B) CONTADOR IV COD: P6-05-225-4

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Realizar la Contabilizacion de los Registros Contables en el SIAF-
SP de la Sede Central del Gobierno Regional de Ica.

b) Elaborar los Estados Financieros y Presupuestarios de la Institucion
a través del SIAF.

c) Coordinar y evaluar el desarrollo de la actividades contables, tanto
financiero como presupuestales de la Institucion.

d) Elaboracion de los Andlisis de las Cuentas por Pagar, Cuentas por
Cobrar y Cargas Diferidas.

e) Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por el Director
de la Oficina de Contabilidad, relacionadas con el ambito de su
competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Director de la Oficina de
Contabilidad.

REQUISITOS MINIMOS

_  Titulo Profesional de Contador Publico, debidamente colegiado y
habil.

— Capacitacion especializada en el area

— Experiencia en actividades relacionadas con el area
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C) CONTADORIIII COD: P5-05-225-3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar los Libros Auxiliares de las Cuentas de Balance, Existencias
y Construccién en curso, por documentos Fuentes y Obras.

Elaborar los Analiticos de las Cuentas del Balance y elaborar ajuste
contables.

Preparar informacién contable sobre los saldos de las Cuentas del
Balance. »

Efectuar Conciliaciones Contables.

Participar en la consolidacién contable de los Estados Financieros
del Pliego a través del SIAF-SP.

Elaboracion de los Estados Financieros del CAFAE de la Sede
Central del GORE-ICA.

Consolidacién y Sustentacion ante la Contaduria Publica de la
Nacion, los Estados Financieros del CAFAE a nivel Pliego.

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por el Director
de la Oficina de Contabilidad.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Director de la Oficina de
Contabilidad.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional de Contador Publico, debidamente colegiado y
habil

Capacitacion especializada en el area

Experiencia en actividades relacionadas con la especialidad.
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D) CONTADOR I COD: P5-05-225-3
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Control Previo de documentos fuentes para la ejecucion del
Compromiso Presupuestal por toda Fuente de Financiamiento.

b) Control Previo de documentos fuentes que sustenten la fase de
devengado.

c) Control Previo de documentos fuentes que sustente la etapa de giro.

d) Registro del Libro Auxiliar de las recaudaciones mensuales por
cada Direccién Regional, conformante de la Unidad Ejecutora de la
Sede Central del Gobierno Regional de Ica

e) Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por el Director
de la Oficina de Contabilidad.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Director de la Oficina de
Contabilidad.

REQUISITOS MINIMOS

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

Capacitacion especializada en el area

Experiencia en actividades relacionadas con la especialidad.
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a)

b)

ASISTENTE ADMINISTRATIVO lI COD: P2-05-066-2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Administrar, integrar, controlar y mantener la Red Local del
Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector
Publico.

Supervisar el WORKGROUP (Campo de trabajo) enlazado a la
Red del SIAF-SP a través del servidor y las estaciones
operativas.

Ejecutar el proceso del SIAF-SP administrativa — operativa;
procesamiento de la ejecucién de compromisos y devengados
por la toda fuente de financiamiento a nivel de Unidad Ejecutora,
seguimiento del proceso de giro y pago a través del SIAF-SP.
Supervisar técnicamente las acciones operativas del modulo
contable del SIAF.

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por el
Director de la Oficina de Contabilidad.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSALIDAD:
Depende jerarquica y administrativamente del Director de la Oficina de
Contabilidad.

REQUISITOS MINIMOS:
— Gado Académico de Bachiller o Titulo de un Centro de Estudios
Superiores.

Capacitacion especializada en el area.
Experiencia en actividades relacionadas con la especialidad.
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TECNICO ADMINISTRATIVO llI COD: T5-05-707-3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Registro del Libro Auxiliar de compromisos y Control de Ejecucion de
los Calendarios de compromiso mensual por toda fuente de
financiamiento de las Unidades Operativas conformantes de Ia
Unidad Ejecutora de la Sede Central del Gobierno Regional.

b) Llevar el control de las rebajas o anulaciones de ejecucion de
compromisos por toda fuente de financiamiento.

c) Verificar en el SIAF-SP la aprobacion de los registros de ejecucién
de los ingresos y gastos. ‘

d) Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por el Director
de la Oficina de Contabilidad.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Director de la Oficina de
Contabilidad.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo no Universitario de un Centro Superior relacionado al area.
Capacitacién técnica en temas relacionados con el area
Experiencia en actividades relacionadas con el area.
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4.4 DE LA OFICINA DE TESORERIA

A) DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO i COD: D4-05-295-2
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Programar y dirigir las diferentes actividades y/o acciones de la

Oficina de Tesoreria. ‘

b) Organizar, dirigir y controlar la administracion de los recursos

financieros de acuerdo con las normas del procedimiento de pagos

de la Direccion Nacional del Tesoro Publico y Ley General del

Sistema Nacional de Tesoreria.

c) Evaluar las actividades del Sistema de Tesoreria Y establecer

medidas correctivas para el buen funcionamiento.

d) Otorgar la conformidad de la documentacion fuente que sustente las

operaciones financieras, constancias de haberes y descuentos vy

otros.

e) Proponer a la Oficina Regional de Administracion las normas vy

medidas administrativas tendientes a la mayor operatividad y

funcionamiento del Sistema de Tesoreria.

f) Supervisar el pago de proveedores, remuneraciones, pensiones,

asignaciones del personal y contratos de la entidad, aprobados en el

Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico

(SIAF-SP).

g) Supervisar y autorizar el giro y el pago en el SIAF-SP.

h) Supervisar la formulacién de comprobantes de pago, emisién de
cheques, teniendo en consideracién la aprobacion de las fases de
compromiso, devengado y girado del SIAF-SP por toda fuente de
financiamiento.

i) Coordinar y coadyuvar la informacién referente al Programa de
Declaracion Telematica (PDF) dentro del ambito de su competencia.

j) Cumplir otras funciones que le asigne el Director General de la

Oficina 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.

Tiene Mando directo sobre los siguientes cargos:

Contador Ill
Especialista Administrativo Il
Técnico Administrativo 111 (02)

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo Profesional Universitario de Contador Publico, Licenciado en
Administracién, Economista o carrera afin que incluya estudios
relacionados con la especialidad, debidamente colegiado y habil.

— Capacitacién especializada en el area y/o en la conduccién de
actividades relacionados con el Sistema de Tesoreria.

- Experiencia en actividades relacionadas con la especialidad.
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) CONTADORI Il COD: P5-05-860-3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a Procesar los Libros Bancos emitidos por el SIAF-SP, por fuentes de
financiamiento y cuenta corriente, para procesar las conciliaciones
bancarias.

b Controlar los egresos financieros.

¢ Preparar y elaborar las Papeletas de Depésito a favor del Tesoro
Publico (T-6) por menores gastos. ,

d Efectuar conciliaciones de saldo de las cuentas Caja y Bancos y
Obligaciones con Tesorero Publico.

e Controlar y registrar en el registro del Régimen de Retensiones y
formular comprobantes de Retenciéon del IGV.

f Revisar las Constancia de Haberes y Descuentos.

g Organizar y realizar la conciliacién de las Cuentas de Enlace a nivel
de Unidad Ejecutora.

h Coordinar, supervisar e integrar la conciliacion de Cuentas de Enlace
con las diferentes Unidades Ejecutoras del Pliego Gobierno Regional
de Ica.

i Registrar en el Registro de Ventas las operaciones gravadas con el
IGV.

j Preparar la informacion del PDT de las retenciones del IGV.

k Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de
Tesoreria, relacionadas con el ambito de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director de La Oficina de

Tesoreria.

REQUISITOS MINIMOS

— Titulo Profesional Universitario de Contador Publico

— Capacitacion especializada en el Area de Tesoreria

- Experiencia en actividades relacionadas con el Sistema de
Tesoreria.
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CYESPECIALISTA ADMINISTRATIVO i COD: P4-05-338-2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

Efectuar el registro en los Libros auxiliares, los ingresos y egresos
por fuente de financiamiento, Recursos Directamente Recaudados y
desagregados por Direcciones Regionales de la Unidad Ejecutora
Sede Central.

Elaborar la conciliacion mensual del movimiento de las cuentas
corrientes bancarias.

Registrar en el SIAF-SP los ingresos distintos a la fuente de
financiamiento Tesoro Publico de las Unidades Ejecutoras del Pliego
Gobierno Regional de Ica.

Registrar los giros en el SIAF-SP.

Registrar las anulaciones de cheques en el Sistema SIAF-SP.
Cumplir otras funciones que se le asigne el Director de la Oficina de
Tesoreria, relacionadas con el ambito de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Director de la Oficina de
Tesoreria.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario de Contador Publico, Licenciado en
Administracion o carrera afin que incluya estudios relacionados con
la especialidad.

Capacitacion especializada en el Area de Tesoreria.

Experiencia en actividades relacionadas con la especialidad.
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D) TECNICO ADMINISTRATIVO lil COD: T5-05-707-3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Procesar comprobantes de pago por toda fuente de financiamiento,
de érdenes de compra, 6rdenes de servicios, rendiciones, contratos,
planillas de viaticos, planillas de remuneraciones, pensiones,
retenciones, Sede Central y Direcciones Regionales integrantes de la
Unidad Ejecutora Sede Central.

b) Elaborar las Constancias de Haberes y Descuentos del personal
activo de la Unidad Ejecutora Sede Central.

c) Preparar los cheques por toda fuente de financiamiento para su
ingreso en el SIAF-SP.

d) Ingresary verificar la fase girado en el SIAF-SP

e) Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Director de la
Oficina de Tesoreria, relacionadas con el ambito de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Director de la Oficina de
Tesoreria.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo No Universitario de un Centro de Estudios Superiores
relacionado con el Area.

- Capacitacién técnica en temas relacionados con el area

- Experiencia en labores técnicas relacionadas con el area.
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E) TECNICO ADMINISTRATIVO I COD: T5-05-707-3

UNCIONES ESPECIFICAS:

Manejar fondos fijos para Caja Chica y fondos para pagos en
efectivo.

Controlar y atender pagos por diversos conceptos y fuente de
financiamiento.

Registrar el Libro Auxiliar de Caja. :

Recepcionar ingresos de fondos por Recursos Directamente
Recaudados.

Elaborar recibos de ingresos y contratos de trabajos, asi mismo
depositar los ingresos recaudados en Cuenta Corriente.

Efectuar el pago de impuestos y contribuciones en la SUNAT y
AFPs.

Elaborar informes mensualizado de los pagos efectuados de los
impuestos y contribuciones por cada cédigo del tributo.

Registrar, controlar y archivar los comprobantes de pago por toda
Fuente de Financiamiento, debidamente foliados.

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

o LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
"¢3) Depende jerarquica y administrativamente del Director de la Oficina de
Tesoreria.

REQUISITOS MINIMOS

— Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores
relacionados con el area.

— Capacitacién técnica en temas relacionados al area.

- Experiencia en actividades relacionadas con el area.
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4.5 DE LA OFICINA DE ABASTECIMIENTO Y PATRIMONIO

A) DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1l  COD: D4-05-295-2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

)

k)

n)

0)

P)

Coordinar, conducir y supervisar las actividades del Sistema de
Abastecimiento y Patrimonio, en lo que fuera de su competencia.
Coordinar y conducir la elaboracién del Plan Anual de
Contrataciones.

Evaluar las actividades del Sistema de Abastecimiento y Patrimonio y
determinar las medidas correctivas para el buen funcionamiento del
Sistema.

Revisar, evaluar, visar y dar tramite a la documentacién generada
como consecuencia del desarrollo de las acciones administrativas.
Coordinar la ejecucién del Plan Anual de Contrataciones, en relacion
a los calendarios de compromisos y ampliaciones aprobados
mensualmente.

Solicitar y coordinar la toma del inventario fisico de bienes muebles,
inmuebles, enseres y existencias del almacén de la entidad.

Conducir la organizacién y la constitucién del Margesi de Bienes
Inmuebles, velando por su permanente actualizacion.

Conducir y suministrar informaciéon del Patrimonio Institucional,
proporcionando que sus resultados se sustenten de acuerdo a los
Estados Financieros del Gobierno Regional de Ica.

Coordinar y aprobar las adquisiciones de menor cuantia menores o
iguales a 03 UIT, y tramitar al Comité Especial aquellas de su
competencia.

Coordinar la notificacion de suscripcion de contratos a los postores
que obtuvieron la Buena Pro, a efecto de que cumplan con los plazos
establecidos en la norma legal vigente.

Remitir 6rdenes de compra y servicios a los Proveedores que
obtuvieron la Buena Pro, a efecto que cumplan con los plazos de
entrega de los bienes o suministros adjudicados, de acuerdo a las
condiciones previstas en dichos documentos.

Conducir, supervisar y evaluar el funcionamiento de los servicios
generales permanentemente: transportes, agua potable, energia
eléctrica, telefonia, vigilancia, porteria y limpieza, etc. .

m) Coordinar y visar los proyectos de contratos de bienes y/o servicios

de conformidad a las normas legales vigentes.

Orientar y brindar informaciones sobre métodos, normas y otros
sobre aspectos técnicos y administrativos de la Oficina de
Abastecimiento y Patrimonio.

Proponer normas Yy procedimientos qué complementen el D.
Legislativo N° 1017 Ley de Contrataciones del Estado, su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 184-2008-EF vy las
disposiciones emitidas por el Organismo Supervisar de
Contrataciones del Estado - OSCE.

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

- Especialista Administrativo IV (02)
— Especialista Administrativo lll

— Técnico Administrativo Il (03)

—  Técnico Administrativo 11 (02)

— Técnico de Seguridad Il (02)

— Chofer lli

— Trabajador de Servicio 11 (02)

REQUISITOS MINIMOS:

— Titulo Profesional de Licenciado en Administracién, Contador
Publico, Economista o profesién que incluya estudios relacionados
con la especialidad, debidamente colegiado y habil.

- Capacitacion especializada en el Sistema de Abastecimiento.

— Experiencia en actividades, relacionadas a la especialidad.
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ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV COD: P6-05-338-4
(ADQUISICIONES)

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Implementar el sub sistema de informacion a través de los procesos
técnicos del Sistema de Abastecimiento, dentro del marco de las
disposiciones legales vigentes.

b) Programar y ejecutar el proceso técnico de adquisicion de bienes y
servicios en funcidn al calendario de compromisos aprobados
trimestral y mensualmente.

c) Atender los requerimientos de la institucién, de acuerdo a las
necesidades de bienes y servicios solicitados por las oficinas
usuarias. :

d) Brindar apoyo técnico administrativo al Comité Especial que
conducira el proceso de seleccion.

e) Coordinar y analizar el proceso técnico de adquisiciones de bienes y
servicios que se encuentran bajo su responsabilidad, para cumplir las
metas y objetivos programados.

f) Formular el Plan Anual de Contrataciones Yy ejecutar los
compromisos de acuerdo a los calendarios trimestrales y/o
mensuales aprobados y ampliaciones de inversion y gasto corriente.

g) Revisar y firmar las Solicitudes de Cotizaciones, Cuadro Comparativo
de Cotizaciones, etc., disponiendo la elaboracién de las Ordenes de
Compra y Ordenes de Servicios.

h) Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de
Abastecimiento y Patrimonio, relacionadas con el ambito de su
competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Director de la Oficina de
Abastecimiento y Patrimonio.

