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            - 1 - MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES (MOF) DEL GORE-ICA PRESENTACIÓN La Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial del Gobierno Regional de Ica, a través de la Sub-Gerencia de Desarrollo Sistémico, ha actualizado y adecuado el Manual de Organización y Funciones – MOF del Gobierno Regional de Ica, tomando como base las funciones generales establecidas en el Reglamento de Organización y Funciones – ROF y los cargos contenidos en el Cuadro para Asignación de Personal – CAP; así mismo, las disposiciones establecidas en la normatividad vigente. El Manual de Organización y Funciones del Gobierno Regional de Ica, constituye un instrumento dinámico, accesible y eficaz, puesto al servicio del servidor público, para permitir desarrollar con eficiencia las funciones atribuidas al cargo, así mismo establece las líneas de autoridad y responsabilidad y los requisitos mínimos. Finalmente permite que el personal conozca su ubicación y responsabilidades dentro de la estructura orgánica respectiva. El presente Manual, compila, los Manuales de Organización y Funciones de la Alta Dirección que incluye la Presidencia Regional y la Gerencia General Regional, de la Oficina Regional de Control Institucional, de la Procuraduría Pública Regional, de la Oficina Regional de Asesoría Jurídica, de la Oficina Regional de Administración, de la Oficina Regional de Ejecutoría Coactiva, de la Secretaría del Consejo Regional, de la Secretaría General, de las Gerencias Regionales de Desarrollo Económico, Desarrollo Social, Recursos Naturales y Gestión del Medio Ambiente, Infraestructura y Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, de las Gerencias Sub Regionales de Chincha, Pisco, Palpa y Nasca, del Archivo Regional y de la Cuna Nido “Señor de Luren”; el cual está organizado en capítulos y ordenado a nivel de cada Órgano comprendido en la estructura orgánica del GORE-ICA. La actualización del presente Manual de Organización y Funciones, ha sido producto de la información remitida por los funcionarios, directivos y personal administrativo, así como de valiosos aportes brindados, en la seguridad que su contenido será de gran utilidad en el desenvolvimiento de sus puestos de trabajo; asimismo, exhortarlos para que periódicamente se proceda a su revisión, con el objeto de mantenerlo actualizado en función a las necesidades de cambio y a los efectos de los procesos de la vida institucional y responder al reto que nos impone la administración regional moderna. 
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES (MOF) DEL GORE-ICA
 PRESENTACIÓN
 La Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial del Gobierno Regional de Ica, a través de la Sub-Gerencia de Desarrollo Sistémico, ha actualizado y adecuado el Manual de Organización y Funciones – MOF del Gobierno Regional de Ica, tomando como base las funciones generales establecidas en el Reglamento de Organización y Funciones – ROF y los cargos contenidos en el Cuadro para Asignación de Personal – CAP; así mismo, las disposiciones establecidas en la normatividad vigente. El Manual de Organización y Funciones del Gobierno Regional de Ica, constituye un instrumento dinámico, accesible y eficaz, puesto al servicio del servidor público, para permitir desarrollar con eficiencia las funciones atribuidas al cargo, así mismo establece las líneas de autoridad y responsabilidad y los requisitos mínimos. Finalmente permite que el personal conozca su ubicación y responsabilidades dentro de la estructura orgánica respectiva. El presente Manual, compila, los Manuales de Organización y Funciones de la Alta Dirección que incluye la Presidencia Regional y la Gerencia General Regional, de la Oficina Regional de Control Institucional, de la Procuraduría Pública Regional, de la Oficina Regional de Asesoría Jurídica, de la Oficina Regional de Administración, de la Oficina Regional de Ejecutoría Coactiva, de la Secretaría del Consejo Regional, de la Secretaría General, de las Gerencias Regionales de Desarrollo Económico, Desarrollo Social, Recursos Naturales y Gestión del Medio Ambiente, Infraestructura y Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, de las Gerencias Sub Regionales de Chincha, Pisco, Palpa y Nasca, del Archivo Regional y de la Cuna Nido “Señor de Luren”; el cual está organizado en capítulos y ordenado a nivel de cada Órgano comprendido en la estructura orgánica del GORE-ICA. La actualización del presente Manual de Organización y Funciones, ha sido producto de la información remitida por los funcionarios, directivos y personal administrativo, así como de valiosos aportes brindados, en la seguridad que su contenido será de gran utilidad en el desenvolvimiento de sus puestos de trabajo; asimismo, exhortarlos para que periódicamente se proceda a su revisión, con el objeto de mantenerlo actualizado en función a las necesidades de cambio y a los efectos de los procesos de la vida institucional y responder al reto que nos impone la administración regional moderna.
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES GOBIERNO REGIONAL DE ICA
 CAPITULO I
 GENERALIDADES DEL MANUAL
 1.1. FINALIDAD.
 El Manual de Organización y Funciones – MOF de la Sede Central del Gobierno Regional de Ica, constituye un instrumento de gestión institucional de carácter administrativo interno, que tiene por finalidad regular y complementar las funciones generales establecidas en el Reglamento de Organización y Funciones, determinando las funciones específicas de los cargos de cada Unidad Orgánica considerada en la estructura orgánica del Gobierno Regional de Ica, así como los niveles de responsabilidad y autoridad y los requisitos para su desempeño.
 1.2. OBJETIVOS. El Manual de Organización y Funciones tiene los siguientes objetivos: • Constituirse en una herramienta gerencial, a través del cual se asignan
 funciones y exigen cumplimiento de responsabilidades. • Proporcionar información sobre las funciones, requisitos,
 responsabilidades y exigencias para desempeñar el cargo de modo eficiente y facilitar la comunicación entre los órganos y el personal, promoviendo la uniformidad de criterios administrativos.
 • Servir de fuente para la determinación de responsabilidades por el ejercicio de las funciones del cargo.
 • Promover la implantación de los procesos de rediseño de procesos y procedimientos y de la simplificación administrativa en el marco de la modernización de la gestión del Estado.
 1.3. CONTENIDO
 El presente Manual esta organizado en capítulos y contiene el Manual de Organización y Funciones – MOF de cada uno de los Órganos del Segundo Nivel Organizacional contenido en la Estructura Orgánica del Gobierno Regional de Ica.
 1.4. ALCANCE
 El presente Manual de Organización y Funciones – MOF, es de cumplimiento de todos los servidores (funcionarios, directivos, especialistas y de apoyo) de los Órganos y Unidades Orgánicas que conforman la Sede Central del Gobierno Regional de Ica.
 1.5. BASE NORMATIVA
 El Manual de Organización y Funciones de los Órganos de la Sede Central del GORE-ICA, se sustenta en la siguiente base normativa:
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 • Ley Nº 27867 “Ley Orgánica de Gobiernos Regionales” • Ley Nº 27902, Ley que modifica la Ley 27867 y demás Leyes y
 dispositivos legales que modifican, actualizan y complementan la Ley Orgánica de Gobiernos Regionales.
 • Ley Nº 27658 Ley Marco de Modernización de la Gestión del Estado • Ley Nº 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto. • Ley Nº 29158 Ley Orgánica del Poder Ejecutivo • Ordenanza Regional Nº 002-2006-GORE-ICA, que aprueba el
 “Reglamento de Organización y Funciones – ROF del Gobierno Regional de Ica”
 • Ordenanza Regional 0012-2006-GORE-ICA, que aprueba el Cuadro para Asignación de Personal (CAP) de la Sede Central del Gobierno Regional de Ica.
 • Resolución Jefatural Nº 095-95-INAP/DNR Normas para la Formulación de los Manuales de Organización y Funciones.
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 CAPITULO II
 DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
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 2.1. ALTA DIRECCIÓN PRESIDENCIA REGIONAL Y GERENCIA GENERAL
 REGIONAL
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 DE LA PRESIDENCIA REGIONAL Y LA GERENCIA GENERAL
 REGIONAL
 INTRODUCCION
 El Manual de Organización y Funciones (MOF) de la Presidencia Regional y la Gerencia General Regional, es un documento de gestión institucional que complementa las regulaciones del Reglamento de Organización y Funciones y describe en forma ordenada y sistemática las funciones específicas a nivel de cargos; desarrollados en base a la estructura orgánica y las funciones generales establecidas en el ROF; así como a los cargos contenidos en el Cuadro para Asignación de Personal; también fija los niveles de autoridad y responsabilidad inherentes al cargo y las interrelaciones jerárquicas y funcionales internas y externas. El propósito del presente Manual, es servir como instrumento de guía y control del Funcionario Público, Empleado de Confianza y Servidor Público que integra la Alta Dirección (Presidencia Regional y Gerencia General Regional) del Gobierno Regional de Ica, en el mejor cumplimiento de sus funciones especificas; así mismo, para definir sus responsabilidades y autoridad ante la instancia competente. Para la elaboración del presente documento, se ha tenido en cuenta la normatividad vigente que rige a los Sistema Administrativos y Funcionales; así mismo, se han considerado las disposiciones reguladas para su formulación y aprobación y la normatividad relacionada con la modernización de la gestión pública, dentro de las cuales tenemos: − Ley Nº 27867, Ley Orgánica de los Gobiernos Regionales − Ley Nº 27902, Ley que modifica la Ley Orgánica de Gobiernos Regionales y
 demás Leyes complementarias y ampliatorias. − Ordenanza Regional Nº 002-2006-GORE-ICA que aprueba el Reglamento de
 Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Ica. − Ordenanza Regional Nº 0012-2006-GORE-ICA que aprueba el Cuadro para
 Asignación de Personal (CAP) de la Sede Central del Gobierno Regional de Ica.
 − Resolución Ejecutiva Regional N° 0394-2003-GORE-ICA/PR, que aprueba la Directiva Regional N° 005-2003-GORE-ICA/PR-GRPPAT-SGDS “Normas para la Formulación, Aprobación y Actualización de los Manuales de Organización y Funciones del Gobierno Regional de Ica.
 Dado que el Manual de Organización y Funciones es un documento de gestión de carácter dinámico y específico, debe ser actualizado continuamente, a fin de contribuir a un mejor nivel de productividad en el trabajo cotidiano del servidor público.
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 INDICE
 IINTRODUCCIÓN
 I FUNCIONES GENERALES DE LA PRESIDENCIA REGIONAL Y DE LA
 GERENCIA GENERAL REGIONAL
 II ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA PRESIDENCIA REGIONAL Y DE
 LA GERENCIA GENERAL REGIONAL
 III CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS DE LA PRESIDENCIA REGIONAL Y
 DE LA GERENCIA GENERAL REGIONAL
 IV DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS.
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 I FUNCIONES GENERALES DE LA PRESIDENCIA REGIONAL Y LA GERENCIA GENERAL REGIONAL.
 1.1 DE LA PRESIDENCIA REGIONAL
 Son funciones de la Presidencia Regional
 a Dirigir y supervisar la marcha del Gobierno Regional y de sus órganos ejecutivos, administrativos y técnicos.
 b Efectuar la gestión presupuestaria de acuerdo a la Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
 c Designar y cesar al Gerente General Regional y a los Gerentes Regionales, así como nombrar y cesar a los Funcionarios de Confianza.
 d Dictar Decretos y Resoluciones Regionales. e Dirigir la ejecución de los planes y programas del Gobierno Regional
 y velar por su cumplimiento. f Dirigir, supervisar, coordinar y administrar las actividades y servicios
 públicos a cargo del Gobierno Regional, a través de sus Gerentes Regionales y Sub-Regionales.
 g Aprobar las normas reglamentarias de organización y funciones de las dependencias administrativas del Gobierno Regional.
 h Disponer la publicación mensual y detallada de las estadísticas regionales.
 i Suscribir convenios o contratos con la cooperación técnica internacional, con el apoyo de entidades públicas y privadas, en el marco de su competencia.
 j Celebrar y suscribir, en representación del Gobierno Regional de Ica, Contratos, Convenios y Acuerdos relacionados con la ejecución o concesión de obras, proyectos de inversión, prestación de servicios y demás acciones de desarrollo conforme a la Ley de la materia y sólo respecto de aquellos bienes, servicios y/o activos cuya titularidad corresponda al Gobierno Regional de Ica.
 k Convocar y presidir las sesiones del Consejo de Coordinación Regional y otros que por Ley se establezcan.
 l Presentar su Informe Anual al Consejo Regional. m Presentar la Memoria Anual y el Informe de los Estados
 Presupuestarios y Financieros del Gobierno Regional de Ica al Consejo Regional y demás instancias establecidas por Ley.
 n Promulgar las Ordenanzas Regionales y ejecutar los Acuerdos del Consejo Regional.
 o Mantener actualizado el Programa Multianual de Inversión Pública p Presentar al Consejo Regional:
 1. El Plan de Desarrollo Regional Concertado (PDRC). 2. El Plan Estratégico Institucional (PEI). 3. El Plan Anual y el Presupuesto Institucional. 4. El Programa de Promoción de Inversiones y Exportaciones
 Regionales. 5. El Programa de Competitividad Regional. 6. El Programa Regional de Desarrollo de Capacidades Humanas. 7. El Programa de Desarrollo Institucional. 8. Las propuestas de acuerdos de cooperación con otros
 Gobiernos Regionales y de estrategias de acciones macro regionales.
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 q Proponer al Consejo Regional las iniciativas legislativas. r Proponer y celebrar los contratos de las operaciones de crédito
 interno y externo aprobadas por el Consejo Regional. s Promover y celebrar convenios con instituciones académicas,
 universidades y centros de investigación públicos y privados para realizar acciones de capacitación, asistencia técnica e investigación.
 t Promover y participar en eventos de integración y coordinación macroregionales.
 u Proponer, ejecutar las estrategias y políticas, para el fomento de la participación ciudadana.
 v Efectivizar el proceso de transferencias de competencias y funciones del nivel central.
 w Designar al Procurador Público Regional previo concurso de méritos y autorizarlo mediante Resolución Ejecutiva Regional con acuerdo de los Gerentes Regionales, para que ejerza la defensa de los derechos e intereses del Estado a nivel del Gobierno Regional de Ica.
 x Resolver los recursos administrativos del Gobierno Regional en segunda y ultima instancia administrativa.
 y Designar a los miembros de la Comisión Permanente y Especial de Procesos Administrativos Disciplinarios.
 z Designar al Funcionario o Funcionarios responsables de brindar la información que solicitan los ciudadanos, en armonía con lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
 aa Convocar y presidir las Audiencias Públicas y del Directorio de Gerentes Regionales.
 bb Las demás que le señale la Ley.
 1.2 DE LA VICEPRESIDENCIA REGIONAL
 Son funciones de la Vicepresidencia Regional
 a Representar al Presidente Regional ante Entidades Públicas y Privadas, en los asuntos que sean compatibles con su cargo.
 b Reemplazar al Presidente Regional en caso de ausencia o impedimento físico legal.
 c Coordinar y apoyar la labor de la Presidencia Regional. d Coordinar y participar en la formulación de políticas y estrategias de
 planes y proyectos, con énfasis en la evaluación de resultados. e Brindar apoyo y asesoría técnico-administrativa inmediata a la
 Presidencia Regional. f Presidir Comisiones y Comités que le delegue el Presidente Regional
 y que se constituyan en razón del servicio regional g Cumplir otras que le encomiende la Presidencia Regional.
 Relacionadas con el ámbito de su competencia.
 1.3 DE LA GERENCIA GENERAL REGIONAL
 a Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades administrativas y técnicas que compete al Gobierno Regional de Ica.
 b Asesorar a la Presidencia Regional en la ejecución de los Acuerdos del Consejo Regional y en la conducción de los órganos administrativos y técnicos del Gobierno Regional de Ica.
 c Conducir, coordinar y proponer a la Presidencia Regional, el Plan de Desarrollo Regional Concertado, el Plan Estratégico Institucional, El
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 Plan Operativo Institucional, la gestión presupuestaria, el Programa de Promoción de Inversiones y Exportaciones Regionales, el Programa de Competitividad Regional, el Programa Regional de Desarrollo de Capacidades Humanas, el Programa de Desarrollo Institucional y otros Programas y Proyectos de competencia regional.
 d Proponer a la Presidencia Regional la organización interna, la normatividad y los instrumentos de gestión institucional, para el mejor funcionamiento del Gobierno Regional de Ica.
 e Proponer a la Presidencia Regional la designación de los Funcionarios de confianza y la contratación de personal profesional y técnico del Gobierno Regional de Ica.
 f Proponer a la Presidencia Regional la suscripción de Contratos y Convenios a celebrarse por el Gobierno Regional de Ica.
 g Emitir Resoluciones Gerenciales Generales Regionales que normen asuntos de carácter administrativo.
 h Presentar los Informes que le sea solicitado por la Presidencia Regional..
 i Suscribir todo tipo de documentos, valores, títulos bancarios y mercantiles, para la marcha ordinaria del Gobierno Regional de Ica, con las atribuciones que le confiere la Presidencia Regional
 j Proponer las medidas necesarias para el mejor funcionamiento de los Órganos que conforman el Gobierno Regional de Ica.
 k Supervisar los procedimientos de ejecución coactiva, de conformidad con lo que establece la Ley de Procedimientos de Ejecución Coactiva, sus modificatorias y demás normas reglamentarias vigentes; para lo cual el Ejecutor y Auxiliar Coactivo, establecerá sus acciones en su Reglamento Interno, con las atribuciones y responsabilidades que dispongan las Leyes.
 l Participar en la convocatoria y ejecución de las Audiencias Públicas, presentando a la Presidencia Regional la información administrativa, presupuestal y de proyectos de inversión que se dará cuenta a la comunidad.
 m Contratar a profesionales especializados en forma externa o por locación de servicios, para atender materias que no estén reservadas a los órganos estructurados.
 n Proponer y participar en la agenda a tratar en el Directorio de Gerentes Regionales.
 o Cumplir otras funciones que le asigne la Presidencia Regional, relacionadas al ámbito de su competencia.
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 II. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA PRESIDENCIA REGIONAL Y DE
 LA GERENCIA GENERAL REGIONAL.
 PRESIDENCIA
 REGIONAL
 GERENCIA GENERAL
 REGIONAL

Page 14
						

- 14 -
 III. CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
 III. DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO: PRESIDENCIA REGIONAL
 III.2.1 DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGÁNICA: PRESIDENCIA REGIONAL
 Nº
 ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL CÓDIGO CLASIFI-
 CACIÓN
 TOTAL SITUACIÓN DEL
 CARGO
 CARGO DE CONFIANZA
 p 0
 1
 2
 4
 5
 6
 7
 PRESIDENTE
 VICE-PRESIDENTE
 ASESOR II
 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO III
 SECRETARIA V
 CHOFER III
 D5-05-064-2
 P5-05-338-3
 T5-05-675-5
 T4-60-245-3
 FP
 FP
 EC
 ES
 AP
 AP
 1
 1
 2
 1
 1
 1
 1
 1
 1
 1
 1
 1
 1
 2
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA
 7 2
 5
 III. DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO: GERENCIA GENERAL REGIONAL
 III.1 DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGÁNICA: GERENCIA GENERAL REGIONAL
 Nº
 ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL CÓDIGO CLASIFI-
 CACIÓN
 TOTAL SITUACIÓN DEL
 CARGO
 CARGO DE CONFIANZA
 P O
 1
 2
 3
 4
 5
 GERENTE GENERAL REGIONAL
 ASESOR II
 SECRETARIA V
 TÉCNICO ADMINISTRATIVO III
 CHOFER III
 D5-05-064-2
 T5-05-675-5
 T5-05-707-3
 T4-60-245-3
 FP
 EC
 AP
 AP
 AP
 1
 1
 1
 1
 1
 1
 1
 1
 1
 1
 1
 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA
 5 1
 4
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 IV DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGO
 4.1 DE LA PRESIDENCIA REGIONAL
 A) PRESIDENTE REGIONAL
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Representar legalmente y en todo acto público al Gobierno Regional de Ica.
 b Dirigir la ejecución de los planes y programas y supervisar la marcha administrativa y técnica del Gobierno Regional de Ica y de sus órganos ejecutivos.
 c Designar y cesar al Gerente General Regional, a los Gerentes Regionales y a Funcionarios de Confianza.
 d Proponer al Consejo Regional el proceso de Presupuesto Participativo Regional
 e Efectuar la gestión presupuestaria conforme a la Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
 f Evaluar la ejecución del Presupuesto del Gobierno Regional de Ica. g Dictar políticas de administración de las rentas, servicios públicos y
 de los bienes, cuya titularidad pertenece al Gobierno Regional de Ica. h Suscribir convenios y/o contratos con la Cooperación Técnica
 Internacional, de operaciones de Crédito Interno y Externo, y los relacionados con la concesión y/o ejecución de Proyectos de Inversión de magnitud económica.
 i Convocar y presidir las sesiones del Consejo de Coordinación Regional, del Directorio de Gerentes Regionales y demás que por Ley se establezcan.
 j Dictar Decretos Regionales, promulgar Ordenanzas Regionales, aprobar Resoluciones Ejecutivas Regionales y ejecutar los Acuerdos del Consejo Regional.
 k Presentar al Consejo Regional la Memoria y el Informe Anual de los Estados Presupuestarios y Financieros del Gobierno Regional del ejercicio fiscal próximo fenecido.
 l Proponer iniciativas legislativas. m Presentar al Consejo Regional: El Plan de Desarrollo Regional
 Concertado; El Plan Anual y el Presupuesto Institucional de Apertura; El Programa de Promoción de Inversiones y Exportaciones Regionales; El Programa de Competitividad Regional; El Programa Regional de Desarrollo de Capacidades Humanas; El Programa de Desarrollo Institucional, en los plazos de mediano y largo según correspondan; y las propuestas de acuerdos de cooperación con otros Gobiernos Regionales.
 n Promover y celebrar Convenios con Instituciones Académicas, Universidades y Centros de Investigación para realizar acciones de capacitación e investigación.
 o Cumplir las demás funciones que le señale la Ley, dentro del marco de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: El Presidente Regional es la máxima autoridad ejecutiva del Gobierno
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 Regional de Ica, Representante Legal y Titular del Pliego Presupuestal. Debe mantener una relación de coordinación permanente con el Jefe de la OCI, relacionadas con el cumplimiento de las Normas de Control Interno Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: − Vice-Presidente. − Gerente General Regional − Procurador Público Regional. − Asesor II (2) − Especialista Administrativo III − Secretaria V − Chofer III.
 REQUISITOS MÍNIMOS: Debido a que el cargo de Presidente Regional es un cargo político, su designación emana de la voluntad popular.
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 B) VICE-PRESIDENTE
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Cumplir las labores que expresamente le delegue el Presidente Regional.
 b Reemplazar al Presidente Regional en caso de ausencia o impedimento físico legal,
 c Coordinar y participar en la formulación de políticas y estrategias de los planes, programas y proyectos, con énfasis en la evaluación de resultados.
 d Brindar apoyo y asesoría técnico administrativo, coordinado con el Presidente Regional.
 e Proponer proyectos y/o revisar los estudios, propuestas e iniciativas que le encomiende la Presidencia Regional.
 f Cumplir otras funciones que le asigne el Presidente Regional, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD El Vice-Presidente Regional reemplaza al Presidente Regional, cumple funciones de apoyo técnico administrativo y aquellas que expresamente le delegue el Presidente Regional.
 REQUISITOS MÍNIMOS: Debido a que el cargo de Vice-Presidente Regional es un cargo político, su designación emana de la voluntad popular.

Page 18
						

- 18 -
 C) ASESOR II COD: D5-05-064-2
 FUNCIONES ESPECÍFICAS (Asuntos técnico-administrativo)
 a Asesorar al Presidente Regional en asuntos de carácter técnico-administrativo para la toma de decisiones y desarrollar acciones de coordinación en el marco de la gestión del Gobierno Regional de Ica.
 b Emitir opiniones y recomendaciones en asuntos técnico-administrativo que sean puestos a su consideración por el Presidente Regional.
 c Coordinar acciones con entidades representativas de la Sociedad Civil organizada del ámbito del Gobierno Regional, debidamente acreditados por el Presidente Regional, para el cumplimiento de los encargos encomendados.
 d Coordinar acciones con entidades u organizaciones del ámbito sectorial, interregional, nacional, e internacional, en apoyo a la gestión del Gobierno Regional de Ica.
 e Coordinar con los diferentes órganos del Gobierno Regional, sobre asuntos de interés regional.
 f Absolver consultas y proponer alternativas de solución dentro del marco legal vigente.
 g Cumplir otras funciones que le asigne el Presidente Regional, relacionadas con el ámbito de su competencia; para lo cual deberá estar debidamente autorizado y acreditado.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Presidente Regional
 REQUISITOS MIÍNIMOS: - Título Profesional Universitario que incluya estudios relacionados
 con la especialidad requerida, debidamente colegiado y hábil. - Especialización en gestión pública - Experiencia en cargos y/o labores técnico, administrativo,
 presupuestal, económico y financiera en la Administración Pública. - Capacitación especializada en el área.
