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GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO
sl MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

PRESENTACION

La Gerencia Sub Regional Cutervo, érgano desconcentrado del Gobierno
Regional Cajamarca, de reciente creacién en mérito a la Ley 27867, “Ley
Organica de Gobiernos Regionales” y su modificatoria Ley N° 27902, viene
implementando la nueva administracion regional, para lo cual es necesario e
imperativo, que sus 6rganos desconcentrados dispongan de los documentos
técnicos de gestion indispensables para el cumplimiento de su mision y de

sus fines institucionales.

En este marco, el Manual de Organizacion y Funciones MOF, constituye
un instrumento normativo de gestién, que establece basicamente las
funciones generales, linea de autoridad y responsabilidad,. asi como los
requisitos.” minimos ' para cada cargo estructurado. El MOF, como todo
documente de gestion administrativamente es susceptible de modificacion

IRRRRRRARANRANANE

inamica administrativa regional.

"

En esta perspectiva, el presente documento, debe utilizarse en forma
permanente, ya que ademas de proporcionar informacién a los servidores de
la institucion sobre sus funciones y ubicacién dentro de la estructura general
de la entidad, permite desarrollar el proceso de ihduccién del personal nuevo
|2 interaccion permanente del conjunto de unidades orgdnicas de la entidad.

133}
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concordante con el proceso de descentralizacién y regionalizacién y la
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CAPITULO I

DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

1.1 FINALIDAD

El Manual de Organizacién y Funciones de la Gerencia Sub Regional
Cutervo, tiene por finalidad establecer y regular su organizacion interna,
determinando las funciones generales de su estructura vy las funciones
especificas de los cargos necesarios asignados a cada unidad organica,
ara su 6ptimo funcionamiento. Fija ademas los niveles de dependencia

LRLLLLLLLY

P
y responsabilidad, en armonia con la organizacion prevista. |
: |
1.2 CONTENIDO
— -
— El presente Manual, estd organizado en capitulos, considerdndose
— aspectos generales y el Manual de Organizacion y Funciones de las
— Unidades Orgdnicas, previstas en la Estructura Orgénica de la Gerencia
.* Sub Regional Cutervo.
? 3 ALCANCE
— El presente Manual establece las normas generales y especificas, niveles ,
— de dependencia, funciones por cargo asignado, nivel del dependencia y !

. requisitos por cargo, para los funcionarios, directivos y servidores de la
B~ Gerencia Sub Regional Cutervo. ‘

] ! »".‘.\\

\=)

| BASE LEGAL

Resolucién Jefatural N© 182-79-INAP/DNR, aprueba las Normas ‘
Generales del Sistema de Racionalizacion. i

Resolucion Jefatural N© 095-95-INAP/DNR, Aprueba la Directiva N°
001-95-INAP/DNR “Normas para la Formulacién del Manual de

Organizacion y Funciones”.

e ley N° 27867, Ley Organica de Gobierno Regionales y su
modificatoria, Ley N° 27902.

k_{ _ Ordenanza Regional N° 002-2003-CR/RC, Aprueba el Reglamento de
@ Drganizacion y Funciones del Gobierno Regional Cajamarca.

" Ordenanza Regional N° 005-2003-GR.CAJ-CR, que modifica Ia
caJy, Estructura Organica del Gobierno Regional Cajamarca vy el

Q@‘,\Reglamento de Organizacién y Funciones.
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e - Resolucién Ejecutiva Regional N© 143-GR.CAJ/P aprueba el
— Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Gerencia Sub
— Regional Cutervo.
== - Resolucién Ejecutiva Regional N® 539-GR.CAJ/P, aprueba el Cuadro
— para Asignacién y Nominativo de Personal de la Gerencia Sub

2 Regional Cutervo.
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N

CAPITULO II

DE LAS UNIDADES ORGANICAS
2.1 ORGANO DE DIRECCION

GERICNCIA SUB REGIONAL

El érgano de direccién lo constituye la Gerencia Sub Regional. Estd a
cargo de un Gerente Sub Regional, designando por la Presidencia del
Gobierno Regional Cajamarca.

FUNCIONES GENERALES

Son funciones de la Gerencia Sub Regional:

nmmnminn

i g}

/

\
)
i)

a) Coordinar, orientar, impulsar y conducir los Planes de Desarrollo en
el ambito territorial de competencia, integrando los esfuerzos y
recursos de los agentes de desarrollo de Organismos Sectoriales,

asi como de las Organizaciones que operan programas de desarrollo
no gubernamentales.

_::‘.:’_‘I?C,; » o . .
i /})>b) Elaborar, asesorar, apoyar y coordinar la ejecucién de estudios y

=
— A u} expedientes técnicos de obras y pProyectos de inversion, en estrecha
‘- = = f

== /«j coordinacidon con los organismos publicos y privados con presencia
s en la sub regidn.

s N\ ;

*-f\\ c) Promover vy organizar programas de capacitacién para el desarrollo
empresarial
— d) Promover la mayor participacion del sector privado en Ia pre-

E inversion e inversidén Sub Regional.

e) Cumplir y hacer cumplir las normas legales y disposiciones emitidas
por el Gobierno Regional de Cajamarca

.

g

L
’

f) Coordinar y supervisar la ejecucion del presupuesto Sub Regional y
administrar su patrimonio conforme a Ley.

81/
g

4

8) Fomentar y conducir acciones de concertacion para lograr el

Sofinanciamiento en la ejecucién de obras y proyéctos por parte de
10s beneficiarios.

wn
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h) Concertar y coordinar con las municipalidades, organizaciones
Sociales de base, economicas y culturales de su jurisdiccién la
ejecucién de proyectos y obras de interés sub regional y local.

i) Ejecutar acciones de promocion del desarrollo para consolidar los
proyectos y obras en el ambito de su jurisdiccion.

j) Conducir, coordinar y concertar la formulacién de Planes vy
Programas de Desarrollo en el ambito sub regional y local.

k) Conducir, ejecutar y supervisar las acciones de Defensa Civil, en el
ambito de su jurisdicciéon como integrantes del sistema.

I) Otras funciones asignadas en materia de sus competencias.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA GENERAL
REGIONAL

GERENCIA SUB REGIONAL
CUTERVYO

2 SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPLIESTO
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CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

= . CARGOS CLASIFICADOS CARGOS ESTRUCTURALES - [TOTAL
NOMENCLATURA CODIGO e
1.0 ORGANO DE DIRECCION
1.1 GERENCIA SUB REGIONAL
1 |DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL IV D6-05-290-4 |GERENTE SUB REGIONAL
SECRETARIA V 75-05-675-5
3 [TECNICO EN CAPACITACION Y DIFUSION 11| T5-25-745-2

ESPECIFICACION DE LOS CARGOS

MR RITn
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL 1V

GERENTE SUB REGIONAL

CODIGO : D6-05-290-4

FUNCIONES ESPECIFICAS :

a)

Planear, organizar, dirigir, coordinar Y controlar |a gestion
administrativa de la Gerencia Regional y las actividades de promocion vy
conduccion del desarrollo integral en el dmbito sub regional.

Formular, dirigir y supervisar las politicas de desarrollo sub regionales,
€n concordancia con las politicas de desarrollo regional.

Orientar y supervisar las actividades que cumplen las unidades
organicas bajo su dependencia.

Coordinar vy supervisar |a prestacion de los servicios publicos vy
administrativos que brindan los diversos érganos sectoriales en el
ambito sub regional.

Dirigir, coordinar, orientar, supervisar y evaluar los Planes, programas y
proyectos en el dmbito territorial de su competencia, promoviendo |a
integracién de los esfuerzos Yy recursos de los agentes de desarrollo
(entidades sectoriales, empresa privada y organizaciones de la
poblacién). '

Promover, dirigir, coordinar y controlar la elaboracién de estudios y
expedientes técnicos de obras Yy proyectos de inversidn. :

Promover la mayor participacion del sector privado en |3 pre-inversion e
inversién Sub Regional.

Cumplir y hacer cumplir las normas legales.y disposiciones emitidas por
el Gobierno Regional Cajamarca. - ' '

Coordinar y supervisar |a ejecucion- del Presupuesto asignado a la
entidad sub regional y cautelar la administracion de Su patrimonio
conforme a ley.

Fomentar y conducir acciones de concertdcidn para lograr el
cofinanciamiento en Ia ejecucion de obras Y proyectos por parte de los
beneficiarios.

Concertar y coordinar con. las municipalidades, organizaciones Sociales
de base, econdmicas y culturales de su jurisdiccidén Ia ejecucion de
Proyectos y obras de interés sub regional y local.

Ejecutar acciones de promocién del desarrollo para consolidar los
Proyectos y obras en el dmbito de su jurisdiccion.

Conducir, coordinar y concertar la formulacién de Planes y Programas
de Desarrollo en el &mbito sub regional y local.

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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n)  Dirigir y controlar las acciones de Defensa Civil, en el ambito de su
competsncia y jurisdiccion.

0) Otras funciones que se le asigne y corresponda en materia de sus
competencias. .

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente de la Gerencia General Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional Universitario.
- Experiencia en cargos directivos no menor de cinco (05) afos.
- Capacitacién especializada.

“-  Experiencia en la conduccion y gestién de personal.

12222232%9222232821

e

ALTERNATIVA

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: SECRETARIA V

CODIGO : T5-05-675-5

FUNCIONES ESPECIFICAS :
a) Administrar la documentacién normal y clasificada de la Gerencia Sub

Regional.
b) Preparar la agenda de reuniones de trabajo y visitas del Gerente Sub
Regional. s
c) Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos que emita
la Gerencia Sub Regional.
—d) Aplicar normas técnicas sobre tramite documentario y archivo.

Cautelar el adecuado uso de los servicios de telefonia, fax y otros
servicios de telecomunicaciones.

Recepcionar y orientar a delegaciones de usuario 0 publico en asuntos
relacionados con la Gerencia Sub Regional

Otras funciones que se le asigne y corresponda.

ninninnsinn

,% :
) | R
A e
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i

-

/ LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerdrquica y administrativamente del Gerente Sub Regional.

= REQUISITOS MINIMOS:

-
-

\-,;'; Titulo de Secretaria Ejecutiva

=~ Conocimiento de computacion

/- Experiencia en trabajo secretarial no menor a cinco (05) anos en unidades
organicas de primer nivel organizacional.

- (Capacitacion en el area.
LTERNATIVA:
-* Diploma de Secretariado.

-;,—7 Experiencia en labores de Secretaria no menor a tres (03) anos en
unidades organicas de primer nivel organizacional.

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN CAPACITACION Y DIFUSION II
CODIGO : T5-25-745-2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Elaborar y proponer programas y actividades de capacitacion y difusion.

b) Coordinar y ejecutar acciones de capacitaciéon y difusion en el ambito sub
regional. :

c) Determinar las necesidades de material didactico para el desarrollo de las
actividades de capacitacion.

d) Coordinar la participacién de expositores en eventos de capacitacion.

e) Apoyar en las acciones de proyeccion social de la Gerencia Sub Regional.

Apoyar en la preparacion de material informativo periodistico ‘para su

difusién en los medios de comunicacion social.

Revisar la publicacién y divulgacion de informacion relacionada a la

gestion de la Gerencia Sub Regional, en los medios de comunicacién

social.

Manejar equipos de audio, fotografia y video, y realizar acciones de

edicién lineal y computarizada, asi como elaboracion de guiones para

radio y television.

Realizar acciones de apoyo tales como filmaciones, grabaciones Yy

registro fotografico en eventos que organiza o participa la entidad.

Organizar y mantener los archivos pertinentes relacionados con: notas

de prensa, comunicados oficiales, informacion publicada en medios

escritos y otras de interés institucional.

Organizar el archivo fotogréfico y de video de la Gerencia Sub Regional.

Preparar material informativo grafico .y efectuar su publicaciéon a través

de: vitrinas, paneles, franelografos y de otro tipo.

Otras funciones que se le asigne y corresponda.

;; LINEA DE AUTORIDAD
E. £ -

“; Depende jerarquica y administrativamente del Gerente Sub Regional.

