaria no menor de tres (3) afios.
- Capacitacion en el Area.

ALTERNATIVA:

Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO Y TRIBUTACION.

Constituye el érgano encargado de la conduccion del sistema
de presupuesto del Gobierno Regional Cajamarca.

LINEA DE AUTORIDAD

El Sub Gerente de Presupuesto y Tributacion depende
jerarquica 'y administrativamente del Gerente Regional de
Planeamiento, Pres upuesto y Acondicionamiento Territorial.

ESPECIFICACIONES DE LOS CARGOS

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO . DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL Il
SUB GERENTE DE PRESUPUESTO Y
TRIBUTACION

CODIGO : D4 -05-290-2

FUNCIO NES ESPECIFICAS:

a) Planear, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar y controlar
las acciones inherentes al sistema de presupuesto del Pliego, de
acuerdo con las directivas que sobre la materia dicta la Direccion
Nacional de Presupuesto Publico.

b) Conducir el proceso de formulacién del Presupuesto del Gobierno

Regional.

c) Dirigir, coordinar y supervisar las acciones de tributacion que
corresponda al Gobierno Regional , en el marco de las disposiciones
legales .

d) Realizar estudios Yy proponer la creacién, modificacion o supresion de
tributos regionales o exoneraciones , conforme a ley.

e) Verificar que los documentos presupuestales sean formulados de
acuerdo a la normatividad técnica y legal.

f) Proponer directivas y normas complementarias en asuntos de su
compet encia.

g) Cautelar el desarrollo adecuado de las fases de programacion,
formulacién, aprobacion, ejecucion, control y evaluacion del
Presupuesto del Pliego.

h)  Dirigir la elaboracién y evaluacion del Plan Anual de la Sub Gerencia.

)] Emitir opinién técnica sobre m odificaciones presupuestarias Yy
disponibilidad presupuestal.

j)  Asesorar, coordinar, normar y dirigir la programacion, ejecucion y
evaluacion presupuestaria de los diferentes Unidades Presupuestales
del Pliego del Gobierno Regional Cajamarca.

k)  Efectuar gestion es ante la Direccion General de Presupuesto del MEF
en materia de su competencia.

) Integrar equipos técnicos en materia de su competencia.

m) Efectuar coordinaciones con los entes rectores del Sistema de

Presupuesto y mantener permanentemente informado a los 0 rganos
gue conforman el Pliego Presupuestal del Gobierno Regional
Cajamarca.

n)  Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Gerente Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional Universitario.

- Experiencia en cargos directivos no menos de cinco (5) afios.

- Capacitacion especializada en manejo de softwares de presupuesto
publico.

- Experiencia en la conduccién y ges tibn de personal.

ALTERNATIVA:

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional vy
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : ESPECIALISTA EN FINANZAS IV
CODIGO . P6-20-360-4

FUNCIONES ES PECIFICAS:

a) Proponer a la Sub Gerencia de Presupuesto y Tributacion la
normatividad y mecanismos que permita contar con informacion
presupuestal oportuna, segun corresponda, proveniente de los

diferentes 6rganos que conforman el Gobierno Regional.

b) Integ rar equipos de trabajo para la formulacion y evaluacion de Planes
de Desarrollo Regional, en materia de su competencia.

c) Efectuar la evaluacién financiera de las Unidades Ejecutoras que se le
asigne.

d) Efectuar acciones de seguimiento de la aplicacion de las normas
técnica del sistema de presupuesto.

e) Intervenir en estudios técnicos para proponer la creacion, modificacion
0 supresion de tributos regionales o exoneraciones, conforme a ley.

f) Realizar acciones, segun corresponda, en materia de tributacion
regional .

g) Efectuar propuestas en asuntos de tributacion regional.

h) Emitir informes técnicos en materia de su competencia.

i) Participar de la elaboracion del Plan Anual de la Sub Gerencia.

j) Procesar la informacion en los Programas informaticos que deban ser
presentado s a la Direccion Nacional de Presupuesto Publico.

k) Mantener actualizada la informacién del avance fisico -financiero de las
Unidades Ejecutoras que se le asigne, asi como brindar asesoramiento
técnico, cuando se le requiera.

[) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de
Presupuesto y Tributacion.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo Profesional Universitario.

- Experiencia profesional no menor de tres (3) afios.
- Conocimiento de computacion.

- Capacitacion especializada en el area.

ALTERNATIVA:
Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional y
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : ESPECIALISTA EN FINANZAS IV
CODIGO : P6-20-360-4

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Difundir y orientar la aplicacion de Normas y Procedimientos
Técnicos que emita la Direccion Nacional de Presupuesto Publico.

b) Realizar actividades de consolidacion y preparar el Informe Final de
la Eval uacion Presupuestaria del Pliego.

C) Intervenir en estudios técnicos para proponer la creacién,
modificacion o supresion de tributos regionales o exoneraciones,
conforme a ley.

d) Evaluar los logros obtenidos en la ejecucibn de programas
presupuestales.

e) Efectuar acciones de seguimiento de la aplicacion de las normas
técnica del sistema de presupuesto.

f) Participar de la elaboracién del Plan Anual de la Sub Gerencia.

Q) Proponer normas Yy procedimientos técnicos que permitan
operativizar la informacion presupuestaria.

h) Emitir informes técnicos en asuntos de su competencia.

)] Proponer y ejecutar las acciones de reformulacion del presupuesto
del Gobierno Regional.

)] Elaborar estadisticas presupuestales.

k) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.
LINEA DE AUTORIDA D Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de
Presupuesto y Tributacion.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional Universitario.

- Experiencia profesional no menor de tres (3) afios.
- Conocimiento de computacion.

- Capacitacion especializada en el area.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional y
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO : ESPECIALISTA EN FINANZAS Il
CODIGO : P5-20-360-3
FUNCIONES E SPECIFICAS:

a) Participar en la elaboracion de informacion para la programacion y
evaluacion presupuestaria.

b) Procesar y sistematizar informacion para las diferentes actividades

gue se desarrollan en la Sub Gerencia de Presupuesto y Tributacién
C) Apoyar en la Evaluacién Financiera del Presupuesto del Pliego.
d) Intervenir en estudios técnicos para proponer la creacion,

modificacion o supresién de tributos regionales o exoneraciones,
conforme a ley.

e) Efectuar acciones de seguimiento de la aplicacién de las normas
técnica del sistema de presupuesto.

f) Participar de la elaboracién del Plan Anual de la Sub Gerencia.

Q) Participar en las reuniones de trabajo que se programen con las
Unidades Ejecutoras del Gobierno Regional.

h) Brindar asesoramiento a las diferentes unidades estructuradas del
Gobierno Regional en materia presupuestal.
)] Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de
Presupuesto vy Tributacién

REQUISITOS M  INIMOS:

- Titulo Profesional Universitario.

- Experiencia profesional no menor de tres (3) afios.
- Conocimiento de computacion.

- Capacitacion especializada en el area.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion profesional vy
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO : ESPECIALISTA EN FINANZAS |
CODIGO : P3-20-360-1
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Participar en la elaboracion de informacién para la programacion y
evaluacion presupuestaria.

b) Apoyar en el procesamiento y sistematizacion de informacion para las
diferentes actividades que se desarrollan en la Sub Gerencia de
Presupuesto y Tributacion

c) Efectuar acciones de seguimiento de la aplicacion de las normas
técnica del sistema de presupuesto.

d) Apoyar e n la Evaluacion Financiera del Presupuesto del Pliego.

e) Participar de la elaboracién del Plan Anual de la Sub Gerencia.

f) Participar en las reuniones de trabajo que se programen con las
Unidades Ejecutoras del Gobierno Regional.

g) Brindar asesoramiento a las di ferentes unidades estructuradas del
Gobierno Regional en materia presupuestal.

h) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de
Presupuesto y Tributaci  6n.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional Universitario o grado de Bachiller.
- Experiencia profesional no menor de dos (2) afios.

- Conocimiento de computacion.

- Capacitacion especializada.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profe sional
experiencia.

y

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO : AUXILIAR SISTEMA ADMINISTRATIVO llI
CODIGO : A5 -05-160 -3
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Efectuar labores de registro, control y archivo de documentos

b) Apoyar en la digitacion de documentos e informacion para la
programacion y evaluacion presupuestaria.

C) Recopilar informacion para las diferentes actividades que se
desarrollan en la Sub Gerencia de Presupuesto y Tributacién

d) Realizar, por encargo, acciones de apoyo y coordinacién con las
Unidades Ejecutoras del Gobierno Regional.

e) Elaborar directorios de los funcionarios y servidores que laboran en
el sistema de presupuesto, para efectuar acciones de coordinacion.

f) Realizar acciones de seguimiento de la presentacion o portuna de
informacion presupuestaria.

Q) Brindar apoyo logistico en las reuniones de trabajo que se

programen con las Unidades Ejecutoras del Gobierno Regional.
h) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de
Presupuesto vy Tributacién

REQUISITOS MINIMOS:

- Instruccion Secundaria completa.

- Experiencia en labores afines.

- Conocimiento de computacion.

- Capacitacion especializada en el area.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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SUB GERENCIA D E ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL

Es la encargada de desarrollar las distintas acciones
encaminada a la gestién de acondicionamiento y organizacion
territorial en el ambito de la region Cajamarca.

LINEA DE AUTORIDAD
El Sub Gerente de Acondicionamiento T erritorial depende

jerérquica y administrativamente del Gerente Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento territorial.

ESPECIFICACION DE LOS CARGOS

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL Il
SUB GERENTE DE ACONDICIONAMIENTO
TERRITRORIAL.