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 D) ASESOR II COD: D5-05-064-2
 FUNCIONES ESPECÍFICAS (Asuntos Legales)
 a Asesorar al Presidente Regional en asuntos de carácter legal, para la adecuada toma de decisiones.
 b Emitir informes y opinión en los asuntos que necesiten su pronunciamiento y que le son sometidos a su consideración, y absolver las consultas que en materia jurídica le formule el Presidente Regional.
 c Participar en representación de la Alta Dirección, en comisiones y reuniones en asuntos especializados que se le encomiende expresamente.
 d Coordinar acciones legales con las entidades u organizaciones del ámbito del Gobierno Regional de Ica para el cumplimiento de los encargos encomendados.
 e Coordinar con la Procuraduría Pública Regional y la Oficina Regional de Asesoría Jurídica, los asuntos legales de interés de la Presidencia Regional.
 f Participar en la emisión y promulgación de Decretos y Resoluciones Regionales y de las Ordenanzas Regionales.
 g Absolver consultas que le sean formuladas por el Presidente Regional
 h Cumplir otras funciones que le asigne el Presidente Regional, relacionadas con el ámbito de su competencia, para lo cual deberá estar debidamente autorizado o acreditado.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Presidente Regional. REQUISITOS MÍNIMOS: - Título Profesional de Abogado, debidamente colegiado y hábil - Especialización en Gestión Pública - Experiencia labores de asesoría legal en la Administración Publica. - Capacitación especializada en el área
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 F) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO III COD: P5-05-338-3 (COORDINADOR ENLACE – LIMA)
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Recepcionar, registrar y efectuar la entrega de la documentación a las Instituciones Públicas y Privadas, enviadas por las Unidades Orgánicas del Gobierno Regional de Ica.
 b) Recepcionar la documentación remitida por Organismos e Instituciones Públicas y Privadas y de la comunidad en general, y remitirlas oportunamente al GORE ICA.
 c) Efectuar rendición de gastos al Órgano competente d) Ser oportuno en la tramitación de los documentos administrativos
 recepcionados. e) Tramitar por encargo de los Órganos competentes, los expedientes
 administrativos pendientes de atención por las instituciones, ministerios y organismos.
 f) Cumplir otras funciones que le asigne el Presidente Regional, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Presidente Regional
 REQUISITOS MÍNIMOS - Título Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con
 la especialidad - Experiencia en labores relacionados con la especialidad - Capacitación especializada en el área.
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 G) SECRETARIA V COD: T5-05-675-5 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, controlar y archivar la
 documentación que ingresa o se genera en la Presidencia Regional. b) Sistematizar, evaluar y seleccionar la documentación recepcionada o
 por remitir, proponiendo su eliminación o transferencia al Archivo Central.
 c) Organizar y coordinar las audiencias, atenciones y reuniones; así como preparar la agenda del Presidente Regional, con la documentación respectiva.
 d) Efectuar la redacción, procesamiento y trámite de los documentos administrativos.
 e) Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Presidencia Regional, preparando periódicamente los informes de situación de los mismos y manteniendo informado al Presidente Regional, en los asuntos de su Agenda.
 f) Relevar y administrar la información proveniente de la Red Electrónica (Internet) y el uso del Correo electrónico para recibir y enviar información.
 g) Orientar al público en general sobre gestiones a realizar en el Gobierno Regional de Ica e informar de los documentos en los que tenga interés el usuario.
 h) Cumplir otras funciones que le asigne el Presidente Regional, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Presidente Regional.
 REQUISITOS MÍNIMOS − Bachiller en Administración Secretarial otorgado por el Ministerio de
 Educación o Entidad autorizada − Capacitación en idiomas y en Relaciones Públicas o Relaciones
 Humanas − Capacitación certificada en sistemas operativos, cursos de
 procesador de texto, hoja de calculo y manejador de base de datos.
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 I) CHOFER III COD: T4-60-245-3
 FUNCIONES ESPECIFÍCAS:
 a Conducir el vehículo que se le asigne para uso exclusivo del servicio oficial, bajo responsabilidad.
 b Realizar las labores de limpieza y mantenimiento del vehículo oficial a su cargo
 c Verificar que las reparaciones y el servicio prestado al vehículo oficial a su cargo, este de acuerdo con las especificaciones técnicas a emplearse
 d Mantener actualizada la tarjeta de control de mantenimiento del vehículo oficial, dando cuenta de su estado en la salida y retorno del mismo.
 e Comunicar sobre las fallas mecánicas del vehículo para su reparación.
 f Cumplir otras funciones que le asigne el Presidente Regional, relacionados con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Presidente Regional
 REQUISITOS MÍNIMOS - Instrucción secundaria completa - Brevete Profesional - Certificado en mecánica y electricidad automotriz - Amplia experiencia en la conducción de vehículos motorizados - Contar con cualidades innatas en el manejo de las relaciones
 interpersonales.
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 4.2 DE LA GERENCIA GENERAL REGIONAL
 A) GERENTE GENERAL REGIONAL
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Dirigir, supervisar y evaluar las funciones técnicas y administrativas del Gobierno Regional de Ica.
 b) Coordinar, proponer al Presidente Regional y ejecutar el Plan de Desarrollo Regional Concertado, el Plan Estratégico Institucional, el Plan Operativo Institucional, el Plan Anual, el Presupuesto Institucional, el Programa de Promoción de Inversiones y Exportaciones Regionales, el Programa de Inversión Pública Anual, el Programa de Competitividad Regional, el Programa de Desarrollo Institucional y demás programas y proyectos de competencia Regional.
 c) Coordinar con los órganos competentes del Gobierno Regional, la ejecución de los Acuerdos del Consejo Regional.
 d) Coordinar y dirigir las acciones de las Gerencias Regionales. e) Evaluar la ejecución del Programa de Inversión del Gobierno
 Regional, estableciendo medidas necesarias para lograr su cumplimiento.
 f) Proponer a la Presidencia Regional los Documentos de Gestión Institucional del Gobierno Regional para su aprobación correspondiente.
 g) Cautelar que los sistemas administrativos se conduzcan de conformidad con las normas legales vigentes.
 h) Asesorar y proponer a la Presidencia Regional la aprobación de Contratos y Convenios a realizarse.
 i) Presentar la Memoria de Gestión y el Informe de los Estados Financieros y Presupuestarios del Gobierno Regional de Ica del ejercicio fiscal próximo, pasado.
 j) Emitir Resoluciones Gerenciales Generales Regionales de carácter administrativo.
 k) Suscribir contratos, convenios y otra documentación de acuerdo a las atribuciones conferidas por la Presidencia Regional así como: Valores, Títulos Bancarios y otros.
 l) Gerenciar las acciones administrativas y presupuestales de las Direcciones Regionales Sectoriales y Unidades Ejecutoras confortantes del Pliego.
 m) Ejecutar y fomentar las estrategias y políticas de desarrollo del Potencial Humano y participación ciudadana de la región.
 n) Informar al Presidente Regional sobre la gestión administrativa y financiera del Gobierno Regional de Ica.
 o) Participar y presentar la información administrativa para las Audiencias Públicas; así como en el Directorio de Gerentes Regionales.
 p) Ejecutar mecanismos para la implementación y monitoreo del Control Interno, en cumplimiento a la Ley Nº 28716 Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y la Resolución de Contraloría General Nº 458-2008-CG que aprueba la Guía para la implementación del Sistema de Control Interno de las Entidades del Estado.
 q) Coordinar e implementar las medidas correctivas determinadas por el Órgano de Control Institucional en el ámbito de su competencia
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 r) Cumplir otras funciones que le asigne el Presidente Regional, relacionados con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Presidente Regional.
 Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
 - Gerentes Regionales de Desarrollo Económico, Desarrollo Social, Infraestructura, Recursos Naturales y Gestión del Medio Ambiente y de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.
 - Directores Generales de Asesoría Jurídica y Administración.
 - Gerentes Sub-Regionales de Chincha, Pisco, Nasca y Palpa.
 - Director Regional del Archivo Regional.
 - Secretario General
 - Asesor II.
 - Secretaria V.
 - Técnico Administrativo III.
 - Chofer III.
 REQUISITOS MÍNIMOS: El Gerente General Regional es designado por el Presidente Regional, debe contar con los siguientes requisitos.
 − Título Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad, debidamente colegiado y hábil.
 − Amplia experiencia en labores ejecutivas y administrativas en la Administración Pública.
 − Capacitación especializada en gestión pública
 − Capacidad de liderazgo y ética comprobada e idoneidad profesional.
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 B) ASESOR II COD: D4-05-064-1
 FUNCIONES ESPECÍFICAS
 a Asesorar a la Gerencia General Regional en asuntos de carácter técnico, legal y administrativo, para la adecuada toma de decisiones.
 b Emitir opiniones sobre estudios, proyectos, planes y programas regionales, que sean puestos a su consideración.
 c Coordinar, monitorear y realizar seguimiento a las medidas correctivas, determinadas por el Órgano de Control Institucional.
 d Absolver consultas que le sean formuladas por la Gerencia General Regional, presentando las alternativas de solución.
 e Coordinar la aplicación y cumplimiento de las normas y dispositivos legales vigentes y aquellos emitidos por el Gobierno Regional de Ica.
 f Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente General Regional, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Gerente General Regional
 REQUISITOS MÍNIMOS: - Título Profesional Universitario que incluya estudios relacionados
 con la especialidad requerida, debidamente colegiado y hábil. - Especialización en Gestión Pública - Capacitación especializada en el área - Experiencia en cargos y/o labores técnico administrativo en la
 Administración Pública.
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 C) SECRETARIA V COD: T5-05-675-5
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, controlar y archivar la documentación que ingresa o se genera en la Gerencia General Regional.
 b) Organizar las actividades de apoyo administrativo y secretarial, autorizadas por el Gerente General Regional.
 c) Redactar, sistematizar, evaluar y seleccionar los documentos recepcionados o por remitir, de acuerdo a las indicaciones del Gerente General Regional
 d) Realizar el seguimiento de los expedientes que ingresa a la Gerencia General Regional, preparando los informes que correspondan.
 e) Organizar las reuniones y audiencias, así como preparar la Agenda con la documentación respectiva.
 f) Mantener actualizado el inventario de bienes, enseres y acervo documentario de la Gerencia General Regional y velar por su seguridad, conservación y mantenimiento, observando las normas correspondientes.
 g) Recepcionar a las Comisiones Sectoriales y/o delegaciones representativas de instituciones públicas y privadas, para la entrevista con el Gerente General, dándoles las orientaciones que ameriten.
 h) Relevar y administrar la información proveniente de la Red Electrónica (Internet) y el uso del Correo electrónico para recibir y enviar información.
 i) Guardar reserva de la documentación y el sistema de trabajo de la Gerencia General regional.
 j) Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente General Regional, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Gerente General Regional
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Bachiller en Administración Secretarial otorgado por el Ministerio de
 Educación o Entidad Autorizada − Capacitación certificada en idiomas(s) extranjero, otorgado por una
 entidad autorizada y en relaciones públicas o relaciones humanas. − Experiencia en labores de Secretariado Bilingüe. − Capacitación en Sistemas Windows.
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 D) TÉCNICO ADMINISTRATIVO III COD: T5-05-707-3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Realizar la tramitación de las Resoluciones Regionales que se canalicen por la Gerencia General Regional y aquellas Resoluciones Gerenciales Generales que sean emitidas por la respectiva Gerencia General.
 b Brindar atención al público que requiera información sobre expedientes presentados a la Gerencia General.
 c Revisar toda la documentación recibida, previa a la atención del Gerente General.
 d Realizar el seguimiento de la documentación interna y externa que emita la Gerencia General.
 e Brindar apoyo en la tramitación de los documentos. f Digitar documentos cuando se le encomiende. g Cumplir otras funciones que le sean encomendadas por el Gerente
 General Regional.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Gerente General Regional.
 REQUISITOS MÍNIMOS − Estudios Superiores no Universitarios. − Capacitación técnica referida al área administrativa. − Experiencia en labores relacionadas al área.
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 E) CHOFER III COD: T4-60-245-3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Conducir el vehículo asignado a la Gerencia General Regional para uso exclusivo del servicio oficial, bajo responsabilidad.
 b) Realizar las labores de limpieza, mantenimiento y conservación del vehículo oficial a su cargo
 c) Verificar que las reparaciones y el servicio prestado al vehículo oficial a su cargo, este de acuerdo con las especificaciones técnicas a emplearse
 d) Mantener actualizada la tarjeta de control de mantenimiento del vehículo oficial a su cargo, dando cuenta de su estado en la salida y retorno del mismo.
 e) Detectar y comunicar sobre fallas mecánicas del vehículo a su cargo para su reparación.
 f) Cumplir otras funciones que se le asigne el Gerente General Regional, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Gerente General Regional
 REQUISITOS MÍNIMOS: - Instrucción secundaria completa - Brevete Profesional - Certificado en mecánica y electricidad automotriz - Amplia experiencia en la conducción de vehículos motorizados. - Contar con cualidades innatas en el manejo de las relaciones
 interpersonales.
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 2.2. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
 DE LA OFICINA REGIONAL DE CONTROL INSTITUCIONAL
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 OFICINA REGIONAL DE CONTROL INSTITUCIONAL
 INTRODUCCIÓN
 El Manual de Organización y Funciones (MOF) de la Oficina Regional de Control Institucional es un documento de gestión institucional que complementa las regulaciones del Reglamento de Organización y Funciones y describe en forma ordenada y sistemática las funciones específicas a nivel de cargos; desarrollados a partir de la estructura orgánica y las funciones generales establecidas en el ROF y los cargos contenidos en el Cuadro para Asignación de Personal, también fija los niveles de autoridad y responsabilidad inherentes al cargo y las interrelaciones jerárquicas y funcionales internas y externas.
 El propósito del presente Manual, es servir como instrumento de guía y control del Funcionario y Servidores Públicos que integran la Oficina Regional de Control Institucional, en el mejor cumplimiento de sus funciones específicas; así mismo, para definir sus responsabilidades y autoridad ante la instancia competente.
 Para la elaboración del presente documento, se ha tenido en cuenta la normatividad vigente que rige el Sistema de Control Institucional, los Sistemas Administrativos y Funcionales; así mismo, se han considerado las disposiciones reguladas para su formulación y aprobación y la normatividad relacionada con la modernización de la gestión pública, dentro de las cuales tenemos: − Ley Nº 27867, Ley Orgánica de Gobiernos Regionales
 − Ley Nº 27902, Ley que modifica la Ley Orgánica de Gobiernos Regionales y demás Leyes modificatorias y complementarias.
 − Ordenanza Regional Nº 002-2006-GORE-ICA que aprueba el Reglamento de Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Ica.
 − Ordenanza Regional Nº 012-2006-GORE-ICA que aprueba el Cuadro para Asignación de Personal (CAP) de la Sede Central del Gobierno Regional.
 − Ley Nº 27785 “Ley Orgánica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloría General de la República”.
 − Ley Nº 28716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado.
 − R.C Nº 459-2008-CG, Aprueban Reglamento de los Órganos de Control Institucional.
 − Resolución de Contraloría Nº 320-2006-CG, Aprueban Normas de Control Interno
 − Resolución Ejecutiva Regional Nº 0394-2003-GORE-ICA/PR, que aprueba la Directiva Regional Nº 005-2003-GORE-ICA/PR-GRPPAT-SGDS.
 El Manual de Organización y Funciones, por ser un documento de gestión de carácter dinámico y específico debe ser actualizado continuamente, a fin de contribuir a un mejor nivel de productividad en el trabajo cotidiano del servidor público.
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 I FUNCIONES GENERALES DE LA OFICINA REGIONAL DE CONTROL
 INSTITUCIONAL.
 1.1. DE LA OFICINA REGIONAL DE CONTROL INSTITUCIONAL
 a) Ejercer el Control Posterior a los actos y operaciones de la Entidad, sobre la base de los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control, a que se refiere el Artículo 7° de la Ley, así como el control externo a que se refiere el Artículo 8° de la Ley, por encargo de la Contraloría General.
 b) Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la Entidad, así como a la gestión de la misma, de conformidad con los lineamientos que emita la Contraloría General. Alternativamente, estas auditorias podrán ser contratadas por la Entidad con Sociedades de Auditoria Externa, con sujeción al Reglamento sobre la materia.
 c) Ejecutar las labores de control a los actos y operaciones de la Entidad que disponga la Contraloría General. Cuando estas labores de control sean requeridas por el Titular de la Entidad y tengan el carácter de no programadas, su ejecución se efectuará de conformidad con los lineamientos que emita la Contraloría General.
 d) Efectuar el control preventivo en la Entidad dentro del marco de lo establecido en las disposiciones emitidas por la Contraloría General, con el propósito de contribuir a la mejora de la gestión, sin que ello comprometa el ejercicio del control posterior.
 e) Remitir los informes resultantes de sus labores de control, tanto a la Contraloría General como al Titular de la Entidad y del Sector cuando corresponda, conforme a las disposiciones sobre la materia.
 f) Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de la Entidad se adviertan indicios razonables de ilegalidad, de omisión o de incumplimiento, informando al Titular de la Entidad para que adopte las medidas correctivas pertinentes.
 g) Recibir y atender las denuncias que formulen los servidores y funcionarios públicos y ciudadanía en general, sobre actos y operaciones de la Entidad, otorgándole el trámite que corresponda a su mérito, conforme a las disposiciones emitidas sobre la materia.
 h) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloría General, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto.
 i) Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que implemente la Entidad, como resultado de las labores de control (procesos judiciales y administrativos), comprobando y calificando su materialización efectiva, conforme a las disposiciones de la materia.
 j) Apoyar a las comisiones que designe la Contraloría General para la ejecución de las labores de control en el ámbito de la Entidad. Asimismo, el Jefe del OCI y el personal de dicho Órgano colaborarán, por disposición de la Contraloría General, en otras labores de control externo, por razones de operatividad o de especialidad.
 k) Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables a la Entidad, por parte de las unidades orgánicas y personal de ésta.
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 l) Formular y proponer a la Entidad, el presupuesto anual de la Oficina Regional de Control Interno para su aprobación correspondiente.
 m) Cumplir diligentemente y oportunamente con los encargos y requerimientos que le formule la Contraloría General.
 n) Cautelar que la publicidad de los informes resultantes de sus acciones de control se realice de conformidad con las disposiciones de la materia.
 o) Cautelar que cualquier modificación del Cuadro para Asignación de Personal (CAP), así como de la parte correspondiente del Reglamento de Organización y Funciones (ROF), relativos al OCI, se realice de conformidad con las disposiciones de la materia.
 p) Promover la capacitación permanente del personal que conforma el OCI, incluida la Jefatura, a través de la Escuela Nacional de Control de la Contraloría General de la República o de cualquier otra Institución Universitaria o de nivel superior, con conocimiento oficial en temas vinculadas con el control gubernamental, la Administración Pública y aquellas materias afines a la gestión de las organizaciones.
 q) Mantener ordenados, custodiados y a disposición de la Contraloría General durante diez (10) años, los informes de control, papeles de trabajo, denuncias recibidas y los documentos relativos a la actividad funcional de los OCI, luego de los cuales quedan sujetos a las normas de archivo vigente para el sector público, el Jefe del OCI adoptará las medidas pertinentes para la cautela y custodia del acervo documentario.
 r) Cautelar que el personal del OCI dé cumplimiento a las normas y principios que rigen la conducta, impedimentos, incapacidades y prohibiciones de los funcionarios y servidores públicos, de acuerdo a las disposiciones de la materia.
 s) Mantener en reserva la información clasificada obtenida en el ejercicio de sus actividades.
 t) El Órgano de Control Regional, por disposición de la Contraloría General, podrá ejecutar o apoyar en las labores de control a realizarse en las Entidades comprendidas en la región.
 u) Coordinar en lo que corresponde con los OCI de las Entidades y Örganos Desconcentrados comprendidos en la Región, para efectos de formular el Plan Anual de Control, la atención de denuncias, uniformizar criterios para la ejecución de las labores de control, entre otros, con la finalidad de contribuir a un desarrollo óptimo y uniforme del control gubernamental.
 v) Integrar y consolidad la información referida al funcionamiento, desempeño, limitaciones u otros, de los OCI de las Entidades comprendidas en la Región respectivamente, cuando la Contraloría General lo disponga.
 w) Informar a la Contraloría General sobre cualquier aspecto relacionado con los OCI de las entidades comprendidas en la Región, que puedan afectar su funcionamiento, así como los referentes al desempeño funcional de los Jefes de OCI, a fin de ser evaluado por la Contraloría General.
 x) Cumplir otras funciones que establezca la Contraloría General, inherentes a la gestión y desarrollo de la Oficina Regional de Control Institucional.
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 1.2. LA OFICINA DE CONTROL DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA
 a) Proponer, elaborar y ejecutar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloría General de la República, con sujeción a los dispositivos y lineamientos vigentes impartidos por el Sistema en el área de su competencia, emitiendo a consecuencia de ello, los Informes a que hubiere lugar.
 b) Propiciar la aplicación de normas y procedimientos internos de control administrativo, a través del accionar del Órgano de Control Institucional.
 c) Efectuar el seguimiento sobre la implementación de las Recomendaciones de los Informes de Auditoria, emitiendo los respectivos Informes en los plazos establecidos.
 d) Efectuar Exámenes Especiales a los Sistemas Administrativos del Gobierno Regional de Ica y las Direcciones Regionales Sectoriales, conforme al Plan Anual de Control aprobado.
 e) Divulgar, promover y propiciar el desarrollo, conocimiento y aplicación de las Normas Técnicas de Auditoria, Normas de Auditoria Gubernamental – NAGU, Manual de Auditoria Gubernamental – MAGU y otros, dictados por la Contraloría General de la República, al personal a su cargo, en lo que corresponda a su competencia.
 f) Programar, organizar, conducir, coordinar, ejecutar y controlar las investigaciones dispuestas por el jefe de la Oficina Regional de Control Institucional, respecto de las denuncias que se formulen.
 g) Emitir informes sobre su gestión y otros aspectos de control a solicitud de la Jefatura.
 h) Propiciar la participación en veedurías en lo que corresponda, de acuerdo a las normas establecidas para tal fin.
 i) Cumplir otras funciones que le asigne el jefe de la Oficina Regional de Control Institucional, relacionados con el ámbito de su competencia.
 1.3. LA OFICINA DE CONTROL FINANCIERO E INVERSIONES
 a) Proponer, elaborar y ejecutar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloría General de la República, con sujeción a los dispositivos y lineamientos vigentes impartidos por el Sistema en el área de su competencia, emitiendo a consecuencia de ello, los Informes a que hubiera lugar.
 b) Efectuar la Auditoria a los Estados Financieros y el Examen Especial a la Información Presupuestaria del Gobierno Regional de Ica, conforme al Plan Anual de Control aprobado y brindar el apoyo según se requiera, a la Sociedad de Auditoria designada por la Contraloría General de la República.
 c) Propiciar el desarrollo de normas y procedimientos internos de control financiero a través del accionar del Órgano de Control Institucional.
 d) Divulgar, promover y propiciar el desarrollo, conocimiento y aplicación de las Normas Técnicas de Auditoria, Normas de Auditoria Gubernamental – NAGU, Manual de Auditoria Gubernamental – MAGU y otros, dictadas por la Contraloría General de la República, al personal a su cargo, en lo que corresponde a su competencia.
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 e) Programar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las investigaciones e inspecciones dispuestas por el jefe de la Oficina Regional de Control Institucional, respecto de las denuncias que se formulen.
 f) Emitir informes sobre su gestión y otros aspectos de control a solicitud de la Jefatura.
 g) Auditar los proyectos de inversión y obras ejecutadas por el Gobierno Regional de Ica.
 h) Propiciar la participación de veedurías en lo que corresponda, de acuerdo a las normas establecidas para tal fin.
 i) Cumplir otras funciones que le asigne el jefe de la Oficina Regional de Control Institucional, relacionadas con el ámbito de su competencia.
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 II.- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINA REGIONAL DE
 CONTROL INSTITUCIONAL.
