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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) DEL
GORE-ICA

PRESENTACION

La Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento
Territorial del Gobierno Regional de Ica, a través de la Sub-Gerencia de Desarrollo
Sistémico, ha actualizado y adecuado el Manual de Organizacion y Funciones —
MOF del Gobierno Regional de Ica, tomando como base las funciones generales
establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF y los cargos
contenidos en el Cuadro para Asignacién de Personal — CAP; asi mismo, las
disposiciones establecidas en la normatividad vigente.

El Manual de Organizacioén y Funciones del Gobierno Regional de Ica, constituye
un instrumento dinamico, accesible y eficaz, puesto al servicio del servidor publico,
para permitir desarrollar con eficiencia las funciones atribuidas al cargo, asi mismo

4/4\ egtablece las |in§as de autoridad y responsabilidaq y 'If)s requisitos m.i'nimos.
) /y@o(o(;x Finalmente permite que el personal conozca su ubicacion y responsabilidades
‘éf’, dentro de la estructura organica respectiva.

El presente Manual, compila, los Manuales de Organizacion y Funciones de la Alta
Direccién que incluye la Presidencia Regional y la Gerencia General Regional, de
la Oficina Regional de Control Institucional, de la Procuraduria Publica Regional,
de la Oficina Regional de Asesoria Juridica, de la Oficina Regional de
Administracion, de la Oficina Regional de Ejecutoria Coactiva, de la Secretaria del
Consejo Regional, de la Secretaria General, de las Gerencias Regionales de
Desarrollo Econémico, Desarrollo Social, Recursos Naturales y Gestion del Medio
Ambiente, Infraestructura y Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento
Territorial, de las Gerencias Sub Regionales de Chincha, Pisco, Palpa y Nasca,
del Archivo Regional y de la Cuna Nido “Sefior de Luren”; el cual esta organizado
en capitulos y ordenado a nivel de cada Organo comprendido en la estructura
organica del GORE-ICA.

La actualizacion del presente Manual de Organizacién y Funciones, ha sido
producto de la informacion remitida por los funcionarios, directivos y personal
administrativo, asi como de valiosos aportes brindados, en la seguridad que su
contenido sera de gran utilidad en el desenvolvimiento de sus puestos de trabajo;
&\ asimismo, exhortarlos para que periédicamente se proceda a su revision, con el
§J5 objeto de mantenerlo actualizado en funcion a las necesidades de cambio y a los
J efectos de los procesos de la vida institucional y responder al reto que nos impone
“Gares® la administracion regional moderna.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
GOBIERNO REGIONAL DE ICA

CAPITULO |
GENERALIDADES DEL MANUAL

1.1. FINALIDAD.

El Manual de Organizaciéon y Funciones — MOF de la Sede Central del
Gobierno Regional de Ica, constituye un instrumento de gestién institucional
de caracter administrativo interno, que tiene -por finalidad regular vy
complementar las funciones generales establecidas en el Reglamento de
‘Organizacién y Funciones, determinando las funciones especificas de los
cargos de cada Unidad Organica considerada en la estructura organica del
Gobierno Regional de Ica, asi como los niveles de responsabilidad y
autoridad y los requisitos para su desempeiio.

OBJETIVOS.

E! Manual de Organizacion y Funciones tiene los siguientes objetivos:

e Constituirse en una herramienta gerencial, a través del cual se asignan
funciones y exigen cumplimiento de responsabilidades.

e Proporcionar informacion sobre las  funciones, requisitos,
responsabilidades y exigencias para desempefiar el cargo de modo
eficiente y facilitar la comunicaciéon entre los 6rganos y el personal,
promoviendo la uniformidad de criterios administrativos.

e Servir de fuente para la determinacién de responsabilidades por el
ejercicio de las funciones del cargo.

e Promover la implantacién de los procesos de redisefio de procesos y
procedimientos y de la simplificacién administrativa en el marco de la
modernizacion de la gestion del Estado.

CONTENIDO

El presente Manual esta organizado en capitulos y contiene el Manual de
Organizacion y Funciones — MOF de cada uno de los Organos del Segundo
Nivel Organizacional contenido en la Estructura Organica del Gobierno
Regional de Ica.

~ o 14, ALCANCE

6 \N\ Ll El presente Manual de Organizacion y Funciones — MOF, es de
2, P cumplimiento de todos los servidores (funcionarios, directivos, especialistas
e y de apoyo) de los Organos y Unidades Organicas que conforman la Sede

Central del Gobierno Regional de Ica.

1.5. BASE NORMATIVA

El Manual de Organizacion y Funciones de los Organos de la Sede Central
del GORE-ICA, se sustenta en la siguiente base normativa:
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Ley N° 27867 “Ley Organica de Gobiernos Regionales”

Ley N° 27902, Ley que modifica la Ley 27867 y demas Leyes y
dispositivos legales que modifican, actualizan y complementan la Ley
Organica de Gobiernos Regionales.

Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado
Ley N° 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 29158 Ley Organica del Poder Ejecutivo

Ordenanza Regional N° 002-2006-GORE-ICA, que aprueba el
“Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF del Gobierno
Regional de Ica”

Ordenanza Regional 0012-2006-GORE-ICA, que aprueba el Cuadro
para Asignacién de Personal (CAP) de la Sede Central del Gobierno
Regional de Ica.

Resolucién Jefatural N° 095-95-INAP/DNR Normas para la Formulacién
de los Manuales de Organizacioén y Funciones.



CAPITULO Il

. /) DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES




2.1. ALTA DIRECCION

* ) PRESIDENCIA REGIONAL Y GERENCIA GENERAL
REGIONAL




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE LA PRESIDENCIA REGIONAL Y LA GERENCIA GENERAL
REGIONAL

INTRODUCCION

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Presidencia Regional y la
Gerengia General Regional, es un documento de gestion institucional que
complementa las regulaciones del Reglamento de Organizacion y Funciones y

afgos; desarrollados en base a la estructura organica y las funciones generales
dstablecidas en el ROF; asi como a los cargos contenidos en el Cuadro para
Asignacion de Personal; también fija los niveles de autoridad y responsabilidad
inherentes al cargo y las interrelaciones jerarquicas y funcionales internas y

Direccién (Presidencia Regional y Gerencia General Regional) del Gobierno
Regional de Ica, en el mejor cumplimiento de sus funciones especificas; asi
mismo, para definir sus responsabilidades y autoridad ante la instancia
competente.

Para la elaboracion del presente documento, se ha tenido en cuenta la
normatividad vigente que rige a los Sistema Administrativos y Funcionales; asi
mismo, se han considerado las disposiciones reguladas para su formulacion y
aprobacién y la normatividad relacionada con la modernizacion de la gestion
publica, dentro de las cuales tenemos:

-~ Ley N° 27867, Ley Organica de los Gobiernos Regionales

— Ley N° 27902, Ley que modifica la Ley Organica de Gobiernos Regionales y
demas Leyes complementarias y ampliatorias.

~ Ordenanza Regional N° 002-2006-GORE-ICA que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Ica.

— Ordenanza Regional N° 0012-2006-GORE-ICA que aprueba el Cuadro para
Asignacién de Personal (CAP) de la Sede Central del Gobierno Regional de
Ica.

- Resolucion Ejecutiva Regional N° 0394-2003-GORE-ICA/PR, que aprueba Ia
Directiva Regional N° 005-2003-GORE-ICA/PR-GRPPAT-SGDS “Normas para
la Formulacion, Aprobacion y Actualizacion de los Manuales de Organizacion y
Funciones del Gobierno Regional de Ica.

Dado que el Manual de Organizacion y Funciones es un documento de gestion de
caracter dinamico y especifico, debe ser actualizado continuamente, a fin de
contribuir a un mejor nivel de productividad en el trabajo cotidiano del servidor
publico.
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|  FUNCIONES GENERALES DE LA PRESIDENCIA REGIONAL Y LA
GERENCIA GENERAL REGIONAL.

1.1 DE LA PRESIDENCIA REGIONAL
Son funciones de la Presidencia Regional

a

b

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

Efectuar la gestién presupuestaria de acuerdo a la Ley General del
Sistema Nacional de Presupuesto.

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

Dictar Decretos y Resoluciones Regionales.

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

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

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

Disponer la publicacion mensual y detallada de las estadisticas
regionales.

Suscribir convenios o contratos con la cooperacién técnica
internacional, con el apoyo de entidades publicas y privadas, en el
marco de su competencia.

Celebrar y suscribir, en representacion del Gobierno Regional de Ica,
Contratos, Convenios y Acuerdos relacionados con la ejecucion o
concesion de obras, proyectos de inversion, prestacion de servicios y
demas acciones de desarrollo conforme a la Ley de la materia y sélo
respecto de aquellos bienes, servicios y/o activos cuya titularidad
corresponda al Gobierno Regional de Ica.

Convocar y presidir las sesiones del Consejo de Coordinacion
Regional y otros que por Ley se establezcan.

Presentar su Informe Anual al Consejo Regional.

Presentar la Memoria Anual y el Informe de los Estados
Presupuestarios y Financieros del Gobierno Regional de Ica al
Consejo Regional y demas instancias establecidas por Ley.
Promulgar las Ordenanzas Regionales y ejecutar los Acuerdos del
Consejo Regional.

Mantener actualizado el Programa Multianual de Inversién Publica

Presentar al Consejo Regional:

1. El Plan de Desarrollo Regional Concertado (PDRC).

2. El Plan Estratégico Institucional (PEI).

3. ElPlan Anual y el Presupuesto Institucional.

4. El Programa de Promocién de Inversiones y Exportaciones

Regionales.

El Programa de Competitividad Regional.

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

Las propuestas de acuerdos de cooperaciébn con otros
Gobiernos Regionales y de estrategias de acciones macro
regionales.

o~ o
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a

b
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Proponer al Consejo Regional las iniciativas legislativas.

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

Promover y celebrar convenios con instituciones académicas,
universidades y centros de investigaciéon publicos y privados para
realizar acciones de capacitacion, asistencia técnica e investigacion.
Promover y participar en eventos de integracién y coordinacion
macroregionales.

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

Efectivizar el proceso de transferencias de competencias y funciones
del nivel central.

Designar al Procurador Publico Regional previo concurso de méritos
y autorizarlo mediante Resolucion Ejecutiva Regional con acuerdo de
los Gerentes Regionales, para que ejerza la defensa de los derechos
e intereses del Estado a nivel del Gobierno Regional de Ica.
Resolver los recursos administrativos del Gobierno Regional en
segunda y ultima instancia administrativa.

Designar a los miembros de la Comision Permanente y Especial de
Procesos Administrativos Disciplinarios.

Designar al Funcionario o Funcionarios responsables de brindar la
informaciéon que solicitan los ciudadanos, en armonia con lo
establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

aa Convocar y presidir las Audiencias Publicas y del Directorio de

Gerentes Regionales.

bb Las demas que le sefale la Ley.

DE LA VICEPRESIDENCIA REGIONAL

Son funciones de la Vicepresidencia Regional

Representar al Presidente Regional ante Entidades Publicas y
Privadas, en los asuntos que sean compatibles con su cargo.
Reemplazar al Presidente Regional en caso de ausencia o
impedimento fisico legal.

Coordinar y apoyar la labor de la Presidencia Regional.

Coordinar y participar en la formulacion de politicas y estrategias de
planes y proyectos, con énfasis en la evaluacioén de resultados.
Brindar apoyo y asesoria técnico-administrativa inmediata a la
Presidencia Regional.

Presidir Comisiones y Comités que le delegue el Presidente Regional
y que se constituyan en razén del servicio regional

Cumplir otras que le encomiende la Presidencia Regional.
Relacionadas con el ambito de su competencia.

1.3 DE LA GERENCIA GENERAL REGIONAL

a

b

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades administrativas
y técnicas que compete al Gobierno Regional de Ica.

Asesorar a la Presidencia Regional en la ejecuciéon de los Acuerdos
del Consejo Regional y en la conduccién de los o6rganos
administrativos y técnicos del Gobierno Regional de Ica.

Conducir, coordinar y proponer a la Presidencia Regional, el Plan de
Desarrollo Regional Concertado, el Plan Estratégico Institucional, El
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Plan Operativo Institucional, la gestion presupuestaria, el Programa
de Promocién de Inversiones y Exportaciones Regionales, el
Programa de Competitividad Regional, el Programa Regional de
Desarrollo de Capacidades Humanas, el Programa de Desarrollo
Institucional y otros Programas y Proyectos de competencia regional.

d Proponer a la Presidencia Regional la organizacion interna, la

normatividad y los instrumentos de gestion institucional, para el mejor

funcionamiento del Gobierno Regional de Ica.

Proponer a la Presidencia Regional la designacién de los

Funcionarios de confianza y la contrataciéon de personal profesional y

técnico del Gobierno Regional de Ica.

Proponer a la Presidencia Regional la suscripcion de Contratos y

Convenios a celebrarse por el Gobierno Regional de Ica.

Emitir Resoluciones Gerenciales Generales Regionales que normen

asuntos de caracter administrativo.

Presentar los Informes que le sea solicitado por la Presidencia

Regional..

Suscribir todo tipo de documentos, valores, titulos bancarios vy

mercantiles, para la marcha ordinaria del Gobierno Regional de Ica,

con las atribuciones que le confiere la Presidencia Regional

i Proponer las medidas necesarias para el mejor funcionamiento de los
Organos que conforman el Gobierno Regional de Ica.

k Supervisar los procedimientos de ejecucién coactiva, de conformidad
con lo que establece la Ley de Procedimientos de Ejecucion
Coactiva, sus modificatorias y demas normas reglamentarias
vigentes; para lo cual el Ejecutor y Auxiliar Coactivo, establecera sus
acciones en su Reglamento Interno, con las atribuciones vy
responsabilidades que dispongan las Leyes.

| Participar en la convocatoria y ejecucion de las Audiencias Publicas,
presentando a la Presidencia Regional la informacién administrativa,
presupuestal y de proyectos de inversion que se dara cuenta a la
comunidad.

m Contratar a profesionales especializados en forma externa o por
locacion de servicios, para atender materias que no estén reservadas
a los 6rganos estructurados.

n Proponer y participar en la agenda a tratar en el Directorio de

Gerentes Regionales.

Cumplir otras funciones que le asigne la Presidencia Regional,

relacionadas al ambito de su competencia.

4 "3,
(@)

8%
o}

: g
LLLE
Hone

-12-



I ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA PRESIDENCIA REGIONAL Y DE
A GERENCIA GENERAL REGIONAL.

PRESIDENCIA
REGIONAL

GERENCIA GENERAL
REGIONAL
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ll. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

/m. [DENOMINACION DEL ORGANO: PRESIDENCIA REGIONAL
/ .21 |[DENOMINACION DE LA UNIDAD QRGANICA; PRESIDENCIA REGIONAL
N° CARGO ESTRUCTURAL cODIGO CLASIFI- TOTAL SITUACION DEL CARGO DE CONFIANZA
ORDEN CACION CARGQ
1 PRESIDENTE FP 1 2 (1)
2 VICE-PRESIDENTE FP 1 1
4 IASESOR Il D5-05-064-2 EC 2 1 1 2
5 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO III P5-05-338-3 ES 1 1
6 SECRETARIA V T5-05-675-5 AP 1 1
7 lCHOFER n T4-60-245-3 AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 7 2 5
n. [DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA GENERAL REGIONAL
mA [DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: GERENCIA GENERAL REGIONAL
N° CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFI- TOTAL SITUACION DEL CARGO DE CONFIANZA
ORDEN CACION ARGQ
P 0
1 [GERENTE GENERAL REGIONAL FP 1 1 1
2 JASESOR Il D5-05-064-2 EC 1 1 1
3 SECRETARIA V T5-05-675-5 AP 1 1
4 [TECNICO ADMINISTRATIVO I T5-05-707-3 AP 1 1
5 ICHOFER ! T4-60-245-3 AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 1 4
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IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

4.1 DE LA PRESIDENCIA REGIONAL
A) PRESIDENTE REGIONAL

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a Representar legalmente y en todo acto publico al Gobierno Regional
de Ica.

b Dirigir la ejecucion de los planes y programas y supervisar la marcha
administrativa y técnica del Gobierno Regional de Ica y de sus
6rganos ejecutivos.

c Designar y cesar al Gerente General Regional, a los Gerentes
Regionales y a Funcionarios de Confianza.

d Proponer al Consejo Regional el proceso de Presupuesto
Participativo Regional

e Efectuar la gestién presupuestaria conforme a la Ley General del
Sistema Nacional de Presupuesto.

f Evaluar la ejecucion del Presupuesto del Gobierno Regional de Ica.
Dictar politicas de administracion de las rentas, servicios publicos y
de los bienes, cuya titularidad pertenece al Gobierno Regional de Ica.

h Suscribir convenios y/o contratos con la Cooperacion Teécnica
Internacional, de operaciones de Crédito Interno y Externo, y los
relacionados con la concesion y/o ejecucion de Proyectos de
Inversién de magnitud econémica.

i Convocar y presidir las sesiones del Consejo de Coordinacion
Regional, del Directorio de Gerentes Regionales y demas que por
Ley se establezcan.

j Dictar Decretos Regionales, promulgar Ordenanzas Regionales,
aprobar Resoluciones Ejecutivas Regionales y ejecutar los Acuerdos
del Consejo Regional.

k Presentar al Consejo Regional la Memoria y el Informe Anual de los
Estados Presupuestarios y Financieros del Gobierno Regional del
ejercicio fiscal préximo fenecido.

| Proponer iniciativas legislativas.

m Presentar al Consejo Regional: ElI Plan de Desarrollo Regional
Concertado; E!l Plan Anual y el Presupuesto Institucional de Apertura;
El Programa de Promocién de Inversiones y Exportaciones
Regionales; El Programa de Competitividad Regional, El Programa
Regional de Desarrollo de Capacidades Humanas,; El Programa de
Desarrollo Institucional, en los plazos de mediano y largo segun
correspondan; y las propuestas de acuerdos de cooperacion con
otros Gobiernos Regionales.

n Promover y celebrar Convenios con Instituciones Academicas,
Universidades y Centros de Investigacion para realizar acciones de
capacitacion e investigacion.

o Cumplir las demas funciones que le sefiale la Ley, dentro del marco
de su competencia.
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

El Presidente Regional es la maxima autoridad ejecutiva del Gobierno
Regional de Ica, Representante Legal y Titular del Pliego Presupuestal.
Debe mantener una relacién de coordinaciéon permanente con el Jefe de
“la OCI, relacionadas con el cumplimiento de las Normas de Control
Interno

Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
-  Vice-Presidente.