CODIGO : D4-05-290-2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planear, coordinar, organizar, ejecutar y monitorear las acciones
inherentes a los procesos de demarcacion y organizacion territorial, en
el ambito de la region.

b) Dirigir, supervisar y evaluar la elaboracion de los estudios de
diagndstico y zonificacion para fines de demarcaci on territorial, bajo
los lineamientos y el asesoramiento técnico de la Direccién Nacional
Técnica de Demarcacion Territorial -PCM.

c) Promover y ejecutar de oficio las acciones de demarcacion territorial
necesarias para la organizacion territorial del @mbito de la region.

d) Suscribir y poner a consideracibn de la Gerencia Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, los
informes de declaratoria de improcedencia de las iniciativas y/o
petitorios de demarcacion territorial que no reunan los requisitos
establecidos por la normatividad vigente.

e) Dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar el Plan Anual.

f) Elaborar y proponer la normatividad técnica en materia de
ordenamiento territorial, en concordancia con la normatividad vigente.

g) Coordinar con la s entidades del sector publico, la opinién técnica y/o
informacion requerida para el cumplimiento de las acciones técnicas de
demarcacion territorial.

h) Poner a consideracibn de la Gerencia Regional de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territoria l, los informes y proyectos
de resolucion de aprobacion de categorizaciones y recategorizaciones
de centros poblados de la region.

i) Coordinar con los Gobiernos Locales provinciales y distritales de la
region, el asesoramiento especializado; asi como los mec anismos
necesarios para el desarrollo de las acciones de demarcacion y
organizacion territorial que corresponda.

j) Proponery ejecutar el desarrollo de eventos de capacitacion y difusion
en materia de demarcacion territorial.

k) Formular, ejecutar, evaluar, dir igir, controlar y administrar las politicas
en materia de administracion y adjudicacion de terrenos de propiedad
del Estado, de conformidad con la legislacién vigente y el Sistema
Bienes Nacionales.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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[) Coordinar, dirigir, supervisar y evaluar los actos de inm atriculacion,
saneamiento, adquisicion, enajenacién, administracion y adjudicacion
de terrenos urbanos y eriazos de propiedad del Estado en el ambito
regional, con excepcion de los terrenos de propiedad municipal.

m) Dirigir, evaluar y supervisar los mecanism 0os aplicables al registro,
inscripcion y fiscalizaciéon de los bines de propiedad estatal, en la
jurisdiccion regional con excepcion de los de propiedad de los
Gobiernos Locales y del Gobierno Nacional, de acuerdo a la
normatividad vigente.

n) Emitir informe s técnicos y absolver consultas en materia de su
competencia.

0) Proponer y ejecutar el desarrollo de eventos de capacitacion y difusion
en materia de su competencia.

p) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Gerente Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo Profesional Universitario.

- Experiencia en cargos directivos no menor de cinco (05) afios.
- Experienciaen| a gestiény conduccion de personal.

- Conocimiento y manejo de programas de computacion.

- Capacitacion especializada en el area.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacibn equivalente de formacion profesional vy
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CAR GO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL I
CODIGO : D4-05-290-2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Participar de las acciones de planeamiento, coordinacion , organizacion,
ejecucion y monitoreo inherentes a los procesos de acondicionamiento
territorial, en el ambito de la region.

b) Supervisar y evaluar la elaboracién de los estudios de diagndstico y
zonificacion para fines de demarcacion territorial, en el marc o de las
disposiciones y lineamientos de la Direccion Nacional Técnica de
Demarcacion Territorial  -PCM.

c) Participar de las acciones de demarcacion territorial necesarias para la
organizacion territorial del &mbito de la regidn.

d) Emitir opinién técnicay ase  sorar en materia de su competencia.

e) Participar de la elaboracion, ejecucion y control del Plan Anual de la
dependencia.

f) Proponer normas técnicas y procedimientos en materia de
ordenamiento territorial, en concordancia con la normatividad vigente.

g) Participa r de las acciones de estudio, evaluacion y aprobacion de
categorizaciones y recategorizaciones de centros poblados de la

region.
h) Coordinar con los Gobiernos Locales provinciales y distritales de la
regién, el asesoramiento especializado; asi como los mecan iISmos

necesarios para el desarrollo de las acciones de demarcacion y
organizacion territorial que corresponda.
i) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Sub Geren te de
Acondicionamiento Territorial.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo Profesional Universitario.

- Experiencia en cargos directivos no menor de cinco (05) afios.
- Experiencia en la gestion y conduccién de personal.

- Conocimiento y manejo de programas de computacion.

- Capacitacion especializada en el area.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional y
experiencia.

Nota: RGGR N° 171 -2013 -GR.CAJ/GGR 19.06.13

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: PLANIFICADOR Il
CODIGO : P4-05-610-2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Elaborar Estudios Provinciales de Diagndéstico y Zonificacion para fines
de Demarcacion Territorial, de conformidad con la metodologia
propuestas por la DNTDT -PCM.

b) Participar de | a elaboracion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual.

c) Formular expedientes de Saneamiento y Organizacién Territorial a nivel
provincial de acuerdo a los procedimientos establecidos en la
normatividad.

d) Revisar los expedientes de petitorios de la poblacion organizada
solicitando alguna accion de demarcacion territorial, verificando el
cumplimiento de los requisitos establecidos para cada caso.

e) Evaluar la viabilidad de las acciones de demarcacion territorial, sobre la
base de los estudios de diagndstico y zo nificacion aprobados por la
DNTDT, procediendo al registro y la apertura del expediente respectivo.

f) Elaboracion de informes técnicos diversos relacionados con el Sistema
Nacional de Demarcacion territorial.

g) Organizar y desarrollar los mecanismos de consult a previstos en la
normatividad para aquellas acciones de demarcacion territorial que
requieran acreditar la opiniébn mayoritaria de la poblacién.

h) Emitir informes técnicos en asuntos de su competencia.

i) Formular expedientes sobre acciones de demarcacion terri torial
relacionadas con la normalizacion, la regularizacién y la formalizacion
del territorio regional, realizadas por iniciativa del Gobierno Regional.

j) Elaborar estudios especificos sobre demarcacion territorial.

k) Elaborar informacién de caracter técnico c artogréfica.

[) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarqui ca y administrativamente del Sub Gerente de
Acondicionamiento Territorial.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional universitario.

- Experiencia no menor de tres (3) afios.

- Conocimiento y manejo de Sistemas de Informacion Geogréfica.
- Capacitacion en el area.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional y
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: ABOGADO lli

CODIGO ) P5-40-005 -3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)
c)

d)

)

Autorizar y ejecutar los actos legales de adquisicion, recuperacion y
disposicion de los bienes inmuebles de propiedad del Estado, en el
ambito regional.

Participar de la formulacién, ejecucién y evaluacion del Plan Anual.

Asumir el patrocinio en las acciones policia les, administrativas, civiles
y penales respecto de los intereses del Estado que le sean encargados.
Coordinar las acciones administrativas y procesales con la Direccion
Regional de Asesoria Juridica y con la Procuraduria Publica Regional en
temas relativo s a la defensa de la propiedad estatal regional.

Coordinar y verificar la realizacion de diligencias judiciales u otras
similares relativas a la entrega o recuperacion de bienes de propiedad
estatal en la region.

Formular informes de opinion legal de los e xpedientes administrativos.
Coordinar las actividades necesarias para la difusion de Ila
normatividad de la propiedad estatal entre las entidades publicas.

Formular los informes legales referidos a la normatividad de los bienes

del Estado, que le sean solic  itados.

Controlar y registrar la normatividad vinculada a la propiedad estatal
expedida por otros sectores.

Otras que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de
Acondicio namiento Territorial.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario de Abogado

Experiencia no menor de tres (2) afios en materias relacionadas con
la administracion o saneamiento predial estatal

Capacitacion en materia de procesos de administracion,
saneamiento, adjudicacion de predios, derecho administrativo,
derechos reales y derecho registral.

ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional y
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO: INGEN IERO IV

CODIGO : P6-35-435-4
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Calificar y tramitar las solicitudes relativas a los actos de adquisicion,
recuperacion, administracion y disposicién de los bienes del Estado,
ubicados en el ambitor  egional.

b) Participar de la formulacion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual.

c) Analizar técnica y legalmente el contenido de los expedientes
administrativos relacionados con los actos adquisicion, recuperacion,
administracion y disposicidon de los bienes del Estado en la region.

d) Realizar acciones de saneamiento técnico -legal de los predios del
Estado o susceptibles de ser incorporados a su propiedad, en la
jurisdiccion regional.

e) Elaborar la documentacion técnica relacionada con los predios del
Estado o suscep tibles de ser incorporadas a su propiedad, en el ambito
regional.

f) Realizar inspecciones de los predios del Estado y de los susceptibles de
ser incorporados a su propiedad; asi como los de propiedad particular
en los casos de permuta.

g) Emitirinformes técnic  os que le requiera la Sub Gerencia.

h) Elaborar los proyectos de Resolucion Ejecutiva Regional
correspondientes.

i) Realizar las tasaciones de los predios del Estado, a cargo del gobierno
regional, a fin de ser incorporados al Sistema Nacional de Informacion
de Bienes del Estado -SINABIP.

j) Realizar las diligencias necesarias ante las diversas entidades a fin de
conseguir informacién relacionada con los predios del Estado.

k) Definir procedimientos técnicos a seguir, en campo y gabinete, para la
tramitacion interna de los expedientes.

[) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de
Acondicionamiento Territorial.
REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional universitario en In genieria Civil.
- Manejo de sistemas de informacién geogréafica.
- Experiencia no menor de dos (2) afios en materias relacionadas con el
saneamiento predial.
- Capacitacion en materia de administracion, saneamiento y adjudicacion de
predios y en el manejo de p rogramas informaticos como Autocad y Excel.

ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional y
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: INGENIERO IV
CODIGO : P6-35-435-4
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Verificar la documentacién técnico legal sustentatoria del derecho de
propiedad de los predios estatales, a fin de ser incorporados al
Sistema de Informacion Nacional de Bienes de la propiedad Estatal |
SINABIP.

b) Ingresar vy actualizar la informacion pertinente en el SINABIP.

c) Participar de la formulacion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual.

d) Proponer modificaciones de los softwares utilizados por el SINABIP a
fin de optimizar la administraciéon de la informacién contenida en el
mismo.

e) Custodiar el archivo fisico que contiene la documentacién técnico
legal que dio mérito al registro en el SINABIP.

f) Brindar a solicitud de los interesados la informacién contenida en el
SINABIP

g) Emitir informes técnicos legales que se le requiera

h)  Definir procedimientos técnicos a seguir en campo y gabinete para la
tramitacién interna de los expedientes.

)] Emitir constancias de las propiedades del Estado, ubicadas en el
ambito regional, registradas en el SINABIP.

)] Otras funciones que se le asigne y co rresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de
Acondicionamiento Territorial.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional universitario en Informatica, Sistemas o similar.

- Experiencia no menor de  dos (2) afios.

- Capacitacion en materia de manejo de informacién y sistemas
operativos.

ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional y
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL.

Constituye | a unidad organica encarga da de la conduccién del
sistema de racionalizacidon en la gestion administrativa del
Gobierno Regional Cajamarca.