 PRESIDENCIA
 REGIONAL
 OFICINA REGIONAL DE CONTROL
 INSTITUCIONAL
 OFICINA DE CONTROL DE GESTIÓN
 ADMINISTRATIVA
 OFICINA DE CONTROL FINANCIERO
 E INVERSIONES
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 III. CUADRO ORGANICO DE CARGOS
 IV. DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO: OFICINA REGIONAL DE CONTROL INSTITUCIONAL IV.1. DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA REGIONAL DE CONTROL INSTITUCIONAL
 Nº ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CASIFI- CACION
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 CARGO DE CONFIANZA
 P O
 1
 JEFE DEL ORG. DE CONTROL INSTITUCIONAL SECRETARIA IV
 T4-05-675-4
 AP
 1
 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 0 1 IV. DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO: OFICINA REGIONAL DE CONTROL INSTITUCIONAL IV.2. DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE CONTROL DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA
 Nº ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CASIFI- CACION
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 CARGO DE CONFIANZA
 p o
 2 3 4 5
 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II AUDITOR IV ESPECIALISTA EN INSPECTORIA III ABOGADO III
 D4-05-295-2 P6-05-080-4 P5-05-365-3 P5-40-005-3
 EJ ES ES ES
 1 1 1 1
 1 1 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 0 4 IV. DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA REGIONAL DE CONTROL INSTITUCIONAL IV. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONTROL FINANCIERO E INVERSIONES
 Nº ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CASIFI- CACION
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 CARGO DE CONFIANZA
 p O
 6 7 8 9
 10
 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II AUDITOR IV INGENIERO IV AUDITOR III ESPECIALISTA EN INSPECTORIA III
 D4-05-295-2 P6-05-080-4 P6-35-435-4 P5-05-080-3 P5-O5-365-3
 EJ ES ES ES ES
 1 1 1 1 1
 1 1 1 1 1
 5 1 4
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 IV.- DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS:
 4.1 DE LA OFICINA REGIONAL DE CONTROL INSTITUCIONAL
 A) JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL FUNCIONES ESPECÍFICAS: a) Dirigir, coordinar y evaluar las actividades técnicas y administrativas
 de la Oficina Regional de Control Institucional. b) Dirigir, coordinar y evaluar el control interno posterior a los actos y
 operaciones de la Entidad, sobre la base de los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control a que se refiere el Artículo 7º de la Ley, así como el control externo a que se refiere el Artículo 8º de la Ley, por cargo de la Contraloría General.
 c) Dirigir y coordinar auditorias a los Estados Financieros y Presupuestarios de la Entidad, así como a la gestión de la misma, de conformidad con los lineamientos que emita la Contraloría General.
 d) Dirigir las labores de control a los actos y operaciones de la Entidad que disponga la Contraloría General cuando estas labores de control sean requeridas por el Titular de la Entidad y tengan el carácter de no programadas, su ejecución se efectuará de conformidad con los lineamientos que emita la Contraloría General.
 e) Coordinar el control preventivo en la Entidad, dentro del marco de lo establecido en las disposiciones emitidas por la Contraloría General, con el propósito de contribuir a la mejora de la gestión, sin que ello comprometa el ejercicio del control posterior.
 f) Remitir los informes resultantes de sus labores de control, tanto a la contraloría General como al Titular de la Entidad y del Sector cuando corresponda, conforme a las disposiciones sobre la materia.
 g) Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la Entidad se adviertan indicios razonables de ilegalidad, de omisión o de incumplimiento, informando al Titular de la Entidad, para que adopte las medidas correctivas pertinentes.
 h) Recibir y propiciar la atención de denuncias que formulen los servidores y funcionarios públicos y ciudadanía en general, sobre actos y operaciones de la Entidad, otorgándole el trámite que corresponda a su mérito, conforme a las disposiciones emitidas sobre la materia.
 i) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloría General de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto.
 j) Ejercer el seguimiento de las medidas correctivas que implemente la Entidad, como resultado de las labores de control (procesos judiciales y administrativos), comprobando y calificando su materialización efectiva, conforme a las disposiciones de la materia.
 k) Apoyar a las comisiones que designe la Contraloría General para la ejecución de las labores de control en el ámbito de la Entidad. Asimismo, el Jefe del OCI y el personal de dicho Órgano colaborarán, por disposición de la Contraloría General, en otras labores de control externo, por razones de operativas o de especialidad.
 l) Promover el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables a la Entidad, por parte de las unidades orgánicas y personal de ésta.

Page 39
						

- 39 -
 m) Formular y proponer a la Entidad, el presupuesto anual del OCI para su aprobación correspondiente.
 n) Cumplir diligentemente y oportunamente con los encargos y requerimientos que le formule la Contraloría General.
 o) Cautelar que la publicidad de los informes resultantes de sus acciones de control, se realice de conformidad con las disposiciones de la materia.
 p) Cautelar que cualquier modificación del Cuadro para Asignación de Personal (CAP), así como de la parte correspondiente del Reglamento de Organización y Funciones (ROF), relativos al OCI, se realice de conformidad con las disposiciones de la materia.
 q) Promover la capacitación permanente del personal que conforma el OCI, incluida la Jefatura, a través de la Escuela Nacional de Control de la Contraloría General de la República o de cualquier otra Institución Universitaria o de nivel superior, con conocimiento oficial en temas vinculadas con el control gubernamental, la Administración Pública y aquellas materias afines a la gestión de las organizaciones.
 r) Ejecutar o apoyar en las labores de control a realizarse en las Entidades comprendidas en la región, por disposición de la Contraloría General.
 s) Coordinar en lo que corresponde con los OCI de las Entidades y Órganos Desconcentrados comprendidos en la Región, para efectos de formular el Plan Anual de Control, la atención de denuncias, uniformizar criterios para la ejecución de las labores de control, entre otros, con la finalidad de contribuir a una desarrollo óptimo y uniforme del control gubernamental.
 t) Integrar y consolidar la información referida al funcionamiento, desempeño, limitaciones u otros, de los OCI de las Entidades comprendidas en la Región respectivamente, cuando la Contraloría General lo disponga.
 u) Informar a la Contraloría General sobre cualquier aspecto relacionado con los OCI de las entidades comprendidas en la Región, que puedan afectar su funcionamiento, así como los referentes al desempeño funcional de los Jefes de OCI, a fin de ser evaluado por la Contraloría General.
 v) Evaluar la aplicación de las Normas de Control Interno para el Sector Público en la Entidad, así como, las disposiciones que aseguren su aplicación dentro de un proceso integral de control.
 w) Divulgar, promover y propiciar el desarrollo, conocimiento y aplicación de las normas técnicas de control dictadas por la Contraloría General de la República.
 x) Brindar apoyo técnico al Procurador Público Regional o al Representante Legal del GORE-ICA, en los casos en que deba iniciarse acciones judiciales derivadas de una acción de control.
 y) Emitir un informe anual al Consejo Regional, acerca del ejercicio de sus funciones y del estado de control del uso de recursos y fondos públicos.
 z) Cautelar el cumplimiento de los requisitos mínimos que deben cumplir el personal conformante del OCI.
 aa) Cumplir otras funciones que establezca la Contraloría General, inherentes a la gestión y desarrollo de la Oficina Regional de Control Institucional.
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 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD El funcionario que ocupe este cargo, es designado por la Contraloría General de la Republica y depende funcional y administrativamente de la misma.
 Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
 - Director de la Oficina de Control de Gestión Administrativa. - Director de la Oficina de Control Financiero e Inversiones. - Secretaria IV
 REQUISITOS MÍNIMOS: - Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio
 del estado. - Contar con Titulo Profesional, así como Colegiatura y Habilitación en
 el Colegio Profesional respectivo, cuando corresponda. - Experiencia comprobada no menor de cinco (05) años en el ejercicio
 del control gubernamental o en la Auditoria privada. - No haber sido condenado por delito doloso con resolución firme - No haber sido sancionado administrativamente por una entidad con
 suspensión por más de treinta (30) días, así como, no haber sido destituido o despedido durante los últimos cinco (05) años antes de su postulación.
 - No mantener proceso judicial pendiente con la Entidad o la Contraloría General, con carácter preexistente a su postulación, derivado del ejercicio de la función pública en general.
 - No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo, debido al desempeño deficiente o negligente de la función de control, durante los últimos dos (02) años, contados desde que la Resolución de Contraloría correspondiente firme o causó estado.
 - No tener vínculo de parentesco dentro del cuarto grado de consaguinidad y segundo de afinidad, o por razón de matrimonio, con funcionarios y directivos de la entidad, o con aquellos que tienen a su cargo la administración de bienes o recursos públicos, aún cuando estos hayan cesado en sus funciones en los últimos dos (02) años.
 - No haber desempeñado en la Entidad actividades de gestión en funciones ejecutivas o de asesoría en los últimos cuatro (04) años.
 - Capacitación acreditada por la Escuela Nacional de Control de la Contraloría General de la República u otras Instituciones en temas vinculadas con el control gubernamental o la Administración Pública, en los últimos dos (02) años.
 - Otros que determine la Contraloría General de la República, relacionados con la función que desarrolla la entidad.
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 B) SECRETARIA IV COD: T4-05-675-4
 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a) Recepcionar, revisar, registrar, codificar, clasificar, distribuir y hacer
 seguimiento de la documentación que ingresa o se genera en la Oficina Regional de Control Institucional.
 b) Requerir, cautelar y distribuir los materiales de oficina, equipos y otros bienes y servicios que requiere el personal, para el cumplimiento de las actividades.
 c) Organizar la documentación para la firma o visación del jefe de la Oficina Regional según corresponda; así como para las reuniones donde participe.
 d) Reproducir y difundir las disposiciones legales y administrativas relacionadas con el ámbito de la Oficina Regional de Control Institucional.
 e) Administrar y mantener actualizado el inventario de bienes, enseres y acervo documentario de la oficina, velando por su mantenimiento y conservación.
 f) Guardar absoluta reserva en relación a la documentación y el sistema de trabajo de la Oficina Regional de Control Institucional.
 g) Relevar y administrar la información proveniente de la Red (Internet) y el uso del Correo Electrónico para recibir y enviar información.
 h) Brindar apoyo al personal del OCI, de acuerdo a la necesidad del servicio.
 i) Mantener ordenados, custodiados y a disposición de la Contraloría General durante diez (10) años, los informes de control, papeles de trabajo, denuncias recibidas y los documentos relativos a la actividad funcional de los OCI, luego de los cuales quedan sujetos a las normas de archivo vigente para el sector público. El Jefe del OCI adoptará las medidas pertinentes para la cautela y custodia del acervo documentario.
 j) Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina Regional de Control Institucional, relacionados con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
 Depende jerárquica y administrativamente del Jefe de la Oficina Regional de Control Institucional. REQUISITOS MÍNIMOS - Título de Profesional Técnico en Secretariado Ejecutivo otorgado por
 el Ministerio de Educación ó entidad autorizada. - Experiencia mínima en labores secretariales. - Capacitación en relaciones públicas y humanas. - Capacitación en informática, Windows, Microsoft Word y Excel. - Conocimiento y manejo de Internet.
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 4.2 DE LA OFICINA DE CONTROL DE GESTION ADMINISTRATIVA
 A) DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II COD: D4-05-295-2
 FUNCIONES ESPECÍFICAS. a) Supervisar, controlar y conducir las actividades y tareas de la Oficina
 a su cargo, así como la ejecución de los programas y actividades propias del sistema de control.
 b) Efectuar el Control Interno Posterior a los actos y operaciones de la Entidad sobre la base de los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control a que se refiere el Artículo 7° de la Ley, así como el Control Externo a que se refiere el Artículo 8° de la Ley, por encargo de la Contraloría General.
 c) Supervisar las labores de control a los actos y operaciones de la entidad que disponga la Contraloría General. Cuando estas labores de control sean requeridas por el Titular de la entidad y tengan el carácter de no programadas, su ejecución se efectuará de conformidad con los lineamientos que emita la Contraloría General.
 d) Ejercer el control preventivo en la entidad dentro del marco de lo establecido en las disposiciones emitidas por la Contraloría General, con el propósito de contribuir a la mejora de la gestión, sin que ello comprometa el ejercicio del control posterior.
 e) Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan indicios razonables de ilegalidad, de omisión o de incumplimiento, informando al Titular de la entidad para que adopte las medidas correctivas pertinentes.
 f) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloría General, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto.
 g) Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que implemente la Entidad como resultado de las labores de control (procesos judiciales y administrativos) comprobando y calificando su materialización efectiva, conforme a las disposiciones de la materia.
 h) Apoyar a las comisiones que designe la Contraloría General para la ejecución de las labores de control en el ámbito de la Entidad., por disposición de la Contraloría General, en otras labores de control, por razones operativas o de especialidad.
 i) Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables a la Entidad por parte de las unidades orgánicas y personal de ésta.
 j) Formular y proponer al Jefe de OCI, el presupuesto anual de la Oficina a su cargo, para su programación correspondiente.
 k) Cumplir diligente y oportunamente con los encargos y requerimientos que le formule el Jefe de OCI.
 l) Cautelar que la publicidad de los informes resultantes de sus acciones de control se realice de conformidad con las disposiciones de la materia.
 m) Promover la capacitación permanente del personal de la Oficina a su cargo, a través de la Escuela Nacional de Control de la Contraloría General de la República o de cualquier otra Institución Universitaria o de nivel superior con reconocimiento oficial en temas vinculadas con el control gubernamental, la Administración Pública y aquellas materias afines a la gestión de las organizaciones.
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 n) Cautelar que el personal de la Oficina a su cargo dé cumplimiento a las normas y principios que rigen la conducta, impedimentos, incapacidades y prohibiciones de los funcionarios y servidores públicos, de acuerdo a las disposiciones de la materia.
 o) Mantener en reserva la información clasificada obtenida en el ejercicio de sus actividades.
 p) Revisar el Informe de Control emergente de la acción de control, haciéndolo suyo y elevándolo al Jefe de la Oficina Regional de Control Institucional, para su aprobación.
 q) Controlar, supervisar y evaluar el rendimiento laboral del personal a su cargo.
 r) Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina Regional de Control Institucional, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Jefe de la Oficina Regional de Control Institucional.
 Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
 - Auditor IV - Especialista en Inspectoría III - Abogado III
 REQUISITOS MÍNIMOS - Título Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con
 la especialidad, debidamente colegiado y hábil. - Experiencia de cuatro (04) años en control Gubernamental, así como
 en la conducción de Sistemas Administrativos. - Capacitación acreditada por la Escuela Nacional de Control de la
 Contraloría General de la República u otras Instituciones en temas vinculadas con el Control Gubernamental o la Administración Pública, en los últimos dos (02) años.
 - Conocimiento y manejo de Internet.
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 B) AUDITOR IV COD: P6-05-080-4
 FUNCIONES ESPECÍFICAS
 a) Participar y/o asumir la encargatura de la Comisión que realiza el examen especial contenido en el Plan Anual de Control aprobado, así como en las acciones de control no programadas.
 b) Ejecutar las labores de control a los actos y operaciones de la Entidad que disponga la Contraloría General. Cuando estas labores de control sean requeridas por el Titular de la entidad y tengan el carácter de no programadas, su ejecución se efectuará de conformidad con los lineamientos que emita la Contraloría General.
 c) Participar en la formulación, ejecución y evaluación del Plan Anual de Control aprobado por la Contraloría General, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto.
 d) Participar en el seguimiento de las medidas correctivas que implemente la Entidad como resultado de las labores de control (procesos judiciales y administrativos), comprobando y calificando su materialización efectiva, conforme a las disposiciones de la materia.
 e) Mantener en reserva la información clasificada obtenida en el ejercicio de sus actividades.
 f) Formular el Memorando de Planeamiento y Programa de Auditoria, de las acciones de control a realizar.
 g) Emitir el informe emergente de la acción o actividad de control a su cargo.
 h) Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Control de gestión Administrativa, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Director de la Oficina de Control de Gestión Administrativa.
 REQUISITOS MÍNIMOS - Titulo Profesional de Contador Público, Licenciado en
 Administración, Economista o profesión afín al cargo, debidamente colegiado y hábil.
 - Experiencia mínima de cuatro (04) años en auditoria gubernamental - Capacitación especializada en el área de Auditoria Gubernamental y
 Gestión Pública
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 C) ESPECIALISTA EN INSPECTORIA III COD: P5-05-365-3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS
 a) Participar en las labores de control a los actos y operaciones de la Entidad que disponga la Contraloría General. Cuando estas labores de control sean requeridas por el Titular de la Entidad, y tengan el carácter de no programadas, su ejecución se efectuará de conformidad con los lineamientos que emita la Contraloría General.
 b) Mantener en reserva la información clasificada obtenida en el ejercicio de sus actividades.
 c) Participar en la ejecución de acciones y actividades de control programadas en el Plan Anual de Control aprobado, así como las no programadas.
 d) Aplicar e implementar los procesos técnicos en las acciones y actividades de control que realiza el Órgano de Control.
 e) Emitir el informe emergente de la acción o actividad de control a su cargo.
 f) Realizar el registro de los informes de control en el Sistema de Auditoria Gubernamental, así como de los reportes correspondientes.
 g) Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Control de Gestión Administrativa, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Director de la Oficina de Control de Gestión Administrativa.
 REQUISITOS MÍNIMOS - Titulo Profesional de Contador Público, Licenciado en
 Administración, Economista o Profesión afín al cargo, debidamente colegiado y hábil.
 - Capacitación especializada en el Área de Auditoria Gubernamental y Gestión Pública
 - Experiencia de tres (03) años en Auditoria Gubernamental.
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 D) ABOGADO III COD: P5-40-005-3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Elaborar el Informe Especial, cuando en la ejecución de la acción de control se evidencien indicios razonables de la comisión de delito ó de perjuicio económico.
 b) Asesorar y orientar sobre la adecuada aplicación de normas y Directivas del Sistema Nacional de Control
 c) Informar al Director de la Oficina de Control de Gestión Administrativa, sobre los resultados de las gestiones y acciones ejecutadas.
 d) Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que implemente la Entidad como resultado de las labores de control (procesos judiciales y administrativos), comprobando y calificando su materialización efectiva, conforme a las disposiciones de la materia.
 e) Mantener en reserva la información clasificada obtenida en el ejercicio de sus actividades.
 f) Participar en las acciones y actividades de control de acuerdo al Plan Anual de Control, así como de las acciones de control no programadas.
 g) Emitir opinión o informes legales que respalden o sustenten, cuando el caso lo requiera, la posición de la Oficina Regional de Control Institucional.
 h) Emitir hojas informativas de la evaluación de las denuncias presentadas al OCI.
 i) Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Control de Gestión Administrativa, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Director de la Oficina de Control de Gestión Administrativa.
 REQUISITOS MÍNIMOS:
 - Título Profesional de Abogado, debidamente colegiado y hábil. - Capacitación especializada en el área de Auditoria
 Gubernamental. - Experiencia de tres (03) años en Auditoria Gubernamental y en la
 elaboración de Informes Especiales.
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 4.3 DE LA OFICINA DE CONTROL FINANCIERO E INVERSIONES
 A) DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II COD: D4-05-295-2 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a Supervisar, controlar y conducir las actividades y tareas de la Oficina
 a su cargo. b Ejercer el Control Interno Posterior a los actos y operaciones de la
 Entidad sobre la base de los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control a que se refiere el Artículo 7° de la Ley, así como el Control Externo a que se refiere el Artículo 8° de la Ley, por cargo de la Contraloría General.
 c Supervisar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la Entidad, así como a la gestión de la misma, de conformidad con los lineamientos que emita la Contraloría General.
 d Supervisar las labores de control a los actos y operaciones de la entidad que disponga la Contraloría General. Cuando estas labores de control sean requeridas por el Titular de la entidad y tengan el carácter de no programadas, su ejecución se efectuará de conformidad con los lineamientos que emita la Contraloría General.
 e Ejercer el control preventivo en la entidad, dentro del marco de lo establecido en las disposiciones emitidas por la Contraloría General, con el propósito de contribuir a la mejora de la gestión, sin que ello comprometa el ejercicio del control posterior.
 f Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan indicios razonables de ilegalidad, de omisión o de incumplimiento, informando al Titular de la entidad para que adopte las medidas correctivas pertinentes.
 g Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloría General, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto.
 h Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que implemente la Entidad como resultado de las labores de control (procesos judiciales y administrativos) comprobando y calificando su materialización efectiva, conforme a las disposiciones de la materia.
 i Apoyar a las comisiones que designe la Contraloría General para la ejecución de las labores de control en el ámbito de la Entidad., por disposición de la Contraloría General, en otras labores de control, por razones operativas o de especialidad.
 j Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables a la Entidad por parte de las unidades orgánicas y personal de ésta.
 k Formular y proponer al Jefe de OCI, el presupuesto anual de la Oficina a su cargo, para su programación correspondiente.
 l Cumplir diligente y oportunamente con los encargos y requerimientos que le formule el Jefe de OCI.
 m Promover que los informes resultantes de sus acciones de control se realice de conformidad con las disposiciones de la materia.
 n Promover la capacitación permanente del personal de la Oficina a su cargo, a través de la Escuela Nacional de Control de la Contraloría General de la República o de cualquier otra Institución Universitaria o de nivel superior con reconocimiento oficial en temas vinculadas con
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 el control gubernamental, la Administración Pública y aquellas materias afines a la gestión de las organizaciones.
 o Cautelar que el personal de la Oficina a su cargo dé cumplimiento a las normas y principios que rigen la conducta, impedimentos, incapacidades y prohibiciones de los funcionarios y servidores públicos, de acuerdo a las disposiciones de la materia.
 p Mantener en reserva la información clasificada obtenida en el ejercicio de sus actividades.
 q Supervisar y evaluar la adecuada elaboración del Memorando de Planeamiento y Programa de Auditoria, a aplicarse en las acciones de control.
 r Revisar los Informes de Auditoria haciéndolo suyo; elevándolo al Jefe de la Oficina Regional de Control Institucional para su aprobación.
 s Evaluar las medidas correctivas derivadas de las acciones de control y supervisar su adecuado registro en el Sistema de Auditoria Gubernamental.
 t Controlar, supervisar y evaluar el rendimiento laboral del personal a su cargo.
 u Asesorar a dependencias y/o funcionarios en el marco de las normas que reglamentan el control preventivo.
 v Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina Regional de control Institucional, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Jefe de la Oficina Regional de Control Institucional.
 Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
 - Auditor IV - Ingeniero IV - Auditor III - Especialista en Inspectoría III
 REQUISITOS MÍNIMOS: - Título Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con
 la especialidad, debidamente colegiado y hábil. - Experiencia de cuatro (04) años en Control Gubernamental; así como
 en la conducción de programas de sistemas administrativos. - Capacitación acreditada por la Escuela Nacional de control de la
 Contraloría General de la República u otras Instituciones en temas vinculadas con el Control Gubernamental o la Administración Pública, en los últimos dos (02) años.
 - Conocimiento y manejo de Internet.
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 B) AUDITOR IV COD: P6-05-080-4 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Efectuar auditorias a los Estados Financieros y Presupuestarios de la Entidad, así como a la gestión de la misma, de conformidad con los lineamientos que emita la Contraloría General.
 b Ejecutar las labores de control a los actos y operaciones de la Entidad que disponga la Contraloría General. Cuando estas labores de control sean requeridas por el Titular de la Entidad y tengan el carácter de no programadas, su ejecución se efectuará de conformidad con los lineamientos que emita la Contraloría General.
 c Participar en la formulación, ejecución y evaluación del Plan Anual de Control aprobado por la Contraloría General, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto.
 d Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que implemente la Entidad, como resultado de las labores de control (procesos judiciales y administrativos), comprobando y calificando su materialización efectiva, conforme a las disposiciones de la materia.
 e Mantener en reserva la información clasificada obtenida en el ejercicio de sus actividades.
 f Participar y/o asumir la encargatura de las comisiones que realizan las acciones de control contenidas en el Plan Anual de Control, así como de las acciones de control no programadas.
 g Aplicar e implementar los procesos técnicos en las acciones y actividades de control que realiza el Órgano de Control.
 h Formular el Memorando de Planeamiento y Programa de Auditoria de las acciones de control a realizar.
 i Emitir el informe emergente de la acción o actividad de control a su cargo.
 j Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Control Financiero e Inversiones, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Director de la Oficina de Control Financiero e Inversiones. REQUISITOS MÍNIMOS: - Título Profesional Universitario de Contador Público, debidamente
 colegiado y hábil. - Experiencia de cuatro (04) años en Control Gubernamental. - Capacitación especializada en el Área de Auditoria Financiera.
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 C) INGENIERO IV COD: P6-35-435-4
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Participar y/o asumir la encargatura de las comisiones que realizan las acciones de control contenidas en el Plan Anual de Control, así como de las no programadas.
 b) Efectuar auditorias a los Estados Financieros y Presupuestarios de la Entidad, así como a la gestión de la misma, de conformidad con los lineamientos que emita la Contraloría General.
 c) Ejecutar las labores de control a los actos y operaciones de la Entidad que disponga la Contraloría General. Cuando estas labores de control sean requeridas por el Titular de la Entidad y tengan el carácter de no programadas, su ejecución se efectuará de conformidad con los lineamientos que emita la Contraloría General.
 d) Participar en el seguimiento de las medidas correctivas que implemente la Entidad como resultado de las labores de control (procesos judiciales y administrativos) comprobando y calificando su materialización efectiva, conforme a las disposiciones de la materia.
 e) Mantener en reserva la información clasificada obtenida en el ejercicio de sus actividades.
 f) Evaluar en concordancia con las normas, métodos y procedimientos que establece el Sistema Nacional de Control, la eficiencia de la ejecución de los Proyectos de Inversión.
 g) Revisar y evaluar los expedientes técnicos de las diversas obras a ejecutar y formular las recomendaciones técnicas a que hubiera lugar, dentro del proceso del control preventivo.
 h) Emitir opinión e informes técnicos que respalden o sustenten, cuando el caso lo requiera; la posición de la Oficina Regional de Control Institucional.
 i) Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Control Financiero e Inversiones, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Director de la Oficina de Control Financiero e Inversiones.