~  Gerente General Regional

- Procurador Publico Regional.

~ Asesorll (2)

-  Especialista Administrativo Il|

—  SecretariaV

—  Chofer lll.

REQUISITOS MINIMOS:
Debido a que el cargo de Presidente Regional es un cargo politico, su
designacién emana de la voluntad popular.
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B) VICE-PRESIDENTE

FUNCIONES ESPECIFICAS:
a Cumplir las labores que expresamente le delegue el Presidente
Regional.

b Reemplazar al Presidente Regional en caso de ausencia o
impedimento fisico legal,

¢ Coordinar y participar en la formulacién de politicas y estrategias de
los planes, programas y proyectos, con énfasis en la evaluacion de
resultados.

d Brindar apoyo y asesoria técnico administrativo, coordinado con el
Presidente Regional.

e Proponer proyectos y/o revisar los estudios, propuestas e iniciativas
que le encomiende la Presidencia Regional.

f Cumplir otras funciones que le asigne el Presidente Regional,
relacionadas con el ambito de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

El Vice-Presidente Regional reemplaza al Presidente Regional, cumple
funciones de apoyo técnico administrativo y aquellas que expresamente
le delegue el Presidente Regional.

REQUISITOS MINIMOS:
Debido a que el cargo de Vice-Presidente Regional es un cargo politico,
su designacion emana de la voluntad popular.
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C)

ASESORI I COD: D5-05-064-2

- FUNCIONES ESPECIFICAS (Asuntos técnico-administrativo)

a

Asesorar al Presidente Regional en asuntos de caracter técnico-
administrativo para la toma de decisiones y desarrollar acciones de
coordinacién en el marco de la gestion del Gobierno Regional de
Ica.

Emitir opiniones y recomendaciones en asuntos técnico-
administrativo que sean puestos a su consideracién por el
Presidente Regional.

Coordinar acciones con entidades representativas de la Sociedad
Civil organizada del ambito del Gobierno Regional, debidamente
acreditados por el Presidente Regional, para el cumplimiento de los
encargos encomendados.

Coordinar acciones con entidades u organizaciones del ambito
sectorial, interregional, nacional, e internacional, en apoyo a la
gestion del Gobierno Regional de Ica.

Coordinar con los diferentes érganos del Gobierno Regional, sobre
asuntos de interés regional.

Absolver consultas y proponer alternativas de solucion dentro del
marco legal vigente.

Cumplir otras funciones que le asigne el Presidente Regional,
relacionadas con el ambito de su competencia; para lo cual debera
estar debidamente autorizado y acreditado.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Presidente Regional

REQUISITOS MIINIMOS:

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados
con la especialidad requerida, debidamente colegiado y habil.
Especializacién en gestiéon publica

Experiencia en cargos y/o labores técnico, administrativo,
presupuestal, econémico y financiera en la Administracion Publica.
Capacitacién especializada en el area.
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D) ASESORII COD: D5-05-064-2

FUNCIONES ESPECIFICAS (Asuntos Legales)

a Asesorar al Presidente Regional en asuntos de caracter legal, para la
adecuada toma de decisiones.

b Emitir informes y opinién en los asuntos que necesiten su
pronunciamiento y que le son sometidos a su consideracion, y
absolver las consultas que en materia juridica le formule el
Presidente Regional.

¢ Participar en representacion de la Alta Direccién, en comisiones y
reuniones en asuntos especializados que se le encomiende
expresamente.

d Coordinar acciones legales con las entidades u organizaciones del
ambito del Gobierno Regional de Ica para el cumplimiento de los
encargos encomendados.

e Coordinar con la Procuraduria Publica Regional y la Oficina Regional
de Asesoria Juridica, los asuntos legales de interés de la Presidencia
Regional.

f Participar en la emision y promulgacién de Decretos y Resoluciones
Regionales y de las Ordenanzas Regionales.

g Absolver consultas que le sean formuladas por el Presidente
Regional

h Cumplir otras funciones que le asigne el Presidente Regional,
relacionadas con el ambito de su competencia, para lo cual debera
estar debidamente autorizado o acreditado.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Presidente Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional de Abogado, debidamente colegiado y habil

- Especializacion en Gestion Publica

- Experiencia labores de asesoria legal en la Administracion Publica.
- Capacitacion especializada en el area
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F)

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO lil COD: P5-05-338-3
(COORDINADOR ENLACE — LIMA)

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

e)

f)

Recepcionar, registrar y efectuar la entrega de la documentacion a
las Instituciones Publicas y Privadas, enviadas por las Unidades
Organicas del Gobierno Regional de Ica.

Recepcionar la documentacién remitida por Organismos e
Instituciones Publicas y Privadas y de la comunidad en general, y
remitirlas oportunamente al GORE ICA.

Efectuar rendicion de gastos al Organo competente

Ser oportuno en la tramitacion de los documentos administrativos
recepcionados.

Tramitar por encargo de los Organos competentes, los expedientes
administrativos pendientes de atencién por las instituciones,
ministerios y organismos.

Cumplir otras funciones que le asigne el Presidente Regional,
relacionadas con el ambito de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Presidente Regional

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con

la especialidad
Experiencia en labores relacionados con la especialidad
Capacitacion especializada en el area.
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G)

SECRETARIA V COD: T5-05-675-5

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

9)

h)

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, controlar y archivar la
documentacién que ingresa o se genera en la Presidencia Regional.
Sistematizar, evaluar y seleccionar la documentacion recepcionada o
por remitir, proponiendo su eliminacién o transferencia al Archivo
Central.

Organizar y coordinar las audiencias, atenciones y reuniones; asi
como preparar la agenda del Presidente Regional, con la
documentacion respectiva.

Efectuar la redaccién, procesamiento y tramite de los documentos
administrativos.

Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que
ingresan a la Presidencia Regional, preparando periédicamente los
informes de situacion de los mismos y manteniendo informado al
Presidente Regional, en los asuntos de su Agenda.

Relevar y administrar la informacion proveniente de la Red
Electronica (Internet) y el uso del Correo electrénico para recibir y
enviar informacion.

Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar en el
Gobierno Regional de Ica e informar de los documentos en los que
tenga interés el usuario. ‘

Cumplir otras funciones que le asigne el Presidente Regional,
relacionadas con el ambito de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Presidente Regional.

REQUISITOS MINIMOS

Bachiller en Administracion Secretarial otorgado por el Ministerio de
Educacion o Entidad autorizada

Capacitacion en idiomas y en Relaciones Publicas o Relaciones
Humanas

Capacitacién certificada en sistemas operativos, cursos de
procesador de texto, hoja de calculo y manejador de base de datos.
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1) CHOFERII COD: T4-60-245-3
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a Conducir el vehiculo que se le asigne para uso exclusivo del servicio
oficial, bajo responsabilidad.

b Realizar las labores de limpieza y mantenimiento del vehiculo oficial
a su cargo

¢ Verificar que las reparaciones y el servicio prestado al vehiculo oficial
a su cargo, este de acuerdo con las especificaciones técnicas a
emplearse

d Mantener actualizada la tarjeta de control de mantenimiento del
vehiculo oficial, dando cuenta de su estado en la salida y retorno del
mismo.

e Comunicar sobre las fallas mecanicas del vehiculo para su
reparacion.

f Cumplir otras funciones que le asigne el Presidente Regional,
relacionados con el ambito de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Presidente Regional

REQUISITOS MINIMOS

- Instruccién secundaria completa

- Brevete Profesional

- Certificado en mecanica y electricidad automotriz

- Amplia experiencia en la conduccién de vehiculos motorizados

- Contar con cualidades innatas en el manejo de las relaciones
interpersonales.
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4.2 DE LA GERENCIA GENERAL REGIONAL
A) GERENTE GENERAL REGIONAL
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

Dirigir, supervisar y evaluar las funciones técnicas y administrativas
del Gobierno Regional de Ica.

Coordinar, proponer al Presidente Regional y ejecutar el Plan de
Desarrollo Regional Concertado, el Plan Estratégico Institucional, el
Plan Operativo Institucional, el Plan Anual, el Presupuesto
Institucional, el Programa de Promociéon de Inversiones y
Exportaciones Regionales, el Programa de Inversion Publica Anual,
el Programa de Competitividad Regional, el Programa de Desarrollo
Institucional y demas programas y proyectos de competencia
Regional. ‘

Coordinar con los érganos competentes del Gobierno Regional, la
ejecucion de los Acuerdos del Consejo Regional.

Coordinar y dirigir las acciones de las Gerencias Regionales.

Evaluar la ejecucion del Programa de Inversion del Gobierno
Regional, estableciendo medidas necesarias para lograr su
cumplimiento.

Proponer a la Presidencia Regional los Documentos de Gestion
Institucional del Gobierno Regional para su aprobacion
correspondiente.

Cautelar que los sistemas administrativos se conduzcan de
conformidad con las normas legales vigentes.

Asesorar y proponer a la Presidencia Regional la aprobacion de
Contratos y Convenios a realizarse.

Presentar la Memoria de Gestion y el Informe de los Estados
Financieros y Presupuestarios del Gobierno Regional de Ica del
ejercicio fiscal proximo, pasado.

Emitir Resoluciones Gerenciales Generales Regionales de caracter
administrativo.

Suscribir contratos, convenios y otra documentacién de acuerdo a
las atribuciones conferidas por la Presidencia Regional asi como:
Valores, Titulos Bancarios y otros.

Gerenciar las acciones administrativas y presupuestales de las
Direcciones Regionales Sectoriales y Unidades Ejecutoras
confortantes del Pliego.

m) Ejecutar y fomentar las estrategias y politicas de desarrollo del

Potencial Humano y participacion ciudadana de la region.

Informar al Presidente Regional sobre la gestion administrativa y
financiera del Gobierno Regional de Ica.

Participar y presentar la informacién administrativa para las
Audiencias Publicas; asi como en el Directorio de Gerentes
Regionales.

Ejecutar mecanismos para la implementacién y monitoreo del Control
Interno, en cumplimiento a la Ley N° 28716 Ley de Control Interno de
las Entidades del Estado y la Resolucién de Contraloria General N°
458-2008-CG que aprueba la Guia para la implementacion del
Sistema de Control Interno de las Entidades del Estado.

q) Coordinar e implementar las medidas correctivas determinadas por el

Organo de Control Institucional en el ambito de su competencia
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r) Cumplir otras funciones que le asigne el Presidente Regional,

relacionados con el ambito de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Depende jerarquica y administrativamente del Presidente Regional.

Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

Gerentes Regionales de Desarrollo Econémico, Desarrollo Social,
Infraestructura, Recursos Naturales y Gestion del Medio Ambiente y
de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

Directores Generales de Asesoria Juridica y Administracion.
Gerentes Sub-Regionales de Chincha, Pisco, Nasca y Palpa.
Director Regional del Archivo Regional.

Secretario General

Asesor l.

Secretaria V.

Técnico Administrativo 111

Chofer lll.

REQUISITOS MINIMOS:
El Gerente General Regional es designado por el Presidente Regional,
debe contar con los siguientes requisitos.

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con
la especialidad, debidamente colegiado y habil.

Amplia experiencia en labores ejecutivas y administrativas en la
Administracion Publica.

Capacitacion especializada en gestion publica

Capacidad de liderazgo y ética comprobada e idoneidad profesional.
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B) ASESORIII COD: D4-05-064-1
FUNCIONES ESPECIFICAS

a Asesorar a la Gerencia General Regional en asuntos de caracter
técnico, legal y administrativo, para la adecuada toma de decisiones.

b Emitir opiniones sobre estudios, proyectos, planes y programas
regionales, que sean puestos a su consideracion.

¢ Coordinar, monitorear y realizar seguimiento a las medidas
correctivas, determinadas por el Organo de Control Institucional.

d Absolver consultas que le sean formuladas por la Gerencia General
Regional, presentando las alternativas de solucion.

e Coordinar la aplicacién y cumplimiento de las normas y dispositivos
legales vigentes y aquellos emitidos por el Gobierno Regional de Ica.

f Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente General Regional,
relacionadas con el ambito de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Depende jerarquica y administrativamente del Gerente General Regional

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados
con la especialidad requerida, debidamente colegiado y habil.

- Especializacion en Gestidén Publica

- Capacitacion especializada en el area

- Experiencia en cargos y/o labores técnico administrativo en la
Administracion Publica.
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C) SECRETARIAV ~ COD: T5-05-675-5
UNCIONES ESPECIFICAS:

a)

9)

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, controlar y archivar la
documentacién que ingresa o se genera en la Gerencia General
Regional.

Organizar las actividades de apoyo administrativo y secretarial,
autorizadas por el Gerente General Regional.

Redactar, sistematizar, evaluar y seleccionar los documentos
recepcionados o por remitir, de acuerdo a las indicaciones del
Gerente General Regional

Realizar el seguimiento de los expedientes que ingresa a la Gerencia
General Regional, preparando los informes que correspondan.
Organizar las reuniones y audiencias, asi como preparar la Agenda
con la documentacién respectiva.

Mantener actualizado el inventario de bienes, enseres y acervo
documentario de la Gerencia General Regional y velar por su
seguridad, conservacién y mantenimiento, observando las normas
correspondientes.

Recepcionar a las Comisiones Sectoriales y/o delegaciones
representativas de instituciones publicas y privadas, para la
entrevista con el Gerente General, dandoles las orientaciones que
ameriten.

Relevar y administrar la informaciéon proveniente de la Red
Electronica (Internet) y el uso del Correo electronico para recibir y
enviar informacion.

Guardar reserva de la documentacion y el sistema de trabajo de la
Gerencia General regional.

Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente General Regional,
relacionadas con el ambito de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Depende jerarquica y administrativamente del Gerente General Regional

REQUISITOS MINIMOS:

Bachiller en Administracion Secretarial otorgado por el Ministerio de
Educacion o Entidad Autorizada

Capacitacién certificada en idiomas(s) extranjero, otorgado por una
entidad autorizada y en relaciones publicas o relaciones humanas.
Experiencia en labores de Secretariado Bilingte.

Capacitacion en Sistemas Windows.
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D) TECNICO ADMINISTRATIVO il COD: T5-05-707-3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Realizar la tramitacion de las Resoluciones Regionales que se
canalicen por la Gerencia General Regional y aquellas Resoluciones
Gerenciales Generales que sean emitidas por la respectiva Gerencia
General.

Brindar atencién al publico que requiera informacion sobre expedientes
presentados a la Gerencia General.

Revisar toda la documentacion recibida, previa a la atencién del
Gerente General.

Realizar el seguimiento de la documentacion interna y externa que
emita la Gerencia General.

Brindar apoyo en la tramitacién de los documentos.

Digitar documentos cuando se le encomiende.

Cumplir otras funciones que le sean encomendadas por el Gerente
General Regional.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Gerente General Regional.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios Superiores no Universitarios.
Capacitacion técnica referida al area administrativa.
Experiencia en labores relacionadas al area.
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E) CHOFER Il COD: T4-60-245-3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Conducir el vehiculo asignado a la Gerencia General Regional para
uso exclusivo del servicio oficial, bajo responsabilidad.

b) Realizar las labores de limpieza, mantenimiento y conservacién del
vehiculo oficial a su cargo

c) Verificar que las reparaciones y el servicio prestado al vehiculo oficial
a su cargo, este de acuerdo con las especificaciones técnicas a
emplearse -

d) Mantener actualizada la tarjeta de control de mantenimiento del
vehiculo oficial a su cargo, dando cuenta de su estado en la salida y
retorno del mismo.

e) Detectar y comunicar sobre fallas mecanicas del vehiculo a su cargo
para su reparacion.

f) Cumplir otras funciones que se le asigne el Gerente General

Regional, relacionadas con el ambito de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Gerente General Regional

REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion secundaria completa

Brevete Profesional

Certificado en mecanica y electricidad automotriz

Amplia experiencia en la conduccién de vehiculos motorizados.
Contar con cualidades innatas en el manejo de las relaciones
interpersonales.
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2.2. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

DE LA OFICINA REGIONAL DE CONTROL
INSTITUCIONAL
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
OFICINA REGIONAL DE CONTROL INSTITUCIONAL

INTRODUCCION

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Oficina Regional de Control
Instltucmnal es un documento de gestion institucional que complementa las
régulaciones del Reglamento de Organizacién y Funciones y describe en forma
ordenada y sistematica las funciones especificas a nivel de cargos; desarrollados
a partir de la estructura organica y las funciones generales establecidas en el ROF
y los cargos contenidos en el Cuadro para Asignacion de Personal, también fija los
niveles de autoridad y responsabilidad inherentes al cargo y las interrelaciones
jerarquicas y funcionales internas y externas.