LINEA DE AUTORIDAD

El Sub Gerente de Desarrollo Institucional, depende jerarquica

y administrativamente del Gerente Regional de Planeamient o,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial

ESPECIFICACION DE LOS CARGOS

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL 1l
SUB GERENTE DE DESARROLLO
INST ITUCIONAL .

CODIGO : D4 -05-290-2
FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Planear, organizar, dirigir, controlar, evaluar y supervisar las

acciones del sistema de racionalizacion y de procedimientos
administrativos que coadyuven a la buena marcha de la gestién
institucional del Gobierno Regional.

b) Asesorar a la Alta Direccion en materia de Racionalizacion y Gestion
Administrativa.

C) Disefar y proponer las politicas de desarrollo institucional.

d) Emitir opinién técnica sobre normas y dispositivos del area de su
Competencia.

e) Absolver consultar relacionadas al sist ema de Racionalizacion y
desarrollo de procedimientos.

f) Dirigir la elaboracién  de Disefios de Modelos Organizacionales.

Q) Elaborar y proponer normas técnicas para mejorar la organizacion,

desarrollo y simplificacion de los procesos administrativos inherentes
a la gestion administrativa del Gobierno Regional.

h) Dirigir y evaluar la ejecucion de los documentos de Gestidon
Institucional del Gobierno Regional.

)] Elaborar en coordinacion con las diferentes unidades organicas del
Gobierno Regional la normatividad técni ca que requieran para
facilitar el desarrollo de sus procesos y funciones.

)] Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Gerente Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional.

- Experiencia en cargos directivos no menor de cinco (5) afios.
- Experiencia en manejo y gestién de personal.

- Capacitacion especializada en el area.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional vy
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO : ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION I
CODIGO :P5-05-380-3
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Elaborar documentos técnicos de gestion para el Gobierno Regional.

b) Asesorar y absolver consultas relacionadas al sistema de
Racionalizacion y Desarrollo de Procesos Administrativos.

c) Participar en las acciones de Disefio de Modelos Organizacionales.

d) Formular normas técnicas para mejorar la gestion admi nistrativa del
Gobierno Regional.

e) Integrar comisiones de trabajo en aspectos de su competencia.

f) Evaluar y supervisar el desarrollo de procesos técnicos de
racionalizacion.

g) Participar en la elaboracion de politicas y del Plan Anual de la Sub
Gerencia de D esarrollo Institucional.

h)  Formular, conducir, implementar y evaluar las acciones de
simplificacion administrativa en el Gobierno Regional.

)] Elaborar informes periddicos que le soliciten en materia de su
competencia.

j) Analizar y registrar normas, directiv as y otras disposiciones legales y
administrativas que emitan los organismos publicos del Gobierno
Nacional y Regional.

k)  Otras funciones que se le asignen y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de Desarrollo
Institucional.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional Universitario.

- Experiencia profesional no menor de tres (3) afios.
- Conocimiento de computacion.

- Capacitacion especializada en el area.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion eq uivalente de formacion profesional vy
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO : ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION I
CODIGO : P5-05-380-3
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Elaborar documentos técnicos de gestion para el G obierno Regional.

b) Asesorar y absolver consultas relacionadas al sistema de
Racionalizacion y Desarrollo de Procesos Administrativos.

c) Participar en las acciones de Disefio de Modelos Organizacionales.

d) Formular normas técnicas para mejorar la gestion administ rativa del
Gobierno Regional.

e) Integrar comisiones de trabajo en aspectos de su competencia.

f) Evaluar y supervisar el desarrollo de procesos técnicos de
racionalizacion.

g) Participar en la elaboracion de politicas y del Plan Anual de la Sub
Gerencia de Desar rollo Institucional.

h)  Formular, conducir, implementar y evaluar las acciones de
estructuras, funciones y cargos.

)] Elaborar informes periddicos que le soliciten en materia de su
competencia.

)] Elaborar y supervisar el cumplimiento de los documentos técnicos,
normas y procedimientos administrativos.

k)  Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de Desarrollo
Institucional.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional U niversitario.

- Experiencia profesional no menor de tres (3) afios.
- Conocimiento de computacion.

- Capacitacion especializada en el area.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional y
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASI GNADO

DENOMINACION DEL CARGO . ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION |

CODIGO :P3-05-380-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)
)

)

K)

Elaborar documentos técnicos de gestion para el Gobierno Regional.
Asesorar y absolver consultas relacionadas al sistema de
Racionali zacion y Desarrollo de Procesos Administrativos.

Participar en las acciones de Disefio de Modelos Organizacionales.
Formular normas técnicas para mejorar la gestiéon administrativa del
Gobierno Regional.

Integrar comisiones de trabajo en aspectos de su comp etencia.
Evaluar y supervisar el desarrollo de procesos técnicos de
racionalizacion.

Participar en la elaboracién del Plan Anual de la Sub Gerencia de
Desarrollo Institucional.

Proponer medidas de simplificacién de procedimientos y procesos.
Elaborar info rmes periddicos que le soliciten en materia de su
competencia.

Analizar y registrar normas, directivas y otras disposiciones legales

y administrativas que emitan los organismos publicos del Gobierno
Nacional y Regional.
Otras funciones que se le asigneny corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de Desarrollo
Institucional.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional Universitario.

Experiencia profesional no menor de dos (2) afios.
Conocimie nto de computacion.

Capacitacion especializada en el area.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional y
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO EN RACIONALIZACION I

CcODIGO ' T5-05-815-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)
d)

)
)

k)

Administrar la documentacion normal y clasificada de la Sub Gerencia
de Desarrollo Institucional.

Apoyar en las labores de formulacién de los documentos técnicos y de
gestioén institucional.

Proyectar documen tos de acuerdo a las indicaciones del Sub Gerente
de Desarrollo Institucional.

Sistematizar la normatividad legal y técnica relacionada al Sistema de
Racionalizacion.

Intervenir en estudios de racionalizacion de procedimientos,
disefiando formularios, forma tos y diagramando procesos.
Participar de reuniones técnicas del sistema de racionalizacion.

Llevar el Archivo de la documentacion de la Sub Gerencia.

Efectuar el seguimiento de la documentacion emitida y reciba por la
Sub Gerencia.

Aplicar normas técnica s de tramite documentario y archivo.

Efectuar el registro de las normas técnicas formuladas por la Sub
Gerencia.

Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Sub Ger ente de Desarrollo
Institucional.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo técnico o estudios universitarios relacionados con el area.
Conocimiento de computacion.

Experiencia en labores de la especialidad no menor de dos (2) afios
Capacitacion en el Area.

ALTERNATIV A:

Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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SUB GERENCIA DE PROGRAMACION E INVERSION
PUBLICA

Es la encargada de desarrollar las acciones conducentes a
identificar, priorizar y programar los proyectos de inversion
publica en el &mbito de la region Cajamarca.

LINEA DE AUTORIDAD

El Sub Gerente de Programacién e Inversion Publica, depende
jerarquica y administrativamente del Gerente Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

ESPECIFICACION DELOS C  ARGOS

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL 1l
SUB GERENTE DE PROGRAMACION E
INVERSION PUBLICA

CODIGO : D4 -05-290-2
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planear, organizar, di  rigir, controlar, evaluar y supervisar las acciones
inherentes a la Programacion e Inversion Publica en el ambito del
Gobierno Regional Cajamarca, en coordinacibn con el Gerente
Regional de Planeamiento, Presupuesto Yy Acondicionamiento
Territorial.

b)  Dirigir , coordinar, apoyar y supervisar a las unidades organicas del
Gobierno Regional en la formulacién de los Estudios de Preinversion a
nivel de Perfil, Prefactibilidad y Factibilidad, en cumplimiento de lo
dispuesto por el Sistema Nacional de Inversién Public a (SNIP).

c) Asesorar a las diferentes Unidades Formuladoras del ambito regional
sobre el proceso técnico y administrativo para la elaboracion de los
estudios de preinversion, en concordancia con los dispositivos legales
vigentes, emitidos por la DGPM  -SP del Ministerio de Economia y
Finanzas.

d) Supervisar la correcta aplicacion de la normatividad técnica y legal en
materia de Programacion e Inversion Publica.

e) Emitir y suscribir informes técnicos de los resultados de la evaluacion
de los Proyectos de Inversi6  n Publica, presentados por las diferentes
Unidades Formuladoras del &mbito de la Regidn.

f)  Asesorar a la Alta Direccion y absolver consultas en materia de
Programacion e Inversion Puablica.

g) Emitir opinién técnica sobre normas y dispositivos del area de su
Competencia.

h)  Dirigir la elaboracion del Plan Anual de la Sub Gerencia.

)] Programar y ejecutar eventos de capacitacion y difusion de las
metodologias que se requieren para la identificacion, formulacion y
evaluacion de estudios de preinversion.

j)  Visar los estudi os de preinversion de acuerdo a la delegacion de
facultades y/o recomendar otro nivel de estudios si el caso lo
amerita.

k) Emitir informes técnicos al Gerente Regional de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, con fines de declaracion
de viabilidad de los estudios de preinversion, de acuerdo a la
delegacién de facultades, para ser elevados al Titular del Pliego.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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) Elevar los estudios de preinversion que no se encuentran dentro de la
delegacion de facultades, a la OPI Sectorial correspondient e, para su
evaluacion.

m) Realizar acciones de seguimiento de los Proyectos de Inversion
Publica PIP, elevados a las OPIS Sectoriales.

n)  Controlar y dirigir la elaboracion del Programa Multianual de Inversion
Publica del Gobierno Regional, en coordinacion con | as Sub Gerencias
de Planeamiento y Cooperacion Técnica Internacional, y la de
Presupuesto de la Gerencia Regional de Planeamiento Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial.

0) Velar por que los proyectos de inversion publica se enmarquen en las
competencia s del nivel de Gobierno Regional, en los lineamientos del
politica sectorial establecidos por el Gobierno Nacional y en los Planes
de Desarrollo Regional.

p)  Supervisar la organizacion y actualizacién permanente del Banco de
Proyectos del Gobierno Regional.

gq) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Gerente Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional Univ  ersitario.

- Experiencia en cargos directivos no menor de cinco (5) afios.

- Experiencia en formulacién y evaluacion de proyectos de inversion.

- Experiencia en manejo y gestién de personal.