:
:
:
z
E

-

= REQUISITOS :

Grado de Bachiller en Relaciones Publicas, Periodismo o Ciencias de la
Comunicacion.

_ Experiencia en el area.

- Conocimiento de programas especializados de computacion para diseno y

edicion.

Ll

\
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2.2 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

OFICINA SUB REGIONAL DE CONTROL INSTITUCIONAL

o de Control Interno, la Oficina Sub Regional de

Constituye el érgan
cuyas funciones generales son las siguientes:

Control Institucional,

a) Elaborar y proponer el Plan Anual Sub Regional de Control.

b) Ejecutar el Plan Anual Sub Regional de Control y las disposiciones
emanadas de la Direccion Regional de Control Interno.

c) Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de las
entidades publicas en la sub region.

d) Ejercer acciones de control especificas dispuestas por el Organo de

Tray Control Regional.

&

-»;%tmmtm 3131100

e) Recomendar a la Gerencia Sub Regional y demas o6rganos que la
integran, a través de informes de control, la asuncién de medidas

:' " correctivas, asi como absolver consultas que le sean formuladas.

de las medidas correctivas que adopte la

Efectuar el seguimiento
e las acciones y actividades de control.

entidad como resultado d

Examinar la implementacién de Planes y Proyectos de Inversion que
efectiie la Gerencia Sub Regional a fin de evaluar su veracidad y
eficiencia en concordancia con las normas, métodos y
procedimientos que establece el Sistema Nacional de Control.

Informar a la Gerencia-Sub Regional y Organo Regional de Control,
sobre los resultados de las acciones de control realizadas, de

acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

B i) Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de la entidad se

5 ':f:‘ =/ adviertan indicios razonables de ilegalidad, de omision o de
e S incumplimiento, informando a la Gerencia Sub Regional para que

N adopte las medidzs correctivas pertinentes.

.@51 j) Divulgar promover Y propiciar el desarrollo, conocimiento vy
aplicacion de las normas técnicas de control dictadas por la

Contraloria General.

1 k) Propiciar el desarrollo de normas y procedimientos internos de
control institucional.

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO




CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

‘ CARGOS CLASIFICADOS ]TOTAU
20. CARGOS ESTRUCTURALES

NOMENCLATURA CODIGO

‘2.0 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
dz'l OFIC. SUB REG. DE CONTROL INSTITUCIONAL

NECES.

A 4

GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA

GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO ' '

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIOMNES MOF

[) Otras funciones que le sean asignadas en materia de sus
competencias.
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
OFICINA SUB REGIONAL GERENCIA SUB
DE CONTROL INSTIT. REGIONAL
b

N DIRECTOR DE SISTEMA ADMIMISTRATIVO II D4-05-295-2
SSPECIALISTA EN INSPECTORIA III P5-05-365-3 1
%% |AUDITOR III P5-05-080-3

SECRETARIA 1V T4-05-675-4

DIRECTOR SUB REGIONAL CONTROL INST. 1

ESPECIFICACION DE LOS CARGOS

igy Em
R

Lo
Ll

[ 1]
. »
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a)

TITILTATANNLRR LR SRATROL.

CODIGO

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR SIST. ADMINISTRATIVO II
DIRECTOR SUB REGIONAL DE CONTROL

INSTITUCIONAL

D4-05-295-2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Planificar, dirigir y evaluar las acciones y actividades de control
programadas por el Organo Sub Regional de Control Institucional asi

como aquellas dispuestas por la Direcciébn Regional de Control

Institucional, las requeridas por el Titular de l[a Gerencia Sub Regional,
cuando éstas tengan el caracter de no programadas. '
Dirigir la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de Control.
Evaluar la observancia de los lineamientos de politica en control
dispuestos por la Direccion Regional de Control Institucional en el marco
de lo establecido por la Contraloria General de la Republica.

Evaluar e informar al Gerente Sub Regional, dentro del dmbito de su
competencia, sobre la observancia de las normas técnicas de control,

por parte de las unidades organicas correspondientes en el
cumplimiento de los planes, programas y metas de la Gerencia Sub
Regional.

Aprobar los documentos de programacion de una accién o actividad de
control, asi como del Informe correspondiente.

Disponer la ejecuciéon del control preventivo sin caracter vinculante, al
érgano de mas alto nivel de la entidad con el propédsito de optimizar la
supervision y mejora en los procesos, .practicas e instrumentos de

_ control interno, sin que ello genere’ prejuzgamiento u opinidn que

comprometa el ejercicio de su funcion, via el control posterior.

Remitir los informes resultantes de sus acciones de control al Gerente
Sub Regional y a la Direccion Regional de Control Institucional.

Velar por el cumplimiento de las NAGA, NAGU, el MAGU vy las
respectivas GUIAS.

Asesorar al Gerente Sub Regional, a traveés de las recomendaciones que
se emitan en los Informes, como resultado de las Acciones de Control.
Actuar de oficio, cuando en los, actos y operaciones de la entidad, se
adviertan indicios razonables de ilegalidad, de omision o de
incumplimiento, informando al Titular de la entidad para que adopte las
medidas correctivas pertinentes.

Recibir y atender- las denuncias que formulen los funcionarios,

. servidores publicos y ciudadanos, sobre actos y operaciones de la

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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entidad, otorgdndole el tramite que corresponda a su mérito sobre la
base de la documentacion sustentatoria.
Otras funciones afines que le asigne y corresponda en materia de sus

competencias. ~

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director Regional de Control
Institucional.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional Universitario, Colegiatura y Habilitacion en el Colegio
Profesional respectivo.

Experiencia comprobada no menor de dos (02) afnos en el. ejercicio del -
control gubernamental o en la Auditoria Privada o en funciones gerenciales -

en la administracion publica o privada.

Capacitacién acreditada por la Escuela Nacional de Control de Ila
Contraloria General, o por cualquier otra institucion de nivel superior
universitario o Colegio Profesional, en temas vinculados con el control

. gubernamental o la administracién publica.

W\ MowaasTi s O/
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et 2
HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

MNACION DEL CARGO : ESPECIALISTA EN INSPECTORIAIII ,—

cODTO : P5-05-365-3
MNES ESPECIFICAS: ‘ '

4 gzrticipar en los equipos de trabajo para el desarrollo de Auditorias y
2) z4menes Especiales.
{servenir en la elaboracion, ejecucion y evaluaciéon del Plan Anual de

o) control. : A
cpordinar con el Jefe (a) de Comisién de. Auditoria sobre los
2 (focedlmlentos y técnicas a aplicar en las acciones de control. =
&) ;/,»rtlapar en la elaboracion de los informes de Auditoria y Examenes
- ) gepeciales, en cuyos procesos haya intervenido. ==
proporcionar asesoramiento especializado a la superioridad sobre
??”‘e) sepectos de su competencia. '
’ otras funciones afines que se le asigne y corresponda. r
2

LlNEA PDE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

ande jerdrquica y administrativamente del Director Sub Regional de
h()l [nstitucional

i

/‘ C/zf
\,%)

REQu[SITOS MINIMOS

' ritulo Profesional Universitario.

W ,,,mcltaCIon especnallzada en el area.
gxperiencia en el area.

conocimiento de computacion.

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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a)
b)
c)
d)

e)

FLITIFLETLTL AT L P ITL L DY

. |"“‘ "

TreRey

9
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5
A
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PR

DENOMINACION DEL CARGO
CODIGO

Participar como Jefe o integrante de los equipos de trabajo para el

FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

: AUDITOR III
P5-05-080-3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

desarrollo de Auditorias y Examenes Especiales, segln corresponda.
Intervenir en la elaboracion, ejecucién y evaluacidon del Plan Anual de

Control.

Ejecutar acciones de supervision y asesoramiento a los Equipos de

Auditoria.

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

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

Participar en las acciones de seguimiento de la implementacidon de las

medidas correctivas.
Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

—--Depende jerarquica y administrativamente del
_Control Institucional.

Director Sub Regional de

‘| REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional de Contador Publico.

Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de computacion.

Experiencia en la conduccidon de programas de auditoria.
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GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO SECRETARIA 1V

CODIGO : T4-05-675-4

FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Administrar la documentacién normal y clasificada del Organo de

Control Institucional
b) Preparar la agenda de reunién de trabajo y visitas con fines de
Inspeccion del Director Sub Regional de Control Institucional.
s .C) Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos que emita

el Organo de Control Institucional.
d) Registrar y orientar al publico usuario interno y externo en asuntos de

competencia de la Direccion.
e) Aplicar Normas Técnicas sobre tramite documentario y archivo.
f) Recepcionar ingresar y controlar la documentacién normal y clasificada

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

- “LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

% iepende jerdrquica y administrativamente del Director Sub Regional de
_,A,‘_'A(’:ontrol Institucional.
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REQUISITOS MINIMOS:

"y, Titulo de Secretaria Ejecutiva.
<\ Conocimiento de computacion.
~ , Experiencia en trabajo secretarial no menor de tres (03) anos.

.~ Capacitacion en el area.

®____ ALTERNATIVA:
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‘,,"‘-\:»x_

"'a— ﬂ",""_ - -’ - oLL 3 - .
jo=FPoseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

b)

c)

d)

2.2 ORGANOS DE ASESORAMIENTO
OFICINA SUB REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA

Es la encargada de programar, opinar, ejecutar y supervisar los asuntos
de caracter técnico legal y juridico de la Gerencia Sub Regional.

FUNCIONES GENERALES

Son funciones de la Oficina Sub Regional de Asesoria Juridica, las
siguientes:

a) Asesorar a la Gerencia Y @ sus 6rganos, en aspectos jun’dicos y

Administrativos que le sean consultados.

Informar, opinar y absolver .consultas legales que le formulen las
diferentes dependencias de la Gerencia Sub Regional.

Recopilar, evaluar, compendiar, sistematizar, y difundir Ila
normatividad legal en el marco de la gestion administrativa.

Formular y visar resoluciones, contratos, convenios y demas
documentos que la Gerencia deba celebrar con terceros para el
desarrollo de sus actividades o revisar y opinar cuando éstos hayan

sido elaborados por otras dependencias de la Gerencia Sub
Regional.

Otras funciones que le sean asignadas.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA SUB
REGIONAL

OFICINA SUB
REGIONAL DE
ASESORIA JURIDICA

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO



GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

Sy hE vt

. CARGOS CLASIFICADOS

Vs

CARGOS ESTRUCTURALES '

-~ NOMENCLATURA

CODIGO -

3.0 ORGANOS DE ASESORAMIENTO

3.1 OFICINA SUB REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA

DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO IT D4-05-295-2 [DIRECTOR SUB REG. DE ASESORIA
JURIDICA 1

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I D3-05-295-1 1

ABOGADO 1V P6-40-005-4 1

TECNICO ADMINISTRATIVO III T5-05-707-3 1

\
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ESPECIFICACION DE LOS CARGOS

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO




GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO II
DIRECTOR SUB REG. DE ASESORIA
JURIDICA

CODIGO : D4-05-295-2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

de Asesoria Juridica de la Gerencia Sub Regional.

b) Asesorar en asuntos juridicos al Gerente y a los demas érganos que
conforman la Gerencia Sub Regional Cutervo.

c) Informar, opinar y absolver consultas sobre los proyectos de cardcter
legal que formulen las diferentes dependencias de la Gerencia Sub
Regional Cutervo.

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

e) Absolver consultas de carécter juridico.

=) Patrocinar a la Gerencia Sub Regional en los procedimientos judiciales,

3 administrativos y otros, dentro de las normas legales vigentes.

g) Formular las resoluciones, contratos, convenios y demads documentos

' que la Gerencia Sub Regional Cutervo deba celebrar con terceros para

el desarrollo de sus actividades, asi como revisarlos y opinar cuando

éstos hayan sido proyectados por las dependencias internas.

Participar en eventos de la especialidad, por delegacion y en

representacion de la Gerencia Sub Regional.

Otras funciones que se le asigne y corresponda.

a)

£
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"LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

‘:..\_)Depende jerdrquica y administrativamente del Gerente Sub Redional.
A

“=~ 7 REQUISITOS MINIMOS:

- = Titulo Profesional de Abogado.