 REQUISITOS MÍNIMOS - Titulo Profesional de Ingeniero Civil y/o Arquitecto, debidamente
 colegiado y hábil. - Experiencia de tres (03) años en control gubernamental o en la
 evaluación de proyectos de inversión. - Capacitación especializada en el Área de Auditoria Gubernamental.
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 D) AUDITOR III COD: P5-05-080-3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Participar en auditorias a los Estados Financieros y Presupuestarios de la Entidad, así como a la gestión de la misma, de conformidad con los lineamientos que emita la Contraloría General.
 b) Participar en las labores de control a los actos y operaciones de la Entidad que disponga la Contraloría General. Cuando estas labores de control sean requeridas por el Titular de la Entidad y tengan el carácter de no programadas, su ejecución se efectuará de conformidad con los lineamientos que emita la Contraloría General.
 c) Mantener en reserva la información clasificada obtenida en el ejercicio de sus actividades.
 d) Participar en la ejecución de exámenes especiales, auditoria a los estados financieros y aquellas con incidencia presupuestaria, en las diversas entidades del ámbito del Gobierno Regional de Ica.
 e) Participar en la elaboración del Memorando de Planeamiento y Programa de Auditoria de las acciones de control a realizar.
 f) Aplicar las normas técnicas de control y dispositivos legales vigentes, así como, sugerir las medidas correctivas, en las acciones y actividades de control posterior en que participa.
 g) Emitir el informe de las acciones y actividades de control a su cargo. h) Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de
 Control Financiero e Inversiones.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Director de la Oficina de Control Financiero e Inversiones.
 REQUISITOS MÍNIMOS - Título Profesional Universitario de Contador Público, Licenciado en
 Administración, Economista o profesión que incluya estudios relacionados con la especialidad.
 - Experiencia de tres (03) años en control gubernamental y en la ejecución de auditorias financieras.
 - Capacitación especializada en el Área de Auditoria Gubernamental.
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 E) ESPECIALISTA EN INSPECTORIA III COD: P5-05-365-3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Participar en auditorias a los Estados Financieros y Presupuestarios de la Entidad, así como a la gestión de la misma, de conformidad con los lineamientos que emita la Contraloría General.
 b) Mantener en reserva la información clasificada obtenida en el ejercicio de sus actividades.
 c) Aplicar e implementar los procesos técnicos en las acciones y actividades de control a realizar en el Órgano de Control Institucional.
 d) Aplicar las normas técnicas de control y dispositivos legales vigentes, así como sugerir las medidas correctivas, en las acciones y actividades de control posterior en que participa.
 e) Emitir el informe de las acciones y actividades de control a su cargo. f) Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de
 Control Financiero e Inversiones, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Director de la Oficina de Control Financiero e Inversiones.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Titulo Profesional de Contador Público, Licenciado en
 Administración, Economista o profesión afín al cargo, debidamente colegiado y hábil.
 − Experiencia de tres (03) años en control gubernamental y evaluación de Proyectos de Inversión.
 − Capacitación especializada en el Área de Auditoria Gubernamental.
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 2.3. ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL
 DE LA PROCURADURIA PÚBLICA REGIONAL
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES DE LA PROCURADURIA PUBLICA REGIONAL
 I. INTRODUCCIÓN
 El Manual de Organización y Funciones (MOF) de la Procuraduría Pública Regional, es un documento de gestión institucional que complementa las regulaciones del Reglamento de Organización y Funciones y describe en forma ordenada y sistemática las funciones específicas a nivel de cargos; desarrollados en base a la estructura orgánica y las funciones generales establecidas en el ROF, así como los cargos contenidos en el Cuadro para Asignación de Personal, también fija los niveles de autoridad y responsabilidad inherentes al cargo y las interrelaciones jerárquicas y funcionales internas y externas. El propósito del presente Manual es servir como instrumento de guía y control del Funcionario y Servidores Públicos que integran la Procuraduría Pública Regional, en el mejor cumplimiento de sus funciones específicas, así mismo, para definir sus responsabilidades y autoridad ante la instancia competente. Para la elaboración del presente documento, se ha tenido en cuenta la normatividad vigente que rige al Sistema de Defensa Jurídica del Estado, así mismo se han considerado las disposiciones reguladas para su formulación y aprobación y la normatividad relacionada con la modernización de la gestión pública, dentro de las cuales tenemos: • Ley Nº 27867 Ley Orgánica de los Gobiernos Regionales en su art. Nº 78.
 • Ley Nº 27902 Ley que modifica la Ley Orgánica de los Gobiernos Regionales y demás modificatorias y complementarias.
 • Decreto legislativo Nº 1068, Art. 16, que aprueba el Sistema de Defensa Jurídica del Estado.
 • D. S. Nº 017-2008-JUS que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo Nº 1068 del Sistema de Defensa Jurídica del Estado.
 • Ordenanza Regional Nº 002-2006-GORE-ICA, que aprueba el Reglamento de Organización y Funciones del Gobierno Regional de Ica.
 • Ordenanza Regional Nº 0012-2006-GORE-ICA/PR, que aprueba el Cuadro de Asignación de Personal – CAP de la Sede Central del Gobierno Regional de Ica.
 • Resolución Ejecutiva Regional N° 0394-2003-GORE-ICA/PR, que aprueba la Directiva Regional N° 005-2003-GORE-ICA/PR-GRPPAT-SGDS “Normas para la Formulación, Aprobación y Actualización de los Manuales de Organización y Funciones del Gobierno Regional de Ica.
 Dado que el Manual de Organización y Funciones – MOF, es un documento de gestión de carácter dinámico y específico debe ser actualizado continuamente, a fin de contribuir a un mejor nivel de productividad en el trabajo cotidiano del servidor público.
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 I.- FUNCIONES GENERALES DE LA PROCURADURÍA PÚBLICA REGIONAL
 a Programar, organizar, coordinar, ejecutar, evaluar y controlar la
 defensa judicial del Estado, a nivel del Gobierno Regional de Ica y de los Órganos y Organismos Públicos que lo conforman.
 b Representar y defender los derechos e intereses del Gobierno Regional de Ica y de los Órganos que lo conforman, ante las Instancias Jurisdiccionales.
 c Ejercitar en todos los procesos y procedimientos los recursos legales necesarios en defensa de los derechos e intereses del Gobierno Regional de Ica.
 d Prestar confesión en juicio en representación del Gobierno Regional de Ica y convenir en la demanda o desistirse de ella a transigir en juicio autorizado por Resolución Ejecutiva Regional, previo acuerdo de los Gerentes Regionales.
 e Hacer seguimiento ante el Poder Judicial de los procesos aperturados y de las sentencias recaídas.
 f Mantener actualizado la base de datos de los procesos y de la jurisprudencia generada a nivel regional y nacional.
 g Formular la memoria de su gestión, resaltando la actuación del Gobierno Regional de Ica como demandante, demandado, denunciante, denunciado o parte civil.
 h Publicar sus informes en el Portal del Gobierno Regional de Ica.
 i Informar al Consejo Regional, del estado de las acciones judiciales en defensa de los derechos e intereses del Estado a nivel Regional.
 j Implementar las Recomendaciones formuladas en los informes resultantes de las acciones de Control a nivel regional y sectorial.
 k Cumplir otras funciones que le asigne el Presidente Regional, relacionadas con el ámbito de su competencia.

Page 57
						

- 57 -
 II.- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA PROCURADURÍA PÚBLICA
 REGIONAL.-
 PRESIDENCIA
 REGIONAL
 PROCURADURÍA PÚBLICA REGIONAL
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 III.- CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS.-
 V. DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO: PROCURADURÍA PÚBLICA REGIONAL V.1 DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGÁNICA: PROCURADURÍA PÚBLICA REGIONAL
 Nº ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CASIFI- CACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 CARGO DE CONFIANZA
 P O
 1 2 3 4 5 6
 PROCURADOR PÙBLICO REGIONAL ABOGADO IV ABOGADO III ABOGADO II TÈCNICO EN ABOGACÌA I SECRETARIA IV
 P6-40-005-4 P5-40-005-3 P4-40-005-2 T4-40-725-1 T4-05-675-4
 DS ES ES ES AP AP
 1 1 1 1 1 1
 1
 1
 1
 1
 1
 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 6 3 3
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 IV.- FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS.
 4.1 DE LA PROCURADURÍA PÚBLICA REGIONAL.
 A) PROCURADOR PÚBLICO REGIONAL
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Dirigir, programar, ejecutar, evaluar y controlar las actividades de la Procuraduría Pública Regional, impartiendo las disposiciones necesarias para el buen funcionamiento de la misma.
 b Ejercer la defensa judicial de los intereses y derechos del Gobierno Regional de Ica en juicio y demás Órganos dependientes.
 c Ejercer la representación y defensa en los procesos y procedimientos en el que actúe el Gobierno Regional de Ica como demandante, demandado, denunciante, denunciado o parte civil, pudiendo prestar confesión en juicio en representación del Gobierno Regional y convenir en la demanda o desistir de ella o transigir en juicio, previa autorización por Resolución Ejecutiva Regional.
 d Monitorear e implementar los Informes Especiales resultante de las acciones de control, donde se evidencien perjuicio económico al Estado y/o indicio razonable de comisión de delito.
 e Supervisar periódicamente el cumplimiento de la información trimestral de la sumaria estadística remitida al Consejo de Defensa Judicial del Estado, al Presidente Regional, a los Consejeros Regionales y al Órgano de Control Institucional.
 f Monitorear y supervisar los expedientes judiciales que estén en giro procesal y depurar aquellos que se encuentren con sentencia consentida y ejecutoriada.
 g Informar al Presidente Regional de la situación, causas resueltas o por resolver, así como las implicancias y recomendaciones pertinentes.
 h Emitir el Informe Anual al Consejo de Defensa Judicial del Estado, respecto de los procesos judiciales de su competencia.
 i Promover de oficio la depuración de expedientes para su archivo respectivo definitivo.
 j Coordinar, controlar y supervisar las actividades que realicen los Abogados de la Procuraduría Regional y de los Órganos que conforman el Gobierno Regional de Ica.
 k Cumplir las políticas, normas y procedimientos que se emitan, bajo responsabilidad.
 l Implementar y monitorear las acciones de control interno, en cumplimiento de la Ley Nº 28716 Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y la Resolución de Contraloría General Nº 458-2008-CG que aprueba la Guía para la implementación del Sistema de Control Interno de las Entidades del Estado.
 m Cumplir otras funciones que se le asigne el Presidente Regional, relacionadas con el ámbito de su competencia o las asignadas por Ley.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
 Depende jerárquica y administrativamente del Presidente Regional.
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 Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: − Abogado VI − Abogado III − Abogado II − Técnico en Abogacía I − Secretaria IV
 REQUISITOS MÍNIMOS El Procurador Público Regional es designado por el Presidente Regional, cumpliendo las exigencias establecidas en el Artículo 78º de la Ley Orgánica de Gobiernos Regionales. Sus requisitos son los Siguientes: − Ser Peruano − Tener el pleno ejercicio de sus derechos civiles. − Tener Titulo de Abogado − Haber ejercido la profesión por un periodo no menor de diez (10)
 años consecutivos. − Estar colegiado y habilitado para el ejercicio − Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional y
 trayectoria en defensa judicial. − No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado
 del Servicio del Estado por resolución firme, ni ser deudor alimentario o hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones públicas.
 − No tener litigio pendiente con el Estado, a la fecha de su designación.
 − Especialidad jurídica en los temas relacionados al Gobierno Regional.
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 B) ABOGADO IV (PROCURADOR ADJUNTO) COD: P6-40-005-4 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Coadyuvar en la defensa de los intereses y derechos del Gobierno Regional de Ica que ejerce el Procurador Público Regional.
 b Ejercer la defensa judicial en los procesos principales que se ventilan en las Provincias.
 c Coordinar con la Alta Dirección para la implementación de los procesos judiciales que se encuentran en ejecución de sentencia, debiendo comunicar al Juzgado de origen del cumplimiento del mandato judicial.
 d Presentar un Informe al Procurador Público Regional del estado situacional de los procesos judiciales encomendados.
 e Elaborar escritos de apersonamiento, absolución de demandas, interposición de demandas, alegatos, expresión de agravios, reposiciones, apelaciones, recursos extraordinarios y recurso de nulidad.
 f Cumplir con otras funciones que le sean asignadas por el Procurador Público Regional, relacionadas con el ámbito de su competencia
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Procurador Público Regional. El Procurador Público Regional adjunto, es designado por el Presidente Regional con las mismas atribuciones y pregorrativas que el Procurador Público Regional. REQUISITOS MÍNIMOS − Ser peruano de nacimiento. − Tener el pleno ejercicio de sus derechos civiles. − Tener título de abogado. − Haber ejercido la profesión por un periodo no menor de cinco (5)
 años consecutivos. − Estar colegiado y habilitado para el ejercicio profesional. − Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional y
 trayectoria en defensa judicial. − No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado
 del servicio del Estado por resolución firme, ni ser deudor alimentario o hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones públicas.
 − No tener litigio pendiente con el Estado, a la fecha de su designación.
 − Especialidad jurídica en los temas relacionados al Gobierno Regional.
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 C) ABOGADO III COD: P5-40-005-3 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Interponer y absolver demandas y denuncias. b Preparar escritos sobre apersonamientos, alegatos, medidas
 cautelares, expresión de agravios, apelaciones, recursos extraordinarios de casación, recurso de nulidad, entre otros.
 c Emitir opinión e informe de los procesos judiciales a su cargo. d Hacer seguimiento a los procesos judiciales que se le asigne. e Representar al Procurador Público Regional interviniendo en los
 procesos judiciales, ello vía delegación para asistir a Audiencias y Diligencias dentro del marco que establece la Ley.
 f Elaborar y presentar informes del estado situacional de los procesos judiciales en los que interviene por delegación el Procurador Público Regional.
 g Integrar y participar en las comisiones que se le encomiende y los equipos de trabajo que se designen.
 h Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Procurador Público Regional, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
 Depende jerárquica y administrativamente del Procurador Público Regional. REQUISITOS MÍNIMOS − Título Profesional de Abogado. − Estar colegiado y habilitado para el ejercicio de la profesión. − Tener solvencia moral e idoneidad profesional. − Tener experiencia en la Administración Pública, relacionadas con las
 actividades del área.
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 D) ABOGADO II COD: P4-40-005-2
 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a Formular y absolver demandas y denuncias. b Hacer seguimiento a los procesos judiciales que se le asigne. c Preparar escritos sobre apelaciones, alegatos, medidas cautelares,
 expresión de agravios, apersonamientos, recurso de casación, entre otros.
 d Opinión e informe de los procesos judiciales que se le encomiende. e Representar al Procurador Público Regional interviniendo en los
 procesos judiciales, ello vía delegación para asistir a Audiencias y Diligencias dentro del marco que establece la Ley.
 f Elaborar y presentar informes del estado situacional de los procesos judiciales en los que interviene por delegación del Procurador Público Regional
 g Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Procurador Público Regional, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
 Depende jerárquica y administrativamente del Procurador Público Regional.
 REQUISITOS MÍNIMOS − Título profesional de Abogado. − Estar colegiado y habilitado para el ejercicio de la profesión. − Tener solvencia moral e idoneidad profesional. − Tener experiencia relacionadas con la especialidad.
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 E) TÉCNICO EN ABOGACÍA I COD: T4-40-725-1 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a Seleccionar y archivar las cedulas en los expedientes que se
 mantienen en los archivos, debiendo consolidar la programación para la asistencia de los Abogados en las diligencias y audiencias programadas durante el año.
 b Preparar escritos de apersonamiento, señalamiento de domicilio procesal y actualización de datos en los expedientes en giro, así como calificar las demandas fijando la fecha de su vencimiento para la absolución de demandas, apelaciones de sentencias, medidas cautelares y recursos de casación .
 c Mantener actualizado los datos específicos de los expedientes que ingresan, debiendo indicar fecha de ingreso, nombres de los demandantes o demandados, número de expediente, materia y juzgado de origen.
 d Elaborar y mantener actualizado el sistema informático computarizado respecto de los procesos civiles, penales y laborales entre otros que se procesan, precisando con claridad el estado situacional de los procesos judiciales en los que interviene el Procurador Público Regional y aquellos que por delegación actúa, para informar a las instancias competentes.
 e Cumplir otras funciones que le sea asignada por el Procurador Público Regional, relacionadas con el ámbito de su competencia
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Procurador Público Regional. REQUISITOS MÍNIMOS − Estudios universitarios de un programa académico que incluya
 estudios relacionados con la especialidad. − Solvencia moral e idoneidad profesional. − Experiencia en labores relacionadas con el área. − Capacitación técnica en temas relacionada con el área.
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 F) SECRETARIA IV COD: T4-05-675-4 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a) Recepcionar, clasificar, registrar, archivar y/o distribuir la
 documentación que ingresa y se genera en la Procuraduría Pública Regional.
 b) Organizar y realizar el seguimiento de los expedientes administrativos que ingresa a la Procuraduría Pública Regional, preparando los informes correspondientes de ser necesarios.
 c) Redactar, procesar y tramitar los documentos administrativos asignadas por el Procurador Público Regional.
 d) Relevar y administrar la información proveniente de la Red (Internet) y el uso del correo electrónico para recibir y enviar información.
 e) Organizar y coordinar las audiencias y reuniones del Procurador Publico Regional y preparar la agenda con la documentación respectiva.
 f) Recepcionar y mantener actualizada la existencia de útiles de oficina y encargarse de su distribución.
 g) Mantener actualizado el archivo permanente de normas regionales, el archivo secretarial y el inventario de la Procuraduría.
 h) Velar por la seguridad, conservación de documentos y bienes de la Procuraduría.
 i) Organizar, clasificar y depurar el archivo secretarial y periférico, proponiendo su eliminación y transferencia al Archivo Central.
 j) Atender y orientar al público en general, sobre asuntos relacionados a la Procuraduría Pública Regional.
 k) Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Procurador Público Regional, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Procurador Público Regional.
 REQUISITOS MÍNIMOS
 − Título de Secretaria otorgado por el Ministerio de Educación o Entidad autorizada.
 − Experiencia en actividades relacionadas con el área y en aspectos secretariales
 − Capacitación en idioma (s) extranjero (s) certificada por una entidad educativa autorizada.
 − Capacitación en sistemas operativos (Windows) y cursos de procesador de textos.
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 2.4. ORGANO DE ASESORAMIENTO
 DE LA OFICINA REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 DE LA OFICINA REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA
 INTRODUCCIÓN
 El Manual de Organización y Funciones (MOF) de la Oficina Regional de Asesoría Jurídica, es un documento de gestión institucional que complementa las regulaciones del Reglamento de Organización y Funciones y describe en forma ordenada y sistemática las funciones específicas a nivel de cargos; desarrollados en base a la estructura orgánica y las funciones generales establecidas en el ROF; así como a los cargos contenidos en el Cuadro para Asignación de Personal, también fija los niveles de autoridad y responsabilidad inherentes al cargo y las interrelaciones jerárquicas y funcionales internas y externas. El propósito del presente Manual, es servir como instrumento de guía y control del Funcionario y Servidores Públicos que integran la Oficina Regional de Asesoría Jurídica, en el mejor cumplimiento de sus funciones específicas; así mismo, para definir sus responsabilidades y autoridad ante la instancia competente. Para la elaboración del presente documento, se ha tenido en cuenta la normatividad vigente que rige a los Sistemas Administrativos y Funcionales; así mismo, se han considerado las disposiciones reguladas para la formulación y aprobación y la normatividad relacionada con la modernización de la gestión pública, dentro de las cuales tenemos: • Ley Nº 27867 - Ley Orgánica de Gobiernos Regionales
 • Ley Nº 27902 – Ley que modifica la Ley Orgánica de Gobiernos Regionales.
 • Ley Nº 27444 – Ley de Procedimiento Administrativo General.
 • Ordenanza Regional N° 002-2006-GORE-ICA, que aprueba el Reglamento de Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Ica.
 • Ordenanza Regional Nº 012-2006-GORE-ICA, que aprueba el Cuadro para Asignación de Personal (CAP) de la Sede Central del Gobierno Regional de Ica.
 • Resolución Ejecutiva Regional N° 0394-2003-GORE-ICA/PR, que aprueba la Directiva Regional N° 005-2003-GORE-ICA/PR-GRPPAT-SGDS “Normas para la Formulación, Aprobación y Actualización de los Manuales de Organización y Funciones del Gobierno Regional de Ica.
 Dado que el Manual de Organización y Funciones es un documento de gestión de carácter dinámico y específico, debe ser actualizado continuamente, a fin de contribuir a un mejor nivel de productividad en el trabajo cotidiano del servidor público.
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 I. FUNCIONES GENERALES DE A OFICINA REGIONAL DE ASESORÍA JURÍDICA
 a) Asesorar a los Órganos y Unidades Orgánicas del Gobierno Regional, en aspectos jurídicos legales relacionados con sus actividades.
 b) Absolver las consultas que en materia jurídica se le formulen, de acuerdo a su competencia.
 c) Emitir dictámenes e informes legales de los expedientes que soliciten el pronunciamiento legal, propias del ámbito de su competencia.
 d) Elaborar los proyectos de normas legales que dispongan los órganos de la Alta Dirección.
 e) Revisar y visar los proyectos de dispositivos legales, sometidos a su consideración.
 f) Emitir opinión jurídica o legal en los proyectos de Ley, Decretos y Resoluciones diversas, que se sometan a su consideración.
 g) Emitir pronunciamiento legal y visar los proyectos de resoluciones que se emitan en segunda instancia en la Gerencia General Regional y/o la Presidencia Regional.
 h) Elaborar y proponer disposiciones legales sobre materias vinculadas al Gobierno Regional de Ica o las que le encomiende la Alta Dirección.
 i) Asesorar y orientar sobre normas y otros dispositivos propios que contengan elementos de carácter jurídico legal.
 j) Cumplir otras funciones que le asigne la Gerencia General Regional, relacionadas al ámbito de su competencia.
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 II. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 GERENCIA GENERAL
 REGIONAL
 OFICINA REGIONAL DE
 ASESORÍA JURÍDICA
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 III. CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
 X. DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO: OFICINA REGIONAL DE ASESORÍA JURÍDICA
 X.1. DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA REGIONAL DE ASESORÍA JURÍDICA Nº ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL SITUACION DEL CARGO CARGO DE CONFIANZA
 P O
 1
 2 3 4 5 6 7
 DIRECTOR GENERAL DE LA OFICINA REG. DE ASESORÍA JURÍDICA ABOGADO IV ABOGADO III ABOGADO II ASISTENTE EN SERVICIO JURIDICO II TECNICO EN ABOGACIA I SECRETARIA IV
 P6-40-005-4 P5-40-005-3 P4-40-005-2 P2-40-070-2 T4-40-725-1 T4-05-675-4
 EC
 ES ES ES ES AP AP
 1
 1 1 1 1 1 1
 1 1
 1
 1
 1 1 1
 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 7 2 5
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 IV.- FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS
 4.1 DE LA OFICINA REGIONAL DE ASESORÍA JURÍDICA
 A) DEL DIRECTOR GENERAL DE LA OFICINA REGIONAL DE ASESORÍA JURÍDICA
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades de la Oficina Regional de Asesoría Jurídica, impartiendo las disposiciones necesarias para el buen funcionamiento de la misma.
 b) Asesorar a la Alta Dirección y demás órganos y unidades orgánicas del Gobierno Regional Ica, en asuntos de carácter jurídico legal; así mismo pronunciarse sobre la legalidad de los actos que le sean remitidos para su opinión legal
 c) Participar en las acciones que demanden representación legal de la entidad.
 d) Emitir dictamen y opinión en asuntos jurídicos legales, que se sometan a su consideración.
 e) Coordinar con la Presidencia Regional, la Gerencia General Regional, Gerencias Regionales, Sub Regionales y Direcciones Regionales Sectoriales, el mejoramiento y sistematización de la normatividad.
 f) Participar en las comisiones que se le nombre. g) Promover, apoyar e implantar las acciones necesarias de
 capacitación y/o actualización del personal de la Oficina Regional de Asesoría Jurídica.
 h) Visar los proyectos de Resolución, elaborados en la Oficina Regional de Asesoría Jurídica.
 i) Absolver consultas de carácter jurídico legal, formuladas por los órganos del Gobierno Regional de Ica
 j) Promover la divulgación de la legislación vigente aplicable al Gobierno Regional de Ica.
 k) Implementar y monitorear las acciones de control interno, en cumplimiento de la Ley Nº 28716 Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y la Resolución de Contraloría General Nº 458-2008-CG que aprueba la Guía para la implementación del Sistema de Control Interno de las Entidades del Estado.
 l) Cumplir con las demás funciones que le sean asignadas por el Gerente General Regional, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
 Depende jerárquica y administrativamente del Gerente General Regional Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: - Abogado IV - Abogado III - Abogado II - Asistente en Servicio Jurídico II - Técnico en Abogacía I
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 - Secretaria IV
 REQUISITOS MÍNIMOS - Título Profesional Universitario de Abogado, debidamente colegiado
 y hábil. - Tener solvencia moral e idoneidad profesional. - Tener experiencia en actividades relacionadas con la especialidad. - Capacitación especializada en temas relacionadas con el área
 - Capacidad de liderazgo y ética comprobada.