- Conocimientos de software para la formulacion y evaluacion de
proyectos de inversion

- Capacitacion especializada en la formulacion y evaluacion de proyectos
de inversion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion profesional vy
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO . INGENIERO IV
CODIGO :P6-35-435-4
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planear, organizar, dirigir y ejecutar la formulacion de Estudios de
Preinversion, al nivel de perfil, prefactibilidad y factibilidad de
Proyectos de Inversion del Gobierno Regional.

b) Asesorar y absolver consultas en materia de programacion e
inversion publica.

c) Revisar y evaluar los Estudios de Preinversion de los Proyectos de
Inversion Publica elaborados por las unidades formuladoras del
Gobierno Regional.

d) Reformular Estudio s de Preinversion de Proyectos Evaluados por las
Oficinas de Programacion e Inversién Publica (OPIS) Sectoriales.

e) Participar de la formulacion del Plan Anual de la Sub Gerencia.

f) Emitir informes técnicos sobre asuntos de su competencia puestos a
su consider acion.

g) Participar como capacitador en eventos relacionados al Sistema de
Inversion Puablica.

h)  Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de
Programacion e In  versién Publica.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional de Ingeniero.

- Experiencia profesional no menor de dos (02) afios.

- Experiencia en la formulacion y evaluacion de proyectos de inversion.

- Conocimiento de software para la formulacibn y evaluacion de
proyectos de inversion.

- Capacitacion especializada en formulacion y evaluacion de proyectos de
inversion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional y
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CAR GO : INGENIERO IV
CODIGO : P6-35-435-4
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Revisar y evaluar los Estudios de Pre Inversion elaborados por las
Unidades Formulados del Gobierno Regional.

b) Asesorar y absolver consultas en materia de programacion
inversion publica.

c) Revisar y evaluar los Estudios de Preinversién de los Proyectos de
Inversion Publica elaborados por las unidades formuladoras del
Gobierno Regional.

d) Organizar y conducir el Banco de Proyectos de Inversion del Gobierno
Regional.

e) Recomendar la declaracion de viabilidad de los Estudios de
Preinversion a nivel de perfil.

f) Participar de la formulacién del Plan Anual de la Sub Gerencia.

g) Emitir informes técnicos sobre asuntos de su competencia puestos a
su consideracion.

h)  Participar como capac itador en eventos relacionados al Sistema de
Inversion Publica.

)] Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de
Programacion e Inversion Puablica.

REQUISITO S MINIMOS:

- Titulo Profesional de Ingeniero.

- Experiencia profesional no menor de dos (2) afios.

- Experiencia en la formulacion y evaluacion de proyectos de inversion.

- Conocimiento de software para la formulacibn y evaluacion de
proyectos de inversion.

- Capacitacion especializada en formulacion y evaluacion de proyectos de
inversion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional y
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO : INGENIERO IV
CODIGO : P6-35-435-4
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planear, organizar, dirigir, ejecutar la formulacion de Estudios de
Preinversion, al nivel de perfil, prefactibilidad y factibilidad de
Proyectos de Inversion del Gobierno Regional.

b) Asesorar y abs olver consultas en materia de programacion e
inversion publica.

c) Revisar y evaluar los Estudios de Preinversion de los Proyectos de
Inversion Publica elaborados por las unidades formuladoras del
Gobierno Regional.

d) Reformular Estudios de Preinversion de Pro yectos Evaluados por las
Oficinas de Programacion e Inversién Publica (OPIS) Sectoriales.

e) Participar de la formulacion del Plan Anual de la Sub Gerencia.

f) Emitir informes técnicos sobre asuntos de su competencia puestos a
Su consideracion.

g) Participar como ¢ apacitador en eventos relacionados al Sistema de
Inversion Puablica.

h)  Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de
Programacion e Inversiéon Publica.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional de Ingeniero.

- Experiencia profesional no menor de dos (2) afios.

- Experiencia en la formulacion y evaluacion de proyectos de inversion.

- Conocimiento de software para la formulacibn y evaluacion de
proyectos de invers ion.

- Capacitacion especializada en formulacion y evaluacion de proyectos de
inversion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional y
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO : ECONOMISTAL 1l
CODIGO : P5-20-305-3
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Coordinar y asesorar a las diferentes unidades organicas del Gobierno
Regional y Gobiernos Locales que lo soliciten, en la formulacion de los
Estudios de Preinversion en el nivel de P erfil, Prefactibilidad y
Factibilidad enmarcandolos en el Sistema Nacional de Inversion
Publica (SNIP).

b) Elaborar Estudios de Pre Inversién de Proyectos de Inversidén Publica.

c) Participar en la elaboracion del Plan Anual de la Sub Gerencia.

d) Apoyar el proceso de evaluaciéon del impacto de los proyectos sociales
y de inversiodn realizados por el Gobierno Regional.

e) Emitir informes técnicos de los resultados de la evaluacion de los
Proyectos de Inversion Publica, presentados por las diferentes
Unidades Formuladoras  del Gobierno Regional.

f) Participar como capacitador en eventos que organice la Sub Gerencia,

o cuando sea solicitado.
g) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de
Programacion e Inversiéon Publica.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional de Economista.

- Experiencia profesional no menor de dos (2) afios.

- Experiencia en la formulacion y evaluacion de proyectos de inversion.

- Conocimiento de software para la formulacion y evaluacion de
proyectos de inversion.

- Capacitacion especializada en formulacién y evaluacion de proyectos de
inversion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional y
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS (CIS)

El Centro de Informacion y Sistemas constituye la
unidad organica de soporte informatico para el Gobierno
Regional Cajamarca.

LINEA DE AUTORIDAD

El Jefe del Centro de Informacion y Sistemas, depende
jerérquica y administrati vamente del Gerente Regional
de Planeamiento, Presupuesto Y Acondicionamiento
Territorial.

ESPECIFICACION DE LOS CARGOS

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO : ANALISTA DE SISTEMA PAD llI
CODIGO : P5-05-050-3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planificar, proponer, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las
actividades relacionadas a la aplicacion de los sistemas informéticos,
hardware y software en las entidades y dependencias del Gobierno
Regional.

b) Proponer a la Ger encia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial, el Plan Informatico del Gobierno Regional
Cajamarca, acorde a las normas establecidas para las entidades publicas,
en coordinacion con la Direccién de Desarrollo Tecnologico y las demas
unidades organicas del Gobierno Regional.

c) Apoyar las acciones de asesoramiento y asistencia técnica en cuanto a la
aplicacion de la Informatica y Sistemas para el logro de los Objetivos
Institucionales.

d) Dirigir, supervisar y ejecutar actividades de diagramacion de documentos
requeridos por las diferentes unidades organicas del Gobierno Regional.

e) Configurar, mantener operativo y supervisar el servidor WEB.

f) Disefiar, mantener y actualizar el Portal Electronico y Correos Electrénicos
de la Sede del Gob ierno Regional.

g) Realizar actividades de investigacion de la utilidad del software necesario
para el desarrollo de la pagina web.

h) Procesar informacion de las diferentes unidades organicas de la Sede del
Gobierno Regional.

i) Participar de la elaboracién del Plan Anual del Centro de Informacion y
Sistemas.

j) Emitir informes técnicos y absolver consultas en materia de sus
competencias.

k) Participar como capacitador en eventos de su especialidad.

[) Efectuar actividades de apoyo de Servicio Técnico.

m) Otras funciones qu e se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Gerente Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional de Ingeniero en Informat ica, Sistemas o afines.
- Experiencia profesional no menor de tres (3) afios.
- Capacitacion especializada en el area.

ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria y
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO : PROGRAMADOR DE SISTEMAS PAD llI
CODIGO : T5 -05-630-3
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Realizar el estudio, disefio, desarrollo e implementacién de sistemas
informéaticos para su aplicacion en la Sede Regional.

b) Apoyar en la supervision de la correcta operatividad de los sistemas
informaticos, realizando las modificaciones y/o configuraciones que
sean necesarias para su operacion.

c) Capacitar al personal usuario de los sistemas informaticos, software
operativo, software aplicativo y otros ins talados.

d) Participar en actividades de disefio de formularios, documentos fuentes
y formatos pre -impresos que se utiliza o se obtengan en los Sistemas
Informéticos implementados.

e) Coordinar permanentemente con los equipos de Diagramacion y
Servicio Técnico pa ra lograr la buena marcha de las actividades
relacionadas con la implementacion y usos de los sistemas

f) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Gerente Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Técnico -Profesional en Computacion e Informética o afines.
- Experiencia no menor de dos (2) afios en desarrollo de sistemas.

- Capacitacion especializada en el area.

ALTE RNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO : PROGRAMADOR DE SISTEMAS PAD lli
CODIGO : T5 -05-630-3
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Ejecutar el mantenimien to preventivo y correctivo de los equipos de
computo de las diversas unidades organicas de la Sede Regional.

b) Proponer las caracteristicas técnicas para la adquisicion y actualizacion
de equipos de computo a fin de cubrir las necesidades de las diversas
ofi cinas de la Sede Regional.

c) Participar en el control de calidad de los equipos de cOmputo
adquiridos por la Sede Regional, asegurando asimismo el cumplimiento
de las caracteristicas solicitadas y resguardando la inversion realizada.

d) Mantener actualizado el inventario de equipos y componentes de
computo de la Sede Regional.

e) Realizar la instalacion y configuraciones necesarias para la
operatividad de los servidores y terminales de la red de computadores.

f) Coordinar permanentemente acerca de las necesidades vy
caracteristicas de los equipos de cémputo requeridos para el uso de los
sistemas, ya sean en red local o a través de la Internet.

g) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Gerente Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Técnico -Profesional en Computacién e Informética o afines.
- Experiencia no menor de dos (2) afios en desarrollo de sistemas.

- Capacitacion espec ializada en el area.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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GERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA.

La Gerencia Regional de Infraestructura es el érgano encargado

de desarrollar las funciones especificas sectorial es en materia de
vialidad, transporte, comunicaciones, telecomunicaciones y
construccion; asi como de formular los proyectos de inversion y

Su ejecucion técnica bajo cualquier modalidad, de acuerdo a las
disposiciones legales sobre el particular.

ORGANIG RAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA GENERAL
REGIONAL

GERENCIA
REGIONAL DE
INFRAESTRUCTURA

SUBGERENCIA DE
ESTUDIOS

SUB GERENCIA DE
] SUPER. Y LIQUID.