= _  Experiencia en cargos cirectivos no menor de cinco (05) anos.
- Capacitacion especializada en el area. .

* - Experiencia en la conduccién y gestion de personal.

,\ ~ ALTERNATIVA

oot g
/“.«\

er una combinacion equivalente de formacion profesional y experiencia.

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO




GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO : DIRECTOR SISTEMA ADM. I
CODIGO _ : D3:05=295+1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Emitir opinién técnico-juridica sobre normas y dispositivos legales de

implicancia administrativa.

Participar en la formulacién de las politicas y normatividad legal para el

funcionamiento de la Gerencia Sub Regional.

c) Elaborar informes en materia juridica.

d) Participar en la elaboracion y evaluacién del Plan Anual de la Gerencia.

e) Absolver consultas de caracter juridico.

f) Formular proyectos de resoluciones,” contratos; convenios y demas

documentos que la Gerencia Sub Regional deba celebrar con terceros,

para el desarrollo de sus actividades o revisarlos.

“%g) Opinar sobre documentos de implicancia juridica formulados por las
' ! entidades y dependencias de la Gerencia Sub Regional.

) Formular proyectos de resolucién ejecutiva regional que den término a

los procedimientos administrativos que se presenten ante la Gerencia

Sub Regional.

Intervenir en comisiones de trabajo en materia juridica.

. Representar, por delegacion a la Gerencia Sub Regional, ante las

i.._.\ instancias del Poder Judicial, cuando sea necesario. :

5 k-)\, Otras que se le asigne y corresponda.

\%‘\ﬂl‘tlﬂﬂﬂlﬂﬂ“a

INEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica y' administrativamente del Director Sub Regional de
i Asesorla Juridica.

. REQUISITOS MINIMOS:

.~ - Titulo Profesional de Abogado.

~~ - Experiencia profesional no menor de cinco (05) afios.
- - Capacitacién especializada en el drea.

= Experiencia en la conduccién y gestion de personal.

ALTERNATIVA

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

a)

=/ i)
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CODIGO

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : ABOGADO IV

P6-40-005-4

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

Formular proyectos de contratos, convenios u otros documentos
requiera la instituciéon, en materia juridica.

Participar en la elaboracién del Plan Anual de la Gerencia.

Participar en la elaboracién de normatividad de caracter técnico legal.
Preparar informes de los expedientes que se le encomienden, adjuntando
los proyectos de resolucion, de ser el caso..

Representar, por delegaciéon a la Gerencia Sub Regional, en demandas
judiciales.

Absolver consultas de cardcter juridico por disposicién del Director Sub
Regional de Asesoria Juridica.

Intervenir en comisiones de trabajo en materia juridica.

Estudiar y emitir opinién juridica en asuntos de caracter administrativo.
Otras funciones que se le asigne y corresponda.

que

~7LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

] ~/Depende jerarquica vy administrativamente del Director Sub Regional de
= Asesoria Juridica.

___ REQUISITOS MINIMOS:
5.~ Titulo Profesional de Abogado.
- Experiencia profesional no menor de dos (02) anos.
Conocimiento de computacion.
Capacitacion especializada en el area.

~ ALTERNATIVA

J“=Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional y experiencia.

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO




GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO
MANUAL DE ORGANIZACION Y FU * CIONES MOF

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO III
CODIGO D iS=056-707-3
FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

b) Recepcionar, ingresar y controlar la documentacién normal y clasificada
de la Oficina Sub Regional de Asesoria Juridica.

c) Preparar la agenda de reunion de trabajo y visitas con fines de
Inspeccién de la Oficina Sub Regional de Asesoria Juridica.

d) Intervenir con criterio propio en la redaccién de documentos que emita

BN la Oficina Sub Regional de Asesoria Juridica.

' ’7153) Registrar y orientar al publico usuario interno y externo en tramites

N " ante la Direccion.

“~.f) Aplicar Normas Técnicas sobre tramite documentario y archivo.

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

h) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

IR ATI R LTI TN

~/ Conocimiento de computacion
=~ Experiencia en el area.
- Capacitacion en el area.

- ALTERNATIVA:
-l -

oseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO




GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Constituye el 6rgano encargado de ejercer las funciones especificas
sectoriales en materia de planificacion estratégica prospectiva,
inversiones, presupuesto, ordenamiento territorial, cooperaciéon técnica
internacional, racionalizacién, estadistica e informatica y optimizar el
uso de los recursos destinados a la inversiéon publica del Gobierno
Regional.

FUNCIONES GENERALES

Son funciones generales de la Sub Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto, las siguientes:

a) Proponer a la Gerencia Sub Regional, la politica, planes, programas y- -
proyectos, asi como acciones de racionalizacién y modernizacion
administrativa.

b) Formular, proponer y evaluar, los planes estratégicos, asi como
gestionar lineas de financiamiento y Cooperacién Técnica
Internacional, en coordinaciéon y con la aprobacion de la Gerencia
Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento
Territorial.

PLUPLTL L PRI PR LWL e .

Difundir, orientar y aplicar la metodologia para la formulacién de los
planes de desarrollo concertado, establecidos por el Gobierno
Regional.

Formular y evaluar el presupuesto de la Gerencia Sub Regional.

Elaborar y proponer el Programa de Inversiones Concertado vy
Participativo Sub Regional.

Efectuar las evaluaciones de gestion mediante la aplicacion de
indicadores y parametros establecidos por el Gobierno Regional.

Elaborar la Memoria Anual de la Gerencia Sub Regional.

Elaborar y sistematizar informacion estadistica y dirigir las acciones
de soporte informatico.

Promover, participar y conducir la formulacion de programas de
ordenamiento y acondicionamiento territorial en el ambito sub
regional; asi como tramitar a la Gerencia Regional de Planeamiento,

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO




" GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO . y
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

-

vigentes y disposiciones emanadas del Gobierno Regional.

instancias del Gobierno Nacional y Gobierno Regional.
k) Otras funciones que se le asigne en materia de su competencia.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA SUB
REGIONAL

AT T T

Sub Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, los expedientes sobre
demarcacién territorial, en concordancia con los dispositivos legales

j) Ejecutar las diversas acciones del Proceso de Programacién de la
Inversion Publica, de acuerdo a los lineamientos emitidos por las

CARGOS CLASIFICADOS TOTAL
B CARGOS ESTRUCTURALES
fongiiod) ) NOMENCLATURA CODIGO NECES.
372 SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y
—— ~[PRESUPUESTO :
1 |DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL II D4-05-290-2 |[SUB GERENTE DE PLAN. Y PPTO. | 1
=’1f~2‘ DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I D3-05-290-1 1
<37 [PLANIFICADOR IV P6-05-610-4 1
; PLANIFICADOR I1I P5-05-610-3 1
}/ S\ [ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION 111 P5-05-380-3 1
& JINGENIERO IV P6-35-435-4 1
7 |ESPECIALISTA EN FINANZAS III P5-20-360-3 1
8 |ESPECIALISTA EN FINANZAS [1I P5-20-360-3 1

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

2
- ESPECIFICACION DE LOS CARGOS
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL II

SUB GERENTE DE PLANEAMIENTO Y PPTO.

CODIGO : D4-05-290-2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Planear, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar las politicas
de trabajo en las &reas de Planeamiento, Presupuesto, Desarrollo
Institucional, Acondicionamiento Territorial, Programacién e Inversidn
Publica, Estadistica e Informatica.

Dirigir y difundir la metodologia establecida para la formulacién del Plan
Regional de Desarrollo Concertado, Presupuesto Participativo y Plan
Anual, para el nivel sub regional. ; A

Formular y proponer los objetivos y politicas de desarrollo sub
regionales,

Supervisar y controlar los avances de la ejecucién de los planes vy
proyectos de inversidn, estableciendo |os mecanismos de
retroalimentacion y gestién institucional.

Evaluar los productos resultantes de la ejecucidén de los planes vy
proyectos de inversidn.

Supervisar la correcta aplicacién de la normatividad técnica y legal en
materia de programacidn e inversidn publica.

Difundir, conducir, orientar vy supervisar el proceso presupuestal
mediante las normas de formulacion, ejecucién y evaluacién del
presupuesto.

Efectuar las evaluaciones de gestiéon mediante indicadores debidamente

establecidos que permitan la homogeneidad de la medicién. :
Evaluar la organizacién y el desarrollo de los procesos de la Gerencia
Sub Regional, asi como sus respectivos sistemas de soporte
informatico, proponiendo los lineamientos  de normatividad

>, correspondientes.

" Proponer vy Opinar sobre acciones y gestiones relacionadas a |Ia
~i Cooperacidn Técnica Internacional para el &mbito sub regional.

- Coordinar el desarrollo y aplicacion de la Estrategia Focalizada de Lucha

Contra la Pobreza Extrema, en el ambito sub regional.

Participar en |a formulacion, ejecucién y evaluacion de los programas o
proyectos de desarrollo e inversién de los corredores economicos, en su
ambito territorial.

Proponer la formulacién de los planes de ordenamiento térritorial en el
ambito sub regional, asi como tramitar los expedientes respectivos.

RAMAL L

SUZ GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

n)  Coordinar con los Gobiernos Locales, empresa privada y organizaciones
de la poblacién, acciones de concertacién para la ejecucién de proyectos

de inversion.
0)  Supervisar y determinar el buen uso de los recursos informaticos del

sistema de redes y acceso a INTERNET.
Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

]
:
:
:
-
o>

p)
LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Gerente Sub Regional.

~ REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional Universitario.

- Experiencia en cargos-directivos no menor de cinco (05) afos.
- Conocimiento de computacion. '

- Capacitacién especializada en el area.

- Experiencia en la conduccién y gestion de personal.

\

= ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacién profesional y experiencia
en labores del Sistema de Planificacion.

< JB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO




GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MO
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO : DIRECTOR PROGRAMA SECTORIALI
CODIGO > D3-05-290-1
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planear, proponer, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades
inherentes al Sistema de Planificacion y la Cooperacion Técnica
Internacional para el @mbito sub regional.

b) Participar de la direccion, formulacion y evaluacion de los planes vy
programas de desarrollo de corto, mediano y largo plazo en concordancua
con las politicas de desarrollo regional. :

c) Participar en el proceso de formulaciéon del Plan de Desarrollo Reglonal

Concertado y Presupuesto Participativo Anual, para el ambito sub

regional.

Intervenir, coordinar y dirigir las acciones pertinentes para la formulacién

de estudios de preinversion a nivel de perfil, prefactibilidad y factibilidad

de proyectos de inversion para el ambito sub regional.

Conducir la elaboracién y evaluacion del Plan Anual.

Intervenir en la formulaciéon de la Memoria Anual.

Participar en la formulacion, ejecucién y evaluacion de planes, programas

y proyectos de desarrollo e inversion en ambito sub regional.

Supervisar la elaboracion de propuestas tecmcas de acondicionamiento

territorial.

Elaborar y sistematizar informacion estadistica relevante para su uso con

fines de la planificacién del desarrollo integral.

Emitir opinidn técnica e informes en materia de su competencia.

Promover, organizar y conducir procesos participativos y de concertacion

con la sociedad civil y el sector privado, asi como de coordinacion

intersectorial a favor del desarrollo del @mbito sub regional.

Otras funciones que se le asigne y corresponda.

n
B
13
[ 4
¥
| %
1

- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
~‘. A‘ ." &
n \,’Depende jerérquica y administrativamente del Sub Gerente de Planeamiento
=Y Presupuesto

-

UISITOS MINIMOS:
.85‘
r"“l’ lo Profesional Universitario.
= ¢periencia en cargos directivos no menos de cinco (05) anos.
=~ Capacitacion especializada en planeamiento estratégico.
= Experiencia en la conduccién y gestion de personal.

e
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SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO v
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

ALTERNATIVA:

Poseer una combinacién equivalente de formacion profesional y experiencia.