REQUISITOS MINIMOS

— Titulo Profesional Universitario de Contador Publico, Licenciado en
Administracion o carrera a fin que incluya estudios relacionados con
la especialidad, debidamente colegiado y habil

— Capacitacion especializada en el area.

— Experiencia en actividades relacionadas con la especialidad.
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C) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV COD: P6-05-338-4

(PATRIMONIO)

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

d)

e)

9)
h)

Mantener la informacion registral, administrativa, documentaria y
técnica del patrimonio institucional, en el que la entidad ejerce
derecho real.

Organizar y establecer el proceso técnico de catalogacion.
Supervisar, controlar, verificar y cautelar los bienes patrimoniales
mediante el registro de donaciones, transferencias, cesion en uso,
recuperacion de bienes y verificacion fisica, de acuerdo a los
inventarios de bienes de activo fijo asignados no despreciables,
existencias valoradas de almacén de la institucion.

Efectuar el control y/o conciliacion de informacién de las
adquisiciones de bienes patrimoniales, con los Estados Financieros,
en forma cronolégica con la Oficina de Contabilidad, estableciendose
para el caso, la aplicacién de los ajustes y depreciacion de acuerdo a
la normatividad legal vigente.

Remitir e informar a la Superintendencia de Bienes Nacionales copia
completa de los expedientes que sustenten los actos de
adquisiciones, disposiciones, administraciéon y gestion patrimonial.
Proporcionar informacion detallada sobre el tramite de gestion que
se refieran a las Altas, Bajas y Enajenaciones de Bienes solicitados
por el Area de Patrimonio.

Solicitar anualmente o cuando el caso lo requiera, la toma de
inventario fisico correspondiente.

Coordinar permanentemente con el personal del Area de Patrimonio
sobre la aplicacién de normas y procedimientos de acuerdo a la Ley
N° 29151 Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y su
Reglamento aprobado con el D. S. N° 007-2008-VIVIENDA, la RES.
N° 039-98/SBN que aprueba el Reglamento para el Inventario de los
Bienes Muebles del Estado.

Administrar y actualizar permanentemente el Margesi de Bienes
Inmuebles de la entidad.

Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de
Abastecimiento y Patrimonio, relacionadas con el ambito de su
competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Director de la Oficina de

Abastecimiento y Patrimonio.

REQUISITOS MINIMOS

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

Capacitacién especializada en el Area Patrimonial.

Experiencia en actividades relacionadas con la especialidad.
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D)

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO [lI COD: P5-05-338-3
/ (ALMACEN)

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

Desarrollar los procesos técnicos de almacenamiento, seguridad,
distribucién y disposicion final velando por la racional utilizacion y
preservacion de los bienes.

Efectuar y evaluar la existencia de bienes en almacén y las
actividades propias de esta.

Aplicar mecanismos para custodiar los bienes, materiales y equipos
que ingresan al Area de Almacén.

Organizar el area fisica del almacén y acondicionar los bienes con
criterio racional.

Establecer un calendario de atencion de bienes a las diversas
Unidades Organicas, de acuerdo al horario previamente establecido.
Recepcionar los bienes, cuidando que guarden relacion con las
especificaciones técnicas solicitadas en la Orden de Compra ~ Guia
de Internamiento, es decir caracteristicas, marca, modelo, tipo, peso,
cantidad y calidad de acuerdo a los documentos correspondientes.
Codificar los bienes que ingresan al almacén segun el Catalogo de
Bienes, detallados en la Orden de Compra.

Distribuir y entregar los bienes, previa elaboracion del Pedido -
Comprobante de Salida (PECOSA) indicando la oficina, actividad,
partidas especificas, proyectos y obras a que estan afectos.

Llevar un registro de la documentacion de bienes adquiridos y
recibidos en donacioén, en transferencia, etc.

Dar cumplimiento a las normas administrativas vigentes sobre la
materia y proponer alternativas segun las necesidades del proceso
de almacenamiento y distribucién.

Informar a las Oficinas de Abastecimiento y Patrimonio vy
Contabilidad, sobre el movimiento de ingreso y salida de bienes del
almacén, mediante los documentos fuentes como son: Orden de
Compra, Nota de Entrada al Aimacén (NEA) y Pedido - Comprobante
de Salida (PECOSA).

Cumplir otras funciones que le asigne el Director de Abastecimiento y
Patrimonio, relacionadas con el ambito de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director de la Oficina de
Abastecimientos y Patrimonio.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario de Contador Publico, Licenciado en
Administracion o profesion que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Capacitacion especializada en el Area de Aimaceén.

Experiencia en actividades relacionadas con la especialidad.

-115-



E) TECNICO ADMINISTRATIVO I COD: T5-05-707-3

(ADQUISICIONES)
FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar las Ordenes de Compra y de Servicios de acuerdo al
software establecido y tener actualizado el archivo de los mismos, asi
como los requerimientos, contratos, cotizaciones Yy cuadros
comparativos de cotizaciones, etc.

Cumplir con la atencién de los requerimientos oportunos de bienes y
servicios solicitados, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal de
calendario.

Emitir proyectos de Contratos de Adquisicion o Suministro de Bienes
y Contratacion de Servicios en general, ejecucion de obras y
consultoria de obra, de acuerdo a la pro forma de las Bases
Administrativas de cada proceso de seleccion y tramitar su
suscripcion, por la autoridad competente y al postor de la Buena Pro.
Coordinar con los proveedores para la atencién oportuna de la
entrega de bienes en almacén, asi como de los servicios que
correspondan.

Tramitar a la Oficina de Contabilidad los documentos fuentes
(Ordenes de Compras y Ordenes de Servicio) para su compromiso y
tramite de pago correspondiente.

Recepcionar las facturas de proveedores que han cumplido con la
entrega de los bienes en almacén y la prestacion de servicio y
tramitarlos a la Oficina de Tesoreria.

Verificar que las Ordenes de Compra y/o Servicios, contengan
seguridad en el archivo correspondiente.

Registrar la informacion de los procesos de seleccion en el Sistema
Electronico de Contrataciones del Estado - SEACE

Procesar informacién mensual de las adquisiciones y contrataciones,
para los registros correspondientes. '

Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de
Abastecimiento y Patrimonio, relacionadas con el ambito de su
competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Director de la Oficina de
Abastecimiento y Patrimonio.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de un Centro 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 I COD; T5-05-707-3

(PATRIMONIO)

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Efectuar el registro y control de los bienes, muebles patrimoniales en

forma analitica y detallada, en concordancia con la normatividad
vigente de propiedad estatal.

b) Elaborar los documentos de asignacion y responsabilidad de bienes,

tales como "Cargo Personal por Asignacion de Bienes en Uso".

c) Elaborar y registrar el documento "Orden de Salida de Bienes", para

su mantenimiento, reparacion y otros, visado por el Director de la
Oficina de Abastecimiento y Patrimonio y el encargado del Area de
Patrimonio.

d) Realizar la catalogacion y codificacion de los bienes, inmuebles y

equipos, en formas general.

e) Ingresar la informacion patrimonial de bienes, obtenida para

procesamiento en el Software de la Superintendencia de Bienes
Nacionales.

f) Mantener actualizado el margesi de bienes inmuebles de la Entidad.
g) Mantener actualizada la informacién relacionada a los bienes

muebles e inmuebles, para la toma de decisiones de la Oficina
Regional de Administracién.

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

Abastecimiento y Patrimonio, relacionadas con el ambito de su
competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Depende jerarquica y administrativamente del Director de la Oficina de
Abastecimiento y Patrimonio.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo No Universitario de un centro superior relacionado al area.
Capacitacion técnica en temas relacionada con el area.
Experiencia en actividades relacionadas con el area.
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) TECNICO ADMINISTRATIVO lli COD: T5-05-707-3
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

Prever y atender los servicios generales requeridos por las Unidades
Organicas de la entidad.

Llevar un control mensual detallado de los servicios generales de:
transportes, combustibles, mantenimiento, vigilancia, seguridad, etc.,
y servicios basicos de energia eléctrica agua potable vy
telecomunicaciones. :

Participar en la programacién de los bienes y servicios anual.

Tomar dictados y preparar documentos: memorando, informe, oficio,
etc.

Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion,
seguimiento y archivo de la documentacién que ingresa y se genera
en la Oficina.

Mantener la existencia de Utiles de oficina y otros, y encargarse de
su distribucion.

Mantener organizado la documentacion del Archivo Secretarial,
proponiendo su eliminacion o transferencia al Archivo Central.
Organizar la documentacién para la firma o visacién del Director de
la Oficina; asi como las reuniones donde participe.

Cumplir otras funciones que le encomiende el Director de la Oficina
de Abastecimiento y Patrimonio, relacionadas con el ambito de su
competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Depende jerarquica y administrativamente del Director de la Oficina de
Abastecimiento y Patrimonio.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo No Universitario de un centro superior relacionado al area.
Capacitacién técnica en temas relacionados con el area.
Experiencia en actividades relacionadas con el area
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H) TECNICO ADMINISTRATIVO II COD: T4-05-707-2

(ALMACEN)

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)

c)

d)

Registrar, controlar y custodiar los bienes de almacen.

Ordenar y clasificar los bienes de acuerdo a la existencia fisica de
almaceén.

Distribuir los bienes de conformidad a lo especificado en la
PECOSA, a las Unidades Organicas correspondientes.

Apoyar las acciones para la toma del inventario de los bienes que se
encuentran en almacen.

Elaborar los documentos fuentes: Nota de Entrada, Pedido -
Comprobante de Salida, etc., para su tramite correspondiente.
Recepcionar los bienes recibidos en almacén, verificando sus
caracteristicas técnicas de acuerdo al contenido documentario de la
Orden de Compra — Guia de Internamiento, Nota de Entrada a
Almaceén, etc.

Mantener actualizado los registros y tarjetas visibles de control de
almacén - VINCAR

Participar en la programacion y ejecucion de las actividades propias
del area de Almaceén.

Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de
Abastecimiento y Patrimonio, relacionadas con el ambito de su
competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Director de la Oficina de
Abastecimiento y Patrimonio.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo No Universitario de un centro superior relacionado al area.
Capacitacion técnica relacionadas con el area
Experiencia en labores técnicas relacionadas con el area.
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[) TECNICO ADMINISTRATIVO I

CODIGO: T4-05-707-2

(PATRIMONIO)

/ FUNCIONES ESPECIFICAS:

Efectuar el registro y control de los bienes inmuebles patrimoniales
en forma analitica y detallada en concordancia con la normatividad
vigentes de la propiedad estatal.

Elaborar los documentos de asignacién y responsabilidad de bienes
inmuebles, de acuerdo a las caracteristicas técnicas, ficha registral
concordante con el margesi de bienes.

Elaborar registros de bienes inmuebles de acuerdo a sus tramites,
para el saneamiento técnico legal en concordancia con la
normatividad vigente, registrando el movimiento de asignacion
correspondiente.

Registrar la informaci6n patrimonial de bienes inmuebles actualizada
en el Software establecido de los bienes de propiedad fiscal y de
acuerdo a la normatividad de la Superintendencia de Bienes
Nacionales. ,

Mantener actualizado y realizar los tramites de gestién y expedientes
para la titulacién de bienes inmuebles ante las instancias
correspondientes.

Informar al Area de Patrimonio, los expedientes para: asignacion de
bienes inmuebles, sesién en uso, replanteos, proyectos de baja y
disposicién final.

Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de
Abastecimiento y Patrimonio, relacionadas con el ambito de su
competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Director de la Oficina de
Abastecimiento y Patrimonio.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo No Universitario de un Centro Superior relacionado al area.
Capacitacion técnica en remas relacionadas con el area
Experiencia en labores técnicas relacionadas con el area
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1) TECNICO EN SEGURIDAD I (02) COD: T4-55-822-2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

Custodiar el local Institucional en el area que se le asigne, asi como
los bienes que existen al interior de la entidad, de acuerdo a las
condiciones de seguridad y control establecidas.

Controlar y supervisar los bienes que ingresan y salen de la Entidad,
segun turnos de servicio.

Llevar un registro de ocurrencias.

Cumplir obligatoriamente con el servicio y turnos de trabajo
establecidos, segun rol mensual.

Registrar el movimiento diario de: personal, vehiculos, bienes etc.,
que ingresan y salen de la entidad.

Participar en la organizacién, coordinacion y control de brigadas de
seguridad en casos de desastres y/o emergencia fortuita.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones internas emitidas por la
superioridad.

Coordinar y aportar sugerencias relacionadas con los servicios de
vigilancia y seguridad.

Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de
Abastecimiento y Patrimonio, relacionadas con el ambito de su
competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Director de la Oficina de
Abastecimiento y Patrimonio.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia técnica en su especialidad, de acuerdo a requerimientos
de la Institucion. *

Capacitacién técnica en seguridad.
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J) CHOFERIII COD: T4-60-245-3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

Conducir el vehiculo motorizado que se le asigne para transporte de
personal, en zonas urbanas y desplazamiento nacional.

Efectuar viajes interprovinciales y a nivel nacional para transportar al
personal en comision de servicio, autorizado por los funcionarios
competentes.

Informar periddicamente sobre el estado situacional del vehiculo a su
cargo, a fin de prever su mantenimiento y reparacion.

Mantener las herramientas indispensables tales como: gata
hidraulica, sefales de seguridad, llave de ruedas, etc.

Informar diariamente sobre la operatividad de sus actividades de
servicio en el vehiculo asignado.

Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de
Abastecimiento y Patrimonio, relacionadas con el ambito de su
competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Director de la Oficina de
Abastecimiento y Patrimonio.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccién secundaria completa

Tener Brevete Profesional. .

Certificado de mecanica y electrénica automotriz.

Experiencia en la conduccién de vehiculos motorizados.

Contar con cualidades innatas en el manejo de las relaciones
interpersonales.

-122 -



K) TRABAJADOR DE SERVICIOS i (02) COD: A3-05-870-3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Realizar la limpieza y el mantenimiento de las oficinas en el ambiente
asignado de la institucién, asi como los muebles, equipos, etc.
Apoyar en el traslado de muebles y equipos, etc.

Informar ocurrencias que se presenten en cuanto a: personal,
equipos Yy/o maquinarias existentes en el interior del local
institucional.

Cumplir los turnos y horarios de trabajo establecidos.

Trasladar bienes de naturaleza de trabajo y servicios inherentes a sus
funciones especificas.

Apoyar en acciones de servicio, toda vez que sea requerido.

Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de
Abastecimiento y Patrimonio, relacionadas con el ambito de su
competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Director de la Oficina de
Abastecimiento y Patrimonio.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccién secundaria completa
Experiencia en labores de limpieza.
Capacitacion especializada en el area de su competencia.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE LA SECRETARIA DEL CONSEJO REGIONAL

INTRODUCCION

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Secretaria del Consejo
Regional es un documento de gestion 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 Asignacion de Personal,
también fija los niveles de autoridad y responsabilidad inherentes al cargo y las
interrelaciones jerarquicas y funcionales internas y externas.

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

Para la elaboraciéon 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 la formulacién y aprobacion y la
normatividad relacionada con la modernizacién de la gestion publica, dentro de

Ley N° 27867, Ley Orgéanica de Gobiernos Regionales

Ley N° 27902, Ley que modifica la Ley Organica de Gobiernos Regionales
Ordenanza Regional N° 002-2006-GORE-ICA que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Ica.