SUB GERENCIA DE
OPERACIONES

DIRECCION REGIONAL
DE TRANSPORTE Y
COMUNICACIONES

LINEA DE AUTORIDAD

El Gerente Regional de Infraestructura, depende jerarquica y
administrativamente del Gerente General Regional.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA

74 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA REGIONAL:

ESPECIFICACION D

" SITUACION DEL CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL OCARGOP NVEL | ConFinzA
147 |GERENTE REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA SIC EC 1 1 F-6 X
148  |DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I D4-05-290-2 EC 1 1 F-3
149 |INGENIERO V P6-35-435-4 SP-ES 1 1 SPA
150 |SECRETARIA V T5-05-675:5 SP-AP 1 1 STA
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 4 0
7 DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA
741 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA REGIONAL: SUB GERENCIA DE ESTUDIOS.
SITUACION DEL
N° CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL OCARGOP NVEL | ConFinzA
151 [DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I D4-05-290-2 EC 1 1 F-3 X
152 |SUPERVISOR PROGRAMA SECTORIAL I D3-05-695-2 SP-EJ 1 1 F-2
153 |INGENIERO V P6-35-435-4 SP-ES 1 1 SPA
154 |TECNICO EN INGENIERIA| T4-35-775-1 SP-AP 1 1 STB
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 4 0
7 DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA
742 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA REGIONAL: SUB GERENCIA SUPERVISION Y LIQUIDACIONES
SITUACION DEL
Ne CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL OCARGOP NVEL | ConFinzA
155 |DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I D4-05-290-2 EC 1 1 F-3 X
156  |SUPERVISOR PROGRAMA SECTORIAL I D3-05-695-2 SP-EJ 1 1 F-2
157 |INGENIERIO EN CIENCIAS AGROPECUARIAS V P6-45-440-4 SP-ES 1 1 SPA
158 |INGENIERO V P6-35-435-4 SP-ES 1 1 SPA
159 |INGENIERO V P6-35-435-4 SP-ES 1 1 SPA
160 |INGENIERO Il P5-35-435-3 SP-ES 1 1 SPB
161 [TECNICO ADMINISTRATNO |l T5-05-707-3 SP-AP 1 1 STA
162 |TECNICO ADMINISTRATNO Il T4-05-707-2 SP-AP 1 1 STB
TOTAL UNIDAD ORGANICA 8 8 0
7 DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA
743 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA REGIONAL: SUB GERENCIA DE OPERACIONES
SITUACION DEL
N° CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL OCARGOP NVEL | CoNFinzA
163 |DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL D4-05-290-2 EC 1 1 F-3 X
164 |DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I D4-05-290-2 SP-EJ 1 1 F-3
165 |SUPERVISOR PROGRAMA SECTORIAL I D3-05-695-2 SP-EJ 1 1 F-2
166 |INGENIERO V P6-35-435-4 SP-ES 1 1 SPA
167 |TECNICO EN INGENIERIA| T4-35-775-1 SP-AP 1 1 STB
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 5 0

E LOS CARGOS

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO

Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : GERENTE REGIONAL DE
INFRAESTRUCTURA
CARGO . SIC

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planear, proponer, dirigir, organizar, ejecutar y supervisar politi cas,
planes, programas y proyectos de infraestructura, en concordancia con
los lineamientos de politica de desarrollo nacionales y prioridades de
desarrollo regional.

b) Participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo Regional
Concertado, Plan Anual y Pr  esupuesto Participativo.

c) Coordinar, inspeccionar, supervisar y evaluar la ejecucion de obras y
proyectos de infraestructura en el @&mbito regional.

d) Supervisar y evaluar los servicios publicos en materia de vialidad,
transportes y comunicaciones.

e) Participar de las acciones propias del Sistema de Gestion del Riesgo de
Desastres, en lo que le corresponda.

f) Promover, gestionar y concertar, la inversion del sector publico y
privado para el desarrollo de programas y proyectos en infraestructura
y servicios de comun icaciones.

g) Promover y concertar con la poblacion organizada su activa
participacion en la identificacién, ejecucion, conservacion vy
mantenimiento de los proyectos de infraestructura.

h) Asesorar a la Alta Direccidén y a los 6rganos del Gobierno de la Region
en los aspectos de su competencia.

i) Dirigir y proponer la elaboracion de normas técnicas en asuntos
sectoriales de su competencia.

j) Realizar gestiones ante autoridades, organismos publicos y privados en
materia de su competencia.

k) Proponer la suscripcion de co  nvenios de cooperacion interinstitucional
en materia de su competencia.

[) Proponer proyectos de inversion para ser presentados a la Cooperacion
Técnica Internacional.

m) Expedir Resoluciones Administrativas en el marco de sus
competencias.

n) Coordinar, programar y ejecutar proyectos de infraestructura del
Gobierno Regional, que estén enmarcados en los objetivos y metas del
Plan de Desarrollo Regional Concertado.

0) Asignar al personal de la dependencia, funciones especiales, para
cumplir con actividades coyunturales 0 de contingencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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p) Analizar y evaluar los proyectos de inversion en infraestructura de
mayor relevancia y envergadura que se requieran en la Region.
gq) Proponer, supervisar y evaluar los expedientes de los Proyectos de

Inversion en Infraestructura, incluyendo los perfiles y estudios de
factibilidad a ser sometidos al Sistema Nacional de Inversién Publica
(SNIP).

r) Evaluar la ejecucién de los programas y proyectos de emergencia de
acuerdo a la normatividad legal vigente.

s) Asesorar a los organismos del sector publi co y privado sobre los
objetivos, alcances, normatividad y procedimientos del area de su
competencia.

t) Participar en las comisiones constituidas en el Gobierno Regional que
por la naturaleza de funciones le corresponda formar parte u otras que
por delegacié n disponga el Presidente Regional.

u) Emitir opinion técnica sobre normas y dispositivos referentes al area
de su competencia.

v) Proponer y gestionar convenios a suscribir con la poblacion
organizada e instituciones publicas y privadas, de acuerdo a los
dispos itivos legales vigentes.

w) Dirigir, en el ambito de su competencia, las actividades que realicen
las Gerencias Sub Regionales.

X) Representar, por delegacion, al Gobierno Regional en comisionesy / o
eventos locales, nacionales e internacionales.

y) Otras funcione s que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Gerente General Regional.
REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional Universitario.

- Experiencia encargos directivos no menor de cinco (5) a 0S.

- Experiencia en manejo y gestion de personal.

- Capacitacion especializada.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional y
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : DIRECTOR PROGRAMA SECTOR IAL Il

CODIGO :D4 -05-290-2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

)

h)

)

K)

Planear, proponer, dirigir, organizar, ejecutar y supervisar las politicas,

planes, programas y proyectos en asuntos de desarrollo Vial,
Transportes y Comunicaciones , asi como proyectos de infraestru ctura
en el ambito regional, en concordancia con las politicas sectoriales
nacionales y regionales.

Participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo Regional Concertado,

y Presupuesto Participativo del Gobierno Regional.

Coordinar y supervisar  la elabo racion y evaluaciéon del Plan Anual de la
Gerencia Regional de Infraestructura

Participar y dirigir equipos de trabajo por delegacion del Gerente
Regional de Infraestructura.

Dirigir y coordinar la organizacion de Bases de Datos en materia vial,
transport es 'y comunicaciones , asi como de proyectos de
infraestructura

Elaborar y proponer normas y directivas en materia vial, transportes y
comunicaciones e infraestructura, el marco de sus competencias.
Promover y dirigir la realizacién de diagndsticos, estudio S e inventarios
en asuntos de competencia de la Gerencia Regional de Infraestructura
Supervisar y evaluar la prestacién de servicios de la Direccién Regional

de Transportes y Comunicaciones.

Promover la identificacion de proyectos de inversidén en infraes tructura
vial, transportes y comunicaciones , asi como infraestructura en el
ambito regional, en coordinacion con las entidades publicas, privadas y
organizaciones de la poblacién.

Supervisar la elaboracion de informes y elevarlos a las instancias
pertinen tes.

Promover la ejecucion de Programas de Educacion Vial, en coordinacion

con las Municipalidades, Sector Educacion y Policia Nacional.

Coordinar y concertar con entidades publicas y privadas vinculadas con

los sub sectores: vial, transportes y comunicac jones e infraestructura
acciones en apoyo para la ejecucion de planes y programas.

m) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Gerente Regional de
Infraestructura.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional Universitario.

- Experiencia en cargos directivos no menor de tres (3) afos.
- Experiencia en manejo y gestion de personal.

- Capacitacion especializada.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profes ional vy
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : INGENIERO IV

CODIGO . P6-35-435-4

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

)

h)
)

)

K)

)

Participar de los procesos de planeamiento, direccidn, organizacion,

ejecucion y supervision de politicas, planes, programas y proyectos en
asuntos de competencia de la Gerencia Regional de Infraestructura.

Intervenir en la formulacion del Plan Anual de la Gerencia Regional de
Infraestructura

Emitir informes, absolver consultas y asesorar en aspecto s Técnicos

relacionados en materia de ingenieria de obras y proyectos de
inversion.

Procesar e ingresar informacién al Sistema de Informacién Gerencial

del Consejo Nacional de Descentralizacion SIG -CND, del avance fisico -
financiero de los proyectos en ejec ucion del Programa de Inversiones
del Gobierno Regional.

Apoyar a la Gerencia Regional, en la tramitacion de expedientes de

obras y proyectos, y documentos de gestién informativa.

Evaluar periddicamente el desarrollo de planes, programas y proyectos

de ing enieria .

Participar en la elaboracién de la normatividad técnico -legal, de
caracter regional, en los aspectos relacionados a las obras y proyectos

de inversion y en asuntos de transporte, vialidad y comunicaciones e
infraestructura

Participar en la elabor  acion de estudios y diagndsticos sectoriales.

Brindar asesoramiento y asistencia técnica a los organismos del sector

publico y privado en materia de competencias de la Gerencia Regional

de Infraestructura

Participar en la elaboracion y propuesta proyecto s de obras y
proyectos de inversion, asi como para sSu presentacion a la
Cooperacion Técnica Internacional.

Coordinar, supervisar y apoyar en la evaluacion de la gestién de la

Direcci 6n Regional de Transportes y Comunicaciones.

Otras funciones afines que s e le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Gerente Regional de
Infraestructura.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
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REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional de Ingeniero Civil.