)
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GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: PLANIFICADOR IV

CODIGO . P6-05-610-4
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planificar, ejecutar y evaluar programas Socio — Econdmicos orientados al
logro de los fines y objetivos del Desarrollo Sub Regional.
b) Participar en la formulacion, ejecucion y evaluaciéon de planes, programas
y proyectos de desarrollo.
c) Participar en la formulacion del Plan de Desarrollo Concertado y
Presupuesto Participativo, en el ambito de su competencia.
d) Participar en la_ promocién, organizacién y ejecucién de procesos
participativos y de concertacion. '
e) Ejecutar acciones pertinentes para la formulacion de estudios de
preinversion a nivel de perfil, prefactibilidad y factibilidad de proyectos de
inversion para el dmbito sub regional.
- f) Proponer directivas de trabajo propias del Sistema de Planificacion.

~'g) Formular y tramitar informes técnicos relacionados al funcionamiento de
los Organismos no Gubernamentales de Desarrollo (ONGS).
~ h) Difundir y promover, en el ambito sub regional, el acceso a fuentes de
Cooperacién Técnica Internacional, para el financiamiento del desarrollo
regional.
i) Ejecutar acciones para la elaboracion de bases de datos e informacién x
estadistica.
i) Participar de la formulacion de la Memoria Anual.
)3 Otras funciones que se le asigne y corresponda.

Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de Planeamiento
y Presupuesto.

REQUISITOS MINIMOS

~~.- Titulo Profesional Universitario.
a’f\ « = Experiencia no menor de tres (03) anos en e aspectos de planificacion del
s { 4, _: desarrollo.
z L -~ Conocimiento de computacion.
] ~ Capacitacion especializada en el area.

; *\ ’ . .- 4 . . .
*.,?,um'_;oseer una combinacion equivalente de formacion profesional y experiencia.

Sy s aY
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: _UB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: INGENIERO IV

CODIGO : P6-35-435-4

FUNCIONES ESPECIFICAS:

&) Planear, organizar, coordinar y ejecutar la formulaciéon de Estudios de
Preinversion, a nivel de perfil, prefactibilidad y factibilidad de Proyectos
de Inversion en el ambito sub regional.

b) Asesorar y absolver consultas en materia de programacion e inversién
publica.

C) Revisar y evaluar los Estudios de Preinversion de los Proyectos de
Inversion Publica elaborados -por las unidades formuladoras de Ia
Gerencia Sub Regional. - b ’ :

d) Reformular Estudios de Preinversién de Proyectos :Evaluados- por las

Oficinas de Programacion e Inversion Publica (OPIS) Sectoriales.

e Elaborar expedientes técnicos d'e los estudios de preinversién que x

=8 cuenten con viabilidad y autorizacion correspondiente.

Participar de la formulacion del Plan Anual.

Al)  Emitir informes técnicos sobre asuntos de su competencia puestos a su
consideracion.

h) Participar como capacitador en eventos relacionados al Sistema de

"N\ Inversion Publica y sobre aspectos de demarcacion territorial.

\\\\{) Ejecutar lgs dlferer?tes' acciones ‘mherentes al Sistema Nacno_nal-’de
1y Demarcacion.  Territorial, relacionadas con la Normalizacion,

\-‘ Regularizacion y Formalizacion territorial del @mbito sub regional.

) Registrar y evaluar los petitorios de la poblacién organizada solicitando
una accién de demarcacion territorial, organizando los expedientes para
su tramite en las instancias pertinentes del Gobierno Regional.

K) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

* Depende jerdrquica y administrativamente del Sub Gerente de Planeamiento
~ ¥ Presupuesto.

REQUISITOS MINIMOS:

ditulo Profesional de Ingeniero.
Experiencia profesional no menor de tres (03) anos.
= TConocimiento y manejo de programas de computacion para las acciones de
formulacion y evaluacion de proyectos de inversidon y organizacién
® - - territorial.
\ Capacitacion especializada en el drea.

SiiB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO




GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO . S
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

.y

ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacion profesional y experiencia.
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GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO . . /
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO: PLANIFICADOR III

CODIGO = P5-05-610-3
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en la formulacién de planes, programas y proyectos de
desarrollo en el ambito sub regional.

b) Apoyar en las acciones para la elaboracion del Plan Anual de la Sub
Gerencia.

c) Intervenir en la consolidacién y procesamiento de la informacién que se
elabore en la Sub Gerencia.

d) Participar en la organizacion 'y eJecumon de eventos que promueva la
Sub Gerencia, en el campo de sus competencias.

e) Proponer normas técnicas para el desarrollo de procesos propios del

3 Sistema de Planificaciéon y de Cooperacion Técnica Internacional.
—< f) Participar en la elaboracion de la Memoria Institucional y en la evaluacién

L del Plan Anual.

H‘ ~g) Mantener actualizada la informacion sobre la evaluacién de los resultados
. de la aplicacion de las estrategias de la Lucha Contra la Pobreza y

B proponer las alternativas correctivas necesarias.

%_ ~ h) Elaborar bases de datos, procesar y sistematizar informacion estadistica.

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

l!
'. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

u Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de Planeamiento
y Presupuesto.

—

- - REQUISITOS MINIMOS
&v‘?’
/ -. Titulo Profesional Universitario.
-~ Experiencia no menor de dos (02) afos en aspectos de planificacion del
= desarrollo.
- Conocimiento de computacion.

- . Capacitacion especializada en el area.
| ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional y experiencia.

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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" GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA EN FINANZAS III
CODIGO . P5:20-360-3
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planear, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las acciones inherentes al
sistema de presupuesto publico sobre la base de las directivas emanadas
de la Direccidn Nacional de Presupuesto Publico y las orientaciones de la
Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento
Territorial. G

b) Realizar la consolidacion y preparar el Informe Final de la Evaluacion
Presupuestaria de su unidad ejecutora para remitirla al Pliego.

c) Evaluar los logros obtenidos en la ejecucion de programas presupuestales.

d) Efectuar acciones de seguimiento de la aplicacion de las normas técnicas
del sistema de presupuesto.

[®a - e) Integrar los equipos de trabajo para la formulaciéon 'y evaluacion de planes
- y programas de desarrollo, en materia de su competencia.
“ f) Efectuar la evaluaciéon financiera de su Unidad Ejecutora.
“'g) Emitir informes técnicos en materia de su competencia.
=~h) Participar de la elaboracion del Plan Anual de la Sub Gerencia.
Procesar la informacién en los Programas informaticos que deban ser
4 presentados a la Direccion Nacional de Presupuesto Publico.
e -7 3) Participar en las reuniones de trabajo que se programen con las Unidades
) ‘-\-’7“\ Ejecutoras del Gobierno Regional.

- [T k. k) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.
..‘(E/Q://
_ LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

B Depende jerdrquica y administrativamente del Sub Gerente de Planeamiento
[T Y Presupuesto.

 REQUISITOS MINIMOS
/- Titulo Profesional Universitario.
- Experiencia profesional no menor de tres (03) anos.

- Conocimiento de computacién.
- (Capacitacidn especializada en el drea.

s N
. ALTERNATIVA:

Poseer una combinacidon equivalente de formacion profesional y experiencia.

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y ZRESUPUESTC
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GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA EN FINANZAS III
CODIGO P5-20+360-3
FUNCIONES ESPECIFICAS:

Efectuar la aplicacion de Normas y Procedimientos Técnicos que emita

a
) la Direccién Nacional de Presupuesto Publico.

b) Proponer normas y procedimientos técnicos que permitan operativizar
‘ la informacién presupuestaria.

c) Emitir informes técnicos en asuntos de su competencia.

d) Elaborar estadisticas presupuestales.

.e)  Participar en la elaboracién de informacién para la programacién vy

evaluacion presupuestaria.
-f) Procesar y sistematizar informacion para las diferentes actividades que

se desarrollan en la Sub Gerencia de Presupuesto.
Apoyar en la Evaluacion Financiera del Presupuesto asignado a la
Unidad Ejecutora.

h) Efectuar acciones de seguimiento de la aplicacidon de las normas técnica
del sistema de presupuesto.
i) Participar en las reuniones de trabajo que se programen con las

Unidades Ejecutoras del Gobierno Regional.

Brindar asesoramiento a las diferentes unidades estructuradas de la
Gerencia Sub Regional en materia presupuestal.

Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de Planeamiento

=y Presupuesto.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional Universitario.
Experiencia profesional no menor de tres (03) afios.
*Conocimiento de computacion.

\

I~ - Capacitacion especializada en el érea.
¥ 7. N :
. ALTERNATIVA
}H_'_"i,.poseer una combinacion equivalente de formacion profesional y experiencia.
- .% > .

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO
MANUAL DE ORGANIZACIGN Y FUNCIONES MOF

"Ry Eg -
9 “f b

2.4 ORGANO DE APOYO

OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION

Es la encargada de planear, organizar, dirigir, ejecutar y evalu.a'r las
actlvidades relacionadas con los campos funcionales de: contabilidad,
tesoreria, personal, capacitacién, abastecimiento y patrimonio.

FUNCIONES GENERALES

Son funciones de la Oficina Sub Regional de Administraciéon, las

siguientes:

a)

b)

f)

g)

h)

1)

k)

Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos técnicc_)s de
PersqQnal, contabilidad, tesoreria, abastecimiento y de patrimonio.

Presentar y brindar la informacién oportuna sobre los sistemas gu«
dirige, con la sustentacién técnica respectiva, de acuerdo a los
pPlazos establecidos por normas o cuando sea requerida.

Participar en la formulacién del presupuesto de la unidad ejecutora.

Cautelar el normal desarrollo de los sistemas administrativos para
una eficiente y eficaz gestion.

Ejecutar el Sistema Contable de la Gerencia Sub Regional ern
concordancia con las normas y procedimientos establecidos en ¢
Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrado y demés
dispositivos vigentes. ¢

Atender oportunamente con recursos materiales y de logistica .JO’T
requerimientos de las unidades organicas de la Gerencia Sub
Regional.,

Organizar y actualizar permanentemente el Margesi de Bienes.

Elaborar programas ‘de capacitacion para el personal en forma
coordinada con las dependencias de la institucién.

Supervisar el abastecimiento de bienes vy servicios para las
diferentes dependencias de la Gerencia Sub Regional.

Programar y supervisar el apoyo logistico de vehiculos, asi como el
adecuado uso de maquinaria y equipo mecanico de la institucion.

tras funciones que le sean asignadas.

SUL 3ERENCIA DE #“.ANEAMIENTO Y PRESUPUESTO




%

LA LA

MW

GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO .

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA SUB
REGIONAL

OFICINA SUBREGIONAL
DE ADMINISTRACION

CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

CARGOS CLASIFICADOS

NOMENCLATURA .

CONTADOR III

4. ORGANO DE APOYO
./4.1 OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION

-1 |IDIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 11
R DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO I

!ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO III
TECNICO ADMINISTRATIVO 111
[TECNICO ADMINISTRATIVO 111
TECNICO ADMINISTRATIVO 11

FER 111
FER 111

CNICO ADMINISTRATIVO 1
ETARIA 1V

—

CODIGO

D4-05-295-2
D3-05-295-1
P5-05-225-3
P5-05-338-3

T5-05-707-3 |,

T5-05-707-3
T4-05-707-2
T4-05-707-2
T4-05-675-4
T4-60-245-3
T4-60-245-3

TOTAL
CARGOS ESTRUCTURALES
NECES.
DIRCTOR SUB REGIONAL DE
ADMINISTRACION 1
i
1
1
1
1
1
1
1
1
1

‘ ESPECIFICACION DE LOS CARGOS

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO




GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO . )
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

s HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO II
DIRECTOR SUB REG. DE ADMINISTRACION.

CODIGO : V' DA-05-295-2
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planear, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las
acciones inherentes a los sistemas administrativos de: abastecimiento,
personal, contabilidad, tesoreria, capacitacién, patrimonio y saneamiento
de bienes de la Gerencia Sub Regional.

b) Presidir el Comité de Altas Bajas y Enajenaciones de la Gerencia Sub
Regional, . ' ) S

= c) Integrar el Comité .de Adquisiciones para licitaciones, concursos publicos -

de precios y adjudicaciones directas selectivas, participando de la

elaboracion de las bases respectivas.