I propésito del presente Manual, es servir como instrumento de guia y control del
nmonario y Serwdores Publlcos que integran Ia Oficina Reglonal de Control

Para la elaboracién del presente documento, se ha tenido en cuenta la
_—J\ normatividad vigente que rige el Sistema de Control Institucional, los Sistemas
/o Al Administrativos y Funcionales; asi mismo, se han considerado las disposiciones
i ¥ \reguladas para su formulacién y aprobacion y la normatividad relacionada con la
.—” odernizacion de la gestion publica, dentro de las cuales tenemos:

£7/—- Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales

— Ley N° 27902, Ley que modifica la Ley Organica de Gobiernos Regionales y
demas Leyes modificatorias y complementarias.

Ordenanza Regional N° 002-2006-GORE-ICA que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Ica.

Ordenanza Regional N° 012-2006-GORE-ICA que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal (CAP) de la Sede Central del Gobierno Regional.

- Ley N° 27785 “Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica”.

— Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado.

— R.C N° 459-2008-CG, Aprueban Reglamento de los Organos de Control
Institucional.

— Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, Aprueban Normas de Control
Interno

— Resolucion Ejecutiva Regional N° 0394-2003-GORE-ICA/PR, que aprueba la
Directiva Regional N° 005-2003-GORE-ICA/PR-GRPPAT-SGDS.

El Manual de Organizacién y Funciones, por ser un documento de gestion de
caracter dinamico y especifico debe ser actualizado continuamente, a fin de
contribuir a un mejor nivel de productividad en el trabajo cotidiano del servidor
publico.
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FUNCIONES GENERALES DE LA OFICINA REGIONAL DE CONTROL
INSTITUCIONAL.

1.1. DE LA OFICINA REGIONAL DE CONTROL INSTITUCIONAL

a)

d)

9)

)

k)

Ejercer el Control Posterior a los actos y operaciones de la Entidad,
sobre la base de los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de
Control, a que se refiere el Articulo 7° de la Ley, asi como el control
externo a que se refiere el Articulo 8° de la Ley, por encargo de la
Contraloria General. :

Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la
Entidad, asi como a la gestién de la misma, de conformidad con los
lineamientos que emita la Contraloria General. Alternativamente,
estas auditorias podran ser contratadas por la Entidad con
Sociedades de Auditoria Externa, con sujecién al Reglamento sobre
la materia.

Ejecutar las labores de control a los actos y operaciones de la
Entidad que disponga la Contraloria General. Cuando estas labores
de control sean requeridas por el Titular de la Entidad y tengan el
caracter de no programadas, su ejecucion se efectuara de
conformidad con los lineamientos que emita la Contraloria General.
Efectuar el control preventivo en la Entidad dentro del marco de lo
establecido en las disposiciones emitidas por la Contraloria General,
con el propésito de contribuir a la mejora de la gestion, sin que ello
comprometa el ejercicio del control posterior.

Remitir los informes resultantes de sus labores de control, tanto a la
Contraloria General como al Titular de la Entidad y del Sector
cuando corresponda, conforme a las disposiciones sobre la materia.
Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de la Entidad se
adviertan indicios razonables de ilegalidad, de omisién o de
incumplimiento, informando al Titular de la Entidad para que adopte
las medidas correctivas pertinentes.

Recibir y atender las denuncias que formulen los servidores y
funcionarios publicos y ciudadania en general, sobre actos y
operaciones de la Entidad, otorgandole el tramite que corresponda a
su mérito, conforme a las disposiciones emitidas sobre la materia.
Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la
Contraloria General, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones
emitidas para el efecto.

Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que implemente
la Entidad, como resultado de las labores de control (procesos
judiciales y administrativos), comprobando y calificando su
materializacién efectiva, conforme a las disposiciones de la materia.
Apoyar a las comisiones que designe la Contraloria General para la
ejecucién de las labores de control en el ambito de la Entidad.
Asimismo, el Jefe del OCI y el personal de dicho Organo
colaboraran, por disposicién de la Contraloria General, en otras
labores de control externo, por razones de operatividad o de
especialidad. ‘

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa
interna aplicables a la Entidad, por parte de las unidades organicas y
personal de ésta.
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1)

Formular y proponer a la Entidad, el presupuesto anual de la Oficina
Regional de Control Interno para su aprobacion correspondiente.

m) Cumplir diligentemente y oportunamente con los encargos vy

n)

0)

p)

a)

requerimientos que le formule la Contraloria General.

Cautelar que la publicidad de los informes resultantes de sus
acciones de control se realice de conformidad con las disposiciones
de la materia.

Cautelar que cualquier modificacion del Cuadro para Asignacion de
Personal (CAP), asi como de la parte correspondiente del
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), relativos al OCI, se
realice de conformidad con las disposiciones de la materia.

Promover la capacitacién permanente del personal que conforma el
OCl, incluida la Jefatura, a través de la Escuela Nacional de Control
de la Contraloria General de la Republica o de cualquier otra
Institucion Universitaria o de nivel superior, con conocimiento oficial
en temas vinculadas con el control gubernamental, la Administracion
Publica y aquellas materias afines a la gestion de las organizaciones.
Mantener ordenados, custodiados y a disposicién de la Contraloria
General durante diez (10) afios, los informes de control, papeles de
trabajo, denuncias recibidas y los documentos relativos a la actividad
funcional de los OCI, luego de los cuales quedan sujetos a las
normas de archivo vigente para el sector publico, el Jefe del OCI
adoptara las medidas pertinentes para la cautela y custodia del
acervo documentario.

Cautelar que el personal del OCI dé cumplimiento a las normas y
principios que rigen la conducta, impedimentos, incapacidades y
prohibiciones de los funcionarios y servidores publicos, de acuerdo a
las disposiciones de la materia.

Mantener en reserva la informacion clasificada obtenida en el
ejercicio de sus actividades.

El Organo de Control Regional, por disposicién de la Contraloria
General, podra ejecutar o apoyar en las labores de control a
realizarse en las Entidades comprendidas en la region.

Coordinar en lo que corresponde con los OCI de las Entidades y
Organos Desconcentrados comprendidos en la Region, para efectos
de formular el Plan Anual de Control, la atencién de denuncias,
uniformizar criterios para la ejecucion de las labores de control, entre
otros, con la finalidad de contribuir a un desarrollo 6éptimo y uniforme
del control gubernamental.

Integrar y consolidad la informacion referida al funcionamiento,
desemperio, limitaciones u otros, de los OCl de las Entidades
comprendidas en la Region respectivamente, cuando la Contraloria
General lo disponga.

Informar a la Contraloria General sobre cualquier aspecto
relacionado con los OCl de las entidades comprendidas en la
Regién, que puedan afectar su funcionamiento, asi como los
referentes al desempefio funcional de los Jefes de OCI, a fin de ser
evaluado por la Contraloria General.

Cumplir otras funciones que establezca la Contraloria General,
inherentes a la gestion y desarrollo de la Oficina Regional de Control
Institucional.
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1.2,

LA OFICINA DE CONTROL DE GESTION ADMINISTRATIVA

a) Proponer, elaborar y ejecutar el Plan Anual de Control aprobado por
la Contraloria General de la Republica, con sujecion a los
dispositivos y lineamientos vigentes impartidos por el Sistema en el
area de su competencia, emitiendo a consecuencia de ello, los
Informes a que hubiere lugar.

b) Propiciar la aplicaciéon de normas y procedimientos internos de
control administrativo, a través del accionar del Organo de Control
Institucional.

c) Efectuar el seguimiento sobre la implementacion de las
Recomendaciones de los Informes de Auditoria, emitiendo los
respectivos Informes en los plazos establecidos.

d) Efectuar Examenes Especiales a los Sistemas Administrativos del
Gobierno Regional de Ica y las Direcciones Regionales Sectoriales,
conforme al Plan Anual de Control aprobado.

e) Divulgar, promover y propiciar el desarrollo, conocimiento vy
aplicacién de las Normas Técnicas de Auditoria, Normas de Auditoria
Gubernamental — NAGU, Manual de Auditoria Gubernamental -
MAGU y otros, dictados por la Contraloria General de la Republica, al
personal a su cargo, en lo que corresponda a su competencia.

f) Programar, organizar, conducir, coordinar, ejecutar y controlar las
investigaciones dispuestas por el jefe de la Oficina Regional de
Control Institucional, respecto de las denuncias que se formulen.

g) Emitir informes sobre su gestion y otros aspectos de control a
solicitud de la Jefatura.

h) Propiciar la participacion en veedurias en lo que corresponda, de
acuerdo a las normas establecidas para tal fin.

i) Cumplir otras funciones que le asigne el jefe de la Oficina Regional
de Control Institucional, relacionados con el ambito de su
competencia.

. LA OFICINA DE CONTROL FINANCIERO E INVERSIONES

a) Proponer, elaborar y ejecutar el Plan Anual de Control aprobado por
la Contraloria General de la Republica, con sujecién a los
dispositivos y lineamientos vigentes impartidos por el Sistema en el
area de su competencia, emitiendo a consecuencia de ello, los
Informes a que hubiera lugar.

b) Efectuar la Auditoria a los Estados Financieros y el Examen Especial
a la Informacion Presupuestaria del Gobierno Regional de Ica,
conforme al Plan Anual de Control aprobado y brindar el apoyo
segun se requiera, a la Sociedad de Auditoria designada por la
Contraloria General de la Republica. ,

c) Propiciar el desarrollo de normas y procedimientos internos de
control financiero a través del accionar del Organo de Control
Institucional.

d) Divulgar, promover y propiciar el desarrollo, conocimiento y
aplicacion de las Normas Técnicas de Auditoria, Normas de Auditoria
Gubernamental — NAGU, Manual de Auditoria Gubernamental —
MAGU vy otros, dictadas por la Contraloria General de la Republica, al
personal a su cargo, en lo que corresponde a su competencia.
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e) Programar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las
investigaciones e inspecciones dispuestas por el jefe de la Oficina
Regional de Control Institucional, respecto de las denuncias que se
formulen.

f) Emitir informes sobre su gestién y otros aspectos de control a
solicitud de la Jefatura.

g) Auditar los proyectos de inversion y obras ejecutadas por el Gobierno
Regional de Ica

h) Propiciar la participacion de veedurias en lo que corresponda, de
acuerdo a las normas establecidas para tal fin.

i) Cumplir otras funciones que le asigne el jefe de la Oficina Regional
de Control Institucional, relacionadas con el ambito de su
competencia.
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Il.- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINA REGIONAL DE
OL INSTITUCIONAL.

PRESIDENCIA
REGIONAL

'
i
!
1
1
1
1
1
1
1

OFICINA REGIONAL DE
CONTROL
INSTITUCIONAL

OFICINA DE CONTROL OFICINA DE CONTROL
DE GESTION FINANCIERO
ADMINISTRATIVA E INVERSIONES
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Iil. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

V. [DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA REGIONAL DE CONTROL INSTITUCIONAL
\"AR DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA REGIONAL DE CONTROL INSTITUCIONAL
Ne CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CASIFI- TOTAL SITUACION DEL CARGO DE CONFIANZA
ORDEN CACION CARGO
P Q
UEFE DEL ORG. DE CONTROL INSTITUCIONAL
[SECRETARIA IV T4-05-675-4 AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 0 1

[DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA REGIONAL DE CONTROL INSTITUCIONAL

[DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA_DE CONTROL DE GESTION ADMINISTRATIVA

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CASIFi- TOTAL SITUACION DEL CARGO DE CONFIANZA
CACION CARGO

D Q

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il D4-05-295-2 EJ 1 1
JAUDITOR IV P&-05-080-4 ES 1 1
ESPECIALISTA EN INSPECTORIA Il P5-05-365-3 €S 1 1
JABOGADO i1 P5-40-005-3 ES 1 1
4 4

TOTAL UNIDAD ORGANICA

IDENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA REGIONAL DE CONTROL INSTITUCIONAL

[DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA_DE CONTROL FINANCIERO F INVERSIONE

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CASIFI- TOTAL SITUACION DEL CARGO DE CONFIANZA
CACION CARGO

D Q

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 04-05-295-2 EJ 1 1
JAUDITOR IV P8-05-080-4 ES 1 1
INGENIERO IV P6-35-4354 ES 1 1
IAUDITOR IH P5-05-080-3 ES 1 1
ESPECIALISTA EN INSPECTORIA Il P5-05-365-3 ES 1 1
5 4
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IV.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS:
4.1 DE LA OFICINA REGIONAL DE CONTROL INSTITUCIONAL

A) JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Dirigir, coordinar y evaluar las actividades técnicas y administrativas
de la Oficina Regional de Control Institucional.

b) Dirigir, coordinar y evaluar el control interno posterior a los actos y

operaciones de la Entidad, sobre la base de los lineamientos y

cumplimiento del Plan Anual de Control a que se refiere el Articulo 7°

de la Ley, asi como el control externo a que se refiere el Articulo 8°

‘de la Ley, por cargo de la Contraloria General.

Dirigir y coordinar auditorias a los Estados Financieros vy

Presupuestarios de la Entidad, asi como a la gestion de la misma, de

conformidad con los lineamientos que emita la Contraloria General.

Dirigir las labores de control a los actos y operaciones de la Entidad

que disponga la Contraloria General cuando estas labores de control

sean requeridas por el Titular de la Entidad y tengan el caracter de
no programadas, su ejecucion se efectuara de conformidad con los
lineamientos que emita la Contraloria General.

Coordinar el control preventivo en la Entidad, dentro del marco de lo

establecido en las disposiciones emitidas por la Contraloria General,

con el propdsito de contribuir a la mejora de la gestion, sin que ello
comprometa el ejercicio del control posterior.

Remitir los informes resultantes de sus labores de control, tanto a la

contraloria General como al Titular de la Entidad y del Sector cuando

corresponda, conforme a las disposiciones sobre la materia.

g) Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la Entidad se
adviertan indicios razonables de ilegalidad, de omisién o de
incumplimiento, informando al Titular de la Entidad, para que adopte
las medidas correctivas pertinentes.

h) Recibir y propiciar la atencién de denuncias que formulen los
servidores y funcionarios publicos y ciudadania en general, sobre
actos y operaciones de la Entidad, otorgandole el tramite que
corresponda a su mérito, conforme a las disposiciones emitidas
sobre la materia.

i) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la
Contraloria General de acuerdo a los lineamientos y disposiciones
emitidas para el efecto.

i) Ejercer el seguimiento de las medidas correctivas que implemente la
Entidad, como resuitado de las labores de control (procesos
judiciales y administrativos), comprobando vy calificando su
materializacion efectiva, conforme a las disposiciones de la materia.

k) Apoyar a las comisiones que designe la Contraloria General para la
ejecucion de las labores de control en el ambito de la Entidad.
Asimismo, el Jefe del OCl| y el personal de dicho Organo
colaboraran, por disposicién de la Contraloria General, en otras
labores de control externo, por razones de operativas o de
especialidad.

[y Promover el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa
interna aplicables a la Entidad, por parte de las unidades organicas y
personal de ésta.
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m) Formular y proponer a la Entidad, el presupuesto anual de! OCI para

2)

su aprobacion correspondiente.

Cumplir diligentemente y oportunamente con los encargos vy
requerimientos que le formule la Contraloria General.

Cautelar que la publicidad de los informes resultantes de sus
acciones de control, se realice de conformidad con las disposiciones

" de la materia.

Cautelar que cualquier modificacion del Cuadro para Asignacion de
Personal (CAP), asi como de la parte correspondiente del
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), relativos al OClI, se
realice de conformidad con las disposiciones de la materia.

Promover la capacitacién permanente del personal que conforma el
OCI, incluida la Jefatura, a través de la Escuela Nacional de Control
de la Contraloria General de la Republica o de cualquier otra
Institucién Universitaria o de nivel superior, con conocimiento oficial
en temas vinculadas con el control gubernamental, la Administracion
Publica y aquellas materias afines a la gestion de las organizaciones.
Ejecutar o apoyar en las labores de control a realizarse en las
Entidades comprendidas en la region, por disposicion de la
Contraloria General. '

Coordinar en lo que corresponde con los OCI| de las Entidades y
Organos Desconcentrados comprendidos en la Region, para efectos
de formular el Plan Anual de Control, la atencién de denuncias,
uniformizar criterios para la ejecucion de las labores de control, entre
otros, con la finalidad de contribuir a una desarrollo éptimo vy
uniforme del control gubernamental.

Integrar y consolidar la informaciéon referida al funcionamiento,
desempefio, limitaciones u otros, de los OC| de las Entidades
comprendidas en la Region respectivamente, cuando la Contraloria
General lo disponga.

Informar a la Contraloria General sobre cualquier aspecto
relacionado con los OClI de las entidades comprendidas en la
Regién, que puedan afectar su funcionamiento, asi como los
referentes al desempefio funcional de los Jefes de OCI, a fin de ser
evaluado por la Contraloria General.

Evaluar la aplicaciéon de las Normas de Control Interno para el Sector
Publico en la Entidad, asi como, las disposiciones que aseguren su
aplicacion dentro de un proceso integral de control.

Divuigar, promover y propiciar el desarrollo, conocimiento vy
aplicacion de las normas técnicas de control dictadas por la
Contraloria General de la Republica.

Brindar apoyo técnico al Procurador Publico Regional o al
Representante Legal del GORE-ICA, en los casos en que deba
iniciarse acciones judiciales derivadas de una accion de control.
Emitir un informe anual al Consejo Regional, acerca del ejercicio de
sus funciones y del estado de control del uso de recursos y fondos
publicos.

Cautelar el cumplimiento de los requisitos minimos que deben
cumplir el personal conformante del OCI.

aa)Cumplir otras funciones que establezca la Contraloria General,

inherentes a la gestion y desarrollo de la Oficina Regional de Control
Institucional. ‘
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
E! funcionario que ocupe este cargo, es designado por la Contraloria
al de la Republica y depende funcional y administrativamente de

iene mando directo sobre los siguientes cargos:

- Director de la Oficina de Control de Gestion Administrativa.
- Director de Ia Oficina de Control Financiero e Inversiones.
- Secretaria IV

REQUISITOS MINIMOS:

- Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio
del estado.

- Contar con Titulo Profesional, asi como Colegiatura y Habilitacion en
el Colegio Profesional respectivo, cuando corresponda.

- Experiencia comprobada no menor de cinco (05) afios en el ejercicio
del control gubernamental o en la Auditoria privada.

- No haber sido condenado por delito doloso con resolucion firme

- No haber sido sancionado administrativamente por una entidad con
suspensiéon por mas de treinta (30) dias, asi como, no haber sido
destituido o despedido durante los ultimos cinco (05) afios antes de
su postulacion.

- No mantener proceso judicial pendlente con la Entidad o la
Contraloria General, con caracter preexistente a su postuiacion,
derivado del ejercicio de la funcién publica en general.

- No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo,
debido al desemperio deficiente o negligente de la funcién de control,
durante los ultimos dos (02) afios, contados desde que la Resolucion
de Contraloria correspondiente firme o causé estado.

- No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
consaguinidad y segundo de afinidad, o por razén de matrimonio,
con funcionarios y directivos de la entidad, o con aquellos que tienen
a su cargo la administracion de bienes o recursos publicos, aun
cuando estos hayan cesado en sus funciones en los ultimos dos (02)
afos.

- No haber desempefiado en la Entidad actividades de gestién en
funciones ejecutivas o de asesoria en los ultimos cuatro (04) afios.

- Capacitacién acreditada por la Escuela Nacional de Control de la
Contraloria General de la Republica u otras Instituciones en temas
vinculadas con el control gubernamental o la Administracién Publica,
en los ultimos dos (02) afos.

- Otros que determine la Contraloria General de la Republica,
relacionados con la funcién que desarrolla la entidad.
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B) SECRETARIA IV COD: T4-05-6754

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

d)

e)

)

Recepcionar, revisar, registrar, codificar, clasificar, distribuir y hacer
seguimiento de la documentaciéon que ingresa o se genera en la
Oficina Regional de Control Institucional.

Requerir, cautelar y distribuir los materiales de oficina, equipos y otros
bienes y servicios que requiere el personal, para el cumplimiento de
las actividades.

Organizar la documentaciéon para la firma o visacién del jefe de la
Oficina Regional segun corresponda; asi como para las reuniones
donde participe.

Reproducir y difundir las disposiciones legales y administrativas
relacionadas con el ambito de la Oficina Regional de Control
Institucional.

Administrar y mantener actualizado el inventario de bienes, enseres y
acervo documentario de la oficina, velando por su mantenimiento y
conservacion.

Guardar absoluta reserva en relacién a la documentacion y el sistema
de trabajo de la Oficina Regional de Control Institucional.

Relevar y administrar la informacién proveniente de la Red (Internet) y
el uso del Correo Electronico para recibir y enviar informacion.

Brindar apoyo al personal del OCI, de acuerdo a la necesidad del
servicio.

Mantener ordenados, custodiados y a disposicion de la Contraloria
General durante diez (10) afios, los informes de control, papeles de
trabajo, denuncias recibidas y los documentos relativos a la actividad
funcional de los OCI, luego de los cuales quedan sujetos a las normas
de archivo vigente para el sector publico. El Jefe del OCI| adoptara las
medidas pertinentes para la cautela y custodia del acervo
documentario.

Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina Regional de
Control Institucional, relacionados con el ambito de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD. Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe de la Oficina Regional
de Control Institucional.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Profesional Técnico en Secretariado Ejecutivo otorgado por
el Ministerio de Educacion 6 entidad autorizada.

Experiencia minima en labores secretariales.

Capacitacién en relaciones publicas y humanas.

Capacitacion en informatica, Windows, Microsoft Word y Excel.
Conocimiento y manejo de Internet.
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4.2 DE LA OFICINA DE CONTROL DE GESTION ADMINISTRATIVA

A) DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I COD: D4-05-295-2

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Supervisar, controlar y conducir las actividades y tareas de la Oficina
a su cargo, asi como la ejecucion de los programas y actividades
propias del sistema de control.

b) Efectuar el Control Interno Posterior a los actos y operaciones de la

Entidad sobre la base de los lineamientos y cumplimiento del Plan

Anual de Control a que se refiere el Articulo 7° de la Ley, asi como el

Control Externo a que se refiere el Articulo 8° de la Ley, por encargo

de la Contraloria General.

Supervisar las labores de control a los actos y operaciones de la

entidad que disponga la Contraloria General. Cuando estas labores

de control sean requeridas por el Titular de la entidad y tengan el
caracter de no programadas, su ejecucidon se efectuara de
conformidad con los lineamientos que emita la Contraloria General.

Ejercer el control preventivo en la entidad dentro del marco de lo

establecido en las disposiciones emitidas por la Contraloria General,

con el propésito de contribuir a la mejora de la gestién, sin que ello
comprometa el ejercicio del control posterior.

Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se

adviertan indicios razonables de ilegalidad, de omisién o de

incumplimiento, informando al Titular de la entidad para que adopte
las medidas correctivas pertinentes.

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la

Contraloria General, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones

emitidas para el efecto.

Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que implemente

la Entidad como resultado de las labores de control (procesos

judiciales y administrativos) comprobando y calificando su
materializacién efectiva, conforme a las disposiciones de la materia.

Apoyar a las comisiones que designe la Contraloria General para la

ejecucion de las labores de control en el ambito de la Entidad., por

disposiciéon de la Contraloria General, en otras labores de control, por
razones operativas o de especialidad.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa

interna aplicables a la Entidad por parte de’las unidades organicas y

personal de ésta.

Formular y proponer al Jefe de OCI, el presupuesto anual de la

Oficina a su cargo, para su programacion correspondiente.

Cumplir diligente y oportunamente con los encargos y requerimientos

que le formule el Jefe de OCI.

[) Cautelar que la publicidad de los informes resultantes de sus
acciones de control se realice de conformidad con las disposiciones
de la materia.

m) Promover la capacitaciéon permanente del personal de la Oficina a
su cargo, a través de la Escuela Nacional de Control de la
Contraloria General de la Republica o de cualquier otra Institucion
Universitaria o de nivel superior con reconocimiento oficial en temas
vinculadas con el control gubernamental, la Administracion Publica y
aquellas materias afines a la gestion de las organizaciones.
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n) Cautelar que el personal de la Oficina a su cargo dé cumplimiento a
las normas y principios que rigen la conducta, impedimentos,

ncapacidades y prohibiciones de los funcionarios y servidores

publicos, de acuerdo a las disposiciones de la materia.

Mantener en reserva la informacién clasificada obtenida en el

ejercicio de sus actividades.

Revisar el Informe de Control emergente de la accién de control,

haciéndolo suyo y elevandolo al Jefe de la Oficina Regional de

Control Institucional, para su aprobacion.

Controlar, supervisar y evaluar el rendimiento laboral del personal a

su cargo.

Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina Regional

de Control Institucional, relacionadas con el ambito de su

competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Jefe de la Oficina Regional
de Control Institucional.

Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
- Auditor IV

- Especialista en Inspectoria lll

- Abogado il

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con
la especialidad, debidamente colegiado y habil.

- Experiencia de cuatro (04) afios en control Gubernamental, asi como
en la conduccién de Sistemas Administrativos.

- Capacitacién acreditada por la Escuela Nacional de Control de la
Contraloria General de la Republica u otras Instituciones en temas
vinculadas con el Control Gubernamental o la Administraciéon Publica,
en los ultimos dos (02) afos.

- Conocimiento y manejo de Internet.
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B) AUDITOR IV COD: P6-05-080-4

FUNCIONES ESPECIFICAS

ay Participar y/o asumir Ia encargatura de la Comision que realiza el
€xamen especial contenido en el Plan Anual de Control aprobado,

lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto.
d) Participar en el seguimiento de las medidas correctivas que

e) Mantener en reserva la informacion clasificada obtenida en el
ejercicio de sus actividades.

f) Formular el Memorando de Planeamiento y Programa de Auditoria,
de las acciones de control a realizar.

g) Emitir el informe emergente de la accién o actividad de control a sy
cargo.

h) Cumplir otras funciones que le asigne el Director de Ia Oficina de
Control de gestién Administrativa, relacionadas con el ambito de su

competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Director de la Oficina de
Control de Gestion Administrativa.

REQUISITOS MiNIMOS
- Titulo  Profesional de Contador Publico,  Licenciado en
Administracion, Economista o profesion afin al cargo, debidamente
colegiado y habil.

Xperiencia minima de cuatro (04) afios en auditorig gubernamental

E
- Capacitacion especializada en el 4rea de Auditoria Gubernamental y
Gestion Publica
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C) ESPECIALISTA EN INSPECTORIA I COD: P5-05-365-3

FUNCIONES ESPECIFICAS

Participar en las labores de control a los actos y operaciones de la
Entidad que disponga la Contraloria General. Cuando estas labores
de control sean requeridas por el Titular de la Entidad, y tengan el
caracter de no programadas, su ejecucion se efectuara de
conformidad con los lineamientos que emita la Contraloria General.
Mantener en reserva la informacién clasificada obtenida en el
ejercicio de sus actividades.

Participar en la ejecucion de acciones y actividades de control
programadas en el Plan Anual de Control aprobado, asi como las no
programadas.

Aplicar e implementar los procesos técnicos en las acciones Yy
actividades de control que realiza el Organo de Control.

Emitir el informe emergente de la accién o actividad de control a su
cargo.

Realizar el registro de los informes de control en el Sistema de
Auditoria  Gubernamental, asi como de los reportes
correspondientes.

Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de
Control de Gestion Administrativa, relacionadas con el ambito de su
competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Director de la Oficina de
Control de Gestion Administrativa.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo Profesional de Contador Publico, Licenciado en
Administracion, Economista o Profesién afin al cargo, debidamente
colegiado y habil.

- Capacitacion especializada en el Area de Auditoria Gubernamental y
Gestion Publica

- Experiencia de tres (03) afios en Auditoria Gubernamental.
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D) ABOGADO Il COD: P5-40-005-3

ZUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Elaborar el Informe Especial, cuando en la ejecucién de la accion de
control se evidencien indicios razonables de la comision de delito 6
de perjuicio econdémico.

b) Asesorar y orientar sobre la adecuada aplicacion de normas vy
Directivas del Sistema Nacional de Control

c) Informar al Director de la Oficina de Control de Gestion
Administrativa, sobre los resultados de las gestiones y acciones
ejecutadas.

d) Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que implemente
la Entidad como resultado de las labores de control (procesos
judiciales y administrativos), comprobando vy calificando su
materializacion efectiva, conforme a las disposiciones de la materia.

e) Mantener en reserva la informacion clasificada obtenida en el
ejercicio de sus actividades.

f) Participar en las acciones y actividades de control de acuerdo al Plan
Anual de Control, asi como de las acciones de control no
programadas. ,

g) Emitir opinién o informes legales que respalden o sustenten, cuando
el caso lo requiera, la posicion de la Oficina Regional de Control
Institucional.

h) Emitir hojas informativas de la evaluacién de las denuncias
presentadas al OCI.

i) Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de
Control de Gestién Administrativa, relacionadas con el ambito de su
competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Depende jerarquica y administrativamente del Director de la Oficina de
Control de Gestiéon Administrativa.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional de Abogado, debidamente colegiado y habil.
-  Capacitacion especializada en el area de Auditoria
Gubernamental.

- Experiencia de tres (03) afios en Auditoria Gubernamental y en la
elaboracion de Informes Especiales.
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4.3 DE LA OFICINA DE CONTROL FINANCIERO E INVERSIONES

A) DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I COD: D4-05-295-2
FUNCIONES ESPECIFICAS:
,a Supervisar, controlar y conducir las actividades y tareas de la Oficina

a su cargo.

b Ejercer el Control Interno Posterior a los actos y operaciones de la
Entidad sobre la base de los lineamientos y cumplimiento del Plan
Anual de Control a que se refiere el Articulo 7° de la Ley, asi como el
Control Externo a que se refiere el Articulo 8° de la Ley, por cargo de
la Contraloria General.

¢ Supervisar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de
la Entidad, asi como a la gestion de la misma, de conformidad con
los lineamientos que emita la Contraloria General.

d Supervisar las labores de control a los actos y operaciones de la
entidad que disponga la Contraloria General. Cuando estas labores
de control sean requeridas por el Titular de la entidad y tengan el
caracter de no programadas, su ejecucion se efectuara de
conformidad con los lineamientos que emita la Contraloria General.

e Ejercer el control preventivo en la entidad, dentro del marco de lo
establecido en las disposiciones emitidas por la Contraloria General,
con el propésito de contribuir a la mejora de la gestion, sin que ello
comprometa el ejercicio del control posterior.

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

g Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la
Contraloria General, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones
emitidas para el efecto.

h Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que implemente
la Entidad como resultado de las labores de control (procesos
judiciales 'y administrativos) comprobando y calificando su
materializacion efectiva, conforme a las disposiciones de la materia.

i Apoyar a las comisiones que designe la Contraloria General para la
ejecucion de las labores de control en el ambito de la Entidad., por
disposicion de la Contraloria General, en otras labores de control, por
razones operativas o de especialidad.

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

k Formular y proponer al Jefe de OCI, el presupuesto anual de la
Oficina a su cargo, para su programacion correspondiente.

| Cumplir diligente y oportunamente con los encargos y requerimientos
que le formule el Jefe de OCI.

m Promover que los informes resultantes de sus acciones de control se
realice de conformidad con las disposiciones de la materia.

n Promover la capacitacion permanente del personal de la Oficina a su
cargo, a través de la Escuela Nacional de Control de la Contraloria
General de la Republica o de cualquier otra Institucién Universitaria o
de nivel superior con reconocimiento oficial en temas vinculadas con
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el control gubernamental, la Administraciéon Publica y aquellas
materias afines a la gestion de las organizaciones.

Cautelar que el personal de la Oficina a su cargo dé cumplimiento a
las normas y principios que rigen la conducta, impedimentos,
incapacidades y prohibiciones de los funcionarios y servidores
publicos, de acuerdo a las disposiciones de la materia.

Mantener en reserva la informacion clasificada obtenida en el
ejercicio de sus actividades.

Supervisar y evaluar la adecuada elaboracién del Memorando de
Planeamiento y Programa de Auditoria, a aplicarse en las acciones
de control.

Revisar los Informes de Auditoria haciéndolo suyo; elevandolo al Jefe
de la Oficina Regional de Control Institucional para su aprobacion.
Evaluar las medidas correctivas derivadas de las acciones de control
y supervisar su adecuado registro en el Sistema de Auditoria
Gubernamental.

Controlar, supervisar y evaluar el rendimiento laboral del personal a
su cargo.

Asesorar a dependencias y/o funcionarios en el marco de las normas
que reglamentan el control preventivo.

Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina Regional
de control Institucional, relacionadas con el ambito de su
competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Jefe de la Oficina Regional
de Control Institucional.

Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

- Auditor IV

- Ingeniero IV

- Auditor lil

- Especialista en Inspectoria Il

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con
la especialidad, debidamente colegiado y habil.

- Experiencia de cuatro (04) afios en Control Gubernamental; asi como
en la conduccion de programas de sistemas administrativos.

- Capacitaciéon acreditada por la Escuela Nacional de control de la
Contraloria General de la Republica u otras Instituciones en temas
vinculadas con el Control Gubernamental o Ia Administracién Publica,
en los ultimos dos (02) afos.

- Conocimiento y manejo de Internet.
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B) AUDITOR IV COD: P6-05-080-4

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a Efectuar auditorias a los Estados Financieros y Presupuestarios de
2 Entidad, asi como a la gestion de la misma, de conformidad con
os lineamientos que emita la Contraloria General.

Ejecutar las labores de control a los actos y operaciones de la
Entidad que disponga la Contraloria General. Cuando estas labores
de control sean requeridas por el Titular de la Entidad y tengan el
caracter de no programadas, su ejecucion se efectuara de
conformidad con los lineamientos que emita la Contraloria General.
Participar en la formulacion, ejecuciéon y evaluacién del Plan Anual
de Control aprobado por la Contraloria General, de acuerdo a los
lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto.

Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que implemente
la Entidad, como resultado de las labores de control (procesos
judiciales y administrativos), comprobando vy calificando su
materializacion efectiva, conforme a las disposiciones de la materia.
Mantener en reserva la informacion clasificada obtenida en el
ejercicio de sus actividades.

Participar y/o asumir la encargatura de las comisiones que realizan
las acciones de control contenidas en el Plan Anual de Control, asi
como de las acciones de control no programadas.

Aplicar e implementar los procesos técnicos en las acciones y
actividades de control que realiza el Organo de Control.

Formular el Memorando de Planeamiento y Programa de Auditoria
de las acciones de control a realizar.

Emitir el informe emergente de la accién o actividad de control a su
cargo.

Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de
Control Financiero e Inversiones, relacionadas con el ambito de su
competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Depende jerarquica y administrativamente del Director de la Oficina de
Control Financiero e Inversiones.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional Universitario de Contador Publico, debidamente
colegiado y habil.

- Experiencia de cuatro (04) afios en Control Gubernamental.

- Capacitacién especializada en el Area de Auditoria Financiera.
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C) INGENIERO IV COD: P6-35435-4

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Participar y/o asumir la encargatura de las comisiones que realizan
las acciones de control contenidas en el Plan Anual de Control, asi
como de las no programadas.

Efectuar auditorias a los Estados Financieros y Presupuestarios de la
Entidad, asi como a la gestion de la misma, de conformidad con los
lineamientos que emita la Contraloria General.

Ejecutar las labores de control a los actos y operaciones de la
Entidad que disponga la Contraloria General. Cuando estas labores
de control sean requeridas por el Titular de la Entidad y tengan el
caracter de no programadas, su ejecucion se efectuard de
conformidad con los lineamientos que emita la Contraloria General.
Participar en el seguimiento de las medidas correctivas que
implemente la Entidad como resultado de las labores de control
(procesos judiciales y administrativos) comprobando y calificando su
materializacidn efectiva, conforme a las disposiciones de la materia.
Mantener en reserva la informacion clasificada obtenida en el
ejercicio de sus actividades.

Evaluar en concordancia con las normas, métodos y procedimientos
que establece el Sistema Nacional de Control, la eficiencia de la
ejecucién de los Proyectos de Inversion.

Revisar y evaluar los expedientes técnicos de las diversas obras a
ejecutar y formular las recomendaciones técnicas a que hubiera
lugar, dentro del proceso del control preventivo.

Emitir opinién e informes técnicos que respalden o sustenten,
cuando el caso lo requiera; la posicion de la Oficina Regional de
Control Institucional.

Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de
Control Financiero e Inversiones, relacionadas con el ambito de su
competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Director de la Oficina de
Control Financiero e Inversiones.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional de Ingeniero Civil y/o Arquitecto, debidamente
colegiado y habil.

Experiencia de tres (03) afios en control gubernamental o en la
evaluacion de proyectos de inversion. :

Capacitacién especializada en el Area de Auditoria Gubernamental.
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D) AUDITOR Il COD: P5-05-080-3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

b)

9)

h)

a) Participar en auditorias a los Estados Financieros y Presupuestarios

de la Entidad, asi como a la gestiéon de la misma, de conformidad con
los lineamientos que emita la Contraloria General.

Participar en las labores de control a los actos y operaciones de la
Entidad que disponga la Contraloria General. Cuando estas labores
de control sean requeridas por el Titular de la Entidad y tengan el
caracter de no programadas, su ejecucién se efectuard de
conformidad con los lineamientos que emita la Contraloria General.
Mantener en reserva la informacién clasificada obtenida en el
ejercicio de sus actividades.

Participar en la ejecucion de examenes especiales, auditoria a los
estados financieros y aquellas con incidencia presupuestaria, en las
diversas entidades del ambito del Gobierno Regional de Ica.
Participar en la elaboraciéon del Memorando de Planeamiento y
Programa de Auditoria de las acciones de control a realizar.

Aplicar las normas técnicas de control y dispositivos legales vigentes,
asi como, sugerir las medidas correctivas, en las acciones Yy
actividades de control posterior en que participa.

Emitir el informe de las acciones y actividades de control a su cargo.
Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de
Control Financiero e Inversiones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Director de la Oficina de
Control Financiero e Inversiones.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario de Contador Publico, Licenciado en
Administracién, Economista o profesiéon que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

Experiencia de tres (03) afios en control gubernamental y en la
ejecucién de auditorias financieras.

Capacitacion especializada en el Area de Auditoria Gubernamental.
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E) E’éECIALISTA EN INSPECTORIA lli COD: P5-05-365-3

NCIONES ESPECIFICAS:

a) Participar en auditorias a los Estados Financieros y Presupuestarios
de la Entidad, asi como a la gestién de la misma, de conformidad
con los lineamientos que emita la Contraloria General.

b) Mantener en reserva la informacion clasificada obtenida en el
ejercicio de sus actividades.

c) Aplicar e implementar los procesos técnicos en las acciones y
actividades de control a realizar en el Organo de Control Institucional.

d) Aplicar las normas técnicas de control y dispositivos legales vigentes,
asi como sugerir las medidas correctivas, en las acciones vy
actividades de control posterior en que participa.

e) Emitir el informe de las acciones y actividades de control a su cargo.

f) Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de
Control Financiero e Inversiones, relacionadas con el ambito de su
competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Depende jerarquica y administrativamente del Director de la Oficina de
Control Financiero e Inversiones.

REQUISITOS MINIMOS:

— Titulo Profesional de Contador Publico, Licenciado en
Administracion, Economista o profesion afin al cargo, debidamente
colegiado y habil.

- Experiencia de tres (03) afios en control gubernamental y evaluacion
de Proyectos de Inversion.

— Capacitacién especializada en el Area de Auditoria Gubernamental.
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2.3. ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL
<5 DE LA PROCURADURIA PUBLICA REGIONAL
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE LA PROCURADURIA PUBLICA REGIONAL

I. INTRODUCCION

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Procuraduria Publica
Régional, es un documento de gestion institucional que complementa las
regulaciones del Reglamento de Organizacion y Funciones y describe en forma
ordenada y sistematica las funciones especificas a nivel de cargos; desarrollados
en base a la estructura orgdanica y las funciones generales establecidas en el ROF,
asi como los cargos contenidos en el Cuadro para Asignacion de Personal,
también fija los niveles de autoridad y responsabilidad inherentes al cargo y las
interrelaciones jerarquicas y funcionales internas y externas.

E! proposito del presente Manual es servir como instrumento de guia y control del
Funcionario y Servidores Publicos que integran la Procuraduria Publica Regional,
en el mejor cumplimiento de sus funciones especificas, asi mismo, para definir sus
responsabilidades y autoridad ante la instancia competente.

(3, Para la elaboracion del presente documento, se ha tenido en cuenta la

2%\ normatividad vigente que rige al Sistema de Defensa Juridica del Estado, asi
cll/mismo se han considerado las disposiciones reguladas para su formulacién y
7/ aprobaciéon y la normatividad relacionada con la modernizacion de la gestion
publica, dentro de las cuales tenemos:

Ley N° 27867 Ley Organica de los Gobiernos Regionales en su art. N°78.

1 Ley N° 27902 Ley que modifica la Ley Organica de los Gobiernos Regionales y
demas modificatorias y complementarias.

Decreto legislativo N° 1068, Art. 16, que aprueba el Sistema de Defensa
Juridica del Estado.

D. S. N° 017-2008-JUS que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1068 del Sistema de Defensa Juridica del Estado.

Ordenanza Regional N° 002-2006-GORE-ICA, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Gobierno Regional de Ica.

Ordenanza Regional N° 0012-2006-GORE-ICA/PR, que aprueba el Cuadro de
Asignacion de Personal — CAP de la Sede Central del Gobierno Regional de
Ica.

¢ Resolucion Ejecutiva Regional N° 0394-2003-GORE-ICA/PR, que aprueba la
Directiva Regional N° 005-2003-GORE-ICA/PR-GRPPAT-SGDS “Normas para
la Formulacién, Aprobacion y Actualizacién de los Manuales de Organizacion y
Funciones del Gobierno Regional de Ica.

Dado que el Manual de Organizaciéon y Funciones — MOF, es un documento de
gestion de caracter dinamico y especifico debe ser actualizado continuamente, a
fin de contribuir a un mejor nivel de productividad en el trabajo cotidiano del
servidor publico.
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.- FUNCIONES GENERALES DE LA PROCURADURIA PUBLICA
REGIONAL

Programar, organizar, coordinar, ejecutar, evaluar y controlar la
defensa judicial del Estado, a nivel del Gobierno Regional de Ica y de
los Organos y Organismos Publicos que lo conforman.

Representar y defender los derechos e intereses del Gobierno
Regional de Ica y de los Organos que lo conforman, ante las
Instancias Jurisdiccionales.

Ejercitar en todos los procesos y procedimientos los recursos legales
necesarios en defensa de los derechos e intereses del Gobierno
Regional de Ica.

Prestar confesién en juicio en representacion del Gobierno Regional
de Ica y convenir en la demanda o desistirse de ella a transigir en
juicio autorizado por Resolucion Ejecutiva Regional, previo acuerdo
de los Gerentes Regionales.

Hacer seguimiento ante el Poder Judicial de los procesos
aperturados y de las sentencias recaidas.

Mantener actualizado la base de datos de los procesos y de la
jurisprudencia generada a nivel regional y nacional.

Formular la memoria de su gestiéon, resaltando la actuacion del
Gobierno Regional de Ica como demandante, demandado,
denunciante, denunciado o parte civil.

Publicar sus informes en el Portal del Gobierno Regional de Ica.

Informar al Consejo Regional, del estado de las acciones judiciales
en defensa de los derechos e intereses del Estado a nivel Regional.

Implementar las Recomendaciones formuladas en los informes
resultantes de las acciones de Control a nivel regional y sectorial.

Cumplir otras funciones que le asigne el Presidente Regional,
relacionadas con el ambito de su competencia.
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I- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA PROCURADURIA PUBLICA

PRESIDENCIA
REGIONAL

PROCURADURIA
PUBLICA REGIONAL
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.- CUADRO ORGANICO DE CARGOS.-

[DENOMINACION DEL ORGANO: PROCURADURIA PUBLICA REGIONAL

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA; PROCURADURIA_PUBLICA REGIONAL

Ne CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CASIFI- TOTAL SITUACION DEL CARGO DE CONFIANZA
ORDEN CACION . CARGO

P o]

PROCURADOR PUBLICO REGIONAL DS
IABOGADO IV P6-40-005-4 ES
IABOGADO IIt P5-40-005-3 ES
JABOGADO || P4-40-005-2 ES
ITECNICO EN ABOGACIA | T4-40-725-1 AP
SECRETARIA iV T4-05-675-4 AP

A aaaa

TOTAL UNIDAD ORGANICA 6 3 3
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IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS.
4.1 DE LA PROCURADURIA PUBLICA REGIONAL.
A) PROCURADOR PUBLICO REGIONAL

UNCIONES ESPECIFICAS:

a Dirigir, programar, ejecutar, evaluar y controlar las actividades de la
Procuraduria Publica Regional, impartiendo las disposiciones
necesarias para el buen funcionamiento de la misma.

b Ejercer la defensa judicial de los intereses y derechos del Gobierno
Regional de Ica en juicio y demas Organos dependientes.

¢ Ejercer la representacibn y defensa en los procesos vy
procedimientos en el que actue el Gobierno Regional de Ica como
demandante, demandado, denunciante, denunciado o parte civil,
pudiendo prestar confesion en juicio en representacion del Gobierno
Regional y convenir en la demanda o desistir de ella o transigir en
juicio, previa autorizacién por Resolucién Ejecutiva Regional.

d Monitorear e implementar los Informes Especiales resultante de las
acciones de control, donde se evidencien perjuicio econdmico al
Estado y/o indicio razonable de comisién de delito.

e Supervisar periddicamente el cumplimiento de la informacion
trimestral de la sumaria estadistica remitida al Consejo de Defensa
Judicial del Estado, al Presidente Regional, a los Consejeros
Regionales y al Organo de Control Institucional.

f Monitorear y supervisar los expedientes judiciales que estén en giro
procesal y depurar aquellos que se encuentren con sentencia
consentida y ejecutoriada.

g Informar al Presidente Regional de la situaciéon, causas resueltas o
por resolver, asi como las implicancias y recomendaciones
pertinentes.

h Emitir el Informe Anual al Consejo de Defensa Judicial del Estado,
respecto de los procesos judiciales de su competencia.

i Promover de oficio la depuracién de expedientes para su archivo
respectivo definitivo.

j Coordinar, controlar y supervisar las actividades que realicen los
Abogados de la Procuraduria Regional y de los Organos que
conforman el Gobierno Regional de Ica.

k Cumplir las politicas, normas y procedimientos que se emitan, bajo
responsabilidad.

| Implementar y monitorear las acciones de control interno, en
cumplimiento de la Ley N° 28716 Ley de Control Interno de las
Entidades del Estado y la Resoluciéon de Contraloria General N° 458-
2008-CG que aprueba la Guia para la implementacion del Sistema
de Control Interno de las Entidades del Estado.

m Cumplir otras funciones que se le asigne el Presidente Regional,
relacionadas con el ambito de su competencia o las asignadas por
Ley.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Presidente Regional.
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Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

— Abogado VI

— Abogado Il

— Abogado li

- Técnico en Abogacia |
- Secretaria IV

REQUISITOS MINIMOS

El Procurador Publico Regional es designado por el Presidente Regional,
cumpliendo las exigencias establecidas en el Articulo 78° de la Ley
Organica de Gobiernos Regionales.

Sus requisitos son los Siguientes:

— Ser Peruano

— Tener el pleno ejercicio de sus derechos civiles.

— Tener Titulo de Abogado

~ Haber ejercido la profesion por un periodo no menor de diez (10)
afnos consecutivos.

- Estar colegiado y habilitado para el ejercicio

— Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional y
trayectoria en defensa judicial.

— No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado
del Servicio del Estado por resolucién firme, ni ser deudor alimentario
o hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.

- No tener litigio pendiente con el Estado, a la fecha de su
designacion.

-~ Especialidad juridica en los temas relacionados al Gobierno
Regional.
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B) ABOGADO IV (PROCURADOR ADJUNTO) COD: P6-40-0054

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a Coadyuvar en la defensa de los intereses y derechos del Gobierno
Regional de Ica que ejerce el Procurador Publico Regional.

b Ejercer la defensa judicial en los procesos principales que se ventilan
en las Provincias.

¢ Coordinar con la Alta Direccién para la implementacion de los
procesos judiciales que se encuentran en ejecucién de sentencia,
debiendo comunicar al Juzgado de origen del cumplimiento del
mandato judicial.

d Presentar un Informe al Procurador Publico Regional del estado
situacional de los procesos judiciales encomendados.

e Elaborar escritos de apersonamiento, absolucion de demandas,
interposicion de demandas, alegatos, expresién de agravios,
reposiciones, apelaciones, recursos extraordinarios y recurso de
nulidad.

f Cumplir con otras funciones que le sean asignadas por el Procurador
Publico Regional, relacionadas con el ambito de su competencia

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Procurador Publico
Regional.

El Procurador Publico Regional adjunto, es designado por el Presidente
Regional con las mismas atribuciones y pregorrativas que el Procurador
Publico Regional.

REQUISITOS MINIMOS

— Ser peruano de nacimiento.

— Tener el pleno ejercicio de sus derechos civiles.

-~ Tener titulo de abogado.

— Haber ejercido la profesién por un perlodo no menor de cinco (5)
anos consecutivos.

— Estar colegiado y habilitado para el ejercicio profesional.

— Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional vy
trayectoria en defensa judicial.

— No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado
del servicio del Estado por resolucién firme, ni ser deudor alimentario
o hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.

— No tener litigio pendiente con el Estado, a la fecha de su
designacion.

— Especialidad juridica en los temas relacionados al Gobierno
Regional.
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C) ABOGADO Il COD: P5-40-005-3

a
b

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Interponer y absolver demandas y denuncias.

Preparar escritos sobre apersonamientos, alegatos, medidas
cautelares, expresion de agravios, apelaciones, recursos
extraordinarios de casacion, recurso de nulidad, entre otros.

Emitir opinién e informe de los procesos judiciales a su cargo.

Hacer seguimiento a los procesos judiciales que se le asigne.
Representar al Procurador Publico Regional interviniendo en los
procesos judiciales, ello via delegacién para asistir a Audiencias y
Diligencias dentro del marco que establece la Ley.

Elaborar y presentar informes del estado situacional de los procesos
judiciales en los que interviene por delegacion el Procurador Publico
Regional.

Integrar y participar en las comisiones que se le encomiende y los
equipos de trabajo que se designen.

Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Procurador
Publico Regional, relacionadas con el &mbito de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Procurador Publico
Regional.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional de Abogado. .

Estar colegiado y habilitado para el ejercicio de la profesion.

Tener solvencia moral e idoneidad profesional.

Tener experiencia en la Administracion Publica, relacionadas con las
actividades del area.
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D) ABOGADO I COD: P4-40-005-2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Formular y absolver demandas y denuncias.

Hacer seguimiento a los procesos judiciales que se le asigne.
Preparar escritos sobre apelaciones, alegatos, medidas cautelares,
expresion de agravios, apersonamientos, recurso de casacion, entre
otros.

Opinién e informe de los procesos judiciales que se le encomiende.
Representar al Procurador Publico Regional interviniendo en los
procesos judiciales, ello via delegacién para asistir a Audiencias y
Diligencias dentro del marco que establece la Ley.

Elaborar y presentar informes del estado situacional de los procesos
judiciales en los que interviene por delegacion del Procurador Publico
Regional

Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Procurador
Publico Regional, relacionadas con el ambito de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Procurador Publico
Regional.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Abogado.

Estar colegiado y habilitado para el ejercicio de la profesién.
Tener solvencia moral e idoneidad profesional.

Tener experiencia relacionadas con la especialidad.
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Ef TECNICO EN ABOGACIA | ~ COD: T4-40-725-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a

Seleccionar y archivar las cedulas en los expedientes que se
mantienen en los archivos, debiendo consolidar la programacion
para la asistencia de los Abogados en las diligencias y audiencias
programadas durante el afio.

Preparar escritos de apersonamiento, sefialamiento de domicilio
procesal y actualizacion de datos en los expedientes en giro, asi
como calificar las demandas fijando la fecha de su vencimiento para
la absolucién de demandas, apelaciones de sentencias, medidas
cautelares y recursos de casacion .

Mantener actualizado los datos especificos de los expedientes que
ingresan, debiendo indicar fecha de ingreso, nombres de los
demandantes o demandados, numero de expediente, materia y
juzgado de origen.

Elaborar y mantener actualizado el sistema informatico
computarizado respecto de los procesos civiles, penales y laborales
entre otros que se procesan, precisando con claridad el estado
situacional de los procesos judiciales en los que interviene el
Procurador Publico Regional y aquellos que por delegacion actua,
para informar a las instancias competentes.

Cumplir otras funciones que le sea asignada por el Procurador
Publico Regional, relacionadas con el ambito de su competencia

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Procurador Publico
Regional.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios universitarios de un programa académico que incluya
estudios relacionados con la especialidad.

Solvencia moral e idoneidad profesional.

Experiencia en labores relacionadas con el area.

Capacitacion técnica en temas relacionada con el area.
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F) SECRETARIA IV COD: T4-05-675-4

UNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepcionar, clasificar, registrar, archivar y/o distribuir la
documentacidén que ingresa y se genera en la Procuraduria Publica
Regional.

b) Organizar y realizar el seguimiento de los expedientes
administrativos que ingresa a la Procuraduria Publica Regional,
preparando los informes correspondientes de ser necesarios.

¢) Redactar, procesar y tramitar los documentos administrativos
asignadas por el Procurador Publico Regional.

d) Relevar y administrar la informacién proveniente de la Red (Internet)
y el uso del correo electrénico para recibir y enviar informacion.

e) Organizar y coordinar las audiencias y reuniones del Procurador
Publico Regional y preparar la agenda con la documentacion
respectiva.

f) Recepcionar y mantener actualizada la existencia de utiles de oficina
y encargarse de su distribucion.

g) Mantener actualizado el archivo permanente de normas regionales,
el archivo secretarial y el inventario de la Procuraduria.

h) Velar por la seguridad, conservaciéon de documentos y bienes de la
Procuraduria.

i) Organizar, clasificar y depurar el archivo secretarial y periférico,
proponiendo su eliminacion y transferencia al Archivo Central.

j) Atender y orientar al publico en general, sobre asuntos relacionados
a la Procuraduria Publica Regional.

k) Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Procurador
Publico Regional, relacionadas con el ambito de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Procurador Publico
Regional.

REQUISITOS MINIMOS
— Titulo de Secretaria otorgado por el Ministerio de Educacién o
Entidad autorizada.

— Experiencia en actividades relacionadas con el area y en aspectos
secretariales

—  Capacitacion en idioma (s) extranjero (s) certificada por una entidad

educativa autorizada.

-  Capacitacion en sistemas operativos (Windows) y cursos de
procesador de textos.
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2.4. ORGANO DE ASESORAMIENTO

DE LA OFICINA REGIONAL DE ASESORIA
JURIDICA
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE LA OFICINA REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA

INTRODUCCION

| Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Oficina Regional de Asesoria
Juridica, es un documento de gestidn institucional que complementa las
regulaciones del Reglamento de Organizacién y Funciones y describe en forma
ordenada y sistematica las funciones especificas a nivel de cargos; desarrollados
en base a la estructura organica y las funciones generales establecidas en el ROF;
asi como a los cargos contenidos en el Cuadro para Asignacién de Personal,
ambién fija los niveles de autoridad y responsabilidad inherentes al cargo y las
., &/ interrelaciones jerarquicas y funcionales internas y externas.

Y >
El propésito del presente Manual, es servir como instrumento de guia y control del
Funcionario y Servidores Publicos que integran la Oficina Regional de Asesoria
\ Juridica, en el mejor cumplimiento de sus funciones especificas; asi mismo, para
L\ definir sus responsabilidades y autoridad ante la instancia competente.

Para la elaboracion del presente documento, se ha tenido en cuenta la
normatividad vigente que rige a los Sistemas Administrativos y Funcionales; asi
mismo, se han considerado las disposiciones reguladas para la formulacion y

/% 2publica, dentro de las cuales tenemos:
Ley N° 27867 - Ley Organica de Gobiernos Regionales

Ley N° 27902 - Ley que modifica la Ley Organica de Gobiernos Regionales.
e Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ordenanza Regional N° 002-2006-GORE-ICA, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Ica.

Ordenanza Regional N° 012-2006-GORE-ICA, que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal (CAP) de la Sede Central del Gobierno Regional de
Ica.

Resolucién Ejecutiva Regional N° 0394-2003-GORE-ICA/PR, que aprueba la
Directiva Regional N° 005-2003-GORE-ICA/PR-GRPPAT-SGDS “Normas para
la Formulacién, Aprobacién y Actualizacién de los Manuales de Organizacion y
Funciones del Gobierno Regional de Ica.

Dado que el Manual de Organizacién y Funciones es un documento de gestion de
caracter dinamico y especifico, debe ser actualizado continuamente, a fin de
contribuir a un mejor nivel de productividad en el trabajo cotidiano del servidor
publico.
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JURIDICA
a) Asesorar a los Organos y Unidades Organicas del Gobierno Regional, en

aspectos juridicos legales relacionados con sus actividades.

Absolver las consultas que en materia juridica se le formulen, de acuerdo
a su competencia.

Emitir dictamenes e informes legales de los expedientes que soliciten el
pronunciamiento legal, propias del ambito de su competencia.

Elaborar los proyectos de normas legales que dispongan los érganos de
la Alta Direccién.

Revisar y visar los proyectos de dispositivos legales, sometidos a su
consideracién.

Emitir opinion juridica o legal en los proyectos de Ley, Decretos y
Resoluciones diversas, que se sometan a su consideracion.

Emitir pronunciamiento legal y visar los proyectos de resoluciones que se
emitan en segunda instancia en la Gerencia General Regional y/o la
Presidencia Regional.

Elaborar y proponer disposiciones legales sobre materias vinculadas al
Gobierno Regional de Ica o las que le encomiende la Alta Direccién.
Asesorar y orientar sobre normas y otros dispositivos propios que
contengan elementos de caracter juridico legal.

Cumplir otras funciones que le asigne la Gerenma General Regional,
relacionadas al ambito de su competencia.
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IGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA GENERAL
REGIONAL

OFICINA REGIONAL DE
ASESORIA JURIDICA
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

[DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA

X.1

DENOMINAEIQN DE LA UNIDAD_ORGANICA: OF)

INA REGIONAL

DE ASESORIA_JURIDICA

N° ORDEN

ICARGO ESTRUCTURAL CODIGO  [CLASIFICACION TOTAL ISITUACION DEL CARGO _ |CARGO DE CONFIANZA
P 0
DIRECTOR GENERAL DE LA OFICINA REG. DE] EC 1 1 1
IASESORIA JURIDICA
IABOGADO IV P6-40-005-4 ES 1 1
IABOGADO IlI P5-40-005-3 ES 1 1
IABOGADO Il P4-40-005-2 ES 1 1
ASISTENTE EN SERVICIO JURIDICO 1| P2-40-070-2 ES 1 1
TECNICO EN ABOGACIA | T4-40-725-1 AP 1 1
SECRETARIA IV T4-05-675-4 AP 1 1
. |TOTAL UNIDAD ORGANICA 7 2 5
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IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

4.1 DE LA OFICINA REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA
A)

DEL DIRECTOR GENERAL DE LA OFICINA REGIONAL DE
ASESORIA JURIDICA

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades de la
Oficina Regional de Asesoria Juridica, impartiendo las disposiciones
necesarias para el buen funcionamiento de la misma.

Asesorar a la Alta Direccion y demas érganos y unidades organicas
del Gobierno Regional Ica, en asuntos de caracter juridico legal; asi
mismo pronunciarse sobre la legalidad de los actos que le sean
remitidos para su opinién legal

Participar en las*acciones que demanden representacién legal de la
entidad.

Emitir dictamen y opinién en asuntos juridicos legales, que se
sometan a su consideracion.

Coordinar con la Presidencia Regional, la Gerencia General
Regional, Gerencias Regionales, Sub Regionales y Direcciones
Regionales Sectoriales, el mejoramiento y sistematizacion de la
normatividad.

Participar en las comisiones que se le nombre.

Promover, apoyar e implantar las acciones necesarias de
capacitacién y/o actualizacién del personal de la Oficina Regional de
Asesoria Juridica.

Visar los proyectos de Resolucion, elaborados en la Oficina Regional
de Asesoria Juridica.

Absolver consultas de caracter juridico legal, formuladas por los
6rganos del Gobierno Regional de Ica

Promover la divulgacién de la legislacién vigente aplicable al
Gobierno Regional de Ica.

Implementar y monitorear las acciones de control interno, en
cumplimiento de la Ley N° 28716 Ley de Control Interno de las
Entidades del Estado y la Resolucién de Contraloria General N° 458-
2008-CG que aprueba la Guia para la implementaciéon del Sistema
de Control Interno de las Entidades del Estado.

Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el
Gerente General Regional, relacionadas con el ambito de su
competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Gerente General
Regional

Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

Abogado IV

Abogado Il

Abogado I

Asistente en Servicio Juridico 1l
Técnico en Abogacia |
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Secretaria IV

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo Profesional Universitario de Abogado, debidamente colegiado
y habil.

Tener solvencia moral e idoneidad profesional.

Tener experiencia en actividades relacionadas con la especialidad.
Capacitacion especializada en temas relacionadas con el area

Capacidad de liderazgo y ética comprobada.
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B) ABOGADO IV COD: P6-40-005-4

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) ,Emitir opinion legal de los procedimientos que se sometan a su
consideracion.

Absolver consultas y brindar asesoria a los 6rganos y unidades
organicas del Gobierno Regional de Ica, en materia juridico legal que
le sean requeridas.

Ejecutar y supervisar el cumplimiento de las Directivas vy
orientaciones impartidas por la Oficina Regional de Asesoria Juridica
y asumir las funciones que por delegacion le sea encomendada.
Revisar y elaborar contratos, convenios, resoluciones, normas
legales y administrativas, ‘

Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo
especializado.

Proponer normas que garanticen un constante perfeccionamiento y
eficacia, asi como participar en las acciones tendientes a ese fin.
Brindar asesoramiento legal y absolver las consultas del personal de
la Sede Central y de las Direcciones Regionales Sectoriales del
Gobierno Regional; asi como orientar a los usuarios sobre asuntos
legales.

Participar en la formulacion del Plan Operativo Institucional
conjuntamente con los Abogados de la Oficina y supervisar su
desarrollo.

Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Director
General de la Oficina Regional de Asesoria Juridica, relacionadas
con el ambito de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Director General de la
Oficina Regional de Asesoria juridica.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo Profesional de Abogado, debidamente colegiado y habil.
- Tener solvencia moral e idoneidad profesional.
- Amplia experiencia en labores relacionadas con la especialidad.
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C) ABOGADO lii COD: P5-40-005-3

UNCIONES ESPECIFICAS:

a) Revisar y emitir opinién legal de los expedientes administrativos que
se le asignen.

b) Dar a conocer al Director de la Oficina Regional de Asesoria Juridica,
las implicancias y vacios de la legislacion en materia de Gobiernos
Regionales.

c) Integrar y participar en las comisiones que se le encomiende y los
equipos de trabajo que se designen.

d) Interpretar y emitir opinién legal en convenios, contratos, proyectos
de normas regionales y otros en los que el Gobierno Regional forma
parte.

e) Participar en la formulacion de politica de caracter legal.

f) Absolver las consultas de caracter legal del personal de la Sede
Central y de las Direcciones Regionales Sectoriales del Gobierno
Regional; asi como orientar a los usuarios sobre asuntos legales.

g) Cumplir con otras funciones que le sean asignadas por el Director
General de la Oficina Regional de Asesoria Juridica, relacionadas
con el ambito de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Depende jerarquica y administrativamente del Director General de la
Oficina Regional de de Asesoria Juridica.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Abogado.

Tener solvencia moral e idoneidad profesional.
Experiencia en actividades técnico legales. -
Capacitacion especializada con la especialidad.
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BOGADO I COD: P4-40-005-2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Revisar y emitir opinién legal sobre expedientes administrativos que
se le asigne. .

Elaborar y revisar proyectos de convenios y/o contratos, en los que el
Gobierno Regional forma parte.

Interpretar y resumir dispositivos de caracter legal

Participar en la formulacién de politica de caracter legal.

Absolver las consultas de caracter legal y orientar al publico en
general en asuntos legales.

Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Director
General de la Oficina Regional de Asesoria Juridica, relacionadas
con el ambito de su competencia.

: LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director General de la

. Oficina Regional de Asesoria Juridica.

‘ REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Abogado.

Tener solvencia moral e idoneidad profesional.
Experiencia en actividades técnico legales.

Experiencia en labores relacionadas con la especialidad.
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E)ASISTENTE EN SERVICIO JURIDICO II COD: P2-40-070-2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Analizar normas técnicas y proponer la mejora de los procedimientos
juridicos legales.

b) Revisar y emitir opinién legal sobre los expedientes administrativos
que se le asigne.

c) Absolver las consultas sobre asuntos legales del personal del
Gobierno Regional y del publico en general.

d) Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de caracter
legal que le sean asignados por el Director General de la Oficina
Regional de Asesoria Juridica.

e) Participar en la formulacion y ejecuciéon de actividades juridicos
legales.

f) Apoyar en las acciones de capacitacion del personal de la Oficina
Regional de Asesoria Juridica.

g) Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Director
Regional de Asesoria Juridica, relacionadas con el ambito de su
competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Director General de la
Oficina Regional de de Asesoria Juridica.

REQUISITOS MINIMOS

- Grado académico de Bachiller Universitario o Titulo Profesional de
Abogado.

- Experiencia en labores de asuntos juridicos.

- Experiencia en labores relacionadas con la especialidad.
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a)

d)
e)
f)

9)

TECNICO EN ABOGACIA | COD: T4-40-725-1
FUNCIONES ESPECIFICAS:

Revisar y estudiar los expedientes administrativos sometidos a
Recurso de Reconsideracion y Apelacion segun sea el caso,
proponiendo el informe técnico legal preliminar.

Preparar proyectos de diversas resoluciones.

Seleccionar, clasificar y sistematizar las normas legales destinadas al
archivo de la Oficina.

Proporcionar informacion sobre disposiciones y reglamentos
administrativos.

Apoyar en la actualizacion del archivo de la legislacion referente a la
institucién.

Sistematizar el archivo de los cargos, formando compendios que
permitan efectuar un adecuado seguimiento al proceso.

Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Director
General de la Oficina Regional de Asesona Juridica, relacionadas
con el ambito de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Director General de la
Oficina Regional de de Asesoria Juridica.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios universitarios de un programa académico que incluya
estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia técnica en actividades relacionadas con el area
Capacitacioén técnica en aspectos relacionada con Asesoria Juridica.
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G) SECRETARIA IV COD: T4-05-675-4

a

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir 'y archivar la
documentaciéon que ingresa y se genera en la Oficina Regional de
Asesoria Juridica.

Realizar el seguimiento y control de los expedientes administrativos
que ingresa a la Oficina Regional de Asesoria Juridica.

Redactar los documentos administrativos asignadas por el Director
General de la Oficina Regional de Asesoria Juridica.

Relevar y administrar la informacién proveniente de la Red (Internet)
y el uso del correo electrénico para recibir y enviar informacién.
Organizar y coordinar las audiencias y reuniones del Director
General y preparar la agenda con la documentacion respectiva.
Recepcionar y mantener actualizada la existencia de utiles de oficina
y encargarse de su distribucién.

Mantener actualizado el inventario de la Oficina.

Velar por la seguridad y conservacién de documentos.

Organizar, clasificar y depurar el archivo secretarial y periférico,
proponiendo su eliminacion y transferencia al Archivo Central.
Atender y orientar al publico en general sobre asuntos relacionados
a la Oficina Regional.

Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Director
General de la Oficina Regional de Asesoria Juridica, relacionadas
con el ambito de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Depende jerarquica y administrativamente del Director General de la
Oficina Regional de de Asesoria Juridica.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de Secretaria otorgado por el Ministerio de Educaciéon o
Entidad autorizada.

Capacitacién en idioma (s) extranjero (s) certlflcada por una entidad
autorizada.

Capacitacion en sistemas operativos (Windows) y cursos de
procesador de textos y hojas de calculos.

Experiencia en labores relacionadas con aspectos secretariales
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2.5. ORGANO DE APOYO

#/ % DE LA OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION
< DE LA SECRETARIA DEL CONSEJO REGIONAL
—._ < DE LA SECRETARIA GENERAL

¥ % @ DE LA OFICINA REGIONAL DE EJECUTORIA
\M\ F COACTIVA
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE LA OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

INTRODUCCION

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Oficina Regional de
Administracién es un documento de gestion institucional que complementa las
gulaciones del Reglamento de Organizacién y Funciones y describe en forma
ordenada y sistematica las funciones especificas a nivel de cargos; desarrollados
a partir de la estructura organica y las funciones generales establecidas en el ROF
y los cargos contenidos en el Cuadro para Asignacion de Personal, también fija los
niveles de autoridad y responsabilidad inherentes al cargo y las interrelaciones
jerarquicas y funcionales internas y externas.

| propésito del presente Manual, es servir como instrumento de guia y control del
ersonal funcionario, directivo, especialista y apoyo que integra la Oficina Regional
de Administracién, en el mejor cumplimiento de sus funciones especificas; asi
mismo, para definir sus responsabilidades y autoridad ante la instancia
competente.

Para la elaboracién del presente documento, se ha tenido en cuenta la
normatividad vigente que rige a los Sistemas Administrativos; asi mismo, se han
considerado las disposiciones reguladas para su formulacién y aprobacion y la
normatividad relacionada con la modernizaciéon de la gestién publica, dentro de las
cuales tenemos:

Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales

Ley N° 27902, Ley que modifica la Ley Organica de Gobiernos Regionales y
demas modificatorias y complementarias.

— Ordenanza Regional N° 002-2006-GORE-ICA que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Ica.

Ordenanza Regional N° 012-2006-GORE-ICA que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal (CAP) de la Sede Central del Gobierno Regional de
Ica.

Resolucion Ejecutiva Regional N° 0394-2003-GORE-ICA/PR, que aprueba la
Directiva Regional N° 005-2003-GORE-ICA/PR-GRPPAT-SGDS “Normas para
la Formulacién, Aprobacién y Actualizacion de los Manuales de Organizacion y
Funciones del Gobierno Regional de Ica.

Dado que el Manual de Organizacién y Funciones, es un documento de gestion de
caracter dinamico y especifico debe ser actualizado continuamente, a fin de
mantener un elevado nivel de productividad en el trabajo cotidiano; por lo tanto, va
el compromiso y la responsabilidad de los que conducen el Organo y el personal
del mismo, para cumplir esta importante labor. "
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- FUNCIONES GENERALES DE LA OFICINA REGIONAL DE
ADMINISTRACION

1.1 OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

a) Dirigir y supervisar los Sistemas Administrativos de Personal,
y, Contabilidad, Tesoreria, Abastecimiento y Patrimonio.

b) Emitir dictamen previo sobre la transferencia de bienes
correspondiente al Patrimonio Regional.

c) Elaborar y ejecutar programas de capacitacion en forma coordinada
con las Dependencias del Gobierno Regional de Ica.

d) Presentar y brindar informacion oportuna sobre los sistemas que
dirige, con la sustentacion técnica respectiva, en los plazos
establecidos o cuando le sea requerida.

e) Organizar y actualizar permanentemente el Margesi de Bienes,
correspondientes al ambito territorial del Gobierno Regional de Ica,
de conformidad con los dispositivos legales vigentes.

f) Elaborar el Programa Regional de Desarrollo de Capacidades
Humanas, efectuando su monitoreo y evaluaciéon de sus resultados.

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

h) Proponer las Directivas que permitan mejorar su gestion.

i) Proponer las mejoras metodoldgicas de los Sistemas que estan bajo
su responsabilidad.

j) Proponer las normas, procedimientos y sistemas que tiendan a
mejorar la administracion, recaudacion y fiscalizacion tributaria. '

k) Cumplir otras funciones que le asigne la Gerencia General Regional,
relacionadas con el ambito de su competencia.

DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION DEL POTENCIAL HUMANO

a) Desarrollar los procesos técnicos del Sistema de Personal, de
acuerdo a los dispositivos legales vigentes.

b) Proponer la politica y actualizacion de las normas generales y
especificas de administracion del personal y hacerlas cumplir.

c¢) Mantener actualizada la informacion estadistica del Potencial
Humano con que cuenta el Gobierno Regional de Ica.

d) Elaborar, proponer y ejecutar programas de capacitacion de
personal, en coordinacién con los érganos del Gobierno Regional de
Ica, a fin de incrementar la eficiencia y productividad.

e) Programar, coordinar, dirigir y controlar la ejecucién del Sistema de
Remuneraciones, velando por el pago oportuno al personal del
Gobierno Regional de Ica.

f) Participar en el proceso de clasificaciéon de cargos, estableciendo los
niveles de carrera para cada trabajador.

g) Conducir periddicamente los procesos de evaluacion del rendimiento
laboral y desplazamiento técnico de personal.

h) Lograr la sistematizacion y apoyo técnico del registro de escalafon,
del personal del Gobierno Regional de Ica.

i) Desarrollar y mejorar continuamente la cultura organizacional, en el
Gobierno Regional de Ica, basada en el compromiso individual de su
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potencial humano.

j) Formular el Presupuesto Analitico de Personal e implementar
oportunamente el Cuadro para Asignacién de Personal, a fin de
dotarlo de potencial humano.

k) Programar, organizar y administrar programas de bienestar social.

I) /Organizar y formular el programa Regional de Desarrollo de

Capacidades Humanas, en coordinacién con los Organos y

Dependencias del Gobierno Regional de Ica que estén involucrados

en la materia.

m) Elaborar normas, procedimientos y métodos de trabajo, para el
adecuado funcionamiento del Sistema.

n) Prestar asesoramiento y apoyo técnico en las materias de su
competencia.

o) Presentar y brindar informacién oportuna sobre el Sistema de
Personal, con la sustentacion técnica respectiva, en los plazos
establecidos, o cuando le sea requerida.

p) Remitir informacién mensual de los servidores activos y cesantes de
sus remuneraciones afectas para su atencién en Essalud a la
SUNAT a través del programa de Declaracion Telematica (PDT).

q) Ejercer la Secretaria de la Comision Permanente de Procesos
Administrativos Disciplinarios y del CAFAE.

r) Cumplir otras funciones que le asigne la Oficina Regional de
Administracion, relacionadas con el ambito de su competencia.

OFICINA DE CONTABILIDAD

a) Conducir y ejecutar el desarrollo de los procesos técnicos del
Sistema de Administrativo de Contabilidad.

b) Controlar revisar y registrar e informar mensualmente la ejecucion
de ingresos y gastos de la unidad ejecutora 001 Sede Central del
Gobierno Regional de Ica.

c) Elaborar los analisis de los saldos de las cuentas del Balance.

d) Efectuar las coordinaciones de sus actividades con la oficina
Regional de Administracién y dependencias afines en captacion de
informacién para atender asuntos de su especialidad.

e) Implementar acciones de coordinacién y control para todo el
funcionamiento operativo del Sistema Integrado de Administracion
Financiera del Sector Publico.

f) Consolidar y formular los Estados Financieros y Presupuestarios del
Pliego 449 Gobierno Regional Ica; asi como la presentacién vy
sustentacion ante la contaduria Publica de la Nacién.

g) Registrar y Presentar a la SUNAT el COA (Confrontacion de
Operaciones Auto Generadas).

h) Elaborary evaluar el Plan Operativo de la Oficina de Contabilidad.

i) Brindar informacion contable a las Unidades Organicas competentes.

j) Participar en el proceso de transferencia de las obras resultantes de
la ejecucién de los proyectos de inversién, por corresponderle la
transferencia contable, afecto de sanear los Estados Financieros.

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

I) Emitir opinién técnica y absolver consultas en el campo de su
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1.5

competencia.
m) Cumplir otras funciones que le asigne la Oficina Regional de
Administracion, relacionadas con el ambito de su competencia.

a) Ejecutar y controlar las actividades del Sistema de Tesoreria.

b) Organizar y controlar la recepcion de los recursos publicos del
Gobierno Regional de Ica, por toda fuente de financiamiento.

c) Ejecutar, controlar, registrar y custodiar los fondos y valores de la
Unidad Ejecutora 001 Sede Central del Gobierno Regional de Ica.

d) Aperturar y cerrar conjuntamente con la Oficina Regional de
Administracion las Cuentas Bancarias de los recursos autorizados
por la Direccién Nacional del Tesoro Publico.

e) Coordinar y controlar la programacién e informacion de los ingresos
egresos y registro del movimiento de fondos Publicos.

f) Efectuar la conciliacion de las Cuentas Bancarias y Cuentas de
Enlace con las Unidades Ejecutoras conformantes del Pliego
Gobierno Regional de Ica, previa suscripcion de las actas, en forma
trimestral.

g) Proponer y establecer medidas adecuadas en las acciones referidas
al manejo de los Fondos para Pagos en Efectivo y Fondo Fijo para
Caja Chica.

h) Realizar los arqueos de fondos y valores sorpresivos y periddicos, en
coordinacién con la Oficina Regional de Administracién e informar de
los resultados.

i) Elaborar y evaluar el Plan de Operativo de la Oficina de Tesoreria.

j) Presentar informacién oportuna sobre el Sistema de Tesoreria, con
la sustentacién técnica respectiva, en los plazos establecidos o
cuando sea requerida. _

k) Elaborar directivas, métodos de trabajo y los instrumentos de gestion
administrativos, necesarias para el adecuado funcionamiento del
Sistema de tesoreria.

l) Aplicar las normatividades legales referentes al Sistema de
Tesoreria.

m) Prestar asesoramiento y apoyo técnico en las materias de su
competencia.

n) Elaborar y presentar la informacién referente al Programa de
Declaracion Telematica (PDT) dentro del ambito de su competencia.

o) Cumplir otras funciones que le asigne la Oficina Regional de
Administracion, relacionadas con el ambito de su competencia.

OFICINA DE ABASTECIMIENTO Y PATRIMONIO

a) Programar, coordinar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades y
procesos técnicos del Sistema de Abastecimiento.

b) Programar, coordinar, elaborar y realizar seguimiento al Plan Anual
de Contrataciones y Adquisiciones a nivel Institucional.

c) Apoyar a los procesos de seleccion de adquisiciones de bienes y
contratacion que se ejecuten a través del Comité Especial de
procesos de seleccion, en concordancia a los dispositivos legales
vigentes.
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d) Coordinar y dirigir las adquisiciones de bienes y contrataciones de

servicios menores a 01 UIT, que requiera la sustitucion.

Coordinar y dirigir las actividades de recepcion, almacenamiento,
distribucién, registro, control y contabilizacién de existencias fisicas
del Almacén Central.

Coordinar y dirigir las actividades de registro, control, inventario e
informacioén contable de los bienes patrimoniales de la Institucién.
Coordinar y dirigir las actividades de servicios generales y de
mantenimiento de bienes de la Institucién.

Evaluar las actividades a cargo de la Oficina e implementar las
acciones necesarias para un mejor funcionamiento.

Desarrollar reuniones de trabajo sobre el Sistema de
Abastecimiento, a nivel institucional y con los Organos
Desconcentrados del Gobierno Regional de Ica.

Coordinar con el area de Patrimonio, sobre el saneamiento técnico y
legal de los bienes patrimoniales; asi como lo relacionado a la
tasacion de los bienes muebles que hayan sido dados de baja y de
ser necesario aquellos que van a ser objeto de disposicion final.
Suscribir las Actas de Transferencia e incineracion y/o destruccion
de bienes muebles.

Requerir a las Instituciones Publicas correspondientes la informacion
necesaria, para el saneamiento de los bienes muebles e inmuebles
de su propiedad.

m) Coordinar e implementar los procesos técnicos de recuperacion y

P)

a)

gestion de los bienes muebles e inmuebles formalizados de su
propiedad.

Realizar las inspecciones técnicas de los bienes muebles para
verificar el destino y uso final de los mismos.

Coordinacién con las Unidades Organicas competentes Ila
transferencia de las obras liquidadas, estudios y otros, en armonia
con la legislaciéon de la materia y del Sistema de Bienes Nacionales.
Absolver y orientar las consultas de métodos, normas y dispositivos
legales del Sistema.

Cumplir otras funciones que le asigne el Director General de la
Oficina Regional de Administracién, relacionadas con el ambito de su
competencia.
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ORGANI
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OFICINA REGIONAL DE
ADMINISTRACION

3RAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINA REGIONAL DE
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ADMINISTRACION
DEL POTENCIAL
HUMANO

OFICINA DE
CONTABILIDAD

OFICINA DE
TESORERIA

OFICINA DE
ABASTECIMIENTO
Y PATRIMONIO
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

VI/

DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

/I. 1

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFI- | TOTAL SITUACION DEL  |CARGO DE CONFIANZA
CACION CARGO
P 0
1 IDIRECTOR GENERAL DE LA OFICINA REG. DE| EC 1 1 1
ADMINISTRACION
2 SECRETARIA IV T4-05-675-4 AP 1 1
3 CHOFER I T4-60-245-3 AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 1 2
Vil
[DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE ADMINISTRACION
Vii.2
[DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OF ICINA DE ADMINISTRACION DEL POTENCIAL HUMANO
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFI- | TOTAL SITUACION DEL |CARGO DE CONFIANZA
CACION CARGO
P [
4 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO It D4-05-295-2 EJ 1 1
5 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV P6-05-338-4 ES 1 1
6 IASISTENTE SOCIAL IV P6-55-078-4 ES 1 1
7 [ESPECIALISTA DMINISTRATIVO Il P4-05-338-2 ES 1 1
10 [TECNICO ADMINISTRATIVO Il T5-05-707-3 AP 3 3
TOTAL UNIDAD ORGANICA 7 1 6
Vil [DENOMINACION DEL ORGANO: OF ICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION
Vil 3 [DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONTABILIDAD
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFI- | TOTAL SITUACION DEL  |[CARGO DE CONFIANZA
CACION CARGO
P 0
1 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1l D4-05-295-2 EJ 1 1
12 ICONTADOR IV P6-05-225-4 ES 1 1
14 ICONTADOR Il P5-05-225-3 ES 2 2
15 IASISTENTE ADMINISTRATIVO Il P2-05-066-2 ES 1 1
16 ITECNICO ADMINISTRATIVO IlI T5-05-707-3 AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 6 0 6
Vil [DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION
Vil 4 [DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE TESORERIA
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFI- | TOTAL SITUACION DEL  |CARGO DE CONFIANZA
CACION CARGO
P 0
17 IDIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO it D4-05-295-2 EJ 1 1
18 ICONTADOR III P5-05-225-3 ES 1 1
19 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |1 P4-05-338-2 ES 1 1
21 [TECNICO ADMINISTRATIVO It T5-05-707-3 AP 2 2
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 0 5
il DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION
Vil. 5
IDENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ABASTECIMIENTO Y PATRIMONIO
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO  [CLASIFI- TOTAL SITUACION DEL  |[CARGO DE CONFIANZA
CACION CARGO
P o)
22 [DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO il D4-05-295-2 EJ 1 1
24 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV P6-05-338-4 ES 2 2
25 [ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il P5-05-338-3 ES 1 1
28 [TECNICO ADMINISTRATIVO i1 T5-05-707-3 AP 3 3
30 [TECNICO ADMINISTRATIVO ) T4-05-707-2 AP 2 2
32 [TECNICO EN SEGURIDAD II T4-55-822-2 AP 2 1 1
33 ICHOFER Il T4-60-245-3 AP 1 1
35 [TRABAJADOR DE SERVICIOS III A3-05-870-3 AP 2 1 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA

-
S

10
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IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

4.1 DE LA OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

A) DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO IV COD: D6-05-2954

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Conducir adecuadamente los sistemas administrativos de personal,
de abastecimiento y patrimonio, de contabilidad, de tesoreria.

b) Participar en las licitaciones, concursos publicos y /o de méritos.

c) Participar en la elaboracion del Plan de Competitividad Regional,
velando por su impacto socio-econémico armonizandolo con el
Programa Regional de Desarrollo de Capacidades Humanas.

d) Asesorar e informar a la Gerencia General Regional sobre los
aspectos de personal, de abastecimiento y patrimonio, de
contabilidad y de tesoreria.

e) Evaluar y controlar los actos administrativos de sus oérganos
dependientes.

f) Participar en la formulacién del presupuesto del pliego en
coordinacién con la Gerencia Regional de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

g) Elaborar el Programa Regional de Desarrollo de Capacidades
Humanas.

h) Proponer las normas, procedimientos y sistemas que tiendan a
mejorar la administracién, recaudacion vy fiscalizacion tributaria.

i) Supervisar el suministro de materiales y servicios auxiliares que
requieran las diferentes dependencias para su funcionamiento y
ejecucion de obras.

j) Organizar la actualizacién del margesi de bienes del Gobierno
Regional de Ica.

k) Proponer las directivas que permitan mejorar el desarrollo de la

gestion.

Implementar y monitorear las acciones de control interno, en
cumplimiento a la Ley N° 28716 Ley de Control Interno de las
Entidades del Estado y la Resolucién de Contraloria General que
aprueba la Guia para la implementaciéon del Sistema de Control
Interno de las Entidades del Estado.

m) Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente General Regional,

relacionados con el ambito de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente de la Gerencia General
Regional.

Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

Director del Sistema Administrativo |l de la Oficina de Administracion
del Potencial Humano.

Director del Sistema Administrativo [l de la Oficina de Contabilidad.
Director del Sistema Administrativo Il de la Oficina de Tesoreria.
Director del Sistema Administrativo Il de la Oficina de
Abastecimiento y Patrimonio.

Secretaria IV
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Chofer Il

EQUISITOS MINIMOS

— Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracion,
Contador Publico o carrera a fin a la especialidad, debidamente
colegiado y habil.

-~ Amplia experiencia en la direccion de sistemas administrativos y en
la conduccion y desarrollo de recursos humanos.

— Capacitacion especializada en Sistemas Administrativos.

— Experiencia en funciones relacionadas con el area.
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B)/SECRETARIA IV COD: T4-05-675-4
UNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, controlar y archivar la
documentacién que se genera en la Oficina Regional de
Administracion.

Efectuar la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a
las indicaciones del Director General de la Oficina Regional de
Administracion.

Evaluar y seleccionar los documentos proponiendo su eliminacién o
transferencia al Archivo Central.

Organizar y hacer seguimiento de los expedientes que ingresan a la
Oficina Regional de Administracion, preparando periédicamente los
informes de situacion.

Atender y orientar al publico sobre los servicios que brinda la
institucion, especialmente la Oficina Regional de Administracion.
Recepcionar y administrar la informacién proveniente del Internet, asi
como, el uso del correo electrénico para recibir y enviar informacion.

Cumplir las funciones que le asigne el Director General de la Oficina
Regional de Administracion, relacionadas con el ambito de su
competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Director General de la
Oficina Regional de Administracion.

REQUISITOS MINIMOS

Bachiller en Administracién Secretarial otorgado por el Ministerio de
Educacién y/o entidad privada autorizada.

Capacitacion certificada por la entidad autorizada.

Experiencia en labores de secretariado y capacitacion en sistema
informatico.
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4.2 DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION DEL POTENCIAL HUMANO

A) DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il  COD: D4-05-295-2

UNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

c)

d)

Planificar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades del Sistema de
Personal de conformidad a la normatividad vigente.

Conducir los procesos técnicos de reclutamiento, seleccion, registro,
escalaféon, desplazamiento, remuneraciones, evaluacién del
rendimiento, capacitacion, bienestar, régimen disciplinario y retiro del
personal.

Aprobar las normas y procedimientos técnicos administrativos en el
area de personal.

Emitir opinién técnica sobre normas y dispositivos legales referentes
al Sistema de Administracion de Personal.

Emitir por delegacién actos resolutivos sobre derechos, beneficios,
bonificaciones y otros que corresponden al Sistema de Personal.
Participar como Secretario de la Comisién Permanente de Procesos
Administrativos Disciplinarios y en el Comité de Administracion del
Fondo de Asistencia y Estimulo CAFAE del Gobierno Regional Ica.
Formular, revisar y visar resoluciones referentes al Sistema de
Personal.

Absolver consultas que le sean formuladas por los trabajadores del
Gobierno Regional Ica sobre normas, procesos técnicos Yy
dispositivos del Sistema de Personal. '

Participar en reuniones de coordinacién sobre aspectos de personal.
Coordinar y conducir los programas de bienestar social.

Coordinar y ejecutar los programas de capacitacion vy
perfeccionamiento del personal del Gobierno Regional de Ica.
Proponer y/o integrar comisiones para la formulacién de politicas
orientadas al desarrollo del Sistema de Personal.

m) Asesorar a la Alta Direccion de la Institucion en asuntos relacionados

con el Sistema de Personal.

Elaborar, revisar y presentar el Cuadro Nominativo de Personal
(CNP) y Presupuesto Analitico de Personal (PAP) para su
aprobacién.

Participar en el proceso de clasificacion de cargos, establecidos por
grupos ocupacionales y niveles de carrera, que permitan su
utilizacién en los diversos procesos técnicos de personal.

Brindar informacién oportuna sobre el Sistema de Personal en las
plazas establecidas o cuando sea requerido.

Ejecutar, supervisar y evaluar la aplicaciéon de las politicas en
materia de ingreso y desplazamiento de personal.

Dirigir y supervisar la aplicacion de las politicas y normas referidas a
remuneraciones, beneficios, bonificaciones, asignaciones vy
pensiones.

Cumplir otras funciones que el Director General de la Oficina
Regional de Administracién, relacionados con el ambito de su
competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Depende Jerarquica y Administrativamente del Director General de la
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Dficina Regional de Administracién.
Tiene mando sobre los siguientes cargos:

Especialista Administrativo IV
Asistenta Social IV
Especialista Administrativo Il
Técnico Administrativo 11l (03)

REQUISITOS MINIMOS

— Titulo Profesional Universitario, de Licenciado en Administracion,
Contador o carrera a fin a la especialidad, debidamente colegiado y
habil.

-~ Capacitacién especializada en el area de personal.

- Conocimiento y capacidad en gestion Publica.

- Experiencia en actividades relacionadas con el area.

|
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B) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV COD: P6-05-338-4
FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar Informes Técnicos relacionados con el Sistema de

Personal.

Coordinar y controlar la aplicaciéon de normas técnico administrativas

y dispositivos legales

Formular los proyectos de resoluciones propios del sistema.

Coordinar con Entes involucrados en el Sistema de Personal, para

mejorar sus procesos técnicos.

e) Analizar y emitir opinién técnica sobre expedientes puestos a su
consideracion.

f) Elaborar normas, directivas, reglamentos vy otros documentos
relacionados con el sistema de personal.

g) Coordinar, participar, elaborar y actualizar los documentos de gestion
(ROF, CAP, MOF, TUPA) y otros de la Oficina de Administracion de
Potencial Humano.

h) Elaborar del Presupuesto Analitico de Personal y participar en la
elaboracion del Cuadro Nominativo de Personal (CNP).

i) Participar en la ejecucién de los procesos técnicos de personal.

j) Asesorar y absolver consultas de caracter integral de su
especialidad.

k) Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de

Administracion del Potencial Humano, relacionado con el ambito de

su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Director de la Oficina de
Administracion del Potencial Humano.

REQUISITOS MINIMOS

—  Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados
con la especialidad, debidamente colegiado y vigente.

—  Experiencia en labores relacionados con procesos técnicos de
personal

- Capacitacion especializada en el area.
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C) ASISTENTE SOCIAL IV COD: P6-55-078-4
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Orientar, asesorar, apoyar, asistir y brindar atencion permanente a

los Casos Sociales presentados por los trabajadores, pensionistas,

familiares y personas naturales procedentes de hogares humildes

(PP. JJ., AA. HH., Asociaciones de Viviendas, UPIS) y realizar su

respectivo seguimiento y evaluacion.

Atender casos de emergencia tales como: curaciones, control

presion arterial y signos vitales, inyectables, evacuacion de pacientes

al Policlinico y/o Hospital ESSALUD.

Realizar visitas domiciliarias y hospitalarias con la finalidad de

detectar la problematica del trabajador y proporcionar la atencién que

corresponda, segun sea el caso.

Participar en la formulacién, ejecucién y evaluacion del Plan

Operativo de la Oficina.

Formulacion del Plan de Trabajo del Area de Bienestar Social.

Formular proyectos de resoluciones -e informes técnicos sobre

derechos, bonificaciones, beneficios sociales y otros documentos;

aplicando los dispositivos vigentes sobre el particular.

Formular Convenios con sus respectivos proyectos de resoluciones,

para obtencién de créditos en casas comerciales y préstamos en

entidades financieras.

Apoyar a los trabajadores, pensionistas y familiares a través de

orientaciones, coordinaciones, gestiones y tramites referentes a los

beneficios que brinda ESSALUD; asimismo difundir y canalizar la

cobertura de ESSALUD.

Promover el desarrollo de actividades preventivo promociénales de

salud y bienestar social para los trabajadores activos, pensionistas y

sus familiares.

Brindar servicio de orientacién y consejeria social a los trabajadores.

Elaborar, proponer y ejecutar programas de capacitacion.

Programar, organizar y administrar programas de Bienestar Social

(eventos de recreacion: deportes, cultura, esparcimiento, paseos

vacaciones Utiles y otros), en beneficio de los trabajadores y

familiares.

m) Actualizacién del periédico mural y elaboracion de boletines
informativos.

n) Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de
Administracion del Potencial Humano, relacionadas con el ambito de
su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende Jerarquica y Administrativamente del Director de la Oficina de
Administracion del Potencial Humano.

REQUISITOS MINIMOS

— Titulo Profesional Universitario de Asistente Social.

— Experiencia en el planeamiento, organizacion, ejecucion y
conduccién de programas de Asistencia y Bienestar Social.

- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia en actividades relacionadas con la especialidad.
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D) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |I COD. P4-05-338-2
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a

Programar, supervisar y evaluar el cumplimiento de las acciones
referidas al Sistema Unico de Remuneraciones, otorgamiento de
bonificaciones, asignaciones, beneficios, transferencias corrientes y
pensiones.

Proporcionar informaciéon en forma oportuna sobre el area de
planillas respecto al sistema de pensiones, en la que se encuentran
afiliados los trabajadores nombrados y eventuales.

Preparar y elaborar informes de Declaracion Jurada del Empleador,
para el tramite de Bono de Reconocimiento ante la Administradora
de Fondo de Pensiones.

Preparar informacion para las diferentes instancias y dependencias
relacionadas a cuadros estadisticos, de personal, funcionarios y
otros.

Coordinar el procesamiento de la Planilla Unica de Pagos del
Personal Activo y Pensionista de la Unidad Ejecutora Sede Central
del Gobierno Regional de Ica.

Participar en la elaboracién del Presupuesto Analitico de Personal y

el Cuadro Nominativo de Personal, manteniéndolos
permanentemente actualizados, de acuerdo a los dispositivos legales
vigentes.

Analizar, evaluar y verificar el adecuado calculo de los diferentes
conceptos remunerativos que contiene la Planilla de Pago de
Remuneraciones, Pensionistas y Personal Eventual.

Organizar y mantener actualizados las normas legales vigentes del
Sistema de Personal.

Supervisar y verificar la actualizacion de la PEA a nivel del
Gobierno Regional.

Analizar, estudiar, evaluar y participar en la formulacién de normas
administrativas y procedimientos para la adecuada implementacién
de los procesos técnicos de personal.

Analizar y emitir Informes Técnicos y otros que le corresponda en
materia de su competencia, verificando la correcta aplicacioén de los
dispositivos legales vigentes.

Mantener actualizado el Registro de Servidores Sancionados, por la
Alta Direccién y las instancias competentes.

Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de
Administracion del Potencial Humano, relacionados con el ambito de
su competencia. :

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende Jerarquica y Administrativamente del Director de la Oficina de
Administracion del Potencial Humano.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracion,
Contador, o carrera relacionada a la especialidad, debidamente
colegiado y habil.

Capacitacion especializada en temas relacionados con el Area.
Experiencia en actividades relacionadas con la especialidad.
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E) TECNICO ADMINISTRATIVO lii COD: T5-05-707-3
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a Participar en la ejecucion de las actividades técnicas administrativas
de la oficina.

b Verificar la asistencia y permanencia del personal que labora en la
ipstitucion.

c /Efectuar visitas a las Oficinas de Servicio de Equipo Mecanico,

Unidad de Almacén Central, Cuna Nido Sefior de Luren y otros

lugares, en los cuales exista personal de la Sede Central del

Gobierno Regional Ica, para efectuar el control correspondiente.

Rotular y suministrar las tarjetas de control de asistencias en forma

mensual para los trabajadores y estudiantes que realizan practicas

Pre Profesionales en la Sede del Gobierno Regional.

Preparar avisos de vacaciones en forma mensual para que los

trabajadores hagan uso de los mismos, de acuerdo a la

programacion. ‘

Efectuar el computo de horas laboradas en las horas adicionales

para el pago de incentivo laboral y otros con el informe

correspondiente.

Trasladar las ocurrencias de la asistencia diaria del personal al

resumen anual.

h Mantener actualizada la informacién estadistica del Potencial
humano.

i Registrar y mantener actualizado el kardex de control de asistencia y
permanencia del personal activo.

j Informar oportunamente sobre las inasistencias injustificadas.

k Mantener actualizado el record de asistencia y permanencia del
personal del Gobierno Regional Ica.

| Organizar, formular y registrar los Convenios de Practicas Pre-
profesionales.

m Emitir Informes Técnicos sobre expedientes que le sean derivados
por la Jefatura y otros que le corresponda en materia de su
competencia, verificando la correcta aplicacién de los dispositivos
legales vigentes sobre el particular.

n Actualizar, verificar y controlar la informacién que se encuentra en el
Software de Control y Asistencia de Personal.

o Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de
Administracion del Potencial Humano, relacionados con el ambito de
su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende Jerarquica y Administrativamente del Director de la Oficina de
Administracion del Potencial Humano.

REQUISITOS MINIMOS

—  Titulo No Universitario de Estudios Superiores relacionados con el
area.

—  Capacitacion técnica en temas relacionados con el area.

—  Experiencia en actividades relacionadas con el area.
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F) TECNICO ADMINISTRATIVO il COD: T5-05-707-3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Participar en la ejecucion de las actividades técnicas administrativas
de la oficina.

b) Elaborar informes escalafonarios que sean solicitados.

. ¢) Registrar, numerar y/o codificar los documentos y archivarlos en los
legajos del personal activo y pensionistas.

d) Sistematizar el registro y escalafon del personal del Gobierno
Regional.

e) Registrar y mantener organizado el legajo de personal contratado.

f) Coordinar y solicitar la presentacion oportuna de sus Declaraciones
Juradas de Ingresos de Bienes y Rentas a los funcionarios y
trabajadores.

g) Registrar e insertar en el legajo de cada servidor los documentos que
le son alcanzados y remitidos.

h) Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que
ingresan a Oficina de Administracion de Potencial Humano,
preparando periédicamente los informes de situacion.

i) Emitir Informes Técnicos sobre expedientes que le sean derivados

)

k)

por la Jefatura y otros que le corresponda en materia de su
competencia verificando la correcta aplicacién de los dispositivos
legales vigentes sobre el particular.

Elaborar, proporcionar y solicitar Ia presentacion de las Fichas de
Evaluacion del Personal Semestralmente.

Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de
Administracion del Potencial Humano, relacionados con el ambito de
su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende Jerarquica y Administrativamente del Director de la Oficina de

Administracion d,el Potencial Humano
REQUISITOS MINIMOS

Titulo No Universitario de Estudios Superiores relacionados con el
area.

Capacitacién técnica en temas relacionados con el area.

Experiencia en actividades relacionadas con el area.
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G) TECNICO ADMINISTRATIVO lll COD: T5-05-707-3
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)

c)

Elaborar Planillas Unicas de Pagos de Cesantes y personal activo,
en base al Calendario de Compromisos.

Emitir relacion de descuentos por planilla del personal activo y
cesante para ser remitidos a la Oficina de Tesoreria.

Actualizar la data de personal activo y cesante en el Programa de
Declaracion Telematica (PDT) para la presentaciéon a través del
medio magnético; asi mismo, el pago de leyes sociales (ESSALUD,
ONP, IES) a la SUNAT y al Banco de la Nacion.

Elaborar las Planillas de Pagos Previsionales al Sistema Privado de
Pensiones (AFP) de los trabajadores activos afiliados.

Determinar la renta impositiva de Quinta Categoria.

Elaborar las boletas de pago de los Cesantes y personal activo.
Efectuar los descuentos por planilla a favor de terceros, en base a la
relacién emitida por las casas comerciales y personal autorizado.
Proporcionar informacion relacionada a pagos efectuados a los
servidores cuando sean solicitados por la autoridad competente.
Procesar en las Planillas los descuentos de ley y descuentos a
terceros del personal activo, pensionista y contratados.

Aplicar adecuadamente las normas Yy dispositivos referidos a
Remuneraciones, Pensiones y Jornales.

Sustentar la ampliacion del Calendario de Compromisos en las
Asignaciones Genéricas de Personal y Obligaciones Sociales y
Obligaciones Previsiones, de acuerdo a las necesidades o demandas
adicionales de Planillas.

Analizar y verificar el adecuado célculo de los diferentes conceptos
remunerativos que contiene la Planilla de Pago de Remuneraciones,
Pensionistas y Personal Eventual.

m) Organizar y mantener informacion actualizada de la PEA Laboral a

P)

)

nivel de Pliego por Unidades Ejecutoras, Niveles Remunerativos,
Régimen de Pensiones.

Organizar y conservar en forma ordenada los archivos, referidos a
planillas, descuentos, poblacién econémicamente activa de la sede
regional y los érganos que lo conforman.

Desarrollar mecanismos de control para evitar la indebida percepcion
de remuneraciones de parte de funcionarios servidores activos y
cesantes del Gobierno Regional Ica.

Elaboracién de la informacién sobre pago de haberes y pensiones en
diskette, para la entidad financiera encargada.

Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de
Administracion del Potencial Humano, relacionados con el ambito de
su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende Jerarquica y Administrativamente del Director de la Oficina de
Administracion del Potencial Humano.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo No Universitario de Estudios Superiores relacionados con el
area.

Capacitacién técnica en temas relacionados con el area.

Experiencia en actividades relacionadas con el area.
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4.3 DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD

A) DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Hi COD: D4-05-295-2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

Programar, dirigir y coordinar la elaboracién de los Estados
Financieros de las Unidades Ejecutoras del Pliego a través del SIAF-
SP.

Evaluar las informaciones financieras y presupuestarias del Pliego
elaborados a través del SIAF-SP.

Supervisar la labor del Sistema de Contabilidad.

Dirigir la elaboracion de los Analisis de Cuenta de Balance.

Resolver consultas técnicas y contables.

Revision de! funcionamiento contable administrativo del SIAF-SP.
Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por el Director
Regional de Administracién, relacionadas con el ambito de su
competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director General de la
Oficina Regional de Administracion.

Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

Contador IV

Contador Il (2)

Asistente Administrativo Il 'y
Técnico Administrativo |il

REQUISITOS MINIMOS

[

Titulo Profesional de Contador Publico, debidamente colegiado vy
habil.

Capacitacion en Sistema de Contabilidad Gubernamental.
Experiencia en actividades relacionadas con el area
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