- Experiencia profesional no menor de tres (3) afos.
- Conocimiento de computacion.

- Capacitacion especializada.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO . SECRETARIAYV
CODIGO . T5 -05-675-5
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, organizar y ejecutar actividades de secretariado y archivo de
la Gerencia Regional de Infraestructura

b) Coordinar con los funcionarios sobre reuniones y las agendas a tratar.

c) Custodiar los documentos de caracter co nfidencial que ingresen a la
Gerencia Regional.

d) Intervenir con criterio propio en la en la redaccion de documentos de
acuerdo a las indicaciones del Gerente Regional.

e) Recepcionar, ingresar y controlar la documentacion normal y
clasificada de la Gerencia R  egional.

f) Ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre tramite documentario
y archivo.

g) Cautelar el adecuado uso de los servicios de telefonia, fax y
fotocopiado.

h) Recepcionar y atender a delegaciones y usuarios en asuntos
relacionados con la Gerencia.

i) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Gerente Regional de
Infraestructura.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo de Secretaria Ejecutiva

- Conocimiento de computacion

- Experie ncia en trabajo secretarial no menor a cinco (5) afios en
unidades organicas de segundo nivel.

- Capacitacion en el area.

ALTERNATIVA:
- Diploma de Secretariado

- Experiencia en labores de Secretaria no menor de tres (3) afos, en
unidades organicas de segundo nivel.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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SUB GERENCIA DE ESTUDIOS

La Sub Gerencia de estudios es la encargada de elaborar los
estudios para los proyectos de inversion en infraestructura
Multisectorial: vial, educativa, salud, energética, de riego y

otros.

LINEA DE AUTORIDAD

El Sub Gerente de Estudios, depende jerarquica Yy
administrativamente del Gerente Regional de Infraestructura.

ESPECIFICACION DE LOS CARGOS

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL Il

SUB GERENTE DE ESTUDIOS

CODIGO :D4 -05-290-2
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

)

h)

)

K)

Planear, proponer, dirigir, organizar, ejecutar y supervisar las acciones

y procesos para la formulaciéon de estudios de obras y proyectos de
inversion del Gobierno Regional , en concordancia con los lineamientos
de politica de desarrollo nacionales y prioridades de desarrollo
regional.

Cautelar el cumplimiento de la normatividad legal respecto del Sistema
Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres, segun su competencia.
Participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo Regional
Concertado, y Presupuesto Participativo del Gobierno Regional.

Supervisar y evaluar la formulacion de los expedientes técnicos de los

proyectos de inversion de acuerdo a las necesidades determinada sen

el &mbito del Gobierno Regional Cajamarca.

Dirigir la elaboraciéon , ejecucion y evaluacién del Plan Anual de la Sub
Gerencia.

Dirigir la organizacion de Bases de Datos, de Precios Unitarios y otros,

de bienes y servicios, necesarios para los presupuest 0s de obras y

proyectos.

Brindar asesoria y apoyo técnico especializado en materia de su
competencia.

Participar en los procesos de licitacion, concurso publico y adjudicacion
directa para la ejecucion de estudios de obras y proyectos.

Promover acciones pa ra la identificacion y calificacion de estudios de
obras y proyectos de inversion, con la participacion de las entidades
publicas, privadas y organizaciones de la poblacion.

Emitir informes técnicos, asesorar y absolver consultas, en asuntos de
su competen cia.

Dirigir y proponer la elaboracion de normas técnicas en materia de su
competencia.

Brindar asesoramiento y apoyo técnico a las municipalidades,
organizaciones, poblacion y comunidad en general.

Participar, informar y opinar sobre la contratacion y/o f irma de

estudios de proyectos.
Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Gerente Regional de
Infraestructura.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional de Ingeniero Ci vil.

- Experiencia en cargos directivos no menor de cinco (5) afios.
- Experiencia en conduccion y gestion de personal.

- Capacitacion especializada.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional vy
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

HOJA DE FUNCIONES PORC  ARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO  : SUPERVISOR PROGRAMA SECTORIAL I |
CODIGO : D3 -05-695 -2
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Participar de los procesos de planeamiento, propuesta, direccion,
organizacion, ejecucion y supervision de las acciones y proc esos para
la formulacion de estudios de obras y proyectos de inversion del
Gobierno Regional, en concordancia con los lineamientos de politica de
desarrollo nacionales y prioridades de desarrollo regional.

b) Intervenir en la elaboracion del Plan de Desarrol lo Regional
Concertado, y Presupuesto Participativo del Gobierno Regional y Plan
Anual de la Sub Gerencia.

c) Participar de las acciones de supervision respecto de la normatividad
legal relacionados al Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de
Desastres.

d) Participar en la supervisibn y evaluacion de los procesos de
formulacién de los expedientes técnicos de los proyectos de inversion
de acuerdo a las necesidades determinadas en el &mbito regional.

e) Disefiar la organizacion de las Bases de Datos sobre Precios U nitarios
y otros de bienes y servicios, necesarios para la formulacién de los
presupuestos de obras y proyectos.

f)  Participar en los procesos de licitacion, concurso publico y adjudicacion
directa para la ejecucion de estudios de obras y proyectos.

g) Brindar a sesoria y apoyo técnico especializado en materia de su
competencia.

h) Apoyar en las acciones propias de identificacion y calificacion de
estudios de obras y proyectos de inversion, con la participacion de las
entidades publicas, privadas y organizaciones de la poblacion.

i)  Emitir informes técnicos, asesorar y absolver consultas, en asuntos de
su competencia.

j) Contribuir en la formulacion y propuesta de normas técnicas en
materia de su competencia.

k) Coordinar la labor del personal profesional de la Sub Gerencia y
supervisar la adecuada aplicacion de las normas técnicas para la
formulacion de los expedientes de estudios de obras y proyectos de
inversion.

[) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquicay adm inistrativamente del Sub Gerente de Estudios.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional de Ingeniero Civil.

- Experiencia en cargos directivos no menor de tres (3) afios.
- Experiencia en la conduccion y gestion de personal.

- Capacitacion especializada.

ALTERNA TIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional vy
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : INGENIERO IV
CODIGO :P6-35-435-4
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Participar de los procesos de planea miento, propuesta, direccion,
organizacion, ejecucion y supervision de las acciones y procesos para
la formulacion de estudios de obras y proyectos de inversion del
Gobierno Regional, en concordancia con los lineamientos de politica de
desarrollo nacionale sy prioridades de desarrollo regional.

b) Ejecutar la formulacion de los expedientes técnicos de los proyectos de
inversion de acuerdo a las necesidades determinadas en el ambito
regional.

c) Participar de las acciones inherentes al Sistema Nacional de Gestion
del Riesgo de Desastres, segun corresponda.

d) Participar en la elaboracién del Plan Anual de la Sub Gerencia.

e) Organizar y mantener actualizadas las Bases de Datos sobre Precios
Unitarios y otros, de bienes y servicios, necesarios para la formulacion
de los presupuestos de obras y proyectos.

f) Asesorar y brindar apoyo técnico especializado en materia de su
competencia.

g) Apoyar en las acciones propias de identificacion y -calificacion de
estudios de obras y proyectos de inversion, con la participacion de las
enti dades publicas, privadas y organizaciones de la poblacion.

h) Supervisar la realizacibn de investigaciones sobre resistencia de
suelos, rendimiento de maquinaria, materiales y otros estableciendo
Sus costos.

i)  Emitir informes técnicos, asesorar y absolver consu Itas, en asuntos de
su competencia.

j) Contribuir en la formulacion y propuesta de normas técnicas en
materia de su competencia.

k) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente de | Sub Gerente de Estudios.
REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional de Ingeniero Civil.

Experiencia profesional no menor de tres (3) afos.
- Conocimiento de computacion.

Capacitacion especializada.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formaci on profesional y
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO  :TECNICO EN INGENIERIA |
CODIGO : T4 -35-775-1
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Verificar los equipos y/o materiales a utilizar en los estudios de campo
y en la s inspecciones técnicas.

b) Apoyar las acciones de campo en los levantamientos topogréficos.

c) Llevar los registros sobre los avances y documentacion
complementarios en areas o zonas de trabajo.

d) Efectuar trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de lo S
equipos de ingenieria.

e) Realizar labores de dibujo técnico de planos referentes a las obras y
proyectos de inversion que se formulen en la Sub Gerencia.

f) Apoyar en la elaboracién de informes técnicos y en la actualizacion de
las bases de datos que maneja | a Sub Gerencia.

g) Realizar las labores de organizacion y tramite de expedientes, y aplicar
normas técnicas de tramite documentario y archivo.

h) Apoyar en el registro y organizaciéon del archivo de la normatividad
técnica y legal en materia de elaboracion de los expedientes técnicos
de obras y proyectos.

i) Otras funciones que se le asignen y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de Estudios.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Técnico en éareas de la ingenieria civil o estudios universitarios
afines.

- Conocimiento de programas de computacion de disefio de planos de
ingenieria.

- Conocimiento de normas técnicas de tramite documentario y archivo.
- Capacitacion especializada.

ALTERNATIVA

Poseer una combin acion equivalente de formacion y experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACIONES

La Sub Gerencia de Supervision y Liquidaciones es la encargada

de desarrollar los procesos técnicos conducentes a realizar las
acciones de Supervision y Liquidac ion de las obras y proyectos
gue ejecuta el Gobierno Regional bajo cualquier modalidad.

LINEA DE AUTORIDAD

El Sub Gerente de Supervision y Liguidaciones, depende
jerdrquica y administrativamente del Gerente Regional de
Infraestructura.

ESPECIFICACION D E LOS CARGOS

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL I

SUB GERENTE DE SUPERVISION Y
LIQUIDACIONES .

CODIGO : D4-05-290-2
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

9)
h)

)

K)

)

Planear, proponer, dirigir, organizar y ejecut ar las acciones Yy procesos
de supervision de la ejecucion y liquidacién de obras y proyectos de
inversion, por administracion directa , convenio o contrata del Gobierno

Regional Cajamarca, en concordancia con los dispositivos legales
vigentes.

Participar e n la elaboracion del Plan de Desarrollo Regional
Concertado, y Presupuesto Participativo del Gobierno Regional.

Dirigir la elaboracién del Plan Anual de la Sub Gerencia.

Dirigir la supervisibn de la ejecucion de las obras y proyectos de
inversion del Gobie rno Regional Cajamarca.