_d). Presentar y brindar informacién oportuna sobre los sistemas que dirige con

“£= 2 la sustentacién requerida.

e) Dirigir y evaluar la elaboracion del Plan Anual de la Oficina Sub Regional de
Administracion.

f) Dirigir la elaboracion y evaluar el Plan Anual de Contrataciones y
Adquisiciones.

_)\Qroponer normas técnicas para el desarrollo de los sistemas

.//f: \administrativos de su competencia.

P S h),‘D,irigir y controlar la asignacion de los bienes muebles e inmuebles de la

~1_ZGerencia Sub Regional.

iy~ Participar en la formulacién del Presupuesto de la institucién.

j) Participar en las Licitaciones, Concursos PUblicos y Adjudicaciones Directas.

. k) Supervisar el adecuado uso de vehiculos, maquinaria y equipo de la

s - Gerencia Sub Regional.

eeed 1) Supervisar las operaciones que se registran en el SIAF-SP.

m)Elaborar y proponer lineamientos de politica para la implementacion de los

®._ .  procesos técnicos administrativos. '

L = n) Dirigir, supervisar y revisar la elaboracién de los Estados Financieros.

"\ ©) Participar, dirigir y evaluar el Plan Anual de Adquisiciones vy

: Contrataciones.
.8 B) Proponer la suscripciéon de convenios de gestion que coadyuven a la buena
@ = —marcha institucional.

=) Otras funciones que se e asigne y corresponda.
oA

LA A b LAl Bl LA

| =

E

INEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
' 3 % ",?
L= Pepende jerdrquica y administrativamente del Gerente Sub Regional.
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GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO . N
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

. REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional Universitario.
- Experiencia en cargos directivos no ' menor de cinco (05) anos.

- Capacitacion especializada en el area.
- Experiencia en la conduccion y gestion de personal.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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O REGIONAL CAIAMARCA
A SUB REGIONAL CUTERVO
IAL D ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO I

Cob1ao : D3-05-295-1

FUNGZONES ESPECIFICAS:
a) ”‘m!’dlnar Yy ejecutar el proceso de registro contable de las operaciones de
{‘3 Unidad Ejecutora, en concordancia con las normas, procedimientos
’;tmtables vigenFes y las instrucciones que emita el Director Sub Regional
b) V’/\dmlnistracion. ) :
c) {(7'f-’Clpar de la elaboracién y evaluacion del Plan Anual de la Direccién.
:,_gﬂ.-srvlsar la elaboracién y presentacion de los Estados Financieros y
d) ’_:mffupuesta'rios de Iz Gerencia Sub Regional. te 3.
pib ruar acciones de apoyo a la Direccion Sub.Regional de Administracion
) "’7![7 gestion de los sistemas administrativos de su competencia. :
St C_lpar en la elaboracién de las bases para la adquisicién de bienes y
= ) 5, Yiclos por las diferentes modaludaQes. ,
: : j"’!ersar los procesos de adquisicidn, almacenamiento y distribucion de
Q) e blenes y servicios. ,
/,-~ " ’{)Olner normatividad tecnica para el adecuado uso de los recursos
1 C\ W (‘/“ frlales y financieros.
. P l’{"’(’}"trolar Y verificar las rendicipr_mes y.(’)tros documentos que deba firmar
N r 1)y fector sub regional de Administracion. |
e/ '4Naar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar el. desarrollo de las
B ==""%/lones propias de registro y control de patrimonio y saneamiento de

r" -,)) fhhnae.

[ 84 ; f:""""a" los informes técnicos de propuesta para baja de los bienes
-“i/-” ¥ “fimoniales. | _ fiEn
;:j:’h"tVeni'r. en comisiones propias de la naturaleza del sistema de
. '5ecimiento y de patrimonio.
.,f”'"”a" Y ejecutar lz toma de inventarios de bienes patrimoniales y
r, ;',/'i‘r’l‘:"'VlSar los almacenes periféricos de obras. | .

ortn a‘r a_SIStenqa ‘t.ecmca y supervisar las * acciones materia de
5y, g,,m?f—itenma de Igs sistemas Iadmlmstratlvos. _
,:’m'(r ”fprp‘ies tecnicos en asuntos de' su competenoa._ J
E )r'ar lmormes coyunturales requerlqos por la .Alta Direccion.
e “irdinar SCciones que permitan optimizar y mejorar las funciones de los
&, °htes sistemas acministratives.

A5 funciones que le asigne y corresponda.

DE AUTORIDAD Y RESPONSABII.IDAD

Jﬁf(é.‘:uica y administrativamente del Director Sub Regional de

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO




GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: CONTADOR III
CODIGO 2 P5-05-225-3
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar el Sistema de
Contabilidad Gubernamental Integrado de la Unidad Ejecutora de la
Gerencia Sub regional.

b) Ejecutar la Politica Contable del Pliego, en concordancia con las normas,
procedimientos, instrucciones y demas dispositivos legales vigentes.

c) Elaborar los balances mensuales de comprobacién y otros documentos
contables propios del sistema de contabilidad gubernamental integrada.

d) Intervenir en la elaboracién y evaluacién del Plan Anual de la Oficina
Sub Regional de Administracion.

e) Registrar las operaciones en los libros de contabilidad.

f) Suscribir, sustentar y presentar los Estados Financieros Yy

TAl Presupuestarios de la Unidad Ejecutora.

\)@ Revisar y visar los comprobantes de pago, segun corresponda.

-==14)! Asesorar y absolver consultas en asuntos de su competencia.

i)~ Efectuar el informe de analisis de los Estados Financieros y proponer las
: acciones pertinentes.

j)  Dirigir el archivo contable de la Unidad Ejecutora.
k) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

)
"/ LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

S}éepende jerdrquica y administrativamente del Director Sub Regional de
Administracion.

REQUISITOS MINIMOS:

A

{ - Titulo Profesional de Contador Publico.

. =, Experiencia profesional no menor de dos (02) afos.
- = Conocimiento de computacion.

= Capacitacion especializada en el area contable.

TEREEE
L2123
LI

ALTERNATIVA

FBseer una combinacidn equivalente de formacion profesional y experiencia.

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA-
GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO - . g
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO III
CODIGO : P5-05-338-3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

b) Administrar y cautelar el buen uso de los recursos financieros asignados
por toda fuente a la Gerencia Sub Regional.

c) Participar de la elaboracién y evaluacion del Plan Anual de la Direccion.

d) Elaborar la informacion financiera y presentarla a las instancias
correspondientes.

e) Dirigir las actividades de programacién de caja, recepcion, ubicacién y
custodia de fondos, asi como la distribucion y utilizacién de los mismos.
I Asesor e informar a la superioridad sobre aspectos integrados del sistema
\ “\ de Tesoreria.

= a ) Recepcionar, registrar, controlar y custodiar el Fondo par Pagos en Efectivo v
a“ /-7 de la entidad.

-“ h) Efectuar las rendiciones de cuentas por los fondos recibidos.

i i) Aperturar, registrar y mantener actualizado el libro de Fondos para Pagos *
7 o)\, en Efectivo.

ji Emitir informes técnicos y asesorar en asuntos de su competencia.

‘W : k)}Otras funciones que se le asigne y corresponda.

."l!; “YINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

‘?
Q ’ 2pende jerarquica y administrativamente del Director Sub Regional de
i} Adrmmstraoon
l= =

,R‘EQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional de Contador Publico, Economista o Administrador.
Experiencia profesional no menor de dos (02) anos.

Conocimiento de computacion.
Capacitacion especializada en el area.

.
mlied

(@i 3
\ ‘E‘l ‘?\ /,l'

1'-'-
o |
)

i
W)
1

TERNATIVA

t

b

A
)

2r una combinacion equivalente de formacion profesional y experiencia.

i

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTC
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" GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA-
GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO 4 2
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO III
CODIGO . T5-05-707-3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Registrar operaciones sobre la ejecucién presupuestal de los calendarios
de compromisos aprobados en cada periodo, mediante el Médulo
Contable SIAF-SP.
Elaborar informes y reportes semanales, mensuales o coyunturales,
sobre el estado situacional de la ejecucidn y los saldos actuales.
pendientes de ejecucién. . - _
Coordinar _con la- Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, las
acciones adecuadas para consolidar la ejecucién presupuestal a nivel de
la Unidad Ejecutora.
Participar en el proceso de conciliacién del Marco Presupuestal. *
Participar en calidad de coordinador ante los representantes del SIAF.
Realizar las rebajas contables por concepto de anulacién de
;~1 compromisos, rendiciones de cuentas y similares.
Mantener actualizado el libro Auxiliar: “Ejecucién Presupuestal por
=t Proyectos de Inversién”, por toda Fuente de Financiamiento.
H‘\ Otras funciones que se le asigne y corresponda
e 1o

"'\v\’b

,i EINEA DE AUTORIDAD

2/

- Depende jerarquica y administrativamente del Director Sub Regional de
- Administracion.

= Titulo Técnico o estudios universitarios relacionados con el area.
' Conocimiento de computacién

Experiencia en el drea.

Capacitacion especializada.

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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" GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO : »
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

:

!;

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

.. ‘-

DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO III
( £ trde )

CODIGO : T5-05-707-3
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Organizar, coordinar, dirigir, ejecutar y evaluar las acciones propias del
sistema de personal.

b) Elaborar Planillas de Haberes y Descuentos del personal activo, cesante y
jubilado, asi como las boletas de pago correspondientes.

c) Preparar la informacidon mensual de remuneraciones asegurables y

numero de trabajadores activos, pensionistas, empleados Yy obreros

_ contratados con cargo a proyectos de inversion.

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

~'e) Elaborar y consolidar las modificaciones mensuales de ampliacién de

] calendario.

Absolver consultas y preparar informes técnicos sobre aspectos de

acciones de personal.

Efectuar acciones de control de asistencia y permanencia del personal de

la Gerencia Sub Regional.

Elaborar el Rol Anual de Vacaciones.

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

Proyectar resoluciones de acciones de personal que le corresponda.

Organizar y desarrollar acciones de registro y escalafén.

Otras funciones que se le asigne y corresponda.

~/LINEA DE AUTORIDAD

Depende jerdrquica y administrativamente del Director Sub Regional de
Administracion.

T

s
,’ ‘REQUISITOS MINIMOS:
i

,;
& Titulo Técnico o estudios universitarios relacionados con el area.
= Conocimiento de computacion.

A .,;5 Capacitacion especializada en el drea.
A
ﬁ

.

=

,ay

-
== SUSE==r una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

JTERNATIVA

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO




" GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
CERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO II
CODIGO : T4-05-707-2

FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Ejecutar las acciones propias del sistema del abastecimiento vy

patrimonio.

b) Partmpar en los procesos técnicos de abastecimiento: programacion,
adqunsncuon registro y conservacion de bienes y prestacion de servicios,
asi como su almacenamiento y distribucion, por toda fuente.

c) Intervenir en los procesos técnicos de adquisicion de bienes y servicios. *

d) Participar de la formulacién del Plan Anual y Plan Anual de ¥
Contrataciones y adquisiciones.

e) Efectuar acciones de control de bienes patrlmon|a|es valorizacion de

activos, asi como analizar y efectuar las conciliaciones de los ingresos al

almacén para los registros contables.

Registrar y controlar los bienes asignados en uso, bienes en custodia,

sobrantes, faltantes o otros rubros.

Dirigir y supervisar el mantenimiento, limpieza y conservacién de la

infraestructura, equipamiento e instalaciones del local institucional.

Participar en la elaboracion de las bases para los diversos procesos de y

/&\ adquisicién que efectue la entidad.

_i)\2Y\ Emitir informes técnicos y preparar informacion para el CONSUCODE vy

-/} atras entidades competentes.

Velar por el mantenimiento de las unidades motorizadas, equipo vy

maquinaria pesada de propiedad de la Gerencia Sub Regional.

Elaborar la informacién para los registros contables del patrimonio

=Y institucional.