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

Ordenanza Regional N° 0002-2003-GORE-ICA, que aprueba el Reglamento
Interno del Consejo Regional, Articulos 32° y 33°

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

B g’ 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
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 SECRETARIA DEL CONSEJO
REGIONAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA SECRETARIA DEL CONSEJO
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA SECRETARIA DEL CONSEJO
REGIONAL

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS
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UNCIONES GENERALES DE LA SECRETARIA DEL CONSEJO

REGIONAL

a) Preparar la agenda de las sesiones del Pleno, en permanente coordinacion

con el Consejero Delegado, asi mismo brindar asistencia técnica en el
desarrollo de las sesiones del Pleno. ‘ '
Desarrollar y orientar los lineamientos del Consejo Regional.

Llevar las Actas de Sesiones del Consejo Regional, la misma que es
firmada por el Secretario, el Consejero Delegado y por los Consejeros
Regionales, si asi lo solicitan.

Proyectar, revisar y dar forma final a las Ordenanzas y Acuerdos del
Consejo Regional, para la suscripcion de la Presidencia Regional.
Organizar y mantener actualizado la documentacion que genera el Consejo
Regional, como Organo Colegiado.

Recepcionar los proyectos de Normas y Acuerdos Regionales que
propongan los Consejeros Regionales.

Recepcionar y tramitar ante el Consejero Delegado, las Mociones de Orden

del Dia, para ser ventiladas en el Pleno del Consejo Regional.

Efectuar las citaciones a sesiones ordinarias y extraordinarias, por encargo
del Consejero Delegado.

Recepcionar los Dictamenes de las Comisiones Ordinarias y Especiales de
Consejeros Regionales y presentarlos al Consejo Regional.

Apoyar el trabajo de las Comisiones Ordinarias del Consejo Regional.
Efectuar el seguimiento de las Ordenanzas y Acuerdos adoptados por el
Consejo Regional e informar al Consejero Delegado sobre su cumplimiento.
Cumplir otras funciones que se le asigne, relacionadas con el ambito de su
competencia.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA SECRETARIA DEL CONSEJO
REGIONAL.

CONSEJO REGIONAL

SECRETARIA DEL
CONSEJO REGIONAL
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Il CUADRO ORGANICO DE CARGOS

[DENOMINACION DEL ORGANO: SECRETARIA DEL CONSEJO REGIONAL
[DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA DEL CONSEJO REGIONAL
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFI TOTAL PBITUACION DEL CARGO | CARGO DE CONFIANZA
CACION
p [¢]

ISECRETARIO DEL CONSEJO REGIONAL EC 1 1 1
IASISTENTE ADMINISTRATIVO II P2-05-066-2 ES 1 1
ITECNICO ADMINISTRATIVO III T5-05-707-3 AP 2 2

TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 1 3
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

SECRETARIA DEL CONSEJO REGIONAL

A) SECRETARIO DEL CONSEJO REGIONAL

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Elaborar la Agenda de las sesiones del Pleno, en estrecha
coordinacién con el Consejero Delegado del Consejo Regional.

b. Actuar como Secretario en las reuniones del Pleno, y a pedido del
Consejero Delegado, en cualquier reuniéon de coordinaciéon con los
Consejeros Regionales.

c. Llevar las Actas de Sesiones del Consejo Regional y suscribirlas
conjuntamente con el Pleno del Consejo Regional.

d. Elaborar y dar forma final a las Ordenanzas y Acuerdos del Consejo
Regional, para la suscripcion del Presidente Regional

e. Otorgar copia certificada de las actas y videos del Consejo Regional,
cuando sean solicitadas.

f. Tramitar los proyectos de Normas y Acuerdos Regionales, que
propongan los Consejeros Regionales.

g. Efectuar las citaciones a los Consejeros Regionales para las
Sesiones Ordinarias y Extraordinarias, por encargo del Consejero
Delegado, las mismas que deberan ser entregadas con 48 horas de
anticipacion.

h. Tramitar los Dictamenes de las Comisiones Ordinarias y Especiales de
Consejeros Regionales y presentarlos al Pleno del Consejo Regional.

i. Efectuar el seguimiento de las Ordenanzas y Acuerdos adoptados por
el Consejo Regional y dar cuenta al Consejero Delegado.

j. Elaborar y proponer al Consejero Delegado Ilas directivas
administrativas  necesarias, para garantizar y mejorar el
funcionamiento de la Secretaria del Consejo Regional.

k. Supervisar y evaluar el cumplimiento de las funciones asignadas al
personal a su cargo.

I.  Organizar el diario de debates (Actas) de las sesiones del Consejo
Regional.

m. Tramitar las mociones de Orden del Dia, que presentan los
Consejeros Regionales ante la Secretaria del Consejo, para ser
tratadas en el Pleno.

n. 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 N° 458-
2008-CG que aprueba la Guia para la implementacién del Sistema de
Control Interno de las Entidades del Estado.

o. Cumplir otras funciones que se le asigne, relacionadas con el ambito
de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
El Secretario del Consejo Regional depende jerarquica y administrativamente
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del Presidente Regional.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

- Asistente Administrativo Il
Técnico Administrativo Il (2)

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con el
area, debidamente colegiado y habil.

- Experiencia en la ejecucién de actividades de Secretaria de Organos
Colegiados

- Capacitacion especializada en el area.
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'B) ASISTENTE ADMINISTRATIVO I COD: P2-05-066-2

FUNCIONES ESPECIFICAS: _

a. Asistir al Secretario del Consejo Regional y a los miembros del
Consejo Regional en las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias.

b. Ordenamiento de la documentacion correspondiente que ingresan a
las sesiones del Consejo Regional.

c. Recepcionar los videos de las sesiones del Consejo Regional, para
implementar los acuerdos tomados.

d. Revisar, consolidar y dar forma final a las actas de las sesiones del
Consejo Regional

e. Realizar el seguimiento del tramite de implementacién y cumplimiento
de los Acuerdos acordados en el Consejo Regional.

f. Copiar actas y videos de las sesiones del Consejo Regional, para los
Consejeros Regionales, para su aprobacion en la siguiente sesion de
Consejo; asi como, para atender los requerimientos de los usuarios.

g. Apoyar en la filmacién y digitalizacion de videos de las sesiones del
Consejo Regional.

h. Cumplir otras funciones que le asigne el Secretario del Consejo
Regional, relacionados con el ambito de su competencia.

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

REQUISITOS MINIMOS:

- Grado Académico de Bachiller Universitario 6 Titulo de un Centro de
Estudios Superiores y/o estudios no menores de 06 Semestres
Académicos.

- Experiencia en labores relacionadas al area.

- Capacitaciéon especializada en el area.
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C) TECNICO ADMINISTRATIVO lii COD: T5-05-707-3

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recepcionar y tramitar la documentacidén que ingresa y se genera en
la Secretaria del Consejo Regional.

b. Recepcionar los proyectos de Normas Regionales, Dictamenes y otros

documentos que ingresen a la Secretaria del Consejo Regional, para

ser tratados en sesion de Consejo Regional.

Procesar la Agenda de Sesiones del Consejo Regional.

Redactar y procesar las citaciones de los Consejeros Regionales a

sesién del Consejo Regional.

e. Procesar los proyectos de Ordenanzas y Acuerdos del Consejo
Regional.

f. Entregar las actas y videos que sean requeridos por los usuarios.

g. Organizar y mantener actualizado el archivo del Consejo Regional.

h. Apoyar en las sesiones que realiza el Consejo Regional y en el
seguimiento de los Acuerdos tratados.

i. Cumplir las demas funciones que le asigne el Secretario del Consejo
Regional.

e o

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Secretario del Consejo

Regional.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo No Universitario de un Centro de Estudios Superiores, que incluya
estudios relacionados con el area.

Experiencia en labores relacionadas con el area.

Capacitacion especializada en el area.
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D./TECNICO ADMINISTRATIVO I COD: T5-05-707-3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a Realizar la filmacién de las sesiones del Consejo Regional.

b Digitalizar los videos de las sesiones del Consejo Regional.

¢ Archivar en formato digital, las sesiones del Consejo Regional.

d Realizar la trascripcion de las actas de las sesiones del Consejo

Regional.

Copiar actas y videos de las sesiones del Consejo Regional, para los

Consejeros Regionales; asi como, para atender los requerimientos

de los usuarios.

f  Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por el Secretario
del Consejo Regional.

(0]

/X" "%} LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Depende jerarquica y administrativamente del Secretario del Consejo
Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

— Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores que incluya
estudios relacionados con el area.

— Experiencia en labores relacionadas con el area

— Capacitacion especializada en el area.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE LA SECRETARIA GENERAL

INTRODUCCION

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Secretaria General es un
documento de gestion 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 Asignaciéon de Personal, también fija los
niveles de autoridad y responsabilidad inherente al cargo y las interrelaciones
jerarquicas y funciones internas y externas.

| propésito del presente Manual, es servir como instrumento de guia y control del
personal funcionario, directivo, especialistas y apoyo que conforma la Secretaria
General, en el mejor cumplimiento de sus funciones especificas; asi mismo, para
definir sus responsabilidades y autoridad ante la instancia competente.

Para la elaboraciéon 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 modernizacién 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 Leyes modificatorias y complementarias.
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos
Ordenanza Regional N° 002-2006-GORE-ICA que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Ica.
Ordenanza Regional N° 0012-2006-GORE-ICA, que aprueba el Cuadro de
Asignacién de Personal (CAP) de la Sede Central del Gobierno Regional 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 Formulacion, Aprobaciéon y Actualizacién de los Manuales de Organizacion y
Funciones del Gobierno Regional de Ica”.

Y

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 SECRETARIA GENERAL
1.1 DE LA SECRETARIA GENERAL

a

b

a)

b)

Conducir, supervisar y controlar los procesos de administraciéon
documentaria y de imagen institucional.

Seguimiento de las actividades que se ejecutan en las unidades
organicas a su cargo, a fin de implementar medidas y mejoras, para
el optimo funcionamiento.

Organizar las Audiencias Publicas Regionales sobre rendicién de
cuentas.

Proyectar Decretos y Resoluciones Ejecutivas Regionales que le
encomiende el Presidente Regional.

Administrar el Archivo Central del Gobierno Regional de Ica.
Sistematizar el tramite de los documentos que se manejan en el
Gobierno Regional de Ica.

Establecer estrategias de imagen, prensa y comunicacion social del
Gobierno Regional de Ica, dirigida a la poblacion.

Mantener relaciones interinstitucionales para el logro de los objetivos
de imagen, prensa y comunicacién social.

Proporcionar la informacién de la regién, requerida por los medios
periodisticos y coordinar las entrevistas a los Funcionarios del
Gobierno Regional de Ica.

Dirigir y producir los eventos, atenciones oficiales y actos
protocolares.

Atender las solicitudes de acceso a la informacién dentro de los
plazos establecidos en la Ley N° 27806 Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica; asi como cumplir las obligaciones
establecidas en la referida Ley y demas normas vigentes sobre la
materia.

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

DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA

Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la
documentacion  administrativa y realizar el seguimiento
correspondiente.

Registrar, clasificar, transcribir y distribuir las Ordenanzas,
Acuerdos, Decretos, Resoluciones Regionales, Directivas y otros
documentos, de competencia del Gobierno Regional de Ica, de
conformidad a la Ley Organica de Gobiernos Regionales.

Expedir copias certificadas y autenticadas de los documentos que
obran en el archivo.

Administrar, organizar, seleccionar y conservar los archivos
periféricos y centrales del Gobierno Regional de Ica.

Brindar adecuado servicio de informacién a los usuarios, sobre la
situacién de sus expedientes presentados.

Implementar medidas que permitan conservar y brindar seguridad a
los documentos oficiales y acervo documentario del Gobierno
Regional de Ica.

Cumplir otras funciones que le asigne la Secretaria General,
relacionadas con el ambito de su competencia.
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DE LA UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

9)

Programar, dirigir y ejecutar acciones de Imagen Institucional en
armonia con la politica de Desarrollo Institucional.

Mantener informada a la opinion publica sobre planes, politicas,
objetivos, programas y servicios, que brinda el Gobierno Regional
de Ica.

Establecer y mantener relacion con las Entidades Publicas y
Privadas del ambito del Gobierno Regional de Ica, a fin de lograr
una mejor participacion, en el eficaz cumplimiento de las acciones
programadas.

Organizar las conferencias de prensa, ceremonias, celebraciones y
eventos que ofrecen las Autoridades; asi como, los responsables de
los Organos y Unidades Organicas del Gobierno Regional de Ica.
Informar a las Autoridades del Gobierno Regional de Ica, sobre el
comportamiento de la Opinién Publica en asuntos del Desarrollo
Regional.

Cumplir otras funciones que le asigne la Secretaria General,
relacionadas con el ambito de su competencia.
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Il.- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA SECRETARIA GENERAL
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SECRETARIA
GENERAL
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lll. CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA SECRETARIA GENERAL

-139 -

] DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA GENERAL REGIONAL
.2 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA GENERAL
Ne CARGO ESTRUCTURAL cODIGO CLASIFI- TOTAL SITUACION DEL CARGO DE CONFIANZA
ORDEN CACION CARGO
1 [SECRETARIO GENERAL EC 1 ‘1: =
2 l(écnico ADMINISTRATIVO Il T5-06-707-3 AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 2 0
IDENOMINACION DEL OR: : SECRETARIA GENERAL
IDENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA
Ne CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFI- TOTAL SITUACION DEL CARGO DE CONFIANZA
ORDEN CACION CARGO
3 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | D3-05-295-1 EJ 1 £ ?
4 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO III P5-05-338-3 ES 1 1
7 ITECNICO ADMINISTRATIVO Ill 75-05-707-3 AP 3 3
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 1 4
0. DENOMINACION DEL ORGANO: SECRETARIA GENERAL
2.2 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL
N° CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFI- | TOTAL SITUACION DEL CARGO DE CONFIANZA
" _ORDEN CACION CARGO
p [
8 IDIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | D3-03-285-1 EJ 1 1
9 PERIODISTA 11l P5-10-600-3 ES 1 1
10 RELACIONISTA PUBLICO Ill P5-10-665-3 ES 1 1
1 [TECNICO ADMINISTRATIVO Ill T5-05-707-3 AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 3 1




IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS
4.1. DE LA SECRETARIA GENERAL

A) SECRETARIO GENERAL

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

m)

Dirigir y supervisar los procesos técnicos de Administracién
Documentaria; asi como las actividades de Imagen Institucional.
Hacer seguimiento de las actividades que se ejecutan en las
Unidades Organicas a su cargo, a fin de implementar medidas y
mejoras correctivas para su éptimo funcionamiento.

Elaborar los Decretos y Resoluciones Regionales que le encargue el
Presidente Regional.

Implementar mecanismos para mejorar el funcionamiento del Archivo
Central del Gobierno Regional de Ica.

Administrar el Software de Tramite de los documentos que se
maneja en el Gobierno Regional.

Elaborar y dar forma final a las Actas de las Audiencias Publicas
Regionales y del Directorio de Gerentes Regionales.

Establecer estrategias de proyeccion de comunicacién social del
Gobierno Regional de Ica.

Mantener relaciones interinstitucionales, para el logro de los objetivos
de imagen, prensa y comunicacion social.

Otorgar la informacién a los usuarios, de conformidad con lo
establecido en la Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

Asistir como Secretario en las Audiencias Publicas y en el Directorio
de Gerentes Regionales.

Implementar estrategias y medidas que coadyuvan al custodio y
conservacion de las Normas Regionales del Gobierno Regional de
fca.

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 Resolucion de Contraloria General N° 458-
2008-CG que aprueba la Guia para la implementacién del Sistema
de Control Interno de las Entidades del Estado.

Cumplir las demas 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.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

Director de la Unidad de Administracién Documentaria.
Director de la Unidad de Imagen Institucional.
Técnico Administrativo lIl.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados
con el area.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en labores relacionadas con el area.
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B) TECNICO ADMINISTRATIVO Ill cOD. T5-05-707-3
FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Recepcionar, registrar y tramitar la documentaciéon que ingresa y se

b)

9)
h)

general en la Secretaria General.

Coordinar y apoyar en la realizacion de las Audiencias Publicas y en
las reuniones que convoque el Secretario General.

Efectuar el seguimiento a los expedientes que ingresan a la
Secretaria General, a fin de brindar una oportuna atencién a los
usuarios.

Sistematizar la informaciéon que remitan las Unidades Organicas de
Administracién Documentaria e Imagen Institucional, a fin de
consolidarla y derivarlo al 6rgano solicitante.

Apoyar en las acciones protocolares y otras de competencia de la
Secretaria General.

Atender y orientar al publico sobre consultas relacionadas a las
demandas de requerimiento solicitadas en el Gobierno Regional.
Apoyar en la consolidacién de informacién referida a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion.

Cumplir las demas funciones que le asigne el Secretario General.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Depende jerarquica y administrativamente del Secretario General.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo No Universitario de un Centro de Estudios Superiores
relacionado con el area.

Experiencia en labores relacionadas con el area
Capacitacion técnica relacionada con el area.
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4.2. UNIDAD DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA.

A) DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | COD. D3-05-295-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a Dirigir y supervisar los procesos técnicos de tramite documentario.

b Supervisar el registro de ingreso de los documentos que sean
presentados y la salida de los mismos en el mismo dia, a sus
destinatarios.

¢ Implementar y mantener actualizado el Sistema de Tramite
Documentario, para agilizar el tramite de los documentos.

d Formular y proponer directivas y/o manuales de atencion al usuario,
y velar por su cumplimiento. ‘

e Supervisar la distribucién de los documentos a nivel local, regional y
nacional, con el propédsito que lleguen en forma oportuna a su
destino.

f Custodiar y disponer la distribucion de los dispositivos legales que
expida el Gobierno Regional de Ica (Ordenanzas, Acuerdos,
Decretos, Resoluciones y demas) .

g Integrar la comision de depuracion y/o eliminaciéon de documentos.

h Implementar Directivas que permitan conservar y brindar seguridad
a los documentos oficiales y acervo documentario del Gobierno
Regional de Ica.

i Cumplir y hacer cumplir las disposiciones relativas a la notificacion
de dispositivos legales aprobados por el Gobierno Regional de Ica,
en concordancia a lo que establece la Ley N° 27444 Ley del
Procedimiento Administrativo General.

j Organizar y disponer mecanismos técnicos para mantener en buen
estado el Archivo Central y los Archivos de Gestion del Gobierno
Regional de Ica, aplicando las normas vigentes emitidas por el
Archivo General de la Nacion.

k Elaborar y evaluar el Plan Operativo de la Unidad de Administracién
Documentaria.

| Implementar medidas que permitan la conservacién y seguridad de
los documentos oficiales y el acervo documental del Gobierno
Regional de Ica.

m Brindar los servicios como Fedatario en el Gobierno Regional de Ica,
dando autenticidad a los documentos previa verificacién de su
original.

n Expedir copias certificadas y autenticadas de los documentos que
obran en el Archivo Central, previo cumplimiento de las normas
establecidas.

o Orientar a los usuarios en la presentacién de solicitudes, a fin de
evitar errores en los requisitos exigidos.

p Informar a los usuarios sobre el tramite de sus documentos.

q Informar a la Secretaria General y la Alta Direccion en materia de
tramite documentario y de sus resultados cuando sea solicitado.

r Implementar y monitorear las acciones de control interno, en
cumplimiento a la normatividad vigente.

s Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Secretario
General, relacionadas al ambito de su competencia.
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Secretario General.

Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

- Especialista Administrativo Ill
- Técnico Administrativo Il (3)

REQUISITOS MINIMOS
Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con
la especialidad.

- Experiencia en labores relacionadas con la administracién
documentaria.

-  Capacitacién especializada en el area.
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B) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO lli COD: P5-05-338-3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

Elaborar directivas, manuales y procedimientos, relacionados con el
tramites de documentos y de atencion al usuario, que permitan
proporcionar informacién eficiente y oportuna sobre la situacion y
estado del trdmite de documentos.

Elaborar y actualizar los documentos de gestién (ROF, CAP, MOF,
POI, etc.) de la Unidad de Administracion Documentaria.

Elaborar y actualizar las directivas en materia de Archivos,
relacionadas con la organizacién, depuracién, transferencia,
eliminacion y conservacién de documentos, bajo los lineamientos y
normatividad vigente del Archivo General de la Nacién.

Integrar y participar en las comisiones de eliminacién y/o depuracién
de documentos.

Proponer lineamientos para el buen funcionamiento de la Unidad de
Administracion Documentaria.

Cumplir las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de
Administracién Documentaria, relacionadas al ambito de su
competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Depende jerarquica y administrativamente del Jefe de la Unidad de
Administracién Documentaria

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con
la especialidad.

Experiencia en labores relacionadas con el area

Capacitacién especializada en el area
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C) TECNICO ADMINISTRATIVO lli cOD. T5-05-707-3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepcionar, numerar, registrar y distribuir la documentacion externa
que ingresa a la Unidad de Administracion Documentaria, utilizando
el Sistema de Tramite Documentario.

b) Clasificar, numerar y registrar los dispositivos legales (Ordenanzas,
Acuerdos, Decretos, Resoluciones Regionales, etc.) y demas
documentos que se expiden en el Gobierno Regional de Ica, velando
que los antecedentes tengan concordancia con las normas sobre
procedimientos administrativos.

c) Transcribir los dispositivos legales que apruebe el Gobierno Regional
de Ica.

d) Participar en el proceso de eliminacién y/o depuracién de
documentos.

e) Apoyar en la elaboracion de directivas, manuales y procedimientos,
relacionados al funcionamiento de la Unidad de Administracion
Documentaria.

f) Participar en la formulacién de los documentos de gestién de la
Unidad de Administracién Documentaria

g) Informar a los usuarios sobre el estado actual de sus documentos
presentados.

h) Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de
Administracion Documentaria.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Depende jerarquica y administrativamente del Jefe de la Unidad de
Administracion Documentaria

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo No Universitario de un Centro de Estudios Superiores
relacionado con el area.

- Experiencia en labores técnicas de tramite documentario

- Capacitacién técnica relacionada con el area
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D) TECNICO ADMINISTRATIVO I COD. T5-05-707-3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a Coordinar, ejecutar y controlar el desarrollo de los procesos técnicos
del Archivo Central del Gobierno Regional de Ica.

b Recepcionar, clasificar y archivar en forma cronolégica los
dispositivos  legales  (Ordenanzas, Acuerdos, Decretos vy
Resoluciones), que son transferidos al Archivo Central, para su rapida
ubicacién cuando sean solicitados.

¢ Custodiar el acervo documental del Archivo Central, elaborando los
indices de ubicacion, inventarios, registros y codigos, que sirvan de
referencia archivistica.

d Mantener en buen estado el Archivo central del Gobierno Regional de
Ica.

e Organizar y ejecutar actividades de codificacién, descripcion y
registro automatizado del acervo documental, transferido por las
unidades organicas del Archivo Central del Gobierno Regional de Ica.

f Participar por disposicion del Jefe inmediato en la organizacion de los
archivos. Periféricos, e integrar comisiones sobre asuntos de su
competencia.

g Apoyar y desarrollar los procesos de conservacion, depuracion,
eliminacién y transferencia de documentos.

h Mantener actualizada la informacion, registro y control de los
documentos transferidos al Archivo Central.

i Efectuar el inventario del acervo documental del Archivo Central, asi
como proponer el Programa de Retencién de Documentos del
Gobierno Regional de Ica.

j Apoyar en la ejecuciéon de las actividades archivisticas del Archivo
Central.

k Cumplir las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de

Administracion Documentaria.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Jefe de la Unidad de
Administracién Documentaria

REQUISITOS MINIMOS

Titulo No Universitario de un Centro de Estudios Superiores
relacionado con el area.

Experiencia en labores técnicas de tramite documentario.
Capacitacién técnica relacionada con el area
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E) TECNICO ADMINISTRATIVO Il COD. T5-05-707-3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Clasificar y distribuir la documentacién interna generada por los

érganos y/o unidades organicas del Gobierno Regional de Ica, asi

como los dispositivos legales a las Instituciones Publica, Privadas y

otros.

Notificar las Resoluciones expedidas por el Gobierno Regional de

Ica, respetando los plazos establecidos en la Ley N° 27444 Ley del

Procedimiento Administrativo General.

Conservar y archivar los cargos de las notificaciones de los

dispositivos legales.

Clasificar y archivar las Normas Regionales que se expidan en el

Gobierno Regional de Ica, en orden numérico, para su rapida

ubicacién.

e Clasificar las tarjetas de control de documentos, en estricto orden
alfabético y numérico.

f Cumplir las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de

Administracién Documentaria.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Jefe de la Unidad de
Administracion Documentaria

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo No Universitario de un Centro de Estudios Superiores
relacionado con el area.

- Experiencia en labores técnica de tramite documentario.

- Capacitacion técnica relacionada con el area
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4.3. UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

A) DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | COD. D3-05-295-1
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Diseflar y proponer las politicas de imagen institucional,
comunicacion, prensa y relaciones publicas y coordinar su ejecucion.

b) Dirigir, supervisar y evaluar las acciones de imagen en la institucion
a nivel interno y externo.

c) Investigar y analizar la informacién de interés para el Gobierno
Regional de Ica, para el disefio de estrategias de comunicacion y el
desarrollo de la imagen corporativa institucional.

d) Establecer mecanismos para el mejor uso de los medios de
comunicacién auditivos, visuales y audio visuales del ambito
regional, para divulgar externamente los proyectos, ejecucién de
obras y servicios que el Gobierno Regional de Ica realiza en
beneficio de la poblacién.

e) Coordinar las actividades de difusion, ejecucion de eventos y otros, a
fin de conseguir resultados oportunos de las metas propuestas.

f) Organizar, convocar y conducir las conferencias de prensa
periddicamente en coordinacion permanente con la Presidencia del
Gobierno Regional; asimismo, celebraciones de fechas civicas y
eventos que organice la Entidad.

g) Mantener coordinacién permanente con otras Regiones y las
Direcciones Regionales Sectoriales, para la integracion de las
acciones de Imagen programadas; asi mismo con el Sector Privado.

h) Mantener informados a los érganos del Gobierno Regional sobre el
comportamiento de la opinién publica y en asuntos del desarrollo
regional.

i) Promover medios de comunicacion, para integrar a los trabajadores
de la Region Ica, fortaleciendo la amistad y compaferismo entre
elios, involucrando a sus familiares.

j) Promover el uso de tecnologia de informacion en la administracién
de la informacién institucional, relacionada a la gestién de Imagen.

k) Implementar y monitorear las acciones de control interno, en
cumplimiento a la normatividad vigente.

) Cumplir las demas funciones que le asigne el Secretario General,
relacionado con el ambito de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Secretario General.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

- Periodista lli
- Relacionista Publico il
- Técnico Administrativo Il

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la Comunicacién,
Psicologia, Licenciado en Administracién, Economista o Carrera a
fines a la especialidad, debidamente colegiado y habil.

- Capacitacion especializada en el area.

- Conocimiento en comunicaciones, publicidad y relaciones publicas.

- Experiencia en labores relacionadas con el area
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B) PERIODISTA llI COD. P5-10-600-3
FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Formular la sintesis informativa de prensa a nivel local, regional y

b)

¢)

h)

nacional, para otorgaria a la Presidencia Regional.

Elaborar y proponer las politicas sobre imagen, prensa,
comunicacion y otros

Disefiar las acciones de prensa y difusion y colocar los temas de
actualidad en la Agenda Publica Regional.

Asegurar el libre acceso a la informacion publica, en materia de
prensa a través del Portal del Gobierno Regional de Ica.

Programar, coordinar, recopilar y redactar notas de prensa,
editoriales y otros materiales informativos en forma oportuna, para su
distribucion a los medios de comunicacion auditivos, visuales y
audiovisuales.

Clasificar la informaciéon de los medios de comunicacién nacional,
regional y local, elaborando un resumen diario para la informacién a
la Presidencia del Gobierno Regional y su posterior archivo.

Utilizar los medios de comunicacion del ambito del Gobierno
Regional para divulgar externamente los planes, proyectos, ejecucion
de obras y servicios que brinda el Gobierno Regional Ica.

Organizar, recopilar y redactar informaciones de logros alcanzados
del Gobierno Regional de Ica, para la elaboracién del Boletin Oficial
externo.

Exponer y archivar el panel fotografico en la Sede Central del
Gobierno Regional de Ica.

Difundir las notas informativas mas importantes a los medios de
comunicaciones masivas locales, regionales y nacionales
(periddicos, revistas, radios informativos y programas televisivos).
Realizar exposiciones periodisticas, para el personal interno sobre
aspectos profesionales y elaboracién del folleto interno, involucrando
tareas y conocimientos administrativos, asi como sociales vy
culturales, buscando la participacion de los trabajadores.

Operar los equipos Audio visuales y Multimedia en las diversas
actividades que se realizan.

m) Elaborar el archivo de recortes periodisticos.

n)

Cumplir las demas funciones que le asigne el jefe de la Unidad de
Imagen Institucional

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Depende jerarquicamente del Jefe de la Unidad ‘de Imagen Institucional

REQUISITOS MiNIMOS:

Titulo Profesional de Licenciado en Ciencias de la
Comunicacion.

Experiencia en la especialidad de periodista.

Conocimiento en publicidad y gestion de imagen institucional.
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C) RELACIONISTA PUBLICO Hi COD. P5-10-865-3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Disefiar y proponer las politicas sobre relaciones publicas a nivel
interno y externo.

Proponer normas y procedimientos de relaciones publicas,
ceremonias y protocolo de las actividades oficiales que organiza el
Gobierno Regional.

Realizar las coordinaciones externas para la realizacion de
conferencias de prensa.

Producir y editar videos institucionales, de obras, y/o de ayuda
social; asi mismo, de informes audiovisuales sobre actividades de
proyeccién social e inversion.

Desarrollar acciones interinstitucionales con Entidades locales,
regionales y nacionales, para promover las relaciones publicas.
Llevar la agenda institucional de las actividades oficiales del Gobierno
Regional de Ica. :

Atender los asuntos protocolares y de relaciones publicas de la
Presidencia Regional.

Elaborar revistas, boletines, folletos y afiches.

Realizar Spot de Audio y Video.

Atender consultas de los Periodistas y publico en general.

Asegurar el libre acceso a la informacion publica en materia de
relaciones publicas del Gobierno Regional de Ica.

Elaborar los programas de actividades para fechas de calendario
civico, local, regional y nacional.

Realizar las Filmaciones de actividades institucionales.

Revisar y evaluar el material informativo de los correos de las
paginas Web de los medios de comunicacion.

Enviar permanentemente informacién de actividades protocolares a
los medios de comunicacién local y nacional.

Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Imagen
Institucional.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Depende jerarquica y administrativamente del Jefe de la Unidad de
Imagen Institucional. "

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Ciencias de la
Comunicacion.

Experiencia en labores de relaciones publicas

Capacitacion especializada en el area.
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D) TECNICO ADMINISTRATIVO I COD. T5-05-707-3

FUNCIONES ESPECIFICAS

~a) Formular el diagnéstico de los actores en materia de comunicacion
social para conocer el estado situacional

Monitorear y evaluar acciones de comunicacién social y de
educacién comunitaria, para la elaboracion de las politicas en
comunicacion social.

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar las notas
informativas.

Recopilar y preparar informacion relacionada a la buena imagen
institucional.

Apoyar en las acciones de comunicacion, ‘informacién y relaciones
publicas del Gobierno Regional de Ica.

Operar el equipo de sonido y filmaciéon en ceremonias, actos
protocolares, celebraciones y conferencias de prensa organizados
por el Gobierno Regional de Ica.

Participar en la programacion de actividades técnico administrativo,
en reuniones y comisiones de trabajo.

Apoyar en la ejecucion de las acciones protocolares y participar en la
elaboracion de boletines, revistas y otros materiales de divulgacion,
comunicacion e informacion.

Realizar la clasificacion, registro y archivo de los documentos
recepcionados y emitidos por la Unidad de Imagen Institucional.
Elaborar y archivar registros fotograficos.

Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Imagen
Institucional.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Depende jerarquica y administrativamente del Jefe de la Unidad de
Imagen Institucional

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo No Universitario de un Centro de Estudios Superiores
relacionado con el area.

- Experiencia en labores relacionadas con el area.

- Capacitacion técnica relacionadas con el area
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE LA OFICINA REGIONAL DE EJECUTORIA COACTIVA

INTRODUCCION

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Oficina Regional de
Ejecutoria Coactiva es un documento de gestion 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
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
iveles de autoridad y responsabilidad inherente al cargo y las interrelaciones
jerarquicas y funcionales internas y externas.

F| propdsito del presente Manual, es servir como instrumento de guia y control del
personal funcionario, especialista y apoyo que compone la Oficina Regional de
Ejecutoria Coactiva, en el mejor cumplimiento de sus funciones especificas; asi
mismo, para definir sus responsabilidades y autoridad ante la instancia
“Sompetente.

(=
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z >
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hra la elaboracion del presente documento, se ha tenido en cuenta la
Yormatividad vigente que rige a los Sistemas 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:

'\, - LeyN° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

e YO Ley N° 28165, Ley que modifica e incorpora diversos Articulo a la Ley de
Procedimiento de Ejecucion Coactiva N° 26979

Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General ”

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.

Decreto Supremo N° 069-2003-EF que aprueban el Reglamento de la Ley de
Procedimiento de Ejecucién Coactiva

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

Ordenanza Regional N° 0012-2006-GORE-ICA, que aprueba el Cuadro de
Asignacion de Personal (CAP) de la Sede Central del Gobierno Regional 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, 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
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 EJECUTORIA
COACTIVA

-

Ejercer a nombre del Gobierno Regional de Ica, las acciones de
ejecucidn coactiva para el cumplimiento de una obligacién, a través del
Ejecutor Coactivo, con la colaboracion del Auxiliar Coactivo, de
conformidad a lo establecido en la Ley N° 26979 Ley de Procedimiento
de Ejecucion Coactiva, su modificatoria la Ley N° 28165 y su
reglamentacién correspondiente.

Elaborar y proponer el Reglamento de Procedimiento de Ejecucion
Coactiva del Gobierno Regional de Ica, para su aprobacion.

Conducir y supervisar que la tramitacion de los procedimientos de
ejecucion coactiva se ejerzan con sujecion a la Ley y las disposiciones
legales vigentes, velando por la celeridad, legalidad, economia y eficacia
del procedimiento.. '

Cumplir las demas funciones que se establezcan por Ley en el ambito de

su competencia.
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.- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINA REGIONAL DE
EJECUTORIA COACTIVA

GERENCIA GENERAL
REGIONAL

OFICINA REGIONAL
DE EJECUTORIA
COACTIVA
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UADRO ORGANICO DE CARGOS

[DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA GENERAL REGIONAL

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: EJECUTORIA COACTIVA REGIONAL

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CASIFI- CARGO DE CONFIANZA
CACION
1 |EJECUTOR COACTIVO P5-40-312-1 DS
JAUXILIAR COACTIVO T4-40-083-1 DS

TOTAL UNIDAD ORGANICA
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IV.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

4.1. OFICINA REGIONAL DE EJECUTORIA COACTIVA

A. EJECUTOR COACTIVO CODIGO: P5-40-312-1
FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Ejercer las acciones de coercion para el cumplimiento de una

obligacién existente en el Gobierno Regional de Ica, de acuerdo a lo
establecido en las Leyes 26797 y 28165 y su Reglamento, previa
notificacion del acto administrativo. :

Suscribir los actos administrativos de notificacion al deudor, en donde
conste la obligacién exigible, de conformidad a lo dispuesto en la Ley
Librar exhorto de conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 28165.
Ordenar embargos o requerir su cumplimiento, a fin de garantizar el
pago de la deuda o el cumplimiento de la obligacién.

Suspender el procedimiento de ejecucion coactiva ante la existencia
de un mandato emitido por el poder judicial, o cuando se emite una
medida cautelar, de conformidad a las causales establecidas en la
Ley.

Ejecutar los procedimientos de ejecucion coactiva respetando las
normas reglamentarias vigentes en la Ley, su Reglamento y en lo
que corresponda la Ley N° 27444; los actos administrativos que
contravengan estos dispositivos, se declaran nulos.

Supervisar la tramitacion de los expedientes asignados al Auxiliar, asi
como el correcto diligenciamiento de las notificaciones de los
documentos coactivos.

Ejercer las demas funciones que son propias del ejercicio de sus
funciones, de acuerdo a Ley y su Reglamento.

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

“La designacion del Ejecutor se efectuara mediante concurso publico de
méritos, de acuerdo a Ley.

REQUISITOS MINIMOS

Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos
civiles.

Tener Titulo de Abogado, expedido o revalidado conforme a Ley

No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso

No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio Publico,
o de la Administraciéon Publica o de empresas estatales por medidas
disciplinarias, ni de la actividad privada por causa o falta grave
laboral

Tener conocimiento y experiencia en Derecho Administrativo y/o
Tributario. A

No tener ninguna otra incompatibilidad sehalada por Ley.
Capacitaciéon especializada en el .area.
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B) AUXILIAR COACTIVO CODIGO: T4-40-083-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Tramitar con celeridad y custodiar el expediente coactivo a su cargo.

b. Elaborar actas, notificaciones e informes que sean necesarios, para
el impulso del procedimiento.

c. Realizar las diligencias, acciones y tareas ordenadas por el Ejecutor
Coactivo.

d. Llevar el Archivo técnico de las cobranzas coactivas.

e. Suscribir las notificaciones, actas de embargo y demas documentos
que lo ameriten.

f. Emitir los informes pertinentes, derivados del proceso coactivo.

g. Dar fe de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus
funciones.

h. Concurrir a las reuniones que le competen o a aquellas para las que
ha sido delegado por el Ejecutor.

i. Cumplir las demas funciones que se establezcan en los dispositivos
legales vigentes sobre la materia y las que disponga el Ejecutor
Coactivo

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

La designacion del Auxiliar se efectuara mediante concurso publico de
méritos

REQUISITOS MINIMOS
Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos
civiles.

- Acreditar por lo menos el tercer afio de estudios universitarios
concluidos en especialidades, tales como Derecho, Contabilidad,
Economia o Administracion, o su equivalente en semestres.

- No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso

- No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio Publico,
o de la Administracion Publica o de empresas estatales por medidas
disciplinarias, ni de la actividad privada por causa o falta grave
laboral

- Tener conocimiento y experiencia en Derecho Administrativo y/o
Tributario.

- No tener vinculo de parentesco con el Ejecutor, hasta el cuarto grado
de consaguinidad y/o segundo de afinidad; y

- No tener ninguna otra incompatibilidad sefalada por Ley.

- Capacitacion especializada en el .area
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2.6. ORGANOS DE LINEA

. DE LA GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO
ECONOMICO

. DE LA GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO
SOCIAL

. DE LA GERENCIA REGIONAL DE
INFRAESTRUCTURA

. DE LA GERENCIA REGIONAL DE RECURSOS
NATURALES Y GESTION DEL MEDIO AMBIENTE

. DE LA GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMEINTO,
PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOCMICO

INTRODUCCION

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Gerencia Regional de
Desarrollo Econémico 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 organica y las funciones generales en el ROF; asi como, a
los/cargos contenidos en el Cuadro para Asignaciéon de Personal, también fija los
niyeles de autoridad y responsabilidad inherente al cargo y las interrelaciones
jgrarquicas y funciones internas y externas.

E! propdsito del presente Manual, es servir como instrumento de guia y control del
personal funcionario, directivo, especialista y de apoyo que integra la Gerencia
Regional de Desarrollo Econémico, en el mejor cumplimiento de sus funciones
especificas; asi mismo, para definir sus responsabilidades y autoridad ante la

Para la elaboracion del presente documento, se ha tenido en cuenta la
ormatividad vigente, que rige a los Sistemas 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 Gobiernos Regionales

Ley N° 27902, Ley que modifica la Ley Organica de Gobiernos Regionales.

Ley N° 28059, Ley Marco de Promocion de la Inversion Descentralizada

Ley N° 28015, Ley de Promociéon y Formalizacién de la Micro y Pequeha

Empresa y su modificatoria la Ley N° 28851

Decreto Legislativo N° 1086, Ley de Promocién de la Competitividad,

Formalizacion y Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa y del Acceso al

Empleo Decente.

Decreto Supremo N° 015-2004-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley

Marco de Promocién de la Inversion Descentralizada y su modificatoria el

Decreto Supremo N° 013-2007-PCM.

— Decreto Supremo N° 009-2003-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Promocién y Formalizacién de la Micro y Pequena Empresa.

\ — Decreto Supremo N° 007-2008-TR, que aprueba el Texto Unico Ordenado de

4 la Ley de Promocion de la Competitividad, Formalizacién y Desarrollo de Ia
Micro y Pequefia Empresa y del Acceso al Empleo Decente — Ley MYPE

— Decreto Supremo N° 008-2008-TR, que aprueba el Reglamento del Texto
Unico Ordenado de la Ley de Promocion de la Competitividad, Formalizacion y
Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa y del Acceso al Empleo Decente —
Reglamento de la Ley MYPE y su modificatoria con el Decreto Supremo N°
024-2009-PRODUCE.

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

— Ordenanza Regional N° 0012-2006-GORE-ICA, que aprueba el Cuadro de

Asignacion de Personal (CAP) de la Sede Central del Gobierno Regional Ica.
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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”.

Y
Ri‘*@ Dado que al Manual de Organizacion 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
<Y\ 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 GERENCIA REGIONAL DE
DESARROLLO ECONOMICO.

1.1 DE LA GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO.

a Disenar, formular y proponer politicas publicas regionales en materia
productiva, que generen y promuevan el desarrollo econémico
regional, a través del incremento de la productividad, la transferencia
tecnolégica, la innovacion, la investigacion y la inversion en el ambito
de la Region Ica.

b Organizar y formular el Programa de Competitividad Regional y el
Programa de Promocién de Inversiones y Exportaciones Regionales,
efectuando el monitoreo pertinente y la evaluacion de sus resultados.

¢ Coordinar acciones con las instancias que correspondan para la
formulacién del Programa Regional de Desarrollo de Capacidades
Humanas, relacionado con el ambito de su competencia.

d Crear mecanismos, para promover y fomentar la promocion de la
inversién privada nacional y extranjera, e impulsar el desarrollo de
los recursos regionales, a fin de lograr el crecimiento econémico
regional sostenido.

e Evaluar y monitorear la evolucién y desarrollo de los objetivos
estratégicos y metas programadas de los sectores involucrados con
la Gerencia Regional de Desarrolio Econémico, en concordancia con
los Planes Estratégicos Sectoriales y Regionales, articulado al Plan
de Desarrollo Regional Concertado a mediano y largo plazo.

f  Concertar y desarrollar acciones de interés productivo regional con
las Direcciones Regionales Sectoriales bajo su competencia,
supervisando sus funciones, con el fin de facilitar los mecanismos
que mejoren su gestion, y permitan brindar servicios eficientes, en el
marco de las normatividades legales vigentes.

g Proponer proyectos de cooperaciéon Técnica internacional, dentro del
ambito de su competencia.

h Fomentar y promover la asociatividad productiva bajo la modalidad
de Cadenas Productivas y Clusters Regionales.

i Elaborar y proponer planes de concesion, tendientes a mejorar los
servicios que el Gobierno Regional declare de interés regional.

j  Participar en el disefio, formulacién, ejecuciéon y evaluaciones de las
propuestas de estrategias de acciones macro regionales,
relacionadas con el ambito de su competencia.

k Promover el emprendimiento empresarial, la generacidon de
microempresas y la formalizacion empresarial relacionados a los
procesos productivos y a los tramites administrativos publicos de los
Sectores de su competencia .

I Fomentar y promover la asistencia técnica y financiera a las Micro y
Pequefias Empresas Regionales.

m Promover, facilitar y normar procesos de simplificacién
administrativa.

n Disefar, formular y proponer convenios y/o acuerdos de Cooperacién
Interinstitucional, con los organismos de desarrolio de investigacion,
financiera y de asistencia técnica, que beneficie a Organismos
Publicos y Privados de la Regién lca.

o Formular y aprobar directivas relacionadas con las actividades que

-163 -



ejecuta la Gerencia, que aseguren el cumplimiento de objetivos y
metas programadas.

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

1.2 DE LA SUB GERENCIA DE GESTION EMPRESARIAL
.a

a

Programar, coordinar y evaluar la gestién sostenible de las empresas
y unidades productivas, en las materias de competencia regional.
Promover la provision de recursos financieros privados a las
empresas y organizaciones de la regién, con énfasis en la micro,
pequefa y mediana empresa y las unidades productivas orientadas a
la exportacion.

Fomentar la formalizacién y generacién de la micro y pequefia
empresa (MYPE), articulandolas a cadenas productivas.

Elaborar estudios que permitan fortalecer la gestion y desarrollo de
las empresas en sectores privados, establecidas en el ambito
regional.

Preparar y difundir folletos y tripticos de informacion y asistencia
técnica en el desarrollo y competitividad empresarial.

Implementar una base de datos estadisticos y econémicos de la
region.

Cumplir otras funciones que le asigne la Gerencia Regional de
Desarrollo Econémico, relacionado con el ambito de su competencia.

DE LA SUB GERENCIA DE PROMOCION DE INVERSIONES.-

Programar, coordinar y evaluar el desarrollo del potencial humano y
la mejora en la productividad y competitividad de las unidades
empresariales y el aprovechamiento de las potencialidades de la
region.

Coordinar y conducir la participacién en acciones directas de
promocién de la inversidn privada interregional.

Fomentar estudios y organizar el Banco de Proyectos, con énfasis
en la mediana, pequefia y micro empresa y las unidades productivas,
orientadas al comercio y a las exportaciones, por parte del sector
privado.

Impulsar proyectos y obras rentables, aprovechando las reuniones
periédicas de empresarios privados del ambito regional, nacional e
internacional.

Identificar y promover oportunidades de inversion en zonas de
desarrollo turistico y prioritario de alcance regional.

Proponer la declaracién de zonas de inversion regional.

Fomentar y promover sistemas de inversién regional, en base a la
investigacion, transferencia de tecnologia y extension de actividades
de desarrollo.

Participar en acciones de promocién de inversion privada, a ser
desarrolladas en la region.

Realizar supervisién, monitoreo y evaluacién de las inversiones de
las materias que compete a la Gerencia Regional de Desarrollo
Econémico.

Mantener actualizado el registro de empresas regionales privadas
exportadores, no exportadoras, asi como caracteristicas productivas
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y financieras.
Mantener actualizado un registro de empresas importadoras a nivel
mundial para productos producidos en Ica, asi como la informacion

pertinente a requisitos de los paises importadores.
Cumplir otras funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo
Econdémico, relacionado con el ambito de su entorno.
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Il.- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ORGANO

GERENCIA
GENERAL REGIONAL

GERENCIA REGIONAL
DE
DESARROLLO ECONOMICO

|

SUB GER. DE
GESTION
EMPRESARIAL

SUB GER. DE
PROMOCION E
INVERSIONES

DIRECC. REG.
AGRARIA

DIRECC. REG. DE
LA PRODUCCION

DIRECC. REG. DE
COMERCIO EXTE. Y
TURISMO

DIRECC. REG. DE
ENERGIAY MINAS
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA GERENCIA REGIONAL DE
DESARROLLO ECONOMICO

[DENOMINACION DEL GRGANO. GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO

[DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO

ICARGO ESTRUCTURAL CODIGO __ [CLASIFICACION |OTAL SITUACION DEL CARGO | CARGO DE CONFIANZA
p 0
IGERENTE REGIONAL DE DESARROLLO DS 1 1
ECONOMICO
ISECRETARIA \% T4-05-675-4 AP 1 1
TOTAL DE LA UNIDAD ORGANICA 2 0 2

- 167 -

VIl [DENOMINACION DEL ORGANO. GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO
VII.2 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE GESTION EMPRESARIAL
N° CARGO ESTRUCTURAL CODIGO _ |CLASIFICACION] TOTAL | SITUACION DEL CARGO [ CARGO DE CONFIANZA
3 IDIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il D4-05-290-2 EJ 1 1
4 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV P6-05-338-4 ES 1 1
5 ESPECIALISTA EN FINANZAS 11 P5-20-360-3 ES 1 1
6 ESPECIALISTA EN COMERCIALIZACION [t P4-30-346-2 ES 1 1
TOTAL DE UNIDAD ORGANICA 4 2 2
Vil DENOMINACION DEL ORGANO. GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO
VI3 [DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE PROMOCION DE INVERSIONES
Ne CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICION TOTAL SITUACION DEL CARGO | CARGO DE CONFIANZA
P [
7 IDIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 1l D4-05-290-2 EJ 1 1
8 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV P6-05-338-4 ES 1 1
9 INGENIERO Il P5-05-435-3 ES 1 1
10  |PLANIFICADOR Il P5-05-610-2 ES 1 1
11 ESPECIALISTA EN FINANZAS 1t P4-20- 360-2 ES 1 1
TOTAL DE UNIDAD ORGANICA 5 4 1




IV.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS
4.1 DE LA GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO
A) GERENTE REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a Dirigir y coordinar las actividades técnicas y administrativas,
tendientes a alcanzar el desarrollo integral de la Regién

b Formular, proponer, supervisar y evaluar las politicas de la Region en
materia agraria, comercio exterior, turismo, energia, minas,
hidrocarburos, industria, artesania y pesqueria.

¢ Verificar y dar cumplimiento a los lineamientos del Gobierno
Regional, encaminado a la promocién de la actividad empresarial,
con orientaciéon de mercado.

d Emitir y suscribir Resoluciones Gerenciales de la ejecucion de los
actos realizados, dentro del ambito de su competencia, informando a
la Gerencia General Regional y a la Presidencia Regional, con
periodicidad trimestral.

e Revisar y proponer a la Gerencia General Regional los Planes
Estratégicos en las materias: agraria, comercio exterior, turismo,
energia, minas, hidrocarburos, industria, artesania y pesqueria, en
concordancia con los Planes Nacionales y Regionales Concertados.

f Proponer a la Gerencia General Regional normas y politicas que
promuevan la inversiéon privada, identificando las oportunidades y
potencialidades de la Region.

g Plantear la ejecucion de proyectos y obras de infraestructura en
materia agraria, pesquera, industria, energia y minas, de acuerdo a
los Planes Regionales y Nacionales y en compatibilidad con los
Gobiernos Locales.

h Plantear iniciativas de politicas regionales, para la mejora de los
servicios de los sectores bajo su dependencia y normas que
promuevan la simplificacién de tramites y procedimientos, aplicados
a pequefias y medianas empresas.

i Desarrollar actividades que fomenten la competitividad empresarial
en la Region. , :

j Proponer acciones que impulsen el desarrollo competitivo de las
ventajas comparativas existentes en la Region.

k Coordinar y formular el Programa de Competitividad Regional y el
Programa de Promocién de Inversiones.

| Dirigir en el ambito de su competencia, las actividades que realicen
las Gerencias Sub Regionales.

m Participar en la gestion sostenible del recurso hidrico en
concordancia con los organismos que manejan las cuencas, juntas
y comisiones de riego.

n Promover e impulsar la organizacién de Ferias Regionales, asi como
la participacion de los organismos publicos y privados de la Regidn,
en los eventos similares nacionales e internacionales.

o Formular y exponer ante la sociedad civil, el Diagnostico Econémico
Regional.

p Proponer ala Gerencia General Regional la suscripcion de convenios
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y/o acuerdos institucionales que generen y/o promuevan el desarrollo
econémico regional.

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 Resolucion de Contraloria General N° 458/-
2008-CG que aprueba la Guia para la implementacion del Sistema
de Control Interno de las Entidades del Estado.

Cumplir otras 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:
—~  Sub — Gerente de Gestion Empresarial.

— Sub - Gerente de Promocién de Inversiones.
— Secretaria IV

REQUISITOS MINIMOS:

— Titulo Profesional Universitario de Ingeniero, Economista o Profesion
afin al cargo, debidamente colegiado y habil.

— Amplia experiencia en la direccion de Programas de Desarrolio
Econdmico.

- Especializacion en Gestién Publica y otras concordantes con el cargo

— Capacitacioén especializada en el area.
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B) SECRETARIA IV COD: T4-05-675-4

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a

Organizar las actividades de apoyo administrativo de la Gerencia
Regional de Desarrollo Econémico.

Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar Ila
documentacion que se tramita en la Gerencia Regional de Desarrollo
Econémico.

Organizar oportunamente la documentacion para la atencion
destinada y proveniente de las demas dependencias regionales.

Atender las comunicaciones orales, escritas y telefénicas, utilizando
una adecuada redaccion.

Redactar los documentos administrativos de la Gerencia Regional de
Desarrollo Econdémico.

Organizar y hacer seguimiento a los expedientes que ingresan a la
Gerencia, preparando los informes correspondientes.

Recibir y atender comisiones o delegaciones, en asuntos
relacionados con la Gerencia Regional de Desarrollo Econémico.

Mantener un trato amable y cortés con el publico y con todo el
personal de las demas dependencias.

Evaluar los documentos administrativos y proponer su eliminacion o
transferencia cuando corresponda al Archivo Central la informacion
que emite la Gerencia.

Mantener actualizado el despacho del Gerente Regional.

Participar en la elaboracién de las normas y procedimientos
relacionados con el cumplimiento de las funciones de la Gerencia.

Programar, solicitar y controlar, el uso de los utiles Oficina y
materiales de impresioén.

Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Gerente
Regional de Desarrollo Econémico.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerarquica y administrativamente del Gerente Regional de
Desarrollo Econdémico.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de secretariado ejecutivo o grado de bachiller en
administracion secretarial, otorgado por una entidad autorizada del
Ministerio de Educacion. ”

Experiencia en labores de secretariado.

Capacitacion acreditada en sistemas informaticos y en relaciones
humanas.
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4.2 DE LA SUB-GERENCIA DE GESTION EMPRESARIAL.

A) DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I COD: D4-05-290-2
FUNCIONES ESPECIFICAS:
a Supervisar, monitorear y controlar el avance en la ejecucion de los

planes y politicas en materia agraria, pesquera, industrial, comercial,
turistica, artesanal, energética, minera y de hidrocarburos,
verificando su cumplimiento de acuerdo a lo normado.

Monitorear y supervisar la gestién de las Direcciones Regionales
Sectoriales, relacionadas con el desarrollo economico.

Fiscalizar que las normas regionales, en el sector productivo, se
cumplan, recomendando las medidas correctivas y sanciones en
caso de incumplimiento.

Analizar, procesar y consolidar las informaciones estadisticas de los
sectores productivos de la regién, a fin de mantener un sistema de
informacién util a las instituciones, empresas u organismos que la
requieran.

Supervisar y evaluar los estudios y otorgamiento de permisos,
autorizaciones y/o concesiones en los sectores mineros, pesqueros,
agricolas y turisticos; de acuerdo con las normas regionales y
nacionales vigentes.

Verificar y monitorear las actividades de las MYPEs en los sectores
productivos, cautelando el uso racional de los recursos naturales de
la region y articulandolas a las cadenas productivas.

Evaluar la problematica de los sectores productivos y proponer los
proyectos que propicien su desarrollo.

Formular, ejecutar y evaluar los proyectos contenidos en el Programa
de Inversion Publica, de acuerdo a su competencia

Formular estudios de pre-inversion de proyectos de inversién publica,
para incluir en el Banco de Proyectos de Inversion.

Proponer el Diagnéstico Econémico Regional de la Region lca.

Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente Regional de
Desarrollo Econémico, relacionados con el ambito de su
competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Gerente Regional de
Desarrollo Econémico.

Tiene mando Directo sobre los siguientes cargos:

Especialista Administrativo IV
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~ Especialista en finanzas lll

- Especialista en comercializacion |l

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con
la especialidad.

— Experiencia en la ejecucion de programas productivos.

— Capacitacion especializada en el area.
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B) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV COD: P6-05-338-4

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a Coordinar y formular el Plan de Desarrollo Econémico de la Region.

b Realizar inspecciones y visitas de campo a las Direcciones
Regionales Sectoriales, para determinar el avance de sus actividades
programadas.

¢ Monitorear la ejecucién de las politicas en materia agraria, pesquera,
industrial, de comercio exterior, turistico, artesanal, energético,
mineria e hidrocarburos.

d Formular informes sobre los trabajos encomendados, recomendando
y sustentando procedimientos técnicos y alternativas de solucion.

e Elaborar y proponer proyectos que coadyuven en el ordenamiento
técnico normativo, de los procesos productivos.

f Proponer proyectos con miras al fomento de las exportaciones y la
generacion y desarrollo de las micros y pequefas empresas
regionales.

g Participar en la identificacién y aprovechamiento de ejes de desarrollo
y corredores econdmicos.

h Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Sub- Gerente

de Gestion Empresarial, relacionadas con el ambito de su
competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de Gestion
Empresarial.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracion,
Economista o Profesiéon afin al cargo, debidamente colegiado y
habil.

Amplia experiencia en labores de investigacion sobre administracion
y gestion publica y privada.

Capacitacion especializada en el area.
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C) ESPECIALISTA EN FINANZAS lli COD : P5-20-360-3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a Elaborar el proyecto del diagnostico econémico regional.

b Participar en la formulacién del Plan de Desarrollo Econémico de la
Regioén.

¢ Formular los estudios de pre inversion de los proyectos de inversion
publica, que potencien el desarrollo econémico de la Region.

d Participar en la formulacion del Plan Operativo de la Gerencia
Regional de Desarrollo Econémico.

e Participar en la formulacion del ante proyecto del Programa de
Inversion Publica del Gobierno Regional de Ica.

f Efectuar la evaluacion financiera de las actividades y/o proyectos
relacionados con la Gerencia Regional.

g Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Sub Gerente
de Gestibn Empresarial, relacionadas con el ambito de su
competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de Gestion
Empresarial.

REQUISITOS MINIMOS

— Titulo Profesional Universitario de Contador Publico, Licenciado en
Administracion o profesion afin al cargo.

- Experiencia en actividades relacionadas con la especialidad.

— Capacitacion especializada en el area
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D) ESPECIALISTA EN COMERCIALIZACION II COD: P4-30-346-2
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a

Dirigir y ejecutar el Sistema Regional de Inteligencia de Mercados y
el Portal Informatico de la Gerencia Regional de Desarrollo
Econémico.

Establecer los mecanismos, para la transformacion vy
comercializacion de los productos industriales de la region; asi como,
para generar una cultura de seguridad alimentaria.

Proponer acciones que promuevan la competitividad empresarial en
la region, con fines de exportacion

Elaborar y actualizar el Directorio de los Prestadores de Servicios
Turisticos, Calendarios e Inventario de Eventos y Recursos
Turisticos.

Analizar y elaborar proyectos, para elevar la produccion vy
productividad en los distintos sectores de competencia de la
Gerencia Regional de Desarrollo Econdmico.

Desarrollar en coordinacion con el Sector, los circuitos turisticos, que
sirvan de eje para el desarrollo regional.

Participar y facilitar la informacién de mercados, orientados a la
exportacion de productos competitivos de la Region.

Promover la modernizacién e innovaciones tecnolégicas de la
MYPE'’s

Apoyar en la implementacion del Banco de Informacion.

Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Sub- Gerente
de Gestion Empresarial, relacionadas con el ambito de su
competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de Gestion
Empresarial.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con
la especialidad.

Experiencia en labores de investigacién de mercados.

Capacitacion especializada en el area.
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4.3 SUB- GERENCIA DE PROMOCION DE INVERSIONES

A) DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I COD: D4-05-290-2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Identificar y proponer proyectos y oportunidades de inversion.
Planificar, dirigir y coordinar la formulacion de estudios de
preinversion de proyectos de inversién privada, asi como de
inversién publica, destinada a facilitar la inversion privada en la
region.

Coordinar acciones de promociéon de inversion con los Gobiernos
Locales, ONG's y Entidades Publicas y Privadas, para su
consolidacion en estudios de pre-inversion.

Participar en comisiones de trabajo técnico administrativo, sobre
asuntos de su competencia.

Formular directivas, mejoras metodolégicas y procedimientos de
trabajo, para un adecuado funcionamiento de la Gerencia Regional
de Desarrollo Econémico.

Programar y conducir las actividades de promocién de la inversion
privada en la Regién.

Participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo Regional
Concertado.

Concertar y coordinar con las Municipalidades, Organizaciones
Sociales, Econémicas y Culturales, las politicas regionales que
coadyuven a la promocion de la inversion privada en la Region.
Proponer acciones que impulsen la explotacion de las ventajas
comparativas existentes en la Region, aplicadas al sector productivo.
Desarrollar acciones para crear las condiciones necesarias, para la
inversion productiva en la Region.

Promover programas de fomento y articulacion de cadenas
productivas regionales; asi como de Clusters Regionales.

Formular, proponer y hacer seguimiento al Plan de Competitividad
Regional.

Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Gerente
Regional de Desarrollo Econémico, relacionadas con el ambito de su
competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Gerente Regional de
Desarrollo Econdémico.

Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

Especialista Administrativo IV
Ingeniero i

Planificador IlI

Especialista en Finanzas Il

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario de Economista, Ingeniero o Profesion
afin al cargo, debidamente colegiado y habil.

Experiencia en actividades relacionadas con la especialidad.
Capacitacion en Finanzas Publicas y Privadas
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B) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV COD: P6-05-338-4
FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

a

Participar en la elaboracion y desarrollo de los proyectos que
promuevan el incremento de la competitividad empresarial de la
Region. ‘

Identificar las condiciones necesarias que generen inversion privada
en la regién.

Incentivar el uso de tecnologia de informacién y comunicacion en las
empresas regionales.

Incentivar el fortalecimiento de redes de colaboracion entre
empresas Instituciones Publicas y Privadas y Organizaciones
Sociales, con el fin de sustentar el desarrollo econdémico regional.

Promover y asesorar en temas de reduccibn de costos
empresariales, con el fin de generar un clima favorable para la
inversién.

Participar en las actividades de concertacion de metas y programas
del Plan de Competitividad Regional.

Promover y asesorar en temas relacionados al mejoramiento de la
calidad y la cultura exportadora.

Elaborar programas de promocion y asistencia técnica de los
proyectos productivos, en coordinacién con la sociedad civil
organizada y el empresariado.

Efectuar el monitoreo de las inversiones de los sectores de
competencia de la Gerencia Regional de Desarrollo Econdémico.

Efectuar estudios de programacion de ofertas exportables de
productos de la region.

Ejecutar acciones de supervision en las actividades para la
promocién de la inversion.

Proponer la suscripcién de convenios y acuerdos de apoyo
interinstitucional, para la formulacion de estudios de pre-inversion y
ejecucién de proyectos, asi como, acciones de capacitacion y
transferencia tecnolégica.

Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Sub- Gerente
de Promocion de Inversiones, relacionadas con el ambito de su
competencia. :

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABIIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de
Promocion de Inversiones.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario de Contador Publico, Economista
Licenciado en Administracién o carrera afin al cargo.

Experiencia en actividades relacionadas con la especialidad.
Capacitacién especializada en temas relacionados con el area
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C) INGENIERO lll COD: P5-35-435-3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

y

Coordinar acciones, para la elaboraciéon de estudios relacionados
con la actividad productiva en el ambito regional.

Evaluar y recomendar proyectos en sus diversas fases, dentro del
ambito de su competencia.

Emitir informacién técnica en asuntos normativos de su competencia;
asi mismo, participar en la formulacion de estudios y proyectos en
materia de inversiones.

Supervisar las actividades de los proyectos ejecutados, de
competencia de la Gerencia Regional de Desarrollo Econémico.

Elaborar los informes de opiniones técnicas, para sustentar los
programas, proyectos y metas correspondientes a esta Gerencia,
enmarcados en el Plan de Desarrollo Regional Concertado.

Analizar proyectos de inversion, emitiendo la opinion técnica
pertinente.

Coordinar con las organizaciones de base y Gobiernos Locales, para
la ejecucion de proyectos compartidos.

Participar en reuniones y equipos de trabajo técnico, administrativo,
sobre asuntos de su competencia.

Emitir opinion técnica sobre las actividades de su competencia.; asi
mismo, participar en la elaboracion de proyectos de politicas
regionales, en materia de inversiones

Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Sub- Gerente
de Promociéon de Inversiones, relacionadas con el ambito de su
competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de
Promocion de Inversiones.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario de Ingeniero en la especialidad
requerida.

Capacitacion especializada en temas relacionadas con el area
Experiencia en actividades relacionadas de la especialidad.
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D) PLANIFICADOR lii COD: P5-05-610-3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a

Proponer las necesidades de estudios y proyectos, que puedan ser
de interés del sector privado.

Participar en el equipo para la formulacion, ejecucién y supervision
de programas y proyectos de inversién publica y privada.

Apoyar en la evaluacién de los resultados y el impacto de los
estudios, proyectos y obras ejecutadas con participacion de la
inversion privada.

Proponer los indicadores para la evaluaciéon del crecimiento de la
inversion privada y realizar su seguimiento. .

Coordinar con los Organismos competentes, para formular y hacer
seguimiento del Programa de Competitividad Regional.

Apoyar en la formulacion de politicas, directivas y normas en
beneficio del desarrollo econémico de la region.

Coordinar y concertar la formulacion de planes y programas de
desarrollo de los sectores de competencia de la Gerencia Regional
de Desarrollo Econémico

Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Sub- Gerente
de Promocién de Inversiones, relacionadas con el ambito de su
competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de
Promocidén de Inversiones.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario de Economista, Licenciado en
Administracion o profesién relacionada con la especialidad.

Experiencia en actividades relacionadas con la especialidad

Capacitacién especializada en planificacion del desarrollo
econémico.
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E) ESPECIALISTA EN FINANZAS Ii COD: P4-20-360-2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a Apoyar en la identificacion de las oportunidades de inversion, con el
objeto de formular el Banco de Proyectos de Inversion.

b Coordinar e identificar la provision de recursos financieros para las
organizaciones empresariales, priorizando a las MYPE's, dentro del
ambito regional.

¢ Mantener actualizado el padrén de las organizaciones sociales y
econdmicas de los Sectores de competencia de la Gerencia Regional
de Desarrolio Econémico.

d Informar periodicamente al Sub-Gerente, sobre el cumplimiento de
sus funciones y acciones encomendadas.

e Emitir informes y opiniones técnicas, sobre el aspecto de su
competencia.

f Proponer y elaborar lineamientos para la actualizacion del Banco de
Proyectos de Inversion.

g Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Sub- Gerente
de Promocién de Inversiones, relacionadas con el ambito de su
competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de
Promocion de Inversiones.

REQUISITOS MINIMOS:

— Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracion,
Economista, o carrera afin al cargo, debidamente colegiado y habil

— Experiencia en la ejecucion de actividades financieras.

— Capacitacién especializada en el area.

- 180 -



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

INTRODUCCION

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Gerencia Regional de
Desarrollo Social es un documento de gestién institucional que complementa el
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 organica y las funciones generales establecidas 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 externas.

El propésito del presente Manual, es servir como instrumento de guia y control del
personal funcionario, directivo, especialista y apoyo que integra la Gerencia
Regional de Desarrolio Social, 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 Funcionales; asi mismo, se han
considerado las disposiciones reguladas para su formulacién y aprobacion y la
normatividad relacionada con la modernizacion de la gestion 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.

Ley N° 28540, Ley que crea el Registro Unificado Regional de Beneficiarios de
los Programas Sociales.

Resolucién Ministerial N° 096-2009-MINDES, que aprueba el Plan Anual de
Transferencia Sectorial 2009.

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 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 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
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 GERENCIA REGIONAL DE
DESARROLLO SOCIAL.

1.1 DE L A GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

a

a)

b)

Dirigir, supervisar y evaluar las acciones en materia de salud,
educacién, vivienda, saneamiento, trabajo empleo, poblacion,
desarrollo social y demas materias de su competencia.

Evaluar y monitorear la evolucién y desarrollo de los objetivos
estratégicos y metas programadas de los sectores de su
competencia, en concordancia con los Planes Estratégicos
Sectoriales, Regionales y articulados con el Plan de Desarrollo
Regional Concertado a mediano y largo plazo.

Proponer proyectos sobre Cooperacion Técnica Internacional, dentro
del ambito de su competencia.

Concertar y desarrollar acciones de interés regional con las
Direcciones Regionales Sectoriales bajo su direcciéon, supervisando
sus funciones, a fin de facilitar los mecanismos que permitan mejorar
su gestion, en el marco de las normatividades legales vigentes.
Participar en las propuestas de estrategias de acciones macro
regionales, relacionadas con el ambito de su competencia.

Promover la participaciéon ciudadana en la planificacion,
administracién y vigilancia de los programas de desarrollo e inversion
social, en sus diversas modalidades, brindando la asesoria y apoyo
que requieran las organizaciones de base involucradas.

Coordinar y proponer acciones de su competencia para el Programa
de Competitividad Regional y el Programa Regional de Desarrollo de
Capacidades Humanas.

Administrar y conducir los recursos de la Cuna Nido “Sefior de
Luren”, para su buen funcionamiento, con el propésito de darles una
asistencia integral en su desarrollo, de conformidad con la
normatividad legal vigente sobre la materia.

Formular y aprobar directivas relacionadas con las actividades que
ejecuta la Gerencia, que aseguren el cumplimiento de objetivos y
metas programadas.

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

DE LA SUB GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL,

Programar, organizar, coordinar, controlar y evaluar los programas
de desarrollo de educaciéon, salud, poblacién, vivienda vy
saneamiento.

Disefar, controlar y evaluar acciones de desarrollo de la cultura,
ciencia y tecnologia en concordancia con los lineamientos de nivel
nacional.

Proponer normas, controlar y evaluar programas de desarrollo del
deporte y recreacion, en armonia con la politica del sector.

Proponer sistemas descentralizados de gestion educativa y propiciar
la formacion de redes de instituciones educativas.

Promover y coordinar en forma prioritaria las actividades de
promocidn y prevencién de la salud, sin descuidar los aspectos de
recuperacion y rehabilitacion de la misma.
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9)
h)

Fomentar la educaciéon e informacién en materia de poblacion,
coadyuvando a consolidar una cultura demografica.

Orientar y difundir el Plan Nacional de Vivienda y la normativa
referida a la edificacion de vivienda, asi como evaluar su aplicacion.
Participar en la formulacion de politicas, regular, dirigir, promover,
supervisar y controlar las acciones orientadas a la prevencion de la
violencia politica, familiar y juvenil.

Participar en la formulacion de politicas y acciones concretas
orientadas a la proteccion y apoyo a los nifios, jovenes,
adolescentes, mujeres, personas con discapacidad, adultos mayores
y sectores sociales, en situacion de riesgo y vulnerabilidad.
Promover una cultura de paz e igualdad de oportunidades.

Cumplir otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia
Regional de Desarrollo Social.

DE LA SUB GERENCIA DE PROMOCION OCUPACIONAL.

a
b

Conducir, programar, organizar, coordinar y controlar el empleo.
Fomentar el dialogo y la concertacion con las organizaciones
representativas de los trabajadores, empleados y sectores de la
sociedad, vinculados en materia de trabajo, promocion del empleo y
formacion profesional.

Proponer normas y conducir acciones en materia de seguridad y
salud en el trabajo y bienestar social, concertando con entidades
publicas y privadas, asi mismo velar por el cumplimiento de las
normas de prevencion y de proteccidn contra riesgos ocupacionales.
Proponer normas y ejecutar en el &mbito regional la politica nacional
de promocidén del empleo, capacitacion y formacion profesional,
fomentando la normalizacion y certificacion de competencias
laborales.

Proponer normas y procedimientos que contribuyan en la mejora de
la calidad y competitividad del empleo.

Difundir y promover la igualdad de oportunidades en el acceso al
empleo.

Coordinar con la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del
Empleo, las normas y procedimientos de caracter nacional que son
necesarias adecuar a la realidad regional.

Cumplir otras funciones que le asigne la Gerencia Regional de
Desarrollo Social, relacionada con el ambito de su competencia.
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Il.- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA REGIONAL DE
DESARROLLO SOCIAL.

GERENCIA
GENERAL REGIONAL

GERENCIA REGIONAL DE
DESARROLLO SOCIAL

|

SUB GERENCIA DE SUB GERENCIA DE
PROMOCION PRONMOCION

SOCIAL OCUPACIONAL

Direccion Regional de
Educacion

Direccién Regional de
Salud

Direccion Regional de
Trabajo y Promocién del
Empleo

Direccion Regional de
Vivienda, Construccion y
Saneamiento

Cuna Nido
“Sefor de Luren”

Biblioteca Regional de
la Juventud
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.- CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA GERENCIA REGIONAL DE
DESARROLLO SOCIAL

[DENOMINACION DEL ORGANO. GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
IDENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
ICARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICAC!| TOTAL_ | SITUACION DEL CARGO CARGO DE CONFIANZA
P 0
IGERENTE REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL [P 1 1
SECRETARIA IV T4-05-675-4 AP 1 1
TOTAL DE LA UNIDAD ORGANICA 2 0 2

[DENOMINACION DEL ORGANO. GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFI TOTAL SITUACION DEL CARGO CARGO DE CONFIANZA

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL it D4-05-290-2 EJ 1 1
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV P6-05-338-4 ES 1 1
ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL Il P5-55-375-3 ES 1 1
INGENIERO 11 P4-55-435-2 ES 1 1
[TECNICO ADMINISTRATIVO !If T5-05-707-3 AP 1 1

\Q{v TOTAL DE UNIDAD ORGANICA 5 3 2

o\

W
O
R0t

X [DENOMINACION DEL ORGANO. GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
IX.3 [DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE PROMOCION OCUPACIONAL

Ne CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFI TOTAL SITUACION DEL CARGO CARGO DE CONFIANZA
P o]
8 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il D4-05-290-2 EJ 1 1
[ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV P6-05-338-4 ES 1 1
10 |[ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO lil P5-05-338-3 ES 1 1
11 IABOGADO it P4-40-005-2 ES 1 1
TOTAL DE UNIDAD ORGANICA 4 2 2
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IV.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS.

4.1. DE LA GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

A) GERENTE REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a

Proponer, evaluar y coordinar con los 6rganos competentes la
formulacion de diagnosticos sectoriales, para la elaboracion de
politicas de educacién, vivienda, saneamiento, salud, trabajo y
promocioén del empleo, con un enfoque de desarrollo de capacidades
y competitividad social.

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades y servicios que
brindan y/o ejecutan las Direcciones Regionales Sectoriales de
Educacion, Salud, Trabajo y Promocién del Empleo y Vivienda,
Construccion y Saneamiento; en concordancia con las politicas
nacionales y los planes sectoriales.

Proponer proyectos y programas relacionados con el ambito de su
competencia y buscar el apoyo de la Cooperacidon Técnica
Internacional.

Coordinar y supervisar a las Direcciones Regionales Sectoriales
bajo su direccion, sobre la adecuacion de las normas legales
emitidas por el Gobierno Regional y Nacional.

Formular, proponer, ejecutar y evaluar las actividades, programas y
proyectos de Desarrollo Social.

Proponer estrategias, para promover programas sociales vy
determinar los indices de pobreza en la Region Ica.

Dirigir, ejecutar y velar por los recursos asignados a la Cuna Nido
“Sefor de Luren”.

Coordinar, supervisar y controlar los programas, en materia de
poblacién a nivel de igualdad, equidad de oportunidades y el
desarrollo de las personas con discapacidad.

Promover la participacion ciudadana, para lograr mejorar la calidad
de vida en nuestra region, a través de Ia planificacion, administracion
y vigilancia de los programas de desarrollo e inversion social.
Conducir, proponer y ejecutar las politicas de promociéon del empleo
y formaciéon profesional, para la adecuaciéon de la oferta y la
demanda laboral, en funcién a las necesidades socio-econémicas y
las potencialidades de desarrollo de la region.

Dirigir, ejecutar y evaluar el Plan Operativo de la Gerencia Regional
de Desarrollo social.

Formular y aprobar Directivas, que se encuentran relacionadas en
el marco de su competencia; para asegurar el cumplimiento de
objetivos y metas programadas.

Coordinar las actividades para la promocién de ciencia, tecnologia e
innovacién tecnologica.

Supervisar y evaluar el cumplimiento y desempefio de las funciones
del personal a su cargo.

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 Resolucion de Contraloria General N° 458-
2008-CG que aprueba la Guia para la implementacion del Sistema
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de Control Interno de las Entidades del Estado.
p Cumplir otras 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.

Ejerce autoridad sobre los siguientes cargos:

- Director de Programa Sectorial Il (Sub Gerente de Promocion Social)

- Director de Programa Sectorial || (Sub Gerente de Promocion
Ocupacional) ‘

- Secretaria IV

REQUISITOS MINIMOS

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

— Especializacion en Gestion Publica.

~ Habilidad gerencial para el manejo de programas sociales

— Experiencia en la ejecucion de actividades relacionadas con el area.

— Capacitacion especializada en el area.
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B) SECRETARIA IV COD: T4-05-6754

a)

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la
documentacién que ingresa y se genera en Ia Gerencia Regional de
Desarrolio Social.

_Organizar y realizar el seguimiento de la documentaciéon y los

expedientes que ingresan a la Gerencia Regional.

Redactar y digitar los documentos administrativos de la Gerencia
Regional

Coordinar las reuniones y mantener acuatizada la agenda del
Gerente Regional.

Organizar el archivo secretarial de la Gerencia Regional, utilizando
los procesos archivisticos emitidos por el Archivo General de la
Nacion.

Velar por el cuidado y mantenimiento de los bienes y enseres de la
Gerencia.

Apoyar en la ejecucion de las actividades administrativas de la
Gerencia Regional.

Relevar y administrar la informacion proveniente de la Red (Internet)
y el uso del correo electrénico, para recibir y enviar informacion.
Cumplir con otras funciones inherentes al cargo, que le sean
asignadas por el Gerente Regional de Desarrollo social.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Gerente Regional de
Desarrollo Social.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Secretaria Ejecutiva.
Capacitacion técnica en temas relacionadas a aspectos secretariales
Experiencia en actividades relacionadas con aspectos secretariales.
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4.2 SUB GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL.
A) DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |I COD: D4-05-290-2
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a

Formular, proponer, ejecutar y evaluar politicas y estrategias
regionales en materia de salud, educacién, cultura, ciencia,
tecnologia, deporte, desarrollo social, e igualdad de oportunidades
del Gobierno Regional de Ica.

Formular planes y programas de desarrollo social, que contribuyan a
la reduccién de la desigualdad y fortalecer el desarrollo regional, en
coordinacién con las Direcciones Regionales Sectoriales bajo su
Direccion.

Orientar las acciones de desarrollo de la cultura, ciencia Y
tecnologia, en concordancia con los lineamientos de nivel nacional.
Participar en la promocién de la participacion ciudadana y en las
propuestas y ejecucién de programas de desarrollo e inversion
social.

Elaborar y actualizar los documentos e instrumentos de gestion, que
regulen las acciones que ejecuta la Gerencia Regional de Desarrollo
Social. :

Participar en la promocion de programas de viviendas regionales en
coordinacion con la Direccion Regional de Vivienda, Construccion y
Saneamiento y los Gobiernos Locales.

Impulsar e integrar los distintos programas educativos regionales, en
una politica integral orientada en la productividad y competitividad en
el desarrollo social, propiciando la igualdad vy equidad de
oportunidades y participaciéon en lo cultural, al desarrollo de una
cultura de paz con reconocimiento y respeto a la diversidad.

Impulsar y articular la participacion de las universidades, empresas
publicas y privadas, sociedad civil, en Ia ejecucion de los Planes de
Desarrollo Regional.

Coordinar y monitorear los Programas de Salud Integral en la region.
Formular, proponer y supervisar acciones orientadas a la prevencion
de la violencia familiar y juvenil en la regién; asi como, la proteccion
y apoyo a los nifios, jovenes, adolescentes, mujeres, y personas con
discapacidad, adultos mayores y sectores sociales en situaciéon de
riesgo y vulnerabilidad.

Participar con las Direcciones Regionales Sectoriales bajo su
Direccién, en el disefio, ejecucion y seguimiento de proyectos de
investigacion. '

Elaborar y evaluar el Plan Operativo de la Gerencia Regional.

Brindar asistencia técnica a las Direcciones Regionales Sectoriales
bajo su Direccién, en la elaboracion y evaluacion de sus Planes
Operativos.

Evaluar y emitir opinion técnica, sobre documentos técnicos-
administrativos relacionados con su competencia, para su
conformidad por la Gerencia Regional.

Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Gerente
Regional de Desarrollo Social, relacionadas con el ambito de su
competencia.
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Gerente Regional de
Desarrollo Social.

Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

- Especialista Administrativo IV

—  Especialista en Promocion Social |l
— Ingeniero Il

— Técnico Administrativo ll.

REQUISITOS MINIMOS:

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

— Experiencia en actividades relacionadas con la especialidad.

- Capacitacion especializada en el area
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ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV COD: P6 -05-338-4

UNCIONES ESPECIFICAS:

Participar en la formulacion de politicas regionales de educacion,
cultura, ciencia, tecnologia, deporte y recreacion de la Region.
Coordinar y organizar con la Direccion Regional de Salud, campanas
médicas gratuitas, en zonas de extrema pobreza.

Coordinar acciones con las Direcciones Regionales de Salud,
Educacion, Trabajo y Promocién del Empleo vy Vivienda, la
transferencia de funciones dentro del proceso de descentralizacion.
Monitorear acciones con las Direcciones Regionales bajo la direccion
de la Gerencia Regional de Desarrollo Social, para la formulacién de
estudios a nivel de perfil de proyectos de desarrollo social.

Programar, coordinar y organizar con las Direcciones Regionales,
Organismos No Gubernamentales y Gobiernos Locales, actividades
de capacitacion, eventos culturales y sociales, principalmente en
temas de violencia familiar, en mujeres, nifias y adolescentes.
Coordinar con la Direccién Regional de Vivienda Construccion y
Saneamiento, acciones de promocion y difusion del Plan Regional
de Vivienda, y normativa referida a la construccion de viviendas.
Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Sub-Gerente
de Promocién Social, relacionadas con el ambito de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Sub-Gerente de

Promocion Social.

REQUISITOS MINIMOS

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

Experiencia en actividades relacionadas con la especialidad.
Capacitacion especializada en el area. '
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C) ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL lil COD: P5 -55-375-3

’ FUNCIONES ESPECIFICAS:

a Monitorear la ejecucion de los Planes Sociales Regionales.

b Monitorear los programas educativos regionales, orientados a una
equidad e igualdad de oportunidades.

¢ Participar en la promocion de la educacion intercultural.

d Coordinar y promover con las Universidades e Instituciones
Educativas de Nivel Superior, proyectos de investigacion en
concordancia con el desarrollo regional.

e Difundir en coordinacién con los Organismos competentes, la
conservacion y proteccion del patrimonio cultural.

f Participar en la capacitacion e implementacion de sistemas de
informacion en materia de poblacion.

g Monitorear las politicas de apoyo y proteccion a los nifios, jovenes
adolescentes, mujeres personas con discapacidad, adulto mayor en
situacion de vulnerabilidad.

h Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Sub Gerente de

Promocion Social, relacionadas con el ambito de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de
Promocioén Social.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados
con la especialidad.

Experiencia en labores de Promocion Social.

Capacitacién especializada en el area.
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D) INGENIERO |l COD: P4 -55-435-2
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a Proponer politicas de infraestructura en las Direcciones Regionales
de Educacion y Salud

b Revisar y emitir opinion técnica sobre los estudios y proyectos de
inversion de desarrollo social, que ejecute la Gerencia Regional de
Desarrollo Social.

¢ Brindar asesoria técnica a los responsables de la elaboracion de
proyectos de inversion de las Direcciones Regionales Sectoriales
bajo la direccion de la Gerencia Regional de Desarrollo Social.

d Participar en el disefio, ejecucién y evaluaciéon de Proyectos de
Investigacion Educativa y Programas de Desarrollo e Inversion
Social.

e Coordinar con los 6rganos competentes, la prevencion de
emergencias y desastres.

f Apoyar en la demarcacion territorial y deterioro ambiental, con la
Direccion Regional de Vivienda Construccion y Saneamiento y los
Gobiernos Locales.

g Proponer talleres de capacitacion técnica, en materia de
construcciéon y saneamiento.

h Participar en la ejecucion de los programas de Vivienda y
Saneamiento con la Direccion Regional competente.

i Cumplir otras funciones que le sean asignadas, por el Sub-Gerente
de Promocion Social, relacionadas con el ambito de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de
Promocién Social.

REQUISITOS MiNIMOS:

_  Titulo Profesional Universitario en Ingeniero, en la especialidad
requerida, debidamente colegiado y habil.

Experiencia en actividades relacionadas con la especialidad.
Capacitacion especializada en el area.
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E) TECNICO ADMINSITRATIVO il CODIGO: P5-05-707-3
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a

b

Apoyar y participar en la ejecucion de actividades, planes,
programas y proyectos de desarrollo social.

Promover en forma prioritaria actividades de capacitacion, eventos
culturales y sociales que realice la Gerencia Regional de Desarrollo
Social.

Apoyar en la recopilacion de datos y mantener una informacion real
de la oferta de infraestructura y servicios de salud, en coordinacion
con la Direccién Regional competente.

Apoyar en la promocién de ejecucion de programas de vivienda
urbana y rural, en coordinacién con los Gobiernos Locales.

Participar en la elaboracién y evaluacién de los documentos de
gestion de la Gerencia Regional de Desarrollo Social.

Apoyar en la ejecucién de los cursos de capacitacion que realice la
Gerencia Regional de Desarrollo Social.

Apoyar en la recepcion, registro, distribucion y archivo de la
documentacién que ingresa y se general en la Sub-Gerencia de
Promocién Social

Cumplir otras funciones que le sean asignados por el Sub-Gerente
de Promocion Social, relacionados al ambito de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de
Promocién Social.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo no Universitario de un centro de estudios superiores,
relacionado con el area.

Experiencia en actividades relacionadas con el area.

Capacitaciones técnicas en temas relacionadas con el area.
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1.3 SUB GERENCIA DE PROMOCION OCUPACIONAL.

A) DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL lI COD: D4-05-290-2
FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Formular, proponer y evaluar las politicas y estrategias regionales en

d)

materia de trabajo y promocion del empleo.

Elaborar, evaluar y ejecutar mecanismos, en defensa del trabajador.
Promover acciones basadas en los lineamientos de politicas
regionales para mejorar ia productividad y competitividad orientadas
a mejorar el aspecto econdmico con igualdad y equidad de
oportunidades en el campo laboral de nuestra region.

Proponer y asegurar que el sistema educativo promueva el desarrollo
integral de la persona humana, que vincule la formacién profesional
con su insercion en el mercado laboral, en funcién a las necesidades
socio-econdémicas y las potencialidades de desarrollo de la region.
Realizar diagnodsticos situacionales que demanden las Direcciones
Regionales bajo la direccion de la Gerencia Regional de Desarrollo
Social.

Coordinar con las organizaciones civiles las actividades relacionadas
a la concertacién, descentralizacion y participacion de la
problematica regional.

Emitir opinién técnica sobre documentos técnicos relacionados con
el ambito de su competencia.

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Gerente Regional de
Desarrollo Social.

Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

Especialista Administrativo IV
Especialista Administrativo Ill
Abogado

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario con estudios relacionados con la
especialidad, debidamente colegiadoy habil.

Amplia experiencia en la ejecucion de programas sociales.
Capacitacion especializada en el area.
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B) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV COD: P6 -05-3384

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a Formular y evaluar politicas regionales en materia de trabajo y

promocién del empleo, en concordancia con la normatividad legal
vigente.

b Elaborar y actualizar permanentemente la Base de Datos, de las
Direcciones Regionales Sectoriales y/o Organizaciones de Base

¢ Promover la formacién profesional, acorde con la oferta y la
demanda laboral regional

d Participar en la promocién y ejecucion de actividades de promocién

del empleo.

e Participar y monitorear los procedimientos emitidos en defensa del
trabajador

f Conducir y promover la igualdad de oportunidades en el acceso al
trabajo

g Efectuar seguimiento y monitorear las actividades ejecutadas por la
Direccién Regional competente.

h Cumplir otras funciones que se le sean asignadas por el Sub-
Gerente de Promocién Ocupacional, relacionadas con el ambito de
su competencia

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de
Promocién Ocupacional.

REQUISITOS MINIMOS:

_  Titulo Profesional Universitario de Contador Publico, Licenciado en
Administracién, Economista o profesién con estudios relacionados
con la especialidad, debidamente colegiado y habil.

- Capacitacion especializada en el area. '

—  Experiencia en actividades relacionadas con la especialidad.
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C) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO lll COD: P5 -05-338-3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Proponer el dialogo y la concertacion con las Organizaciones
Representativas de Trabajadores, empleados y sectores de la
sociedad en materia de trabajo.

Coordinar y supervisar los procedimientos de control de las normas
de trabajo.

Elaborar y difundir informacion en materia de trabajo y promocién del
empleo.

Promover la igualdad de Oportunidades en el acceso al empleo
Fomentar la formacién profesional de los recursos humanos de las
empresas de la Region.

Cumplir otras funciones que se sea asignada por el Sub Gerente de
Promocién Ocupacional en el &mbito de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de
Promocién Ocupacional.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional Universitario de Contador Publico, Licenciado en
Administracién o profesion con estudios relacionados con la
especialidad. ’

Capacitacion especializada en labores del area.

- Experiencia en actividades relacionadas con la especialidad.
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D) ABOGADO i COD: P4 -40-005-2
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a

b

Cc

Emitir opiniones legales de los expedientes administrativos que se le
asigne.

Analizar y emitir opinion legal, de las Resoluciones de la Gerencia
Regional de Desarrollo Social.

Absolver los recursos de apelacién de los trabajadores cesantes y
activos de las Direcciones Sectoriales de competencia de la Gerencia
Regional.

Emitir opinion legal, en relacion al reconocimiento y registros de las
Organizaciones Sociales de Base y sus Juntas Directivas.

Absolver consultas y orientar en aspectos legales a la Gerencia
Regional de Desarrollo Social.

Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Gerente
Regional de Desarrollo Social relacionadas con el ambito de su
competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de
Promocién Ocupacional.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional Universitario de Abogado, debidamente colegiado y
habil.

- Capacitacion especializada en el area.
— Experiencia en actividades relacionadas con la especialidad.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
GERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA

INTRODUCCION

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Gerencia Regional de
Infraestructura, es un documento de gestién 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 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 Gerencia
Regional de Infraestructura, en el mejor cumplimiento de sus funciones
especificas; asi mismo, para definir sus responsabilidades y autoridad ante la
instancia competente. ‘

,s w{\\ Para la elaboracién del presente documento, se ha tenido en cuenta la
EE * \normatividad vigente que rige a los Sistemas Administrativos y Funcionales; asi
\\\{@“. zmismo, se han considerado las disposiciones reguladas para su formulaciéon y

\; >/ aprobacion y la normatividad relacionada con la modernizacion de la gestion
=" publica, dentro de las cuales tenemos:

o Ley N° 27867 Ley Organica de Gobiernos Regionales

A\ 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

&/ Organizacién y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Ica.

e 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.
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 Formulacion, Aprobacién 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 dindmico 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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