Evaluar las acciones de supervision y liquidacién de obras que realiza

el personal de la Sub Gerencia.

Designar supervisores de obra y proponer la conformacion de
Comisiones de Recepcidn, Transferencia y Liquidacion.

Dirigir la orga nizacibn de Bases de Datos de obras y proyectos
ejecutados a liquidarse.

Brindar asesoria y apoyo técnico especializado en materia de su
competencia.

Emitir informes técnicos, asesorar y absolver consultas, en asuntos de

su competencia.

Dirigir y proponer  la elaboracién de normas técnicas en materia de su
competencia.

Realizar todas las acciones con las contratistas para la entrega y
recepcion de obras ; asi como efectuar en coordinacion con la Direccion
de Patrimonio, las transferencias de las obras a los r esponsables
finales.

Aprobar o desaprobar calendarios de avance de obras modificadas por
ampliaciones de pla zo aprobadas.

m) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del G erente Regional de
Infraestructura.

REQUISITOS:

Titulo de Ingeniero Civil.
Experiencia en cargos directivos no menor de cinco (5) afios.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

22¢



GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

- Experiencia en la conduccion y gestion de personal.
- Capacitacion especializada en el area.

ALTERNATIVA:

Poseer

una combinacion equivalente en formacién profesional

experiencia.

y

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: SUPERVISOR DE PROGRAMA
SECTORIAL I

CODIGO : D3-05-695-2
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Participar de los pro cesos de planeamiento, propuesta, direccion,
organizacion, y ejecucion de las acciones de supervision de la
ejecucion y liquidacion de obras y proyectos de inversion, por
administracion directa o contrata del Gobierno Regional Cajamarca, en
concordancia ¢ on los dispositivos legales vigentes.

b) Participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo Regional
Concertado, y Presupuesto Participativo del Gobierno Regional.

c) Intervenir en la elaboracion del Plan Anual de la Sub Gerencia.

d) Evaluar y controlar las accio  nes de supervision y liquidacion de obras
gue ejecuta el personal de la Sub Gerencia.

e) Dirigir por delegacion del Sub Gerente de Supervision y Liquidaciones
equipos de trabajo en asuntos de competencia de la subgerencia.

f) Efectuar, por delegaciéon expresa, la bores de supervision de la
ejecucion y liquidacion de obras y proyectos.

g) Integrar comisiones de recepcion, transferencia y liquidacion de obras.

h) Evaluar las acciones de supervision y liquidacion de obras que realiza
el personal de la  subgerencia.

i) Apoyar en la organizacion de Bases de Datos de obras y proyectos
ejecutados a liquidarse.

j) Brindar asesoria y apoyo técnico especializado en materia de su
competencia.

k) Emitir informes técnicos, asesorar y absolver consultas, en asuntos de
su competencia.

[) Elaborary proponer normas técnicas en materia de su competencia.

m) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de
Supervision y Liquidaciones.

REQUISITOS MINIMOS:

Titu lo profesional de Ingeniero Civil.

Experiencia en cargos directivos no menor de tres (3) afios.
Experiencia en la conduccion y gestion de personal.
Capacitacion especializada en el area.

ALTERNATIVA:
Poseer una combinacion equivalente de formacion prof esional vy
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: INGENIERO EN CC.AA V.
CODIGO : P6-45-440-4
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar de los procesos de supervision de la ejecucién y liquidacion
de obras y proyectos d e inversibn en el sector agropecuario, por
administracion directa, convenio o contrata del Gobierno Regional
Cajamarca, en concordancia con los dispositivos legales vigentes.

b) Participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo Regional
Concertado, y Presu puesto Participativo del Gobierno Regional.

c) Presentar informes mensuales de avances fisicos financieros de
proyectos agropecuarios y/o actividades gue se le asigne

d) Compatibilizar rendiciones de cuentas de proyectos o actividades
ejecutados por administra  cidn directa, encargo o convenio.

e) Intervenir en la elaboraciéon del Plan Anual de la Sub Gerencia.

f) Revisar y dar conformidad a los expedientes técnicos gue se le
encargue .

g) Integrar comisiones de recepcion, transferencia y liquidacion de obras,
en materiad e su especialidad.

h) Apoyar en la organizacion de Bases de Datos de obras y proyectos
ejecutados a liquidarse.

i) Emitir informes técnicos, asesorar y absolver consultas, en asuntos de
Ssu competencia.

j) Elaborary proponer normas técnicas en materia de su compete ncia.

k) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de
Supervision y Liquidaciones.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo de Ingeniero Agrénomo, Forestal o afines.

- Experiencia profes ional no menor de tres (3) afios.
- Conocimiento de computacion

- Capacitacién especializada.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional y
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO . INGENIERO IV
CODIGO . P6-35-435-4

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Participar de los procesos de supervision de la ejecucion y liquidacion
de obras y proyectos de inversion de infraestructura, por
administracion directa, convenio o contrata del Gobierno Regional
Cajamarca, en concordancia con los dispositivos legales vigentes.

b) Elaborar informes periédicos de avances fisicos financieros de obras y
proyectos de inversion en infraestructura, que se le asigne.

c) Compatibilizar rendiciones de cuentas de proyectos de i nversion
ejecutados por administracion directa, encargo o convenio.

d) Intervenir en la elaboracion, ejecucién y evaluacion del Plan Anual de la
Sub Gerencia.

e) Revisar y dar conformidad a los expedientes técnicos que se le
asignen.

f) Inspeccionar y evaluar la e jecucibn de los proyectos, obras y
actividades, formulando las recomendaciones de caso.

g) Integrar comisiones de recepcion, transferencia y liquidacion de obras,
en materia de su especialidad.

h) Integrar comisiones de recepcioén, transferencia y liquidacion de obras.

i) Apoyar en la organizacion de Bases de Datos de obras y proyectos
ejecutados a liquidarse.

j) Emitir informes técnicos, asesorar y absolver consultas, en asuntos de
su competencia.

k) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de
Supervision y Liquidaciones.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo de Ingeniero Civil.

- Experiencia profesional no menor de tres (3) afos.
- Conocimiento de computacion

- Capacitacion especializadaenelda rea.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional y
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO . INGENIERO IV
CODIGO . P6-35-435-4

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Participar de los procesos  de supervision de la ejecucion y liquidacion
de obras y proyectos de inversion de infraestructura, por
administracion directa, convenio o contrata del Gobierno Regional
Cajamarca, en concordancia con los dispositivos legales vigentes.

b) Participar en la ela boracion del Plan de Desarrollo Regional
Concertado, y Presupuesto Participativo del Gobierno Regional.

c) Presentar informes mensuales de avances fisicos financieros de obras
y proyectos de inversion en infraestructura, que se le asigne.

d) Compatibilizar rend iciones de cuentas de proyectos de inversion
ejecutados por administraciéon directa, encargo o convenio.

e) Intervenir en la elaboracion del Plan Anual de la Sub Gerencia.

f)  Revisar y dar conformidad a los expedientes técnicos.

g) Inspeccionar y evaluar la ejecuci on de los proyectos, obras y
actividades, formulando las recomendaciones de caso.

h) Integrar comisiones de recepcion, transferencia y liquidacion de
obras, en materia de su especialidad.

)] Integrar comisiones de recepcion, transferencia y liquidacién de
obras .

i)  Apoyar en la organizacion de Bases de Datos de obras y proyectos
ejecutados a liquidarse.

k)  Emitir informes técnicos, asesorar y absolver consultas, en asuntos
de su competencia.

)] Elaborar y proponer normas técnicas en materia de su competencia.

m) Otras funcio nes que se le asigne y corresponda.

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de
Supervision y Liquidaciones.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo de Ingeniero Civil.

- Experiencia profesional no menor de tres (3) afos.
- Conoci miento de computacion

- Capacitacion especializada en el area.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional y
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: INGENIERO I
CODIGO . P5-35-435-3
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Participar de los procesos de supervision de la ejecucion y liquidacion
de obras y proyectos de inversion de infraestructura, por
administracion directa, convenio o contrata del Gobierno Regional
Cajamarca, en concordancia con los dispositivos legales vigentes.

b) Participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo Regional Concertado,
y Presupuesto Participativo del Gobierno Regional.

c) Presentar informes mensuales de avances fisicos financieros de obra S,
proyectos de inversion en infraestructura y actividades, que se le
asigne.

d) Compatibilizar rendiciones de cuentas de proyectos de inversion
ejecutados por administracion directa, encargo o convenio.

e) Intervenir en la elaboracion del Plan Anual de la Sub Gerencia.

f) Revisary dar conformidad a los expedientes técnicos.

g) Inspeccionar y evaluar la ejecucion de los proyectos, obras vy
actividades, formulando las recomendaciones de caso.

h) Integrar comisiones de recepcion, transferencia y liquidacion de obras,
en m ateria de su especialidad.

i) Integrar comisiones de recepcién, transferencia y liquidacién de obras

j) Apoyar en la organizacion de Bases de Datos de obras y proyectos
ejecutados a liquidarse.

k) Emitir informes técnicos y absolver consultas, en asuntos de su
comp etencia.

[) Apoyar en la elaboracion y propuesta de normas técnicas en materia de
Ssu competencia.

m) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de
Supervisibn y  Liquidaciones.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo de Ingeniero Civil.

- Experiencia profesional no menor de tres (3) afos.
- Conocimiento de computacién

- Capacitacion especializada en el area.

ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacion profes ional vy
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO llI
CcODIGO : T5-05-707 -3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Apoyar en la elaboracion de rendiciones de cuenta de proyecto s de
inversion, de acuerdo a normas técnicas y legales establecidas.

b) Participar en la programacién técnico -administrativas de la Sub
Gerencia.

C) Apoyar en la elaboracion de normas y procedimientos técnicos de
supervision y liquidacion.

d) Revisar y visar los do cumentos fuentes de rendiciones de
rendiciones de cuentas de los proyectos/obras ejecutadas en la
modalidad de encargo o convenio.

e) Efectuar el seguimiento de la ejecucion financiera de proyectos y
obras ejecutadas por administracion directa.

f) Formular cuad ros comparativos de la ejecucidn presupuestal de
proyectos de inversion.

s)] Reportar los saldos presupuestales al cierre de la ejecucion
financiera de cada obra o proyecto de inversion.

h) Recabar la documentacion que sustenta las rendiciones de cuentas
en las acciones de trabajo de campo.