AD-! Otras funciones que se le asigne y corresponda.

’-t

’L/INEA DE AUTORIDAD

= Depende jerarquica y admmxstratlvamente del Director Sub Reglonal de

=

i gmlnlstraCIon
et ¥

‘E EQUISITOS MINIMOS:

-
-

.—-’;’;; _  Titulo Técnico o estudios universitarios relacionados con el area.
L«‘;}‘* Conocimiento de computacion.

=" ’ﬁ pacitacion especializada en el area.

B =
l

- ALTERNATIVA

Posesr una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA™
GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO . ’ . e
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF : A

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO II
FRRIGO : T4-05-707-2 77

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) -Efectuar pagos de las obligaciones contraidas por la entidad subregional, -
por diferentes conceptos.
b) Efectuar depdsitos en las cuentas bancarias de las entidades financieras. .
c) Atender y controlar los pagos por diversos conceptos - bienes y servicios- .
y conciliar estados de cuentas bancarias.
d) Revisar y llevar el control sobre los pagos por diferentes conceptos para su
ingreso al SIAF.
.Registrar en los Ilbros auxmares las operaciones de captacién y egresos de
Z fondos
. ' f) ‘Efectuar el registro de la entrega de cheques a través del SIAF.
g) Seleccionar, codificar y custodiar documentos valorados de la Gerencia Sub .
Regional.
h) Emitir informes técnicos sobre el manejo de fondos.
% 5 Efectuar las rendiciones de cuentas por los fondos recibidos, en forma
f oportuna.
Procesar informacién al PDT, segun corresponda.
k) Reallzar conciliaciones mensuales de cuentas corrientes y cuentas de
_z“énlace.
Elaborar las constancias de pago de haberes y descuentos del personal
\actlvo y cesante.
m Qtras funciones que se le asigne y corresponda.

23
T

Depende jerarquica y administrativamente del Director Sub Regional de
Administracion.

) 0'.'/
v’

—REQUISITOS MINIMOS:

M-.

i

Titulo Técnico o estudios universitarios en contabilidad, economia o
administracion.

Capacitacion en el area.

. Conocimiento de computacion.

i
\
5

AL
B\

3

Wb

RNATIVA:

225

'/{oseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

——m e - . - = I S e e e e sy e




" GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA- -
GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO , ’
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : SECRETARIA IV
CODIGO : T4-05-675-4

FUNCIONES ESPECIFICAS :

a) Aplicar normas técnicas de tramite documentario y archivo.
b) Registrar y orientar la atencion al publico usuario y trabajadores de la
Gerencia Sub Regional.
c) Intervenir con criterio propio en la elaboracién y redaccion de documentos
gue requiera emitir la Sub Gerencia.
d) Apoyar en la recepciéon de los compromisos, giro de cheques e ingreso de
informacién al SIAF.
s e) Efectuar el registro y tramite de los cheques girados por todo concepto.
o \f) Efectuar el seguimiento de la documentacién emitida y recibida en la Sub
." > .\ Gerencia.
/ g) Recepcionar, registrar y distribuir la documentacién que ingresa y egresa
B " ¥~/ de la Direccidon Sub Regional de Administracion.
== h) Atender y orientar al publico interno y externo sobre gestiones inherentes
Z0 AN al sistema de personal.
& (, v ,T{Jpoyar en la elaboracién de informacién propia del sistema.
[ 7 7 breparar informacion por encargo del Director Sub Regional de
_ \_ / dministracion. '
=Ky Apoyar en la elaboracion de constancias, proyectos de resoluciones y otros
‘—‘. documentos.

l "lé ) Otras funciones que se le asigne y corresponda.
'y

-45

¥y Xy

ERR%

A

"
| 1Y)

s LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director Sub Regional de
Administracion.

(o7

. o

(3

) ﬁ

7
A

EQUISITOS MINIMOS:

»
3

t

Titulo de Secretaria Ejecutiva

Conocimiento de computacion.

Experiencia en labores de Secretaria no menor de tres (03) afios.
Capacitacién en el Area.

-'- F-
i

,J \‘\‘-’,;1 :

(

o -

LN
#1%

TERNATIVA:

!

FOSeer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

| 2 L
1

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
GERENCIA suB REGIONAL CUTERVO
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO

: CHOFER II1 (2)
CODIGO

: T4-60-245-3 ;
FUNCIONES ESPECIFICAS :

2
ot |

-

\

SuB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESIIRI IECTA

—




PN v AR

~ GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO : !
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA SUB
REGIONAL

SUB GERENCIA DE
OPERACIONES

CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

— .
CARGOS CLASIFICADOS
NG A ‘} St Ui i
NOMENCLATURA CODIGO CARGOS ESTRUCTURALES | NECES.
5.2 SUB GERENCIA DE OPERACIONES :
. |DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIALII | D4-05-290-2 |SUB GERENTE DE OPERACIONES | 1
AL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIALT | D3-05-290-1 1
2\ |INGENIERO IV P6-35-435-4 1
"4)” JINGENIERO IV P6-35-435-4 1
4/ INGENIERO TIL PS-35-435-3 1
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO III P5-05-338-3 1
7 [TECNICO ADMINISTRATIVO 111 T5-05-707-3 1
LT ESPECIFICACION DE LOS CARGOS
- A\
& :
*
=%
1 p t
W o
-
=

£ Y
- / SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO




.. GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
. GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

2.5 ORGANOS DE LINEA

SUB GERENCIA OPERACIONES

La Sub Gerencia de Operaciones es el érgano de linea, encargado de
desarrollar las funciones y procesos relacionados a la formulacién de los
proyectos de inversion y su ejecucidn técnica bajo cualquier modalidad
de acuerdo a las disposiciones legales sobre g| particular. '

FUNCIONES GENERALES

Son funciones de la Sub Gerencia de Operaclones; las siguientes:
a) Formular y conducir el proceso técnico y administrativo de

proyectos de Inversion y su ejecucién bajo las diversas modalida
en concordancia con los dispositivos legales vigentes.

los
des

b) Formular los perfiles y proyectos de inversién de acuerdo a las
necesidades  determinadas en el dmbito de |a Gerencia Sub
Regional, sobre la base de la normatividad establecida.

Supervisar las obras que se ejecuten mediante Convenio o Contrato.

Ejecutar las obras por administracion directa.

Efectuar las liquidaciones de las obras resultantes de I3 ejecucion los
proyectos de inversion, conforme a la legislacion vigente,

Concertar y formular los convenios o contratos a suscribir con la
poblacién organizada e instituciones de acuerdo

_ a los dispositivos
legales vigentes.

k. g) Ejecutar los programas y proyectos de emergencia de acuerdo a la

normatividad legal vigente.

h) Otras funciones que le sean asignadas.

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO




b GOB!ERNO REGIONAL CAJAMARCA
GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO :
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL II
SUB GERENTE DE OPERACIONES

CARGO : D4-05-290-2

a) Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos técnico-
administrativos de los proyectos de inversion: realizaciéon de estudios, vy
ejecucion de obras en concordancia con los dispositivos legales, en el
ambito sub regional.

b) Participar en la elaboracion, ejecucion y control de planes, programas y
proyectos, en materia de su competencia.

c) Dirigir la elaboracidén, ejecucién y control del Plan Anual de la Sub

Gerencia.

) Dirigir ¥ controlar la elaboraCIon de perfiles y estudios de proyectos de

. .inversién para el &mbito sub regional.

7€) Proponer, supervisar y evaluar los expedientes de los Proyectos de

' Inversion en Infraestructura, incluyendo los perfiles y estudios de

N factibilidad a ser sometidos al Sistema Nacnonal de Inversion Publica

2N (SNIP). :

v f),” Coordinar, inspeccionar, supervisar y evaluar la eJecucmn de obras vy

- .A,i‘,proyectos de infraestructura en el dmbito sub regional.

Y Dirigir la elaboracién y control del P

) Participar en los procesos de licitacion, concurso publico y adjudicacion

directa para la ejecuciéon de obras y proyectos. !

Realizar, por disposicion expresa del Gobierno Reglonal acciones de -

upervision y evaluaciéon de los servicios publicos en materia de vialidad,

transportes y comunicaciones.

Promover, gestionar y concertar, la inversion del sector publico y prlvado

para el desarrollo de proyectos de inversién en mfraestructura econdmica

y social en el ambito sub regional.

%) Promover y concertar con la poblacion organizada su activa participacion

© en la identificacion, ejecucién, conservacién y mantenimiento de los
proyectos de infraestructura. .

Proponer proyectos de inversion para ser presentados a la Cooperacién

} Tecnica Internacional.

% Ofras funciones que se le asigne y corresponda.

== FUNCIONES ESPECIFICAS:
=

DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

2 jerarquica y administrativamente del Gerente Sub Regional.

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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" GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
'GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO . .
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional Universitario.

- Experiencia encargos directivos no menor de cinco (05) afios.
- Experiencia en manejo y gestion de personal.

- Capacitacion especializada.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formaclén profesional y experiencia.

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO




" COBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO : )

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

_ ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion profesional y experiencia.

;-1

Al LA | o=l Ao

1

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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" SOSIERNO REGIONAL CAJAMARCA
GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

CcO

a)

.;

- i)

LI

|
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&
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2
&

FUNCIONES ESPECIFICAS:

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL I

DIGO ' . D3-05-290-1

¢

Planear, organizar, coordinar y dirigir los procesos técnico-administrativos
de los proyectos de Inversién: realizacién de estudios, vy ejecucldén de
obras en concordancia con los dispositivos legales, en el dmbito sub
regional.

Elaborar y proponer normas técnicas en materia de su competencia.
Asesorar y emitir informe técnicos en asuntos de competencia de la Sub
Gerencia.

' Participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo Concertado, vy

Presupuesto Participativo, para el ambito sub regional.

Participar en la supervisién y evaluacion de los procesos de formulacion
de los expedientes técnicos de los proyectos de inversién de acuerdo a las
necesidades determinadas en el dmbito regional.

Dirigir la organizacién de Bases de Datos, de Precios Unitarios y otros, de
bienes y servicios, necesarios para los presupuestos de obras y proyectos.
Brindar asesoria y apoyo técnico especializado’ en materia de su
competencia.

Participar en los procesos de licitacion, concurso publico y adjudicacion °
directa para la ejecucion de estudios de obras y proyectos.

Promover acciones para la identificacién y calificacion de estudios de obras
y proyectos de inversién, con la participaciéon de las entidades publicas,
privadas y organizaciones de la poblacion.

Coordinar la labor del personal profesional de la Subgerencia y supervisar
la adecuada aplicacion de las normas técnicas para la formulacion de los
expedientes de estudios de obras y proyectos de inversion.

Emitir informes técnicos, asesorar y absolver consultas, en asuntos de su
competencia.

W\ Otras funciones que se le asigne y corresponda.

EA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

nde jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de Operaciones.

)

QUISITOS MINIMOS:

L

wlo Profesional de Ingeniero Civil.:
riencia en cargos directivos no menor de cinco (05) afos.

Expe
\ Experiencia en conduccién y gestion de personal.

apacitacion especializada.

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO




GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

a)

K)

T

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

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

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Participar de los procesos de planeamiento, direccién, organizacion,
ejecucion y supervision de politicas, planes, programas y proyectos de
infraestructura, en concordancia con los lineamientos de politica de
desarrollo nacional, regional y sub regionales.

Elaborar expedientes técnicos de proyectos de inversion publica que
cuenten con viabilidad y autorizacién correspondiente.

Participar en la formulacion del Plan Anual de la Sub Gerencia.

Emitir informes, absolver consultas y asesorar en aspectos técnicos
relacionados con obras y proyectos de ingenieria.

Procesar e ingresar informacion al Sistema de Informacion Gerencial del
Consejo Nacional de Descentralizacion SIG-CND, del avance fisico-
financiero de los proyectos en ejecucién del Programa de Inversiones del
Gobierno Regional. .

Preparar informacion y sustentos técnicos para la tramitacién de
expedientes de obras y proyectos, y documentos de gestion en materia de
su competencia.

Evaluar periédicamente el desarrollo de planes, programas y proyectos de
ingenieria, en materia de su competencia.

Participar en la elaboracion de propuestas de normatividad técnica, en los
aspectos relacionados a las obras y proyectos de inversion.

Participar en la elaboracion de estudios y diagnosticos sectoriales.
Participar en la elaboracion y propuesta de proyectos de inversion, para su
presentacién a las fuentes de Cooperacion Técnica Internacional.

Otras funciones que se le asigne y corresponda.

B~ ”r'.\LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- ':'l,.,’:\“
3 : '\pende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de Operaciones.
. )’
' REQUISITOS MINIMOS:

1 ’. =
g =~ Jitulo Profesional de Ingeniero Civil.

=]
= -

xperiencia profesional no menor de tres (03) afios.
onocimiento de computacion.

= Capacitacion especializada en &dreas de la ingenieria civil.

RNATIVA

. “85eer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.
-

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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" GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
" GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO
* MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: INGENIERO IV

CODIGO | : P6-35-435-4
FUNCIONES ESPECI'FICAS:

a) Participar de los procesos de planeamiento, direccidn, organizacioén,
ejecucion y supervision de politicas, planes, programas y proyectos de
infraestructura, en concordancia con los lineamientos de politica de
desarrollo nacional, regional y sub regionales.

b) Elaborar expedientes técnicos de proyectos de inversion publica que
cuenten con viabilidad y autorizacidon correspondiente.

¢) Participar en la formulacién del Plan Anual de Ia Sub .Gerencia.

d) Emitir informes, absolver consultas Y asesorar en aspectos técnicos
relacionados con obras y proyectos de ingenieria. '

c==5r) Ejecutar obras y proyectos de infraestructura
>R Preparar informacion y sustentos técnicos para la tramitacién de

, }.,_f./!expedientes de obras y proyectos, y documentos de gestion en materia de

=1 ,;f:‘;'l- Su competencia.

‘f{;) Evaluar periédicamente el desarrollo de planes,

inversion en asuntos de su competencia.
[~ <\ N) Participar en la elaboracién de propuestas de normatividad técnica, en los
//\~\ aspectos relacionados a las obras Y proyectos de inversion.

&3y 2:) Participar en la elaboracién de estudios y diagndsticos sectoriales.

" -5; Participar en la elaboracidn Yy propuesta de proyectos de inversion, para su

" Presentacion a las fuentes de Cooperacién Técnica Internacional.

k) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

‘Pepende jerdrquica y administrativamente del Sub Gerente de Operaciones.

: REQUISITOS MINIMOS:
e
i ditulo Profesional de Ingeniero Civil.
- ;&:periencia profesional no menor de tres (03) afios.
_ =9nocimiento de computacion.

Lapacitacion especializada en areas de la ingenieria civil.

=RNATIVA

SESF UAS combinacion equivalente de formacién y experiencia.

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: INGENIERO III
CODIGO ‘ . P5-35435-3
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Participar de los . procesos de planeamiento, propuesta, direccion,
organizacion, ejecucidon y supervision de las acciones y procesos para la
formulacion de estudios de obras y proyectos de inversion de la Gerencia
Sub Regional, en concordancia con los lineamientos de politica de
desarrollo nacionales y prioridades de desarrollo regional.

Efectuar acciones de supervision y liquidacion de obras y proyectos de
inversion de la Gerencia Sub Regional.

Participar en la elaboracién del Plan Anual de la Sub Gerencia.

Integrar comisiones de recepcion, transferencia y liquidacion de obras.
Presentar informes periddicos del avance fisico-financiero de las obras y
proyectos de inversion. _

Compatibilizar rendiciones de cuentas de proyectos de inversidon
ejecutados por administracion directa, encargo o convenio.

Asesorar y brindar .apoyo técnico especializado .en materia de su
competencia.

Apoyar en las acciones propias de identificacion y cahﬁcacnon de estudios
de obras y proyectos de inversion, con la partucnpaCIon de las entidades
publicas, privadas y organizaciones de la poblacion.

\Supervusar la realizacién de investigaciones sobre resistencia de suelos,
endimiento de maquinaria, materiales y otros estableciendo sus costos.
énﬂmr informes técnicos, asesorar y absolver consultas, en asuntos de su

/Competenua
£ . Otras funciones que se le asigne y corresponda.

: LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD o

REQUISITOS MINIMOS:

_ -:—‘ :
% ¢ = \litulo Profesional de Ingeniero Civil.
L&~ _Experiencia profesional no menor de tres (03) anos.

-

Ll Conocimiento de computacion.
*_‘“li"

= Capacitacion especializada.

1

>
S AL TERNATIVA

,
7
|
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=er una combinacion equivalente de formacion profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO III
cODIGO : P5-05-338-3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar rendiciones de cuenta de proyectos de inversién, de acuerdo a
normas técnicas y legales establecidas.

Participar en la programacion de actividades técnico- -administrativas de
la Sub Gerencia.

Apoyar en la elaboracién de normas y procedimientos técnicos de
supervision y liquidacion.

Revisar rendiciones de cuentas de los proyectos/obras ejecutadas en la
modalidad de encargo o convenio.

Efectuar el seguimiento de la ejecucion financiera de proyectos y obras
ejecutadas por administracion directa.

Formular cuadros comparatlvos de la GJECUCIOH presupuestal de
proyectos de inversion.

Reportar los saldos presupuestales al cierre de la- eJeCUCIon financiera
de cada obra o proyecto de inversion.

Apoyar en el procesamiento de informacion financiera a la Comisién de
Liguidaciones.

Otras funciones que se le asigne y corresponda.

tINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de Operaciones.
REQUISITOS MINIMOS

Titulo Universitario. (¢ €

Experiencia laboral no menor de dos (02) afios.
- 7\” Conocimiento de computacion.

CapacntaCIon especializada en el area.

AI.TERNATIVA

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO III

cODIGO ‘ :  T5-05-707-3
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Apoyar en la elaboracién de rendiciones de cuenta de proyectos de
inversion, de acuerdo a la normatividad técnica y legal establecida.

D) Revisar rendiciones de cuentas de los proyectos / obras ejecutadas en la
modalidad de encargo o convenio.

Efectuar el seguimiento en la ejecucion financiera de proyectos y obras
ejecutadas por administracién directa.

Formular cuadros comparativos de la ejecucién presupuestal de proyectos
de inversion.

Apoyar en el procesamiento de informacién financiera a la Comisién de
Liquidaciones.

Reportar los saldos presupuestales al cierre de la ejecucién financiera de
cada obra o proyecto de inversion.

Aplicar normas técnicas de trdmite documentario y archivo.

g) Otras funciones que se le asigne y corresponda. “ ,

NEA DE AUTORI[)AD Y RESPONSABILIDAD

Jepende jerdrquica y administrativamente del Sub Gerente de Operaciones..

REQUISITOS MINIMOS:

2 ?_ﬁ}‘ Estudios universitarios o Titulo Técnico en Contabilidad o Administracién.
=+ | Experiencia en el drea no menor de dos (02) afios.

Conocimiento de computacion.

£ Capacitacion especializada en el area.

.

TERNATIVA:

)
ot |
ISS=SF Una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

-

\

oo

=

¥
&
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~ GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO '
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

SUB GERENCIA PROMOCION DEL DESARROLLO

La Sub Gerencia de Promocion del Desarrollo, es el érgano de linea,
encargado de. fomentar y propiciar las condiciones necesarias para
lograr acciones concertadas multisectoriales que involucre los esfuerzos
de las entidades del sector publico y privado para impulsar acciones de
desarrollo en el ambito sub regional. s g

La Sub Gerencia de Promocién del Desarrollo, cumple con las funciones
generales siguientes:

a) Promover las condiciones de concertacién intersectorial e
interinstitucional para comprometer los esfuerzos Y  recursos
colectivos. de los agentes de desarrollo, en apoyo al desarrollo
integral de la sub region. - ‘

b) Fomentar el desarrollo de los servicios orientados a elevar la
capacidad productiva, la formalizacion y constitucidn de empresas, la
generacion de empleo, mejorar los ingresos y contribuir al bienestar
de la poblacién, especialmente de menores recursos econdmicos.

c) Identificar procesos orientados a definir las potencialidades
productivas y la oferta exportable de la sub region.

d) Contribuir al desarrollo de las actividades turisticas y conexas.

.]€) Generar condiciones estratégicas para contribuir al fortalecimiento

empresarial, en el dambito sub regional, en concordancia con las
politicas de desarrollo regional.

f) Promover el registro de empresas del dmbito sub regional en el
Terminal de Compras Estatales.

g) Coordinar y ejecutar las acciones de defensa civil, actuando como
Secretaria Técnica del Comité Sub Regional,

‘h) Velar por el cumplirhiento de las politicas establecidas por e

Gobierno Regional en la prestacién de los servicios publicos en el
ambito sub regional.

1) Ejecutar a nivel sub regional las politicas regionales orientadas a
cautelar el uso racional de los recursos naturales y la preservacion
del medio ambiente.

1) Ofras que se le asigne en materia de sus competencias

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO




 GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA

GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO . .

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA SUB
REGIONAL

SUB GERENCIA DE
PROMOCION
DEL DESARROLLO

CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

CARGOS CLASIFICADOS

CARGOS ESTRUCTURALES

NGENIERO IV
INGENIERO III

IRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I D3-05-290-1

NOMENCLATURA CODIGO A P e
5. ORGANOS DE LINEA
5.1 SUB GER. DE PROMOCION DEL DESARROLLO
IRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I1 D4-05-290-2 |[SUB GER. PROMOCION DESARROLLO

P6-35-435-4
P5-35-435-3

L = = =

ESPECIFICACION DE LOS CARGOS

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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*  ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacién profesional y experiencia

.-
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GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL II
' SUB GERENTE PROMOCION DESARROLLO

CODIGO '. : D4-05-290-2
3 FUNCIONES ESPECIFICAS :
—

a) Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos técnico-
administrativos y funcionales orientados a promover y concertar los
esfuerzos interinstitucionales y colectivos en la promocién del desarrollo
integral en la sub regidn.

b)ﬂ Participar en la elaboracién, ejecucion y control de planes, programas y

: »] proyectos sobre medio ambiente, defensa civil, utilizacién ¥

' aprovechamiento racional de los recursos naturales en el ambito sub

regional.

c) Planear, coordinar, ejecutar y controlar las acciones y proyectos en
materia de defensa civil y medio ambiente.

Dirigir la elaboracién y control del Plan Anual de la Sub Gerencia. , ~

ch Promover y ejecutar programas de servicios y fortalecimiento de las

= !} capacidades empresariales en el ambito sub regional.

) Asesorar a los organismos del sector publico y privado sobre los objetivos,
alcances, normatividad y procedimientos en materia de su competencia.
Disefiar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar diagnosticos e
investigaciones aplicadas para definir las potencialidades productivas y la

ferta exportable de la sub region.

o\ Ve 3 , : :
= Aly )roponer normas y procedimientos técnicos en materia de su competencia.
Vg
P

S
<

»yroponer la suscripcién de convenios interinstitucionales.
~rroponer proyectos de inversion para ser presentados a la Cooperacion
£ Técnica Internacional, en materia de su competencia. ¢
»;k) Emitir informes técnicos y absolver consulta en asuntos de su

7

=£ 7, competencia. ‘
?i ' Otras funciones que se le asigne y corresponda.

<

AR
_—

-

\/

= LINFA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

*}epende jerarquica y administrativamente del Gerente Sub Regional.
'i:- ISITOS MINIMOS:
- ‘:'-:‘ 10 Profesional Universitario.

- ENREriencia en cargos directivos no menor de cinco (05) afos.
S ERRERencia en la conduccién de Programas Sociales.
&=~ Experiencia en gestién y conduccién de personal.

= L3paaitacion especializada.

-

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

- -~

DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I
CODIGO : D3-05-290-1
FUNCIONES ESPECIFICAS :

a) Ejecutar acciones de planeamiento, organizacion, direccién, coordinacién

y control de los procesos técnico-administrativos y funclonales orlentados

a promover y concertar los esfuerzos interinstitucionales y colectivos en

la promocion del desarrollo integral en la sub regién.

Participar en la elaboracién, ejecucién y control de planes, programas y

proyectos sobre medio ambiente, defensa civil, utilizacion vy

aprovechamiento racional de los recursos naturales en el dmbito sub

regional.

Apoyar en las en las acciones de planeamiento, coordinacién, ejecucién y

control las actividades, programas vy proyectos en materia de defensa

civil y medio ambiente.

Intervenir en la elaboracién y control del Plan Anual de la Sub Gerencia.

Promover y ejecutar programas de servicios y fortalecimiento de las

capacidades empresariales en el dmbito sub regional.

Asesorar a los organismos del sector publico y privado sobre los

objetivos, alcances, normatividad y procedimientos en materia de su

competencia.

Disefiar, organizar, dirigir, coordinar y ejecutar diagnosticos e

investigaciones aplicadas para definir las potencialidades productivas y la

"\ oferta exportable de la sub regién.

fy)) Proponer normas y procedimientos técnicos en materia de defensa civil y

medio ambiente. A

Ejecutar acciones de coordinacién y promocidon multisectoriales e

interinstitucionales en apoyo a los procesos de concertacién y

B I participacion ciudadana, en materia de su competencia.

_\«j Emitir informes técnicos y absolver consultas en asuntos de su

-/ |-} competencia. '
=/=*k} Otras funciones que se le asigne y corresponda.

B LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

LS "'.‘. = %
» | FPepende jerdrquica y administrativamente del Sub Gerente Promocién de
2esarrollo.
S

- BEQUISITOS MINIMOS:
L s

~'_[:' “

.‘ LU0 Profesional Universitario.
b EXpeEriencia en cargos directivos no menor de cinco (05) afios.

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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- Experiencia en la cond_'uccién de Programas Sociales.
- Experiencia en conduccién y gestion de personal.

- Capacitacion especializada.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacién profesional y experiencia.

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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" MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

T HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO: INGENIERO IV
CODIGO . P6-35-435-4

FUNCIONES ESPECIFICAS :

a) Participar de las acclones de planeamiento, coordinaclén, organizacién vy
ejecucion de los procesos técnico-administrativos y funcionales orientados
a promover y concertar los esfuerzos interinstitucionales y colectivos en |a
promocién del desarrollo integral en la sub region.

b) Participar en la formulacién del plan anual de la subgerencia.

c) Intervenir en el desarrollo de los procesos técnicos relacionados a la
elaboracion y ejecucién de planes, programas y proyectos para la
promocion del desarrollo empresarial, identificacién de las potencialidades
economicas y oferta exportable en la sub region.

d) Participar en la elaboracién, ejecucién y control de planes, programas vy
proyectos sobre medio ambiente, defensa civil, utilizacién y
aprovechamiento racional de los recursos naturales en el ambito sub
regional. .

e) Elaborar expedientes técnicos de actividades y proyectos en materia de
medio ambiente y defensa civil. .

f) Participar en la elaboracién de estudios y diagndsticos sectoriales.

_g) Brindar asesoramiento y asistencia técnica a los organismos del sector

\ publico y privado en materia de su competencia.

/* W)\ Elaborar y proponer normas y procedimientos técnicos en asuntos de su

5 jg competencia. :

4 1)/ Elaborar perfiles y expedientes técnicos de proyectos de inversién para la
“  prevencion y mitigacion de desastres.

né“c75.,) Participar en la elaboracié_n de los planes de. prevencion y aFencién de

5 ‘i'- o desastres, Plan de Operaqopes de Emgrgencna, Plan de Contingencia y

e 0 =\, \otras acciones de defensa civil, en materia de su competencia.

- ,‘_ ; I’dentificar zonas de peligro, vulnerabilidad y estimaciéon de riesgo, en el

<3/ ambito sub regional. .

= —1) Participar de la ejecucién de trabajos de investigacion cientifica de los

:' \fenémenos 0 eventos naturales o tecnoldgicos, de utilidad en acciones de
/v

sprevencion de desastres naturales o inducidos.

_i supervisar y evaluar la ejecucion de proyectos de inversidon de prevencion,
¢ Jorogramadas para el ambito sub regional.

R &% Diras funciones que se le asigne y corresponda.

| TRy

Lo _

r &
.1 =

1
B
¥
1 %

ooy
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LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

o

Depende jerdrquica y administrativamente del Sub Gerente de Promocién del
Desarrollo.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de Ingeniero Civil.

Experiencia profesional no menor de tres (03) afios.
Conocimiento de computacién.

Capacitacién especializada.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO




GERENCIA SUB REGIONAL CUTERVO 1 ~
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

ENOMINACION DEL CARGO: INGENIERO III
cODIGO | : P5-35-435-3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Participar en la formulacion del Plan Anual. /

—
r b) Emitir informes técnicos, absolver consultas y asesorar en aspectos
—

relacionados a su especialidad. ~

C) Participar en la elaboracién, ejecucién y control de planes, programas y
proyectos sobre medio ambiente, defensa civil,  utilizacién vy
aprovechamiento racional de los recursos naturales en el &mbito sub
regional. :

d) Asesorar a los organismos del sector publico y privado sobre los objetivos,
alcances, normatividad y procedimientos en materias de su competencia.

e) Proponer normas y procedimientos técnicos sectoriales, en asuntos de su

competencia. J

) Participar en la formulacién de estudios y diagndsticos sectoriales,

§) Proponer la suscripcién de convenios interinstitucionalés.

Formular proyectos de inversién en asuntos de su competencia, asi como

para ser presentados a la Cooperacién Técnica Internacional.

Ejecutar acciones orientadas a |a concertacion con el sector privado, sobre

] planes, programas vy proyectos de desarrollo econdmico, defensa civil y

medio ambiente. b

' ] -)\ Apoyar en la formulacién Yy ejecucion de programas Yy proyectos de

i§ ’ e (30 . z . . .z .

1.:,. 1 /\.\ capacitacion, asistencia técnica y difusién en asuntos sectoriales de
' ’a: competencia de la Gerencia. :

’ 4

B

R) Participar de la identificacion y promocién los recursos y potencialidades
de la region en los diferentes sectores de su competencia, orientados a la
busqueda de mercados y de exportacion.

= _»I) Propo.ner.y coordinar I.a provision de recursos financieros privados a las
;\“’4)-\\ organizaciones productivas. _
“Im) Efectuar acciones de coordinacion y promocidn multisectoriales e
o/ | interinstitucionales en apoyo a los procesos de concertacidn Yy participacion
Ciudadana, en materia de su competencia.
~~n) Fomentar la investigacion y transformacién de tecnologia y Extensidn
8 | 2gropecuaria.
3 p’)-Promover, asesorar y supervisar el desarrollo, conservacion, manejo,
2% = mejoramiento, transformacion y comercializacién de cultivos nativos,
B . & Camelidos sudamericanos y otras especies de ganaderia regional.
).(lras funciones que se le asigne y corresponda.
T

| =

b~

=

4
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Titulo de Ingeniero Agrénomo, Zootecnista, Forestal o afin.
Experiencia profesional no menor de tres (03) afos.
Conocimiento de computacién.

Capacitacién especializada.

ALTERNATIVA:

Poseer una combinacié_n equivalente de formacion profesional y experiencia.

¥ /
GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA _
GERENCIA SUB REGIONAL,CUTERVO - e s
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF
- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Lo ,
Depende jerarquica y admlmstrat:vamente del Sub Gerente Promocién del
Desarrollo. x) .
REQUISITOS MINIMOS:
1 %
—

~ %
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GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA

W
RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL

Cajamarca, 2 2 [l /”Ud

VISTO:

El Proyecto del “Manual de Organizacion y Funciones MOI™”

—
e = la Gerencia Sub Regional Cutervo.

3 CONSIDERANDO: '
Que la Ley Ne 27783, “Ley de Bases de la Descentralizacion”,
ales, se instalan y asumen sus

establece que las Autoridades de los primeros gobiernos region
cargos el.1 de enero del 2003;

A3
’ Que, la Ley N° 27867, “Ley Organica de Gobiermos Regionales”,
nes y competencias de los Gobiernos Regionales,

~/ establece la estructura, organizacion, funcio
ario dictar normas inherentes a la

’ disponiendo que para facilitar su administracion, es neces
@  geslion administrativa regional:
g, Que, a traves de la Ordenanza Regional N° 002-2003-CR/RC, se

v el Reglamento de Organizacion y Funciones del Gobierno
han sido modificados por Ordenanza Regional N° 005-2003-

/%, aprobo la estructura organica
, Regional Cajamarca, los que

L -GR.CAJ/CR;

-

} Que, por Resolucion Ejecutiva Regional N° 539-GR.CAJ/P se

aprueba el Cuadro Para Asignacion de Personal - CAP y Cuadro Nominativo de Personal -

—_  CNP de la Gerencia Sub Regional Cutervo;

\’!\
/ \i Que, mediante Resolucion Jefatural N°
=y'= /= aprue del Sistema de Racionalizacion;

182-79-INAP/DNR, se

ba las Normas Generales

1 N° 095-95-INAP/DNR, aprueba la

A
Que, la Resolucion Jefatur:
ulacion del Manual de Organizacion y

Directiva N° 001 -95-INAP/D>.\'R “Normas para la Form

3 Que, el Manual de Organizacion 'y Funciones MOI, es un
iones especificas a nivel de cargo o puesto de
funciones generales establecidas
asi como sobre la base de los
ersonal CAP, de la

+

A
"r:"‘-ﬂllcumenlo normativo que describe las func
~__~ frabajo, desarrollandolas a partir de la estructura organica y

Y en el respectivo Reglamento de Organizacion y Funciones ROT.
rgos considerados en el Cuadro para Asignacion de P

al Cutervo del Gobierno Regional Cajamarca:

———

requerimientos de ca
Gerencia Sub Region

NoFSY 2003 GR.CAJ/ P P
7 & \}
FEDATARIO

b ‘
!
Q e

&
C}g». i ~Th
N0 REGTINA U
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% GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA

_—
— RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL
-— NeJSY 2003 - GR.CAI/ P
Que, la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional de la Gerencia
miento Territorial, ha revisado y

”Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondiciona

@ :oncordado el Proyecto del Manual de Organizacion y Funcior2
sobre la base de los dispositivos legales vigentes;

s MOF, de la Gerencia Sub

- Regional Cutervo,
. e Que, para la adecuada
con los documentos técnicos normativos, que coad

: mision, objetivos, politicas y metas de desarrollo del Gobierno Regio
Organos desconcentrados;

Estando a lo propuesto y con
, Presupuesto y Acondicionamiento
formidad de la Gerencia General Regional,

gestion institucional, es necesario contar

yuven y faciliten el cumplimiento de la
nal Cajamarca y de sus

la visacion de la Gerencia
Territorial; Direccion Regional

Regional de Planeamiento
de Asesoria Juridica y con

En uso a las atribuciones conferidas por las Leyes N°s. 27783,

27867 y 27902;

SE RESUELVE:

“EL MANUAL DE ORGANIZACION Y

GIONAL CUTERVO?”, el mismo que
dos (02) Capitulos, conteniendo las

de autoridad, cuadro de asignacion de

s en las correspondientes hojas

ARTICULO PRIMERO: APROBAR,

FUNCIONES -MOF- DE LA GERENCIA SUB RE
\ forma parte de la presente resolucién y consta de
funciones generales, organigrama estructural, linea
personal por unidades organicas y especificacion de los cargo
de funciones por cargo asignado, en setenta y cinco (75) folios.

erencia Sub Regional Cutervo

ARTICULO SEGUNDO: DISPONER, que la G
servidores de

.+ 'efectué la distribucion de las Hojas de Funciones a los funcionarios, directivos ¥y

Rl ., /jlas unidades organicas que la conforman.

e S€

ARTICULO TERCERO: 'DEJAR SIN EFECTO, todas las disposiciones qu

opongan a la presente resolucion.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE