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 B) ABOGADO IV COD: P6-40-005-4 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Emitir opinión legal de los procedimientos que se sometan a su consideración.
 b) Absolver consultas y brindar asesoría a los órganos y unidades orgánicas del Gobierno Regional de Ica, en materia jurídico legal que le sean requeridas.
 c) Ejecutar y supervisar el cumplimiento de las Directivas y orientaciones impartidas por la Oficina Regional de Asesoría Jurídica y asumir las funciones que por delegación le sea encomendada.
 d) Revisar y elaborar contratos, convenios, resoluciones, normas legales y administrativas,
 e) Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado.
 f) Proponer normas que garanticen un constante perfeccionamiento y eficacia, así como participar en las acciones tendientes a ese fin.
 g) Brindar asesoramiento legal y absolver las consultas del personal de la Sede Central y de las Direcciones Regionales Sectoriales del Gobierno Regional; así como orientar a los usuarios sobre asuntos legales.
 h) Participar en la formulación del Plan Operativo Institucional conjuntamente con los Abogados de la Oficina y supervisar su desarrollo.
 i) Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Director General de la Oficina Regional de Asesoría Jurídica, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Director General de la Oficina Regional de Asesoría jurídica.
 REQUISITOS MÍNIMOS
 - Título Profesional de Abogado, debidamente colegiado y hábil. - Tener solvencia moral e idoneidad profesional. - Amplia experiencia en labores relacionadas con la especialidad.
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 C) ABOGADO III COD: P5-40-005-3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Revisar y emitir opinión legal de los expedientes administrativos que se le asignen.
 b) Dar a conocer al Director de la Oficina Regional de Asesoría Jurídica, las implicancias y vacíos de la legislación en materia de Gobiernos Regionales.
 c) Integrar y participar en las comisiones que se le encomiende y los equipos de trabajo que se designen.
 d) Interpretar y emitir opinión legal en convenios, contratos, proyectos de normas regionales y otros en los que el Gobierno Regional forma parte.
 e) Participar en la formulación de política de carácter legal. f) Absolver las consultas de carácter legal del personal de la Sede
 Central y de las Direcciones Regionales Sectoriales del Gobierno Regional; así como orientar a los usuarios sobre asuntos legales.
 g) Cumplir con otras funciones que le sean asignadas por el Director General de la Oficina Regional de Asesoría Jurídica, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Director General de la Oficina Regional de de Asesoría Jurídica.
 REQUISITOS MÍNIMOS - Título profesional de Abogado. - Tener solvencia moral e idoneidad profesional. - Experiencia en actividades técnico legales. - Capacitación especializada con la especialidad.

Page 76
						

- 76 -
 D) BOGADO II COD: P4-40-005-2
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Revisar y emitir opinión legal sobre expedientes administrativos que se le asigne.
 b) Elaborar y revisar proyectos de convenios y/o contratos, en los que el Gobierno Regional forma parte.
 c) Interpretar y resumir dispositivos de carácter legal d) Participar en la formulación de política de carácter legal. e) Absolver las consultas de carácter legal y orientar al público en
 general en asuntos legales. f) Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Director
 General de la Oficina Regional de Asesoría Jurídica, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Director General de la Oficina Regional de Asesoría Jurídica.
 REQUISITOS MÍNIMOS - Título profesional de Abogado. - Tener solvencia moral e idoneidad profesional. - Experiencia en actividades técnico legales. - Experiencia en labores relacionadas con la especialidad.
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 E) ASISTENTE EN SERVICIO JURÍDICO II COD: P2-40-070-2
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Analizar normas técnicas y proponer la mejora de los procedimientos jurídicos legales.
 b) Revisar y emitir opinión legal sobre los expedientes administrativos que se le asigne.
 c) Absolver las consultas sobre asuntos legales del personal del Gobierno Regional y del público en general.
 d) Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de carácter legal que le sean asignados por el Director General de la Oficina Regional de Asesoría Jurídica.
 e) Participar en la formulación y ejecución de actividades jurídicos legales.
 f) Apoyar en las acciones de capacitación del personal de la Oficina Regional de Asesoría Jurídica.
 g) Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Director Regional de Asesoría Jurídica, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Director General de la Oficina Regional de de Asesoría Jurídica.
 REQUISITOS MÍNIMOS - Grado académico de Bachiller Universitario o Título Profesional de
 Abogado. - Experiencia en labores de asuntos jurídicos. - Experiencia en labores relacionadas con la especialidad.
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 F) TÉCNICO EN ABOGACÍA I COD: T4-40-725-1
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Revisar y estudiar los expedientes administrativos sometidos a Recurso de Reconsideración y Apelación según sea el caso, proponiendo el informe técnico legal preliminar.
 b) Preparar proyectos de diversas resoluciones. c) Seleccionar, clasificar y sistematizar las normas legales destinadas al
 archivo de la Oficina. d) Proporcionar información sobre disposiciones y reglamentos
 administrativos. e) Apoyar en la actualización del archivo de la legislación referente a la
 institución. f) Sistematizar el archivo de los cargos, formando compendios que
 permitan efectuar un adecuado seguimiento al proceso. g) Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Director
 General de la Oficina Regional de Asesoría Jurídica, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Director General de la Oficina Regional de de Asesoría Jurídica.
 REQUISITOS MÍNIMOS - Estudios universitarios de un programa académico que incluya
 estudios relacionados con la especialidad. - Experiencia técnica en actividades relacionadas con el área - Capacitación técnica en aspectos relacionada con Asesoría Jurídica.
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 G) SECRETARIA IV COD: T4-05-675-4
 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la
 documentación que ingresa y se genera en la Oficina Regional de Asesoría Jurídica.
 b Realizar el seguimiento y control de los expedientes administrativos que ingresa a la Oficina Regional de Asesoría Jurídica.
 c Redactar los documentos administrativos asignadas por el Director General de la Oficina Regional de Asesoría Jurídica.
 d Relevar y administrar la información proveniente de la Red (Internet) y el uso del correo electrónico para recibir y enviar información.
 e Organizar y coordinar las audiencias y reuniones del Director General y preparar la agenda con la documentación respectiva.
 f Recepcionar y mantener actualizada la existencia de útiles de oficina y encargarse de su distribución.
 g Mantener actualizado el inventario de la Oficina. h Velar por la seguridad y conservación de documentos. i Organizar, clasificar y depurar el archivo secretarial y periférico,
 proponiendo su eliminación y transferencia al Archivo Central. j Atender y orientar al público en general sobre asuntos relacionados
 a la Oficina Regional. k Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Director
 General de la Oficina Regional de Asesoría Jurídica, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Director General de la Oficina Regional de de Asesoría Jurídica. REQUISITOS MÍNIMOS: - Título de Secretaria otorgado por el Ministerio de Educación o
 Entidad autorizada. - Capacitación en idioma (s) extranjero (s) certificada por una entidad
 autorizada. - Capacitación en sistemas operativos (Windows) y cursos de
 procesador de textos y hojas de cálculos. - Experiencia en labores relacionadas con aspectos secretariales
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 2.5. ORGANO DE APOYO
 � DE LA OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACIÓN
 � DE LA SECRETARIA DEL CONSEJO REGIONAL
 � DE LA SECRETARIA GENERAL
 � DE LA OFICINA REGIONAL DE EJECUTORIA COACTIVA
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES DE LA OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION
 INTRODUCCIÓN
 El Manual de Organización y Funciones (MOF) de la Oficina Regional de Administración es un documento de gestión institucional que complementa las regulaciones del Reglamento de Organización y Funciones y describe en forma ordenada y sistemática las funciones específicas a nivel de cargos; desarrollados a partir de la estructura orgánica y las funciones generales establecidas en el ROF y los cargos contenidos en el Cuadro para Asignación de Personal, también fija los niveles de autoridad y responsabilidad inherentes al cargo y las interrelaciones jerárquicas y funcionales internas y externas.
 El propósito del presente Manual, es servir como instrumento de guía y control del personal funcionario, directivo, especialista y apoyo que integra la Oficina Regional de Administración, en el mejor cumplimiento de sus funciones específicas; así mismo, para definir sus responsabilidades y autoridad ante la instancia competente.
 Para la elaboración del presente documento, se ha tenido en cuenta la normatividad vigente que rige a los Sistemas Administrativos; así mismo, se han considerado las disposiciones reguladas para su formulación y aprobación y la normatividad relacionada con la modernización de la gestión pública, dentro de las cuales tenemos:
 − Ley Nº 27867, Ley Orgánica de Gobiernos Regionales
 − Ley Nº 27902, Ley que modifica la Ley Orgánica de Gobiernos Regionales y demás modificatorias y complementarias.
 − Ordenanza Regional Nº 002-2006-GORE-ICA que aprueba el Reglamento de Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Ica.
 − Ordenanza Regional Nº 012-2006-GORE-ICA que aprueba el Cuadro para Asignación de Personal (CAP) de la Sede Central del Gobierno Regional de Ica.
 − Resolución Ejecutiva Regional Nº 0394-2003-GORE-ICA/PR, que aprueba la Directiva Regional Nº 005-2003-GORE-ICA/PR-GRPPAT-SGDS “Normas para la Formulación, Aprobación y Actualización de los Manuales de Organización y Funciones del Gobierno Regional de Ica.
 Dado que el Manual de Organización y Funciones, es un documento de gestión de carácter dinámico y específico debe ser actualizado continuamente, a fin de mantener un elevado nivel de productividad en el trabajo cotidiano; por lo tanto, va el compromiso y la responsabilidad de los que conducen el Órgano y el personal del mismo, para cumplir esta importante labor.
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 I.- FUNCIONES GENERALES DE LA OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACIÓN
 1.1 OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACIÓN
 a) Dirigir y supervisar los Sistemas Administrativos de Personal, Contabilidad, Tesorería, Abastecimiento y Patrimonio.
 b) Emitir dictamen previo sobre la transferencia de bienes correspondiente al Patrimonio Regional.
 c) Elaborar y ejecutar programas de capacitación en forma coordinada con las Dependencias del Gobierno Regional de Ica.
 d) Presentar y brindar información oportuna sobre los sistemas que dirige, con la sustentación técnica respectiva, en los plazos establecidos o cuando le sea requerida.
 e) Organizar y actualizar permanentemente el Margesí de Bienes, correspondientes al ámbito territorial del Gobierno Regional de Ica, de conformidad con los dispositivos legales vigentes.
 f) Elaborar el Programa Regional de Desarrollo de Capacidades Humanas, efectuando su monitoreo y evaluación de sus resultados.
 g) Participar en la formulación del Presupuesto del Pliego, coordinando con la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.
 h) Proponer las Directivas que permitan mejorar su gestión. i) Proponer las mejoras metodológicas de los Sistemas que están bajo
 su responsabilidad. j) Proponer las normas, procedimientos y sistemas que tiendan a
 mejorar la administración, recaudación y fiscalización tributaria. k) Cumplir otras funciones que le asigne la Gerencia General Regional,
 relacionadas con el ámbito de su competencia. 1.2 DE LA OFICINA DE ADMINISTRACIÓN DEL POTENCIAL HUMANO
 a) Desarrollar los procesos técnicos del Sistema de Personal, de acuerdo a los dispositivos legales vigentes.
 b) Proponer la política y actualización de las normas generales y específicas de administración del personal y hacerlas cumplir.
 c) Mantener actualizada la información estadística del Potencial Humano con que cuenta el Gobierno Regional de Ica.
 d) Elaborar, proponer y ejecutar programas de capacitación de personal, en coordinación con los órganos del Gobierno Regional de Ica, a fin de incrementar la eficiencia y productividad.
 e) Programar, coordinar, dirigir y controlar la ejecución del Sistema de Remuneraciones, velando por el pago oportuno al personal del Gobierno Regional de Ica.
 f) Participar en el proceso de clasificación de cargos, estableciendo los niveles de carrera para cada trabajador.
 g) Conducir periódicamente los procesos de evaluación del rendimiento laboral y desplazamiento técnico de personal.
 h) Lograr la sistematización y apoyo técnico del registro de escalafón, del personal del Gobierno Regional de Ica.
 i) Desarrollar y mejorar continuamente la cultura organizacional, en el Gobierno Regional de Ica, basada en el compromiso individual de su
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 potencial humano. j) Formular el Presupuesto Analítico de Personal e implementar
 oportunamente el Cuadro para Asignación de Personal, a fin de dotarlo de potencial humano.
 k) Programar, organizar y administrar programas de bienestar social. l) Organizar y formular el programa Regional de Desarrollo de
 Capacidades Humanas, en coordinación con los Órganos y Dependencias del Gobierno Regional de Ica que estén involucrados en la materia.
 m) Elaborar normas, procedimientos y métodos de trabajo, para el adecuado funcionamiento del Sistema.
 n) Prestar asesoramiento y apoyo técnico en las materias de su competencia.
 o) Presentar y brindar información oportuna sobre el Sistema de Personal, con la sustentación técnica respectiva, en los plazos establecidos, o cuando le sea requerida.
 p) Remitir información mensual de los servidores activos y cesantes de sus remuneraciones afectas para su atención en Essalud a la SUNAT a través del programa de Declaración Telemática (PDT).
 q) Ejercer la Secretaría de la Comisión Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios y del CAFAE.
 r) Cumplir otras funciones que le asigne la Oficina Regional de Administración, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 1.3 OFICINA DE CONTABILIDAD
 a) Conducir y ejecutar el desarrollo de los procesos técnicos del Sistema de Administrativo de Contabilidad.
 b) Controlar revisar y registrar e informar mensualmente la ejecución de ingresos y gastos de la unidad ejecutora 001 Sede Central del Gobierno Regional de Ica.
 c) Elaborar los análisis de los saldos de las cuentas del Balance. d) Efectuar las coordinaciones de sus actividades con la oficina
 Regional de Administración y dependencias afines en captación de información para atender asuntos de su especialidad.
 e) Implementar acciones de coordinación y control para todo el funcionamiento operativo del Sistema Integrado de Administración Financiera del Sector Publico.
 f) Consolidar y formular los Estados Financieros y Presupuestarios del Pliego 449 Gobierno Regional Ica; así como la presentación y sustentación ante la contaduría Publica de la Nación.
 g) Registrar y Presentar a la SUNAT el COA (Confrontación de Operaciones Auto Generadas).
 h) Elaborar y evaluar el Plan Operativo de la Oficina de Contabilidad. i) Brindar información contable a las Unidades Orgánicas competentes. j) Participar en el proceso de transferencia de las obras resultantes de
 la ejecución de los proyectos de inversión, por corresponderle la transferencia contable, afecto de sanear los Estados Financieros.
 k) Supervisar, controlar y brindar asesoría y apoyo técnico contable, a las Unidades Ejecutoras del Pliego en la elaboración de los Estados Financieros y Presupuestarios.
 l) Emitir opinión técnica y absolver consultas en el campo de su
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 competencia. m) Cumplir otras funciones que le asigne la Oficina Regional de
 Administración, relacionadas con el ámbito de su competencia. 1.4 OFICINA DE TESORERÍA
 a) Ejecutar y controlar las actividades del Sistema de Tesorería. b) Organizar y controlar la recepción de los recursos públicos del
 Gobierno Regional de Ica, por toda fuente de financiamiento. c) Ejecutar, controlar, registrar y custodiar los fondos y valores de la
 Unidad Ejecutora 001 Sede Central del Gobierno Regional de Ica. d) Aperturar y cerrar conjuntamente con la Oficina Regional de
 Administración las Cuentas Bancarias de los recursos autorizados por la Dirección Nacional del Tesoro Público.
 e) Coordinar y controlar la programación e información de los ingresos egresos y registro del movimiento de fondos Públicos.
 f) Efectuar la conciliación de las Cuentas Bancarias y Cuentas de Enlace con las Unidades Ejecutoras conformantes del Pliego Gobierno Regional de Ica, previa suscripción de las actas, en forma trimestral.
 g) Proponer y establecer medidas adecuadas en las acciones referidas al manejo de los Fondos para Pagos en Efectivo y Fondo Fijo para Caja Chica.
 h) Realizar los arqueos de fondos y valores sorpresivos y periódicos, en coordinación con la Oficina Regional de Administración e informar de los resultados.
 i) Elaborar y evaluar el Plan de Operativo de la Oficina de Tesorería. j) Presentar información oportuna sobre el Sistema de Tesorería, con
 la sustentación técnica respectiva, en los plazos establecidos o cuando sea requerida.
 k) Elaborar directivas, métodos de trabajo y los instrumentos de gestión administrativos, necesarias para el adecuado funcionamiento del Sistema de tesorería.
 l) Aplicar las normatividades legales referentes al Sistema de Tesorería.
 m) Prestar asesoramiento y apoyo técnico en las materias de su competencia.
 n) Elaborar y presentar la información referente al Programa de Declaración Telemática (PDT) dentro del ámbito de su competencia.
 o) Cumplir otras funciones que le asigne la Oficina Regional de Administración, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 1.5 OFICINA DE ABASTECIMIENTO Y PATRIMONIO
 a) Programar, coordinar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades y procesos técnicos del Sistema de Abastecimiento.
 b) Programar, coordinar, elaborar y realizar seguimiento al Plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones a nivel Institucional.
 c) Apoyar a los procesos de selección de adquisiciones de bienes y contratación que se ejecuten a través del Comité Especial de procesos de selección, en concordancia a los dispositivos legales vigentes.
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 d) Coordinar y dirigir las adquisiciones de bienes y contrataciones de servicios menores a 01 UIT, que requiera la sustitución.
 e) Coordinar y dirigir las actividades de recepción, almacenamiento, distribución, registro, control y contabilización de existencias físicas del Almacén Central.
 f) Coordinar y dirigir las actividades de registro, control, inventario e información contable de los bienes patrimoniales de la Institución.
 g) Coordinar y dirigir las actividades de servicios generales y de mantenimiento de bienes de la Institución.
 h) Evaluar las actividades a cargo de la Oficina e implementar las acciones necesarias para un mejor funcionamiento.
 i) Desarrollar reuniones de trabajo sobre el Sistema de Abastecimiento, a nivel institucional y con los Órganos Desconcentrados del Gobierno Regional de Ica.
 j) Coordinar con el área de Patrimonio, sobre el saneamiento técnico y legal de los bienes patrimoniales; así como lo relacionado a la tasación de los bienes muebles que hayan sido dados de baja y de ser necesario aquellos que van a ser objeto de disposición final.
 k) Suscribir las Actas de Transferencia e incineración y/o destrucción de bienes muebles.
 l) Requerir a las Instituciones Públicas correspondientes la información necesaria, para el saneamiento de los bienes muebles e inmuebles de su propiedad.
 m) Coordinar e implementar los procesos técnicos de recuperación y gestión de los bienes muebles e inmuebles formalizados de su propiedad.
 n) Realizar las inspecciones técnicas de los bienes muebles para verificar el destino y uso final de los mismos.
 o) Coordinación con las Unidades Orgánicas competentes la transferencia de las obras liquidadas, estudios y otros, en armonía con la legislación de la materia y del Sistema de Bienes Nacionales.
 p) Absolver y orientar las consultas de métodos, normas y dispositivos legales del Sistema.
 q) Cumplir otras funciones que le asigne el Director General de la Oficina Regional de Administración, relacionadas con el ámbito de su competencia.

Page 87
						

- 87 -
 II.- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINA REGIONAL DE
 ADMINISTRACIÓN
 GERENCIA GENERAL REGIONAL
 OFICINA REGIONAL DE
 ADMINISTRACIÓN
 OFICINA DE ADMINISTRACIÓN DEL POTENCIAL
 HUMANO
 OFICINA DE
 CONTABILIDAD
 OFICINA DE TESORERIA
 OFICINA DE
 ABASTECIMIENTO Y PATRIMONIO
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 III.- CUADRO ORGANICO DE CARGOS
 VII
 DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO: OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACIÓN VII. 1
 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACIÓN Nº ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFI- CACIÓN
 TOTAL
 SITUACIÓN DEL CARGO
 CARGO DE CONFIANZA
 P O
 1
 2 3
 DIRECTOR GENERAL DE LA OFICINA REG. DE ADMINISTRACION SECRETARIA IV CHOFER III
 T4-05-675-4 T4-60-245-3
 EC
 AP AP
 1
 1 1
 1
 1
 1
 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA
 3
 1
 2
 VII DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE ADMINISTRACION
 VII.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION DEL POTENCIAL HUMANO
 Nº ORDEN CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFI- CACION
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 CARGO DE CONFIANZA
 P O
 4 5 6 7
 10
 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV ASISTENTE SOCIAL IV ESPECIALISTA DMINISTRATIVO II TECNICO ADMINISTRATIVO III
 D4-05-295-2 P6-05-338-4 P6-55-078-4 P4-05-338-2 T5-05-707-3
 EJ ES ES ES AP
 1 1 1 1 3
 1
 1 1 1
 3
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 7 1 6
 VII DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION
 VII. 3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONTABILIDAD Nº ORDEN CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFI- CACION
 TOTAL
 SITUACION DEL CARGO
 CARGO DE CONFIANZA
 P O
 11 12 14 15 16
 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II CONTADOR IV CONTADOR III ASISTENTE ADMINISTRATIVO II TECNICO ADMINISTRATIVO III
 D4-05-295-2 P6-05-225-4 P5-05-225-3 P2-05-066-2 T5-05-707-3
 EJ ES ES ES AP
 1 1 2 1 1
 1 1 2 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA
 6
 0
 6
 VII DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION
 VII. 4 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE TESORERIA
 Nº ORDEN CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFI- CACION
 TOTAL
 SITUACION DEL CARGO
 CARGO DE CONFIANZA
 P O
 17 18 19 21
 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II CONTADOR III ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II TECNICO ADMINISTRATIVO III
 D4-05-295-2 P5-05-225-3 P4-05-338-2 T5-05-707-3
 EJ ES ES AP
 1 1 1 2
 1 1 1 2
 TOTAL UNIDAD ORGANICA
 5
 0
 5
 VII
 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION
 VII. 5 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ABASTECIMIENTO Y PATRIMONIO
 Nº ORDEN CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFI-CACION
 TOTAL
 SITUACION DEL CARGO
 CARGO DE CONFIANZA
 P O
 22 24 25 28 30 32 33 35
 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO III TECNICO ADMINISTRATIVO III TECNICO ADMINISTRATIVO II TECNICO EN SEGURIDAD II CHOFER III TRABAJADOR DE SERVICIOS III
 D4-05-295-2 P6-05-338-4 P5-05-338-3 T5-05-707-3 T4-05-707-2 T4-55-822-2 T4-60-245-3 A3-05-870-3
 EJ ES ES AP AP AP AP AP
 1 2 1 3 2 2 1 2
 1
 1 1 1
 1 2
 3 2 1
 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 14 4 10
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 IV.- DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS
 4.1 DE LA OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACIÓN
 A) DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO IV COD: D6-05-295-4
 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a) Conducir adecuadamente los sistemas administrativos de personal,
 de abastecimiento y patrimonio, de contabilidad, de tesorería. b) Participar en las licitaciones, concursos públicos y /o de méritos. c) Participar en la elaboración del Plan de Competitividad Regional,
 velando por su impacto socio-económico armonizándolo con el Programa Regional de Desarrollo de Capacidades Humanas.
 d) Asesorar e informar a la Gerencia General Regional sobre los aspectos de personal, de abastecimiento y patrimonio, de contabilidad y de tesorería.
 e) Evaluar y controlar los actos administrativos de sus órganos dependientes.
 f) Participar en la formulación del presupuesto del pliego en coordinación con la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.
 g) Elaborar el Programa Regional de Desarrollo de Capacidades Humanas.
 h) Proponer las normas, procedimientos y sistemas que tiendan a mejorar la administración, recaudación y fiscalización tributaria.
 i) Supervisar el suministro de materiales y servicios auxiliares que requieran las diferentes dependencias para su funcionamiento y ejecución de obras.
 j) Organizar la actualización del margesí de bienes del Gobierno Regional de Ica.
 k) Proponer las directivas que permitan mejorar el desarrollo de la gestión.
 l) Implementar y monitorear las acciones de control interno, en cumplimiento a la Ley Nº 28716 Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y la Resolución de Contraloría General que aprueba la Guía para la implementación del Sistema de Control Interno de las Entidades del Estado.
 m) Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente General Regional, relacionados con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente de la Gerencia General Regional. Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
 − Director del Sistema Administrativo II de la Oficina de Administración del Potencial Humano.
 − Director del Sistema Administrativo II de la Oficina de Contabilidad. − Director del Sistema Administrativo II de la Oficina de Tesorería. − Director del Sistema Administrativo II de la Oficina de
 Abastecimiento y Patrimonio. − Secretaria IV
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 − Chofer III
 REQUISITOS MÍNIMOS − Título Profesional Universitario de Licenciado en Administración,
 Contador Público o carrera a fin a la especialidad, debidamente colegiado y hábil.
 − Amplia experiencia en la dirección de sistemas administrativos y en la conducción y desarrollo de recursos humanos.
 − Capacitación especializada en Sistemas Administrativos. − Experiencia en funciones relacionadas con el área.
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 B) SECRETARIA IV COD: T4-05-675-4
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, controlar y archivar la documentación que se genera en la Oficina Regional de Administración.
 b) Efectuar la redacción de documentos administrativos de acuerdo a las indicaciones del Director General de la Oficina Regional de Administración.
 c) Evaluar y seleccionar los documentos proponiendo su eliminación o transferencia al Archivo Central.
 d) Organizar y hacer seguimiento de los expedientes que ingresan a la Oficina Regional de Administración, preparando periódicamente los informes de situación.
 e) Atender y orientar al público sobre los servicios que brinda la institución, especialmente la Oficina Regional de Administración.
 f) Recepcionar y administrar la información proveniente del Internet, así como, el uso del correo electrónico para recibir y enviar información.
 g) Cumplir las funciones que le asigne el Director General de la Oficina Regional de Administración, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Director General de la Oficina Regional de Administración.
 REQUISITOS MÍNIMOS − Bachiller en Administración Secretarial otorgado por el Ministerio de
 Educación y/o entidad privada autorizada. − Capacitación certificada por la entidad autorizada. − Experiencia en labores de secretariado y capacitación en sistema
 informático.
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 4.2 DE LA OFICINA DE ADMINISTRACIÓN DEL POTENCIAL HUMANO
 A) DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II COD: D4-05-295-2 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a) Planificar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades del Sistema de
 Personal de conformidad a la normatividad vigente. b) Conducir los procesos técnicos de reclutamiento, selección, registro,
 escalafón, desplazamiento, remuneraciones, evaluación del rendimiento, capacitación, bienestar, régimen disciplinario y retiro del personal.
 c) Aprobar las normas y procedimientos técnicos administrativos en el área de personal.
 d) Emitir opinión técnica sobre normas y dispositivos legales referentes al Sistema de Administración de Personal.
 e) Emitir por delegación actos resolutivos sobre derechos, beneficios, bonificaciones y otros que corresponden al Sistema de Personal.
 f) Participar como Secretario de la Comisión Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios y en el Comité de Administración del Fondo de Asistencia y Estimulo CAFAE del Gobierno Regional Ica.
 g) Formular, revisar y visar resoluciones referentes al Sistema de Personal.
 h) Absolver consultas que le sean formuladas por los trabajadores del Gobierno Regional Ica sobre normas, procesos técnicos y dispositivos del Sistema de Personal.
 i) Participar en reuniones de coordinación sobre aspectos de personal. j) Coordinar y conducir los programas de bienestar social. k) Coordinar y ejecutar los programas de capacitación y
 perfeccionamiento del personal del Gobierno Regional de Ica. l) Proponer y/o integrar comisiones para la formulación de políticas
 orientadas al desarrollo del Sistema de Personal. m) Asesorar a la Alta Dirección de la Institución en asuntos relacionados
 con el Sistema de Personal. n) Elaborar, revisar y presentar el Cuadro Nominativo de Personal
 (CNP) y Presupuesto Analítico de Personal (PAP) para su aprobación.
 o) Participar en el proceso de clasificación de cargos, establecidos por grupos ocupacionales y niveles de carrera, que permitan su utilización en los diversos procesos técnicos de personal.
 p) Brindar información oportuna sobre el Sistema de Personal en las plazas establecidas o cuando sea requerido.
 q) Ejecutar, supervisar y evaluar la aplicación de las políticas en materia de ingreso y desplazamiento de personal.
 r) Dirigir y supervisar la aplicación de las políticas y normas referidas a remuneraciones, beneficios, bonificaciones, asignaciones y pensiones.
 s) Cumplir otras funciones que el Director General de la Oficina Regional de Administración, relacionados con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende Jerárquica y Administrativamente del Director General de la
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 Oficina Regional de Administración. Tiene mando sobre los siguientes cargos:
 − Especialista Administrativo IV − Asistenta Social IV − Especialista Administrativo II − Técnico Administrativo III (03)
 REQUISITOS MÍNIMOS − Titulo Profesional Universitario, de Licenciado en Administración,
 Contador o carrera a fin a la especialidad, debidamente colegiado y hábil.
 − Capacitación especializada en el área de personal. − Conocimiento y capacidad en gestión Pública. − Experiencia en actividades relacionadas con el área.
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 B) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV COD: P6-05-338-4
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Elaborar Informes Técnicos relacionados con el Sistema de Personal.
 b) Coordinar y controlar la aplicación de normas técnico administrativas y dispositivos legales
 c) Formular los proyectos de resoluciones propios del sistema. d) Coordinar con Entes involucrados en el Sistema de Personal, para
 mejorar sus procesos técnicos. e) Analizar y emitir opinión técnica sobre expedientes puestos a su
 consideración. f) Elaborar normas, directivas, reglamentos y otros documentos
 relacionados con el sistema de personal. g) Coordinar, participar, elaborar y actualizar los documentos de gestión
 (ROF, CAP, MOF, TUPA) y otros de la Oficina de Administración de Potencial Humano.
 h) Elaborar del Presupuesto Analítico de Personal y participar en la elaboración del Cuadro Nominativo de Personal (CNP).
 i) Participar en la ejecución de los procesos técnicos de personal. j) Asesorar y absolver consultas de carácter integral de su
 especialidad. k) Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de
 Administración del Potencial Humano, relacionado con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Director de la Oficina de Administración del Potencial Humano.
 REQUISITOS MÍNIMOS − Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados
 con la especialidad, debidamente colegiado y vigente. − Experiencia en labores relacionados con procesos técnicos de
 personal − Capacitación especializada en el área.
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 C) ASISTENTE SOCIAL IV COD: P6-55-078-4
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Orientar, asesorar, apoyar, asistir y brindar atención permanente a los Casos Sociales presentados por los trabajadores, pensionistas, familiares y personas naturales procedentes de hogares humildes (PP. JJ., AA. HH., Asociaciones de Viviendas, UPIS) y realizar su respectivo seguimiento y evaluación.
 b) Atender casos de emergencia tales como: curaciones, control presión arterial y signos vitales, inyectables, evacuación de pacientes al Policlínico y/o Hospital ESSALUD.
 c) Realizar visitas domiciliarias y hospitalarias con la finalidad de detectar la problemática del trabajador y proporcionar la atención que corresponda, según sea el caso.
 d) Participar en la formulación, ejecución y evaluación del Plan Operativo de la Oficina.
 e) Formulación del Plan de Trabajo del Área de Bienestar Social. f) Formular proyectos de resoluciones e informes técnicos sobre
 derechos, bonificaciones, beneficios sociales y otros documentos; aplicando los dispositivos vigentes sobre el particular.
 g) Formular Convenios con sus respectivos proyectos de resoluciones, para obtención de créditos en casas comerciales y préstamos en entidades financieras.
 h) Apoyar a los trabajadores, pensionistas y familiares a través de orientaciones, coordinaciones, gestiones y trámites referentes a los beneficios que brinda ESSALUD; asimismo difundir y canalizar la cobertura de ESSALUD.
 i) Promover el desarrollo de actividades preventivo promociónales de salud y bienestar social para los trabajadores activos, pensionistas y sus familiares.
 j) Brindar servicio de orientación y consejería social a los trabajadores. k) Elaborar, proponer y ejecutar programas de capacitación. l) Programar, organizar y administrar programas de Bienestar Social
 (eventos de recreación: deportes, cultura, esparcimiento, paseos vacaciones Útiles y otros), en beneficio de los trabajadores y familiares.
 m) Actualización del periódico mural y elaboración de boletines informativos.
 n) Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Administración del Potencial Humano, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende Jerárquica y Administrativamente del Director de la Oficina de Administración del Potencial Humano.
 REQUISITOS MÍNIMOS − Titulo Profesional Universitario de Asistente Social. − Experiencia en el planeamiento, organización, ejecución y
 conducción de programas de Asistencia y Bienestar Social. − Capacitación especializada en el área. − Experiencia en actividades relacionadas con la especialidad.
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 D) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II COD. P4-05-338-2
 FUNCIONES ESPECIFICAS: a Programar, supervisar y evaluar el cumplimiento de las acciones
 referidas al Sistema Único de Remuneraciones, otorgamiento de bonificaciones, asignaciones, beneficios, transferencias corrientes y pensiones.
 b Proporcionar información en forma oportuna sobre el área de planillas respecto al sistema de pensiones, en la que se encuentran afiliados los trabajadores nombrados y eventuales.
 c Preparar y elaborar informes de Declaración Jurada del Empleador, para el trámite de Bono de Reconocimiento ante la Administradora de Fondo de Pensiones.
 d Preparar información para las diferentes instancias y dependencias relacionadas a cuadros estadísticos, de personal, funcionarios y otros.
 e Coordinar el procesamiento de la Planilla Única de Pagos del Personal Activo y Pensionista de la Unidad Ejecutora Sede Central del Gobierno Regional de Ica.
 f Participar en la elaboración del Presupuesto Analítico de Personal y el Cuadro Nominativo de Personal, manteniéndolos permanentemente actualizados, de acuerdo a los dispositivos legales vigentes.
 g Analizar, evaluar y verificar el adecuado cálculo de los diferentes conceptos remunerativos que contiene la Planilla de Pago de Remuneraciones, Pensionistas y Personal Eventual.
 h Organizar y mantener actualizados las normas legales vigentes del Sistema de Personal.
 i Supervisar y verificar la actualización de la PEA a nivel del Gobierno Regional.
 j Analizar, estudiar, evaluar y participar en la formulación de normas administrativas y procedimientos para la adecuada implementación de los procesos técnicos de personal.
 k Analizar y emitir Informes Técnicos y otros que le corresponda en materia de su competencia, verificando la correcta aplicación de los dispositivos legales vigentes.
 l Mantener actualizado el Registro de Servidores Sancionados, por la Alta Dirección y las instancias competentes.
 m Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Administración del Potencial Humano, relacionados con el ámbito de su competencia.
 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende Jerárquica y Administrativamente del Director de la Oficina de Administración del Potencial Humano. REQUISITOS MINIMOS: − Título Profesional Universitario de Licenciado en Administración,
 Contador, o carrera relacionada a la especialidad, debidamente colegiado y hábil.
 − Capacitación especializada en temas relacionados con el Área. − Experiencia en actividades relacionadas con la especialidad.
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 E) TÉCNICO ADMINISTRATIVO III COD: T5-05-707-3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Participar en la ejecución de las actividades técnicas administrativas de la oficina.
 b Verificar la asistencia y permanencia del personal que labora en la institución.
 c Efectuar visitas a las Oficinas de Servicio de Equipo Mecánico, Unidad de Almacén Central, Cuna Nido Señor de Luren y otros lugares, en los cuales exista personal de la Sede Central del Gobierno Regional Ica, para efectuar el control correspondiente.
 d Rotular y suministrar las tarjetas de control de asistencias en forma mensual para los trabajadores y estudiantes que realizan prácticas Pre Profesionales en la Sede del Gobierno Regional.
 e Preparar avisos de vacaciones en forma mensual para que los trabajadores hagan uso de los mismos, de acuerdo a la programación.
 f Efectuar el cómputo de horas laboradas en las horas adicionales para el pago de incentivo laboral y otros con el informe correspondiente.
 g Trasladar las ocurrencias de la asistencia diaria del personal al resumen anual.
 h Mantener actualizada la información estadística del Potencial humano.
 i Registrar y mantener actualizado el kardex de control de asistencia y permanencia del personal activo.
 j Informar oportunamente sobre las inasistencias injustificadas. k Mantener actualizado el record de asistencia y permanencia del
 personal del Gobierno Regional Ica. l Organizar, formular y registrar los Convenios de Prácticas Pre-
 profesionales. m Emitir Informes Técnicos sobre expedientes que le sean derivados
 por la Jefatura y otros que le corresponda en materia de su competencia, verificando la correcta aplicación de los dispositivos legales vigentes sobre el particular.
 n Actualizar, verificar y controlar la información que se encuentra en el Software de Control y Asistencia de Personal.
 o Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Administración del Potencial Humano, relacionados con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende Jerárquica y Administrativamente del Director de la Oficina de Administración del Potencial Humano.
 REQUISITOS MÍNIMOS − Título No Universitario de Estudios Superiores relacionados con el
 área. − Capacitación técnica en temas relacionados con el área. − Experiencia en actividades relacionadas con el área.
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 F) TÉCNICO ADMINISTRATIVO III COD: T5-05-707-3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a) Participar en la ejecución de las actividades técnicas administrativas
 de la oficina. b) Elaborar informes escalafonarios que sean solicitados. c) Registrar, numerar y/o codificar los documentos y archivarlos en los
 legajos del personal activo y pensionistas. d) Sistematizar el registro y escalafón del personal del Gobierno
 Regional. e) Registrar y mantener organizado el legajo de personal contratado. f) Coordinar y solicitar la presentación oportuna de sus Declaraciones
 Juradas de Ingresos de Bienes y Rentas a los funcionarios y trabajadores.
 g) Registrar e insertar en el legajo de cada servidor los documentos que le son alcanzados y remitidos.
 h) Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a Oficina de Administración de Potencial Humano, preparando periódicamente los informes de situación.
 i) Emitir Informes Técnicos sobre expedientes que le sean derivados por la Jefatura y otros que le corresponda en materia de su competencia verificando la correcta aplicación de los dispositivos legales vigentes sobre el particular.
 j) Elaborar, proporcionar y solicitar la presentación de las Fichas de Evaluación del Personal Semestralmente.
 k) Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Administración del Potencial Humano, relacionados con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende Jerárquica y Administrativamente del Director de la Oficina de Administración del Potencial Humano
 REQUISITOS MÍNIMOS − Título No Universitario de Estudios Superiores relacionados con el
 área. − Capacitación técnica en temas relacionados con el área. − Experiencia en actividades relacionadas con el área.
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 G) TÉCNICO ADMINISTRATIVO III COD: T5-05-707-3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a) Elaborar Planillas Únicas de Pagos de Cesantes y personal activo,
 en base al Calendario de Compromisos. b) Emitir relación de descuentos por planilla del personal activo y
 cesante para ser remitidos a la Oficina de Tesorería. c) Actualizar la data de personal activo y cesante en el Programa de
 Declaración Telemática (PDT) para la presentación a través del medio magnético; así mismo, el pago de leyes sociales (ESSALUD, ONP, IES) a la SUNAT y al Banco de la Nación.
 d) Elaborar las Planillas de Pagos Previsionales al Sistema Privado de Pensiones (AFP) de los trabajadores activos afiliados.
 e) Determinar la renta impositiva de Quinta Categoría. f) Elaborar las boletas de pago de los Cesantes y personal activo. g) Efectuar los descuentos por planilla a favor de terceros, en base a la
 relación emitida por las casas comerciales y personal autorizado. h) Proporcionar información relacionada a pagos efectuados a los
 servidores cuando sean solicitados por la autoridad competente. i) Procesar en las Planillas los descuentos de ley y descuentos a
 terceros del personal activo, pensionista y contratados. j) Aplicar adecuadamente las normas y dispositivos referidos a
 Remuneraciones, Pensiones y Jornales. k) Sustentar la ampliación del Calendario de Compromisos en las
 Asignaciones Genéricas de Personal y Obligaciones Sociales y Obligaciones Previsiones, de acuerdo a las necesidades o demandas adicionales de Planillas.
 l) Analizar y verificar el adecuado cálculo de los diferentes conceptos remunerativos que contiene la Planilla de Pago de Remuneraciones, Pensionistas y Personal Eventual.
 m) Organizar y mantener información actualizada de la PEA Laboral a nivel de Pliego por Unidades Ejecutoras, Niveles Remunerativos, Régimen de Pensiones.
 n) Organizar y conservar en forma ordenada los archivos, referidos a planillas, descuentos, población económicamente activa de la sede regional y los órganos que lo conforman.
 o) Desarrollar mecanismos de control para evitar la indebida percepción de remuneraciones de parte de funcionarios servidores activos y cesantes del Gobierno Regional Ica.
 p) Elaboración de la información sobre pago de haberes y pensiones en diskette, para la entidad financiera encargada.
 q) Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Administración del Potencial Humano, relacionados con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende Jerárquica y Administrativamente del Director de la Oficina de Administración del Potencial Humano.
 REQUISITOS MÍNIMOS − Título No Universitario de Estudios Superiores relacionados con el
 área. − Capacitación técnica en temas relacionados con el área. − Experiencia en actividades relacionadas con el área.
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 4. 3 DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD
 A) DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II COD: D4-05-295-2 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Programar, dirigir y coordinar la elaboración de los Estados
 Financieros de las Unidades Ejecutoras del Pliego a través del SIAF-SP.
 b) Evaluar las informaciones financieras y presupuestarias del Pliego elaborados a través del SIAF-SP.
 c) Supervisar la labor del Sistema de Contabilidad. d) Dirigir la elaboración de los Análisis de Cuenta de Balance. e) Resolver consultas técnicas y contables. f) Revisión del funcionamiento contable administrativo del SIAF-SP. g) Cumplir las demás funciones que le sean asignadas por el Director
 Regional de Administración, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Director General de la Oficina Regional de Administración. Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
 − Contador IV − Contador III (2) − Asistente Administrativo II y − Técnico Administrativo III
 REQUISITOS MÍNIMOS − Título Profesional de Contador Público, debidamente colegiado y
 hábil. − Capacitación en Sistema de Contabilidad Gubernamental. − Experiencia en actividades relacionadas con el área
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 B) CONTADOR IV COD: P6-05-225-4 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Realizar la Contabilización de los Registros Contables en el SIAF-
 SP de la Sede Central del Gobierno Regional de Ica. b) Elaborar los Estados Financieros y Presupuestarios de la Institución
 a través del SIAF. c) Coordinar y evaluar el desarrollo de la actividades contables, tanto
 financiero como presupuestales de la Institución. d) Elaboración de los Análisis de las Cuentas por Pagar, Cuentas por
 Cobrar y Cargas Diferidas. e) Cumplir las demás funciones que le sean asignadas por el Director
 de la Oficina de Contabilidad, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Director de la Oficina de Contabilidad.
 REQUISITOS MÍNIMOS − Título Profesional de Contador Público, debidamente colegiado y
 hábil. − Capacitación especializada en el área − Experiencia en actividades relacionadas con el área
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 C) CONTADOR III COD: P5-05-225-3 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Elaborar los Libros Auxiliares de las Cuentas de Balance, Existencias
 y Construcción en curso, por documentos Fuentes y Obras. b) Elaborar los Analíticos de las Cuentas del Balance y elaborar ajuste
 contables. c) Preparar información contable sobre los saldos de las Cuentas del
 Balance. d) Efectuar Conciliaciones Contables. e) Participar en la consolidación contable de los Estados Financieros
 del Pliego a través del SIAF-SP. f) Elaboración de los Estados Financieros del CAFAE de la Sede
 Central del GORE-ICA. g) Consolidación y Sustentación ante la Contaduría Pública de la
 Nación, los Estados Financieros del CAFAE a nivel Pliego. h) Cumplir las demás funciones que le sean asignadas por el Director
 de la Oficina de Contabilidad.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Director de la Oficina de Contabilidad.
 REQUISITOS MÍNIMOS − Titulo Profesional de Contador Público, debidamente colegiado y
 hábil − Capacitación especializada en el área − Experiencia en actividades relacionadas con la especialidad.
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 D) CONTADOR III COD: P5-05-225-3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Control Previo de documentos fuentes para la ejecución del Compromiso Presupuestal por toda Fuente de Financiamiento.
 b) Control Previo de documentos fuentes que sustenten la fase de devengado.
 c) Control Previo de documentos fuentes que sustente la etapa de giro. d) Registro del Libro Auxiliar de las recaudaciones mensuales por
 cada Dirección Regional, conformante de la Unidad Ejecutora de la Sede Central del Gobierno Regional de Ica
 e) Cumplir las demás funciones que le sean asignadas por el Director de la Oficina de Contabilidad.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Director de la Oficina de Contabilidad.
 REQUISITOS MÍNIMOS − Titulo Profesional Universitario de Contador Público, debidamente
 colegiado y hábil. − Capacitación especializada en el área − Experiencia en actividades relacionadas con la especialidad.
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 E) ASISTENTE ADMINISTRATIVO II COD: P2-05-066-2 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Administrar, integrar, controlar y mantener la Red Local del
 Sistema Integrado de Administración Financiera del Sector Público.
 b) Supervisar el WORKGROUP (Campo de trabajo) enlazado a la Red del SIAF-SP a través del servidor y las estaciones operativas.
 c) Ejecutar el proceso del SIAF-SP administrativa – operativa; procesamiento de la ejecución de compromisos y devengados por la toda fuente de financiamiento a nivel de Unidad Ejecutora, seguimiento del proceso de giro y pago a través del SIAF-SP.
 d) Supervisar técnicamente las acciones operativas del módulo contable del SIAF.
 e) Cumplir las demás funciones que le sean asignadas por el Director de la Oficina de Contabilidad.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSALIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Director de la Oficina de Contabilidad.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Gado Académico de Bachiller o Titulo de un Centro de Estudios
 Superiores. − Capacitación especializada en el área. − Experiencia en actividades relacionadas con la especialidad.
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 F) TÉCNICO ADMINISTRATIVO III COD: T5-05-707-3 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Registro del Libro Auxiliar de compromisos y Control de Ejecución de los Calendarios de compromiso mensual por toda fuente de financiamiento de las Unidades Operativas conformantes de la Unidad Ejecutora de la Sede Central del Gobierno Regional.
 b) Llevar el control de las rebajas o anulaciones de ejecución de compromisos por toda fuente de financiamiento.
 c) Verificar en el SIAF-SP la aprobación de los registros de ejecución de los ingresos y gastos.
 d) Cumplir las demás funciones que le sean asignadas por el Director de la Oficina de Contabilidad.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Director de la Oficina de Contabilidad.
 REQUISITOS MÍNIMOS − Titulo no Universitario de un Centro Superior relacionado al área. − Capacitación técnica en temas relacionados con el área − Experiencia en actividades relacionadas con el área.
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 4.4 DE LA OFICINA DE TESORERIA
 A) DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II COD: D4-05-295-2
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Programar y dirigir las diferentes actividades y/o acciones de la Oficina de Tesorería.
 b) Organizar, dirigir y controlar la administración de los recursos financieros de acuerdo con las normas del procedimiento de pagos de la Dirección Nacional del Tesoro Público y Ley General del Sistema Nacional de Tesorería.
 c) Evaluar las actividades del Sistema de Tesorería y establecer medidas correctivas para el buen funcionamiento.
 d) Otorgar la conformidad de la documentación fuente que sustente las operaciones financieras, constancias de haberes y descuentos y otros.
 e) Proponer a la Oficina Regional de Administración las normas y medidas administrativas tendientes a la mayor operatividad y funcionamiento del Sistema de Tesorería.
 f) Supervisar el pago de proveedores, remuneraciones, pensiones, asignaciones del personal y contratos de la entidad, aprobados en el Sistema Integrado de Administración Financiera del Sector Público (SIAF-SP).
 g) Supervisar y autorizar el giro y el pago en el SIAF-SP. h) Supervisar la formulación de comprobantes de pago, emisión de
 cheques, teniendo en consideración la aprobación de las fases de compromiso, devengado y girado del SIAF-SP por toda fuente de financiamiento.
 i) Coordinar y coadyuvar la información referente al Programa de Declaración Telemática (PDF) dentro del ámbito de su competencia.
 j) Cumplir otras funciones que le asigne el Director General de la Oficina de Administración, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Director General de la Oficina Regional de Administración. Tiene Mando directo sobre los siguientes cargos:
 − Contador III − Especialista Administrativo II − Técnico Administrativo III (02)
 REQUISITOS MÍNIMOS − Título Profesional Universitario de Contador Público, Licenciado en
 Administración, Economista o carrera afín que incluya estudios relacionados con la especialidad, debidamente colegiado y hábil.
 − Capacitación especializada en el área y/o en la conducción de actividades relacionados con el Sistema de Tesorería.
 − Experiencia en actividades relacionadas con la especialidad.
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 B) CONTADOR III COD: P5-05-860-3 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Procesar los Libros Bancos emitidos por el SIAF-SP, por fuentes de
 financiamiento y cuenta corriente, para procesar las conciliaciones bancarias.
 b Controlar los egresos financieros. c Preparar y elaborar las Papeletas de Depósito a favor del Tesoro
 Público (T-6) por menores gastos. d Efectuar conciliaciones de saldo de las cuentas Caja y Bancos y
 Obligaciones con Tesorero Público. e Controlar y registrar en el registro del Régimen de Retensiones y
 formular comprobantes de Retención del IGV. f Revisar las Constancia de Haberes y Descuentos. g Organizar y realizar la conciliación de las Cuentas de Enlace a nivel
 de Unidad Ejecutora. h Coordinar, supervisar e integrar la conciliación de Cuentas de Enlace
 con las diferentes Unidades Ejecutoras del Pliego Gobierno Regional de Ica.
 i Registrar en el Registro de Ventas las operaciones gravadas con el IGV.
 j Preparar la información del PDT de las retenciones del IGV. k Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de
 Tesorería, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Director de La Oficina de Tesorería. REQUISITOS MÍNIMOS − Título Profesional Universitario de Contador Público − Capacitación especializada en el Área de Tesorería − Experiencia en actividades relacionadas con el Sistema de
 Tesorería.
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 C) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II COD: P4-05-338-2 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Efectuar el registro en los Libros auxiliares, los ingresos y egresos por fuente de financiamiento, Recursos Directamente Recaudados y desagregados por Direcciones Regionales de la Unidad Ejecutora Sede Central.
 b) Elaborar la conciliación mensual del movimiento de las cuentas corrientes bancarias.
 c) Registrar en el SIAF-SP los ingresos distintos a la fuente de financiamiento Tesoro Público de las Unidades Ejecutoras del Pliego Gobierno Regional de Ica.
 d) Registrar los giros en el SIAF-SP. e) Registrar las anulaciones de cheques en el Sistema SIAF-SP. f) Cumplir otras funciones que se le asigne el Director de la Oficina de
 Tesorería, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Director de la Oficina de Tesorería.
 REQUISITOS MÍNIMOS − Título Profesional Universitario de Contador Público, Licenciado en
 Administración o carrera afín que incluya estudios relacionados con la especialidad.
 − Capacitación especializada en el Área de Tesorería. − Experiencia en actividades relacionadas con la especialidad.
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 D) TÉCNICO ADMINISTRATIVO III COD: T5-05-707-3 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Procesar comprobantes de pago por toda fuente de financiamiento,
 de órdenes de compra, órdenes de servicios, rendiciones, contratos, planillas de viáticos, planillas de remuneraciones, pensiones, retenciones, Sede Central y Direcciones Regionales integrantes de la Unidad Ejecutora Sede Central.
 b) Elaborar las Constancias de Haberes y Descuentos del personal activo de la Unidad Ejecutora Sede Central.
 c) Preparar los cheques por toda fuente de financiamiento para su ingreso en el SIAF-SP.
 d) Ingresar y verificar la fase girado en el SIAF-SP e) Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Director de la
 Oficina de Tesorería, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Director de la Oficina de Tesorería.
 REQUISITOS MÍNIMOS − Título No Universitario de un Centro de Estudios Superiores
 relacionado con el Área. − Capacitación técnica en temas relacionados con el área − Experiencia en labores técnicas relacionadas con el área.
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 E) TÉCNICO ADMINISTRATIVO III COD: T5-05-707-3 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a) Manejar fondos fijos para Caja Chica y fondos para pagos en
 efectivo. b) Controlar y atender pagos por diversos conceptos y fuente de
 financiamiento. c) Registrar el Libro Auxiliar de Caja. d) Recepcionar ingresos de fondos por Recursos Directamente
 Recaudados. e) Elaborar recibos de ingresos y contratos de trabajos, así mismo
 depositar los ingresos recaudados en Cuenta Corriente. f) Efectuar el pago de impuestos y contribuciones en la SUNAT y
 AFPs. g) Elaborar informes mensualizado de los pagos efectuados de los
 impuestos y contribuciones por cada código del tributo. h) Registrar, controlar y archivar los comprobantes de pago por toda
 Fuente de Financiamiento, debidamente foliados. i) Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de
 Tesorería, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Director de la Oficina de Tesorería.
 REQUISITOS MÍNIMOS − Título no Universitario de un Centro de Estudios Superiores
 relacionados con el área. − Capacitación técnica en temas relacionados al área. − Experiencia en actividades relacionadas con el área.
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 4.5 DE LA OFICINA DE ABASTECIMIENTO Y PATRIMONIO
 A) DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II COD: D4-05-295-2 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Coordinar, conducir y supervisar las actividades del Sistema de
 Abastecimiento y Patrimonio, en lo que fuera de su competencia. b) Coordinar y conducir la elaboración del Plan Anual de
 Contrataciones. c) Evaluar las actividades del Sistema de Abastecimiento y Patrimonio y
 determinar las medidas correctivas para el buen funcionamiento del Sistema.
 d) Revisar, evaluar, visar y dar trámite a la documentación generada como consecuencia del desarrollo de las acciones administrativas.
 e) Coordinar la ejecución del Plan Anual de Contrataciones, en relación a los calendarios de compromisos y ampliaciones aprobados mensualmente.
 f) Solicitar y coordinar la toma del inventario físico de bienes muebles, inmuebles, enseres y existencias del almacén de la entidad.
 g) Conducir la organización y la constitución del Margesí de Bienes Inmuebles, velando por su permanente actualización.
 h) Conducir y suministrar información del Patrimonio Institucional, proporcionando que sus resultados se sustenten de acuerdo a los Estados Financieros del Gobierno Regional de Ica.
 i) Coordinar y aprobar las adquisiciones de menor cuantía menores o iguales a 03 UIT, y tramitar al Comité Especial aquellas de su competencia.
 j) Coordinar la notificación de suscripción de contratos a los postores que obtuvieron la Buena Pro, a efecto de que cumplan con los plazos establecidos en la norma legal vigente.
 k) Remitir órdenes de compra y servicios a los Proveedores que obtuvieron la Buena Pro, a efecto que cumplan con los plazos de entrega de los bienes o suministros adjudicados, de acuerdo a las condiciones previstas en dichos documentos.
 l) Conducir, supervisar y evaluar el funcionamiento de los servicios generales permanentemente: transportes, agua potable, energía eléctrica, telefonía, vigilancia, portería y limpieza, etc. .
 m) Coordinar y visar los proyectos de contratos de bienes y/o servicios de conformidad a las normas legales vigentes.
 n) Orientar y brindar informaciones sobre métodos, normas y otros sobre aspectos técnicos y administrativos de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio.
 o) Proponer normas y procedimientos que complementen el D. Legislativo Nº 1017 Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo Nº 184-2008-EF y las disposiciones emitidas por el Organismo Supervisar de Contrataciones del Estado - OSCE.
 p) Cumplir otras funciones que le asigne el Director General de la Oficina Regional de Administración, relacionadas con el ámbito de su competencia.
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 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Director General de la Oficina Regional de Administración. Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
 − Especialista Administrativo IV (02) − Especialista Administrativo III − Técnico Administrativo III (03) − Técnico Administrativo II (02) − Técnico de Seguridad II (02) − Chofer III − Trabajador de Servicio III (02)
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título Profesional de Licenciado en Administración, Contador
 Público, Economista o profesión que incluya estudios relacionados con la especialidad, debidamente colegiado y hábil.
 − Capacitación especializada en el Sistema de Abastecimiento. − Experiencia en actividades, relacionadas a la especialidad.
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 B) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV COD: P6-05-338-4 (ADQUISICIONES)
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Implementar el sub sistema de información a través de los procesos técnicos del Sistema de Abastecimiento, dentro del marco de las disposiciones legales vigentes.
 b) Programar y ejecutar el proceso técnico de adquisición de bienes y servicios en función al calendario de compromisos aprobados trimestral y mensualmente.
 c) Atender los requerimientos de la institución, de acuerdo a las necesidades de bienes y servicios solicitados por las oficinas usuarias.
 d) Brindar apoyo técnico administrativo al Comité Especial que conducirá el proceso de selección.
 e) Coordinar y analizar el proceso técnico de adquisiciones de bienes y servicios que se encuentran bajo su responsabilidad, para cumplir las metas y objetivos programados.
 f) Formular el Plan Anual de Contrataciones y ejecutar los compromisos de acuerdo a los calendarios trimestrales y/o mensuales aprobados y ampliaciones de inversión y gasto corriente.
 g) Revisar y firmar las Solicitudes de Cotizaciones, Cuadro Comparativo de Cotizaciones, etc., disponiendo la elaboración de las Órdenes de Compra y Órdenes de Servicios.
 h) Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Director de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio.
 REQUISITOS MÍNIMOS − Título Profesional Universitario de Contador Público, Licenciado en
 Administración o carrera a fin que incluya estudios relacionados con la especialidad, debidamente colegiado y hábil
 − Capacitación especializada en el área. − Experiencia en actividades relacionadas con la especialidad.
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 C) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV COD: P6-05-338-4 (PATRIMONIO)
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Mantener la información registral, administrativa, documentaria y técnica del patrimonio institucional, en el que la entidad ejerce derecho real.
 b) Organizar y establecer el proceso técnico de catalogación. c) Supervisar, controlar, verificar y cautelar los bienes patrimoniales
 mediante el registro de donaciones, transferencias, cesión en uso, recuperación de bienes y verificación física, de acuerdo a los inventarios de bienes de activo fijo asignados no despreciables, existencias valoradas de almacén de la institución.
 d) Efectuar el control y/o conciliación de información de las adquisiciones de bienes patrimoniales, con los Estados Financieros, en forma cronológica con la Oficina de Contabilidad, estableciéndose para el caso, la aplicación de los ajustes y depreciación de acuerdo a la normatividad legal vigente.
 e) Remitir e informar a la Superintendencia de Bienes Nacionales copia completa de los expedientes que sustenten los actos de adquisiciones, disposiciones, administración y gestión patrimonial.
 f) Proporcionar información detallada sobre el trámite de gestión que se refieran a las Altas, Bajas y Enajenaciones de Bienes solicitados por el Área de Patrimonio.
 g) Solicitar anualmente o cuando el caso lo requiera, la toma de inventario físico correspondiente.
 h) Coordinar permanentemente con el personal del Área de Patrimonio sobre la aplicación de normas y procedimientos de acuerdo a la Ley Nº 29151 Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y su Reglamento aprobado con el D. S. Nº 007-2008-VIVIENDA, la RES. N° 039-98/SBN que aprueba el Reglamento para el Inventario de los Bienes Muebles del Estado.
 i) Administrar y actualizar permanentemente el Margesí de Bienes Inmuebles de la entidad.
 j) Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Director de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio.
 REQUISITOS MÍNIMOS − Título Profesional Universitario de Contador Público, Licenciado en
 Administración o profesión que incluya estudios relacionados con la especialidad.
 − Capacitación especializada en el Área Patrimonial. − Experiencia en actividades relacionadas con la especialidad.
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 D) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO III COD: P5-05-338-3 (ALMACEN) FUNCIONES ESPECÍFICAS: a) Desarrollar los procesos técnicos de almacenamiento, seguridad,
 distribución y disposición final velando por la racional utilización y preservación de los bienes.
 b) Efectuar y evaluar la existencia de bienes en almacén y las actividades propias de esta.
 c) Aplicar mecanismos para custodiar los bienes, materiales y equipos que ingresan al Área de Almacén.
 d) Organizar el área física del almacén y acondicionar los bienes con criterio racional.
 e) Establecer un calendario de atención de bienes a las diversas Unidades Orgánicas, de acuerdo al horario previamente establecido.
 f) Recepcionar los bienes, cuidando que guarden relación con las especificaciones técnicas solicitadas en la Orden de Compra – Guía de Internamiento, es decir características, marca, modelo, tipo, peso, cantidad y calidad de acuerdo a los documentos correspondientes.
 g) Codificar los bienes que ingresan al almacén según el Catálogo de Bienes, detallados en la Orden de Compra.
 h) Distribuir y entregar los bienes, previa elaboración del Pedido - Comprobante de Salida (PECOSA) indicando la oficina, actividad, partidas específicas, proyectos y obras a que están afectos.
 i) Llevar un registro de la documentación de bienes adquiridos y recibidos en donación, en transferencia, etc.
 j) Dar cumplimiento a las normas administrativas vigentes sobre la materia y proponer alternativas según las necesidades del proceso de almacenamiento y distribución.
 k) Informar a las Oficinas de Abastecimiento y Patrimonio y Contabilidad, sobre el movimiento de ingreso y salida de bienes del almacén, mediante los documentos fuentes como son: Orden de Compra, Nota de Entrada al Almacén (NEA) y Pedido - Comprobante de Salida (PECOSA).
 l) Cumplir otras funciones que le asigne el Director de Abastecimiento y Patrimonio, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Director de la Oficina de Abastecimientos y Patrimonio. REQUISITOS MÍNIMOS − Título Profesional Universitario de Contador Público, Licenciado en
 Administración o profesión que incluya estudios relacionados con la especialidad.
 − Capacitación especializada en el Área de Almacén. − Experiencia en actividades relacionadas con la especialidad.
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 E) TÉCNICO ADMINISTRATIVO III COD: T5-05-707-3 (ADQUISICIONES) FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Elaborar las Órdenes de Compra y de Servicios de acuerdo al
 software establecido y tener actualizado el archivo de los mismos, así como los requerimientos, contratos, cotizaciones y cuadros comparativos de cotizaciones, etc.
 b Cumplir con la atención de los requerimientos oportunos de bienes y servicios solicitados, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal de calendario.
 c Emitir proyectos de Contratos de Adquisición o Suministro de Bienes y Contratación de Servicios en general, ejecución de obras y consultoría de obra, de acuerdo a la pro forma de las Bases Administrativas de cada proceso de selección y tramitar su suscripción, por la autoridad competente y al postor de la Buena Pro.
 d Coordinar con los proveedores para la atención oportuna de la entrega de bienes en almacén, así como de los servicios que correspondan.
 e Tramitar a la Oficina de Contabilidad los documentos fuentes (Órdenes de Compras y Órdenes de Servicio) para su compromiso y trámite de pago correspondiente.
 f Recepcionar las facturas de proveedores que han cumplido con la entrega de los bienes en almacén y la prestación de servicio y tramitarlos a la Oficina de Tesorería.
 g Verificar que las Órdenes de Compra y/o Servicios, contengan seguridad en el archivo correspondiente.
 h Registrar la información de los procesos de selección en el Sistema Electrónico de Contrataciones del Estado - SEACE
 i Procesar información mensual de las adquisiciones y contrataciones, para los registros correspondientes.
 j Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Director de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio. REQUISITOS MÍNIMOS − Título de un Centro de Estudios Superiores relacionados con el Área. − Capacitación técnica en temas relacionados con el área. − Experiencia en actividades relacionadas con el área.
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 F) TÉCNICO ADMINISTRATIVO III COD: T5-05-707-3
 (PATRIMONIO)
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Efectuar el registro y control de los bienes, muebles patrimoniales en forma analítica y detallada, en concordancia con la normatividad vigente de propiedad estatal.
 b) Elaborar los documentos de asignación y responsabilidad de bienes, tales como "Cargo Personal por Asignación de Bienes en Uso".
 c) Elaborar y registrar el documento "Orden de Salida de Bienes", para su mantenimiento, reparación y otros, visado por el Director de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio y el encargado del Área de Patrimonio.
 d) Realizar la catalogación y codificación de los bienes, inmuebles y equipos, en formas general.
 e) Ingresar la información patrimonial de bienes, obtenida para procesamiento en el Software de la Superintendencia de Bienes Nacionales.
 f) Mantener actualizado el margesí de bienes inmuebles de la Entidad. g) Mantener actualizada la información relacionada a los bienes
 muebles e inmuebles, para la toma de decisiones de la Oficina Regional de Administración.
 h) Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Director de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Titulo No Universitario de un centro superior relacionado al área. − Capacitación técnica en temas relacionada con el área. − Experiencia en actividades relacionadas con el área.
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 G) TÉCNICO ADMINISTRATIVO III COD: T5-05-707-3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Prever y atender los servicios generales requeridos por las Unidades Orgánicas de la entidad.
 b) Llevar un control mensual detallado de los servicios generales de: transportes, combustibles, mantenimiento, vigilancia, seguridad, etc., y servicios básicos de energía eléctrica agua potable y telecomunicaciones.
 c) Participar en la programación de los bienes y servicios anual. d) Tomar dictados y preparar documentos: memorando, informe, oficio,
 etc. e) Ejecutar actividades de recepción, clasificación, registro, distribución,
 seguimiento y archivo de la documentación que ingresa y se genera en la Oficina.
 f) Mantener la existencia de útiles de oficina y otros, y encargarse de su distribución.
 g) Mantener organizado la documentación del Archivo Secretarial, proponiendo su eliminación o transferencia al Archivo Central.
 h) Organizar la documentación para la firma o visación del Director de la Oficina; así como las reuniones donde participe.
 i) Cumplir otras funciones que le encomiende el Director de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Director de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Titulo No Universitario de un centro superior relacionado al área. − Capacitación técnica en temas relacionados con el área. − Experiencia en actividades relacionadas con el área
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 H) TÉCNICO ADMINISTRATIVO II COD: T4-05-707-2 (ALMACEN) FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Registrar, controlar y custodiar los bienes de almacén. b) Ordenar y clasificar los bienes de acuerdo a la existencia física de
 almacén. c) Distribuir los bienes de conformidad a lo especificado en la
 PECOSA, a las Unidades Orgánicas correspondientes. d) Apoyar las acciones para la toma del inventario de los bienes que se
 encuentran en almacén. e) Elaborar los documentos fuentes: Nota de Entrada, Pedido –
 Comprobante de Salida, etc., para su trámite correspondiente. f) Recepcionar los bienes recibidos en almacén, verificando sus
 características técnicas de acuerdo al contenido documentario de la Orden de Compra – Guía de Internamiento, Nota de Entrada a Almacén, etc.
 g) Mantener actualizado los registros y tarjetas visibles de control de almacén - VINCAR
 h) Participar en la programación y ejecución de las actividades propias del área de Almacén.
 i) Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Director de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio.
 REQUISITOS MÍNIMOS − Titulo No Universitario de un centro superior relacionado al área. − Capacitación técnica relacionadas con el área − Experiencia en labores técnicas relacionadas con el área.
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 I) TECNICO ADMINISTRATIVO II CODIGO: T4-05-707-2 (PATRIMONIO) FUNCIONES ESPECÍFICAS: a Efectuar el registro y control de los bienes inmuebles patrimoniales
 en forma analítica y detallada en concordancia con la normatividad vigentes de la propiedad estatal.
 b Elaborar los documentos de asignación y responsabilidad de bienes inmuebles, de acuerdo a las características técnicas, ficha registral concordante con el margesí de bienes.
 c Elaborar registros de bienes inmuebles de acuerdo a sus trámites, para el saneamiento técnico legal en concordancia con la normatividad vigente, registrando el movimiento de asignación correspondiente.
 d Registrar la información patrimonial de bienes inmuebles actualizada en el Software establecido de los bienes de propiedad fiscal y de acuerdo a la normatividad de la Superintendencia de Bienes Nacionales.
 e Mantener actualizado y realizar los trámites de gestión y expedientes para la titulación de bienes inmuebles ante las instancias correspondientes.
 f Informar al Área de Patrimonio, los expedientes para: asignación de bienes inmuebles, sesión en uso, replanteos, proyectos de baja y disposición final.
 g Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Director de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio. REQUISITOS MINIMOS - Titulo No Universitario de un Centro Superior relacionado al área. - Capacitación técnica en remas relacionadas con el área . Experiencia en labores técnicas relacionadas con el área
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 I) TÉCNICO EN SEGURIDAD II (02) COD: T4-55-822-2 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Custodiar el local Institucional en el área que se le asigne, así como
 los bienes que existen al interior de la entidad, de acuerdo a las condiciones de seguridad y control establecidas.
 b) Controlar y supervisar los bienes que ingresan y salen de la Entidad, según turnos de servicio.
 c) Llevar un registro de ocurrencias. d) Cumplir obligatoriamente con el servicio y turnos de trabajo
 establecidos, según rol mensual. e) Registrar el movimiento diario de: personal, vehículos, bienes etc.,
 que ingresan y salen de la entidad. f) Participar en la organización, coordinación y control de brigadas de
 seguridad en casos de desastres y/o emergencia fortuita. g) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones internas emitidas por la
 superioridad. h) Coordinar y aportar sugerencias relacionadas con los servicios de
 vigilancia y seguridad. i) Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de
 Abastecimiento y Patrimonio, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Director de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio.
 REQUISITOS MÍNIMOS − Estudios relacionados con la especialidad. − Experiencia técnica en su especialidad, de acuerdo a requerimientos
 de la Institución. − Capacitación técnica en seguridad.
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 J) CHOFER III COD: T4-60-245-3 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a) Conducir el vehículo motorizado que se le asigne para transporte de
 personal, en zonas urbanas y desplazamiento nacional. b) Efectuar viajes interprovinciales y a nivel nacional para transportar al
 personal en comisión de servicio, autorizado por los funcionarios competentes.
 c) Informar periódicamente sobre el estado situacional del vehículo a su cargo, a fin de prever su mantenimiento y reparación.
 d) Mantener las herramientas indispensables tales como: gata hidráulica, señales de seguridad, llave de ruedas, etc.
 e) Informar diariamente sobre la operatividad de sus actividades de servicio en el vehiculo asignado.
 f) Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Director de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio.
 REQUISITOS MÍNIMOS − Instrucción secundaria completa − Tener Brevete Profesional. − Certificado de mecánica y electrónica automotriz. − Experiencia en la conducción de vehículos motorizados. − Contar con cualidades innatas en el manejo de las relaciones
 interpersonales.
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 K) TRABAJADOR DE SERVICIOS III (02) COD: A3-05-870-3 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Realizar la limpieza y el mantenimiento de las oficinas en el ambiente
 asignado de la institución, así como los muebles, equipos, etc. b Apoyar en el traslado de muebles y equipos, etc. c Informar ocurrencias que se presenten en cuanto a: personal,
 equipos y/o maquinarias existentes en el interior del local institucional.
 d Cumplir los turnos y horarios de trabajo establecidos. e Trasladar bienes de naturaleza de trabajo y servicios inherentes a sus
 funciones específicas. f Apoyar en acciones de servicio, toda vez que sea requerido. g Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de
 Abastecimiento y Patrimonio, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Director de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio.
 REQUISITOS MÍNIMOS − Instrucción secundaria completa − Experiencia en labores de limpieza. − Capacitación especializada en el área de su competencia.
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES DE LA SECRETARIA DEL CONSEJO REGIONAL
 INTRODUCCIÓN
 El Manual de Organización y Funciones (MOF) de la Secretaría del Consejo Regional es un documento de gestión institucional, que complementa las regulaciones del Reglamento de Organización y Funciones y describe en forma ordenada y sistemática las funciones específicas a nivel de cargos; desarrollados en base a la estructura orgánica y las funciones generales establecidas en el ROF; así como a los cargos contenidos en el Cuadro para Asignación de Personal, también fija los niveles de autoridad y responsabilidad inherentes al cargo y las interrelaciones jerárquicas y funcionales internas y externas. El propósito del presente Manual, es servir como instrumento de guía y control del personal funcionario, especialista y apoyo que integra la Secretaría del Consejo Regional, en el mejor cumplimiento de sus funciones específicas; así mismo, para definir sus responsabilidades y autoridad ante la instancia competente. Para la elaboración del presente documento, se ha tenido en cuenta la normatividad vigente, que rige a los Sistemas Administrativos; así mismo, se han considerado las disposiciones reguladas para la formulación y aprobación y la normatividad relacionada con la modernización de la gestión pública, dentro de las cuales tenemos: − Ley Nº 27867, Ley Orgánica de Gobiernos Regionales − Ley Nº 27902, Ley que modifica la Ley Orgánica de Gobiernos Regionales − Ordenanza Regional Nº 002-2006-GORE-ICA que aprueba el Reglamento de
 Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Ica. − Ordenanza Regional Nº 0012-2006-GORE-ICA que aprueba el Cuadro de
 Asignación de Personal (CAP) de la Sede Central del Gobierno Regional de Ica.
 − Ordenanza Regional Nº 0002-2003-GORE-ICA, que aprueba el Reglamento Interno del Consejo Regional, Artículos 32º y 33º
 − Resolución Ejecutiva Regional Nº 0394-2003-GORE-ICA/PR, que aprueba la Directiva Regional Nº 005-2003-GORE-/PR-GRPPAT-SGDS. “Normas para la Formulación, Aprobación y Actualización de los Manuales de Organización y Funciones del Gobierno Regional de Ica.
 Dado que el Manual de Organización y Funciones es un documento de gestión de carácter dinámico y específico debe ser actualizado continuamente, a fin de mantener un elevado nivel de productividad en el trabajo cotidiano; por lo tanto, va el compromiso y la responsabilidad de los que conducen el Órgano y el personal del mismo, para cumplir esta importante labor.
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 I.- FUNCIONES GENERALES DE LA SECRETARIA DEL CONSEJO REGIONAL
 a) Preparar la agenda de las sesiones del Pleno, en permanente coordinación
 con el Consejero Delegado, así mismo brindar asistencia técnica en el desarrollo de las sesiones del Pleno.
 b) Desarrollar y orientar los lineamientos del Consejo Regional. c) Llevar las Actas de Sesiones del Consejo Regional, la misma que es
 firmada por el Secretario, el Consejero Delegado y por los Consejeros Regionales, si así lo solicitan.
 d) Proyectar, revisar y dar forma final a las Ordenanzas y Acuerdos del Consejo Regional, para la suscripción de la Presidencia Regional.
 e) Organizar y mantener actualizado la documentación que genera el Consejo Regional, como Órgano Colegiado.
 f) Recepcionar los proyectos de Normas y Acuerdos Regionales que propongan los Consejeros Regionales.
 g) Recepcionar y tramitar ante el Consejero Delegado, las Mociones de Orden del Día, para ser ventiladas en el Pleno del Consejo Regional.
 h) Efectuar las citaciones a sesiones ordinarias y extraordinarias, por encargo del Consejero Delegado.
 i) Recepcionar los Dictámenes de las Comisiones Ordinarias y Especiales de Consejeros Regionales y presentarlos al Consejo Regional.
 j) Apoyar el trabajo de las Comisiones Ordinarias del Consejo Regional. k) Efectuar el seguimiento de las Ordenanzas y Acuerdos adoptados por el
 Consejo Regional e informar al Consejero Delegado sobre su cumplimiento. l) Cumplir otras funciones que se le asigne, relacionadas con el ámbito de su
 competencia.
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 II. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA SECRETARÍA DEL CONSEJO
 REGIONAL.
 CONSEJO REGIONAL
 SECRETARIA DEL
 CONSEJO REGIONAL
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 III. CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
 I. DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO: SECRETARÍA DEL CONSEJO REGIONAL
 I.1 DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGÁNICA: SECRETARÍA DEL CONSEJO REGIONAL
 Nº
 ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CÓDIGO
 CLASIFI
 CACIÓN
 TOTAL SITUACIÓN DEL CARGO CARGO DE CONFIANZA
 p o
 1
 2
 4
 SECRETARIO DEL CONSEJO REGIONAL
 ASISTENTE ADMINISTRATIVO II
 TÉCNICO ADMINISTRATIVO III
 P2-05-066-2
 T5-05-707-3
 EC
 ES
 AP
 1
 1
 2
 1
 1
 2
 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 1 3
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 IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS
 SECRETARÍA DEL CONSEJO REGIONAL
 A) SECRETARIO DEL CONSEJO REGIONAL FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a. Elaborar la Agenda de las sesiones del Pleno, en estrecha coordinación con el Consejero Delegado del Consejo Regional.
 b. Actuar como Secretario en las reuniones del Pleno, y a pedido del Consejero Delegado, en cualquier reunión de coordinación con los Consejeros Regionales.
 c. Llevar las Actas de Sesiones del Consejo Regional y suscribirlas conjuntamente con el Pleno del Consejo Regional.
 d. Elaborar y dar forma final a las Ordenanzas y Acuerdos del Consejo Regional, para la suscripción del Presidente Regional
 e. Otorgar copia certificada de las actas y videos del Consejo Regional, cuando sean solicitadas.
 f. Tramitar los proyectos de Normas y Acuerdos Regionales, que propongan los Consejeros Regionales.
 g. Efectuar las citaciones a los Consejeros Regionales para las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias, por encargo del Consejero Delegado, las mismas que deberán ser entregadas con 48 horas de anticipación.
 h. Tramitar los Dictámenes de las Comisiones Ordinarias y Especiales de Consejeros Regionales y presentarlos al Pleno del Consejo Regional.
 i. Efectuar el seguimiento de las Ordenanzas y Acuerdos adoptados por el Consejo Regional y dar cuenta al Consejero Delegado.
 j. Elaborar y proponer al Consejero Delegado las directivas administrativas necesarias, para garantizar y mejorar el funcionamiento de la Secretaría del Consejo Regional.
 k. Supervisar y evaluar el cumplimiento de las funciones asignadas al personal a su cargo.
 l. Organizar el diario de debates (Actas) de las sesiones del Consejo Regional.
 m. Tramitar las mociones de Orden del Día, que presentan los Consejeros Regionales ante la Secretaría del Consejo, para ser tratadas en el Pleno.
 n. Implementar y monitorear las acciones de control interno, en cumplimiento a la Ley Nº 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y la Resolución de Contraloría General Nº 458-2008-CG que aprueba la Guía para la implementación del Sistema de Control Interno de las Entidades del Estado.
 o. Cumplir otras funciones que se le asigne, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD El Secretario del Consejo Regional depende jerárquica y administrativamente
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 del Presidente Regional. Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: - Asistente Administrativo II - Técnico Administrativo III (2)
 REQUISITOS MÍNIMOS: - Título Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con el
 área, debidamente colegiado y hábil. - Experiencia en la ejecución de actividades de Secretaría de Órganos
 Colegiados - Capacitación especializada en el área.
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 B) ASISTENTE ADMINISTRATIVO II CÓD: P2-05-066-2
 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Asistir al Secretario del Consejo Regional y a los miembros del
 Consejo Regional en las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias. b. Ordenamiento de la documentación correspondiente que ingresan a
 las sesiones del Consejo Regional. c. Recepcionar los videos de las sesiones del Consejo Regional, para
 implementar los acuerdos tomados. d. Revisar, consolidar y dar forma final a las actas de las sesiones del
 Consejo Regional e. Realizar el seguimiento del tramite de implementación y cumplimiento
 de los Acuerdos acordados en el Consejo Regional. f. Copiar actas y videos de las sesiones del Consejo Regional, para los
 Consejeros Regionales, para su aprobación en la siguiente sesión de Consejo; así como, para atender los requerimientos de los usuarios.
 g. Apoyar en la filmación y digitalización de videos de las sesiones del Consejo Regional.
 h. Cumplir otras funciones que le asigne el Secretario del Consejo Regional, relacionados con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Secretario del Consejo Regional. REQUISITOS MÍNIMOS: - Grado Académico de Bachiller Universitario ó Título de un Centro de
 Estudios Superiores y/o estudios no menores de 06 Semestres Académicos.
 - Experiencia en labores relacionadas al área. - Capacitación especializada en el área.
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 C) TÉCNICO ADMINISTRATIVO III COD: T5-05-707-3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS
 a. Recepcionar y tramitar la documentación que ingresa y se genera en la Secretaría del Consejo Regional.
 b. Recepcionar los proyectos de Normas Regionales, Dictámenes y otros documentos que ingresen a la Secretaria del Consejo Regional, para ser tratados en sesión de Consejo Regional.
 c. Procesar la Agenda de Sesiones del Consejo Regional. d. Redactar y procesar las citaciones de los Consejeros Regionales a
 sesión del Consejo Regional. e. Procesar los proyectos de Ordenanzas y Acuerdos del Consejo
 Regional. f. Entregar las actas y videos que sean requeridos por los usuarios. g. Organizar y mantener actualizado el archivo del Consejo Regional. h. Apoyar en las sesiones que realiza el Consejo Regional y en el
 seguimiento de los Acuerdos tratados. i. Cumplir las demás funciones que le asigne el Secretario del Consejo
 Regional.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Secretario del Consejo Regional.
 REQUISITOS MÍNIMOS - Título No Universitario de un Centro de Estudios Superiores, que incluya
 estudios relacionados con el área. - Experiencia en labores relacionadas con el área. - Capacitación especializada en el área.
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 D. TÉCNICO ADMINISTRATIVO III COD: T5-05-707-3 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Realizar la filmación de las sesiones del Consejo Regional. b Digitalizar los videos de las sesiones del Consejo Regional. c Archivar en formato digital, las sesiones del Consejo Regional. d Realizar la trascripción de las actas de las sesiones del Consejo
 Regional. e Copiar actas y videos de las sesiones del Consejo Regional, para los
 Consejeros Regionales; así como, para atender los requerimientos de los usuarios.
 f Cumplir las demás funciones que le sean asignadas por el Secretario del Consejo Regional.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Secretario del Consejo Regional. REQUISITOS MINIMOS: − Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores que incluya
 estudios relacionados con el área. − Experiencia en labores relacionadas con el área − Capacitación especializada en el área.
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES DE LA SECRETARIA GENERAL
 INTRODUCCION El Manual de Organización y Funciones (MOF) de la Secretaría General es un documento de gestión institucional que complementa las regulaciones del Reglamento de Organización y Funciones y describe en forma ordenada y sistemática las funciones especificas a nivel de cargos, desarrollados en base a la estructura orgánica y las funciones generales establecidas en el ROF; así como a los cargos contenidos en el Cuadro para Asignación de Personal, también fija los niveles de autoridad y responsabilidad inherente al cargo y las interrelaciones jerárquicas y funciones internas y externas. El propósito del presente Manual, es servir como instrumento de guía y control del personal funcionario, directivo, especialistas y apoyo que conforma la Secretaría General, en el mejor cumplimiento de sus funciones específicas; así mismo, para definir sus responsabilidades y autoridad ante la instancia competente. Para la elaboración del presente documento, se ha tenido en cuenta la normatividad vigente que rige a los Sistemas Administrativos; así mismo, se han considerado las disposiciones reguladas para su formulación y aprobación, y la normatividad relacionada con la modernización de la gestión pública, dentro de las cuales tenemos: − Ley Nº 27867 Ley Orgánica de Gobiernos Regionales − Ley Nº 27902, Ley que modifica la Ley Orgánica de Gobiernos Regionales y
 demás Leyes modificatorias y complementarias. − Ley Nº 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. − Ley Nº 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública − Ley Nº 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos − Ordenanza Regional Nº 002-2006-GORE-ICA que aprueba el Reglamento de
 Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Ica. − Ordenanza Regional Nº 0012-2006-GORE-ICA, que aprueba el Cuadro de
 Asignación de Personal (CAP) de la Sede Central del Gobierno Regional Ica. − Resolución Ejecutiva Regional Nº 0394-2003-GORE-ICA/PR, que aprueba la
 Directiva Regional Nº 005-2003-GORE-ICA/PR-GRPPAT-SGDS “Normas para la Formulación, Aprobación y Actualización de los Manuales de Organización y Funciones del Gobierno Regional de Ica”.
 Dado que el Manual de Organización y Funciones es un documento de gestión de carácter dinámico y específico debe ser actualizado continuamente, a fin de mantener un elevado nivel de productividad en el trabajo cotidiano; por lo tanto, va el compromiso y la responsabilidad de los que conducen el Órgano y el personal del mismo, para cumplir esta importante labor.
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 I. FUNCIONES GENERALES DE LA SECRETARIA GENERAL
 1.1 DE LA SECRETARIA GENERAL
 a Conducir, supervisar y controlar los procesos de administración documentaria y de imagen institucional.
 b Seguimiento de las actividades que se ejecutan en las unidades orgánicas a su cargo, a fin de implementar medidas y mejoras, para el optimo funcionamiento.
 c Organizar las Audiencias Públicas Regionales sobre rendición de cuentas.
 d Proyectar Decretos y Resoluciones Ejecutivas Regionales que le encomiende el Presidente Regional.
 e Administrar el Archivo Central del Gobierno Regional de Ica. f Sistematizar el trámite de los documentos que se manejan en el
 Gobierno Regional de Ica. g Establecer estrategias de imagen, prensa y comunicación social del
 Gobierno Regional de Ica, dirigida a la población. h Mantener relaciones interinstitucionales para el logro de los objetivos
 de imagen, prensa y comunicación social. i Proporcionar la información de la región, requerida por los medios
 periodísticos y coordinar las entrevistas a los Funcionarios del Gobierno Regional de Ica.
 j Dirigir y producir los eventos, atenciones oficiales y actos protocolares.
 k Atender las solicitudes de acceso a la información dentro de los plazos establecidos en la Ley Nº 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública; así como cumplir las obligaciones establecidas en la referida Ley y demás normas vigentes sobre la materia.
 l Cumplir otras funciones que le asigne la Gerencia General Regional, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 1.2. DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA
 a) Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la
 documentación administrativa y realizar el seguimiento correspondiente.
 b) Registrar, clasificar, transcribir y distribuir las Ordenanzas, Acuerdos, Decretos, Resoluciones Regionales, Directivas y otros documentos, de competencia del Gobierno Regional de Ica, de conformidad a la Ley Orgánica de Gobiernos Regionales.
 c) Expedir copias certificadas y autenticadas de los documentos que obran en el archivo.
 d) Administrar, organizar, seleccionar y conservar los archivos periféricos y centrales del Gobierno Regional de Ica.
 e) Brindar adecuado servicio de información a los usuarios, sobre la situación de sus expedientes presentados.
 f) Implementar medidas que permitan conservar y brindar seguridad a los documentos oficiales y acervo documentario del Gobierno Regional de Ica.
 g) Cumplir otras funciones que le asigne la Secretaria General, relacionadas con el ámbito de su competencia.
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 1.3. DE LA UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL
 a) Programar, dirigir y ejecutar acciones de Imagen Institucional en armonía con la política de Desarrollo Institucional.
 c) Mantener informada a la opinión pública sobre planes, políticas, objetivos, programas y servicios, que brinda el Gobierno Regional de Ica.
 d) Establecer y mantener relación con las Entidades Públicas y Privadas del ámbito del Gobierno Regional de Ica, a fin de lograr una mejor participación, en el eficaz cumplimiento de las acciones programadas.
 e) Organizar las conferencias de prensa, ceremonias, celebraciones y eventos que ofrecen las Autoridades; así como, los responsables de los Órganos y Unidades Orgánicas del Gobierno Regional de Ica.
 f) Informar a las Autoridades del Gobierno Regional de Ica, sobre el comportamiento de la Opinión Pública en asuntos del Desarrollo Regional.
 g) Cumplir otras funciones que le asigne la Secretaria General, relacionadas con el ámbito de su competencia.
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 II.- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA SECRETARIA GENERAL
 GERENCIA GENERAL REGIONAL
 UNIDAD DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA
 UNIDAD DE IMAGEN
 INSTITUCIONAL
 SECRETARIA GENERAL
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 III. CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA SECRETARIA GENERAL
 III DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO: GERENCIA GENERAL REGIONAL
 III.2 DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGÁNICA: SECRETARIA GENERAL
 Nº
 ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL CÓDIGO CLASIFI-
 CACIÓN
 TOTAL SITUACIÓN DEL
 CARGO
 CARGO DE CONFIANZA
 P O
 1
 2
 SECRETARIO GENERAL
 técnico ADMINISTRATIVO III
 T5-05-707-3
 EC
 AP
 1
 1
 1
 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA
 2 2
 0
 DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO: SECRETARÍA GENERAL
 DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGÁNICA: UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA
 Nº
 ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL CÓDIGO CLASIFI-
 CACIÓN
 TOTAL SITUACIÓN DEL
 CARGO
 CARGO DE CONFIANZA
 P O
 3
 4
 7
 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO III
 TECNICO ADMINISTRATIVO III
 D3-05-295-1
 P5-05-338-3
 T5-05-707-3
 EJ
 ES
 AP
 1
 1
 3
 1
 1
 3
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA
 5 1
 4
 III. DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO: SECRETARÍA GENERAL
 III.2.2 DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGÁNICA: UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL
 Nº
 ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL CÓDIGO CLASIFI-
 CACIÓN
 TOTAL SITUACIÓN DEL
 CARGO
 CARGO DE CONFIANZA
 p O
 8
 9
 10
 11
 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
 PERIODISTA III
 RELACIONISTA PUBLICO III
 TECNICO ADMINISTRATIVO III
 D3-03-295-1
 P5-10-600-3
 P5-10-665-3
 T5-05-707-3
 EJ
 ES
 ES
 AP
 1
 1
 1
 1
 1
 1
 1
 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 4 3 1
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 IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS
 4.1. DE LA SECRETARIA GENERAL
 A) SECRETARIO GENERAL
 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a) Dirigir y supervisar los procesos técnicos de Administración
 Documentaria; así como las actividades de Imagen Institucional. b) Hacer seguimiento de las actividades que se ejecutan en las
 Unidades Orgánicas a su cargo, a fin de implementar medidas y mejoras correctivas para su óptimo funcionamiento.
 c) Elaborar los Decretos y Resoluciones Regionales que le encargue el Presidente Regional.
 d) Implementar mecanismos para mejorar el funcionamiento del Archivo Central del Gobierno Regional de Ica.
 e) Administrar el Software de Trámite de los documentos que se maneja en el Gobierno Regional.
 f) Elaborar y dar forma final a las Actas de las Audiencias Públicas Regionales y del Directorio de Gerentes Regionales.
 g) Establecer estrategias de proyección de comunicación social del Gobierno Regional de Ica.
 h) Mantener relaciones interinstitucionales, para el logro de los objetivos de imagen, prensa y comunicación social.
 i) Otorgar la información a los usuarios, de conformidad con lo establecido en la Ley Nº 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
 j) Asistir como Secretario en las Audiencias Públicas y en el Directorio de Gerentes Regionales.
 k) Implementar estrategias y medidas que coadyuvan al custodio y conservación de las Normas Regionales del Gobierno Regional de Ica.
 l) Implementar y monitorear las acciones de control interno, en cumplimiento de la Ley Nº 28716 Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y la Resolución de Contraloría General Nº 458-2008-CG que aprueba la Guía para la implementación del Sistema de Control Interno de las Entidades del Estado.
 m) Cumplir las demás funciones que le asigne el Gerente General Regional, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Gerente General Regional. Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
 - Director de la Unidad de Administración Documentaria. - Director de la Unidad de Imagen Institucional. - Técnico Administrativo III.
 REQUISITOS MÍNIMOS:
 − Título Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con el área.
 − Capacitación especializada en el área. − Experiencia en labores relacionadas con el área.
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 B) TÉCNICO ADMINISTRATIVO III CÓD. T5-05-707-3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS
 a) Recepcionar, registrar y tramitar la documentación que ingresa y se general en la Secretaría General.
 b) Coordinar y apoyar en la realización de las Audiencias Públicas y en las reuniones que convoque el Secretario General.
 c) Efectuar el seguimiento a los expedientes que ingresan a la Secretaría General, a fin de brindar una oportuna atención a los usuarios.
 d) Sistematizar la información que remitan las Unidades Orgánicas de Administración Documentaria e Imagen Institucional, a fin de consolidarla y derivarlo al órgano solicitante.
 e) Apoyar en las acciones protocolares y otras de competencia de la Secretaría General.
 f) Atender y orientar al público sobre consultas relacionadas a las demandas de requerimiento solicitadas en el Gobierno Regional.
 g) Apoyar en la consolidación de información referida a la Ley de Transparencia y Acceso a la Información.
 h) Cumplir las demás funciones que le asigne el Secretario General.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Secretario General.
 REQUISITOS MÍNIMOS: - Título No Universitario de un Centro de Estudios Superiores
 relacionado con el área. - Experiencia en labores relacionadas con el área - Capacitación técnica relacionada con el área.
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 4.2. UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA.
 A) DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I CÓD. D3-05-295-1 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Dirigir y supervisar los procesos técnicos de trámite documentario. b Supervisar el registro de ingreso de los documentos que sean
 presentados y la salida de los mismos en el mismo día, a sus destinatarios.
 c Implementar y mantener actualizado el Sistema de Trámite Documentario, para agilizar el trámite de los documentos.
 d Formular y proponer directivas y/o manuales de atención al usuario, y velar por su cumplimiento.
 e Supervisar la distribución de los documentos a nivel local, regional y nacional, con el propósito que lleguen en forma oportuna a su destino.
 f Custodiar y disponer la distribución de los dispositivos legales que expida el Gobierno Regional de Ica (Ordenanzas, Acuerdos, Decretos, Resoluciones y demás) .
 g Integrar la comisión de depuración y/o eliminación de documentos. h Implementar Directivas que permitan conservar y brindar seguridad
 a los documentos oficiales y acervo documentario del Gobierno Regional de Ica.
 i Cumplir y hacer cumplir las disposiciones relativas a la notificación de dispositivos legales aprobados por el Gobierno Regional de Ica, en concordancia a lo que establece la Ley Nº 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.
 j Organizar y disponer mecanismos técnicos para mantener en buen estado el Archivo Central y los Archivos de Gestión del Gobierno Regional de Ica, aplicando las normas vigentes emitidas por el Archivo General de la Nación.
 k Elaborar y evaluar el Plan Operativo de la Unidad de Administración Documentaria.
 l Implementar medidas que permitan la conservación y seguridad de los documentos oficiales y el acervo documental del Gobierno Regional de Ica.
 m Brindar los servicios como Fedatario en el Gobierno Regional de Ica, dando autenticidad a los documentos previa verificación de su original.
 n Expedir copias certificadas y autenticadas de los documentos que obran en el Archivo Central, previo cumplimiento de las normas establecidas.
 o Orientar a los usuarios en la presentación de solicitudes, a fin de evitar errores en los requisitos exigidos.
 p Informar a los usuarios sobre el trámite de sus documentos. q Informar a la Secretaria General y la Alta Dirección en materia de
 trámite documentario y de sus resultados cuando sea solicitado. r Implementar y monitorear las acciones de control interno, en
 cumplimiento a la normatividad vigente. s Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Secretario
 General, relacionadas al ámbito de su competencia.
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 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Secretario General. Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
 - Especialista Administrativo III - Técnico Administrativo III (3)
 - REQUISITOS MÍNIMOS - Título Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con
 la especialidad. - Experiencia en labores relacionadas con la administración
 documentaria. - Capacitación especializada en el área.
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 B) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO III CÓD: P5-05-338-3 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Elaborar directivas, manuales y procedimientos, relacionados con el trámites de documentos y de atención al usuario, que permitan proporcionar información eficiente y oportuna sobre la situación y estado del trámite de documentos.
 b) Elaborar y actualizar los documentos de gestión (ROF, CAP, MOF, POI, etc.) de la Unidad de Administración Documentaria.
 c) Elaborar y actualizar las directivas en materia de Archivos, relacionadas con la organización, depuración, transferencia, eliminación y conservación de documentos, bajo los lineamientos y normatividad vigente del Archivo General de la Nación.
 d) Integrar y participar en las comisiones de eliminación y/o depuración de documentos.
 e) Proponer lineamientos para el buen funcionamiento de la Unidad de Administración Documentaria.
 f) Cumplir las demás funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Administración Documentaria, relacionadas al ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Jefe de la Unidad de Administración Documentaria REQUISITOS MÍNIMOS: - Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con
 la especialidad. - Experiencia en labores relacionadas con el área - Capacitación especializada en el área
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 C) TÉCNICO ADMINISTRATIVO III CÓD. T5-05-707-3 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Recepcionar, numerar, registrar y distribuir la documentación externa que ingresa a la Unidad de Administración Documentaria, utilizando el Sistema de Trámite Documentario.
 b) Clasificar, numerar y registrar los dispositivos legales (Ordenanzas, Acuerdos, Decretos, Resoluciones Regionales, etc.) y demás documentos que se expiden en el Gobierno Regional de Ica, velando que los antecedentes tengan concordancia con las normas sobre procedimientos administrativos.
 c) Transcribir los dispositivos legales que apruebe el Gobierno Regional de Ica.
 d) Participar en el proceso de eliminación y/o depuración de documentos.
 e) Apoyar en la elaboración de directivas, manuales y procedimientos, relacionados al funcionamiento de la Unidad de Administración Documentaria.
 f) Participar en la formulación de los documentos de gestión de la Unidad de Administración Documentaria
 g) Informar a los usuarios sobre el estado actual de sus documentos presentados.
 h) Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Administración Documentaria.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Jefe de la Unidad de Administración Documentaria REQUISITOS MÍNIMOS: - Título No Universitario de un Centro de Estudios Superiores
 relacionado con el área. - Experiencia en labores técnicas de trámite documentario - Capacitación técnica relacionada con el área
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 D) TÉCNICO ADMINISTRATIVO III CÓD. T5-05-707-3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a Coordinar, ejecutar y controlar el desarrollo de los procesos técnicos
 del Archivo Central del Gobierno Regional de Ica. b Recepcionar, clasificar y archivar en forma cronológica los
 dispositivos legales (Ordenanzas, Acuerdos, Decretos y Resoluciones), que son transferidos al Archivo Central, para su rápida ubicación cuando sean solicitados.
 c Custodiar el acervo documental del Archivo Central, elaborando los índices de ubicación, inventarios, registros y