)] Apoyar en el procesamiento de informacion financiera a la Comision
de Liquidaciones.
)] Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Sub Ger ente de
Supervision y Liquidaciones.

REQUISITOS MINIMOS:

- Estudios universitarios o0 Titulo Técnico en Contabilidad o
Administracion.

- Experiencia en el area no menor de dos (2) afios.

- Conocimiento de computacion.

- Capacitacion especializada en el area.

AL TERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO I
CcODIGO : T4-05-707 -2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Apoyar en la elaboracion de rendiciones de cuenta de proyectos de
inversion, de acuerdo a la normatividad técnica y legal establecida.

b) Revisar rendiciones de cuentas de los proyectos / obras ejecutadas
en la modalidad de encargo o convenio.

C) Efectuar el seguimiento en la ejecuciéon financiera de proyectos y
obras ejecutadas por administracion directa.

d) Formular cuadros comparativos de la ejecucion presupuestal de
proyectos de inversion.

e) Revisar y visar los documentos fuentes de rendiciones de
rendiciones de cuentas de los proyectos/obras ejecutadas en la
modalidad de encargo o convenio.

f) Recabar la documentacion que sustenta las rendiciones de cuentas

en las acciones de trabajo de campo.

Q) Apoyar en el procesamiento de informacién financiera a la Comisién
de Liquidacione s.

h) Realizar acciones de apoyo a las comisiones de liquidacion.

)] Reportar los saldos presupuestales al cierre de la ejecucion
financiera de cada obra o proyecto de inversion.

)] Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABIL IDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de
Supervision y Liquidaciones.

REQUISITOS MINIMOS:

- Estudios universitarios o0 Titulo Técnico en Contabilidad o
Administracion.

- Experiencia en el area no menor de dos (2) afios.

- Conocimiento d e computacion.

- Capacitacion especializada en el area.

ALTERNATIVA:

Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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SUB GERENCIA DE OPERACIONES

LINEA DE AUTORIDAD

El Sub Gerente de Operaciones depende jerarquica Yy
administrativamente del Gerente Regional de Infraestructura.

ESPECIFICACION DE LOS CARGOS

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO . DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL I
SUB GERENTE DE OPERACIONES

CODIGO :  D4i1051290i 2

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planear, proponer, dirigir, organizar, ejecutar y evaluar las acciones y

procesos de ejecucibn de obras y proyectos de inversion, por
administracion directa , convenio o0 encargo del Gobierno Regional, en
concordancia con los dispositivos legales vigentes

b) Participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo Regional
Concertado, y Presupuesto Participativo del Gobierno Regional.

c) Dirigir la elaboracién del Plan Anual de la Sub Gerencia.

d) Dirigir la organizacion de Bases de Datos de obras y proyectos de
inver sién del Gobierno Regional Cajamarca.

e) Brindar asesoria y apoyo técnico especializado en materia de su
competencia.

f) Dirigir, coordinar y evaluar la ejecuciébn de obras y proyectos de
emergencia.

g) Proponer el replanteo de las obras que ejecute el Gobierno Reg ional.

h) Participar en los procesos de licitacion, concurso publico y adjudicacion
directa para la ejecucion de obras y proyectos.

i) Emitir informes técnicos, asesorar y absolver consultas, en asuntos de
su competencia.

j) Dirigir y proponer la elaboracion de no rmas técnicas en materia de su
competencia.

k) Brindar asesoramiento y apoyo técnico a las municipalidades, y
organizaciones de la poblacion.

[)  Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y adminis  trativamente del Gerente Regional de
Infraestructura.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional de Ingeniero Civil.

Experiencia en cargos directivos no menor de cinco (5) afos.
- Experiencia en al conduccion y gestion de personal.
Capacitacion especializada.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional y
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO . DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL Il
CODIGO : D471 057129071 2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Participar de la acciones de planeamiento, organizacion, ejecucion y
evaluacion de las acciones y procesos de ejecucion de obras y
proyectos de inversion, por administracion directa, convenio o encargo
del Gobierno Regional, en concordancia con los dispos itivos legales
vigentes.

b) Proponer actividades técnicas en materia de su competencia.

c) Participar en la identificacion de proyectos y obras de infraestructura y
eguipamiento.

d) Participar de la elaboracion, ejecucion y evaluacién del Plan Anual de la
Sub Gere ncia.

e) Organizar Bases de Datos de obras y proyectos de inversion del
Gobierno Regional Cajamarca que se le encargue.

f) Brindar asesoria y apoyo técnico especializado en materia de su
competencia.

g) Proponer convenios de colaboracién interinstitucional para el impulso
de proyectos y obras para beneficio de la sociedad.

h) Emitir informes técnicos, asesorar y absolver consultas, en asuntos de
su competencia.

i) Proponer normas técnicas y procedimientos en materia de su
competencia.

j) Otras funciones que se le asigne y co rresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de
Operaciones.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional de Ingeniero Civil.

Experiencia en cargos directivos no menor de cinco (5) afos.
Experiencia en la conduccion y gestién de personal.
Capacitacion especializada.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional y
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO . SUPERVISOR PROGRAMAMA SECTORIAL Il
CODIGO : D371057169571 2
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Participar de las acciones y procesos de planeamiento, propuesta,
direccion, organizacion, ejecucion y supervision de obras y proyectos
de inversion, por administracion directa o con venio del Gobierno
Regional Cajamarca.

b) Participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo Regional
Concertado, y Presupuesto Participativo del Gobierno Regional.

c) Participar enla elaboracion del Plan Anual de la Sub Gerencia.

d) Supervisary evaluar la ejecucion de las obras y proyectos de inversion
del Gobierno Regional Cajamarca.

e) Supervisar y evaluar la organizacion de Bases de Datos de obras y
proyectos de inversion del Gobierno Regional Cajamarca.

f) Brindar asesoria y apoyo técnico especializado en materia de su
competencia.

g) Supervisar y evaluar la ejecucion de obras y proyectos de emergencia.

h) Proponer el replanteo de las obras que ejecute el Gobierno Regional

i) Participar en los procesos de licitacion, concurso publico y adjudicacion
directa para la ejecucion de ob ras y proyectos.

j) Dirigir por encargo de la subgerencia equipos técnicos, para tratar
asuntos de competencia de la subgerencia.

k) Emitir informes técnicos, asesorar y absolver consultas, en asuntos de
su competencia.

[) Evaluar los informes técnicos mensuales, t rimestrales, semestrales y
anual de las obras que ejecuta el Gobierno Regional.

m) Proponer la elaboracibn de normas técnicas en materia de su
competencia.

n) Participar de las acciones de asesoramiento y apoyo técnico a las
municipalidades y organizaciones de la poblacion.

0) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de
Operaciones.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional de Ingeniero Civil.

- Experiencia en cargo s directivos no menor de tres (3) afos.

- Experiencia en manejo y gestion de personal.

- Capacitacion especializada en el area.

ALTERNATIVA:

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional y
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO . INGENIERO IV

CODIGO : P61 351435714

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Participar de las acciones y procesos de ejecucion, direccion y control
de obras y proyectos de inversion, por administracion directa o]

convenio del Gobierno Region al Cajamarca.

b) Intervenir en calida d de residente de obras y p resentar informes
mensuales del avance fisico financiero de la obra a su cargo.

c) Participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo Regional
Concertado, y Presupuesto Participativo del Gobierno Regional.

d) Participar en la elaboracion del Plan Anual de la Sub Gerencia.

e) Organizar Bases de Datos de obras y proyectos de inversion del
Gobierno Regional Cajamarca.

f) Brindar asesoria y apoyo técnico especializado en materia de su
competencia.

g) Ejecutary controlar obrasy proyectos de emergencia.

h) Participar en los procesos de licitacion, concurso publico y adjudicacion
directa para la ejecucion de obras y proyectos.

i)  Emitir informes técnicos, asesorar y absolver consultas, en asuntos de
su competencia.

j) Elaborary proponer normas técnicas en materia de su competencia.

K) Brindar asesoramiento y apoyo técnico a las municipalidades y
organizaciones de la poblacion.

[) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende je rarquica y administrativamente del Sub Gerente de
Operaciones .

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional de Ingeniero Civil.

- Experiencia profesional no menor de tres (3) afios.
- Conocimiento de computacion.

- Capacitacion especializada en el area.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion profesional vy
experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO . TECNICO EN INGENIERIA |

CODIGO : T4135177571

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)
d)

)

h)

Efectuar acciones de replanteo en trabajos de campo en la ejecucion
de obras y proyectos de inversion.

Realizar, por disposicion de la Sub Gerencia, labores de topografia

en apoyo a los requerimientos de las comunidades rurales.

Efectuar labores de replanteo topografico de obras conclu idas para
la elaboracion de los informes finales.

Verificar el equipo de ingenieria, materiales e insumos a utilizarse en

la ejecuciéon de obras, asi como inspecciones técnicas a la seguridad

y traslado de las mismas.

Efectuar labores de verificacién de | a maquinaria pesada en obras
por contrata.

Apoyar en la elaboracion de los requerimientos de materiales y
servicios para obras que se ejecutan bajo la modalidad de
administracion directa.

Realizar calculos y/o disefios preliminares de topografia, planos,
estructuras y especificaciones técnicas de las obras.

Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de Obras.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Técnico en areas de  la ingenieria civil o estudios universitarios.
Conocimiento de programas de computacion de disefio de planos de
ingenieria.

Conocimiento de normas técnicas de tramite documentario y archivo.
Capacitacion especializada en el area.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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GERENCIA REGIONAL DE RECURSOS NATURALES
Y GESTION DEL MEDIO AMBIENTE

La Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestion de Medio
Ambiente cumple con ejercer las funciones multisectoriales
especif icas en materia de las Areas siguientes:

1. Funciones en materia de Areas Protegidas.
2. Funciones en materia de Medio Ambiente.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA GENERAL
REGIONAL

GERENCIA REGIONAL
RR. NN 'Y GEST. MEDIO

AMBIENTE
SUB GERENCIA DE SUB GERENCIARR.N N
GESTION DEL MEDIO Y AREAS NATURALES
AMBIENTE PROTEGIDAS
LINEA DE AUTORIDAD
El Gerente Regional de Recursos Naturales y G estion del Medio

Ambiente, depende jerarquica y administrativamente del Gerente
General Regional

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

ESPECIFICACION DE LOS CARGOS

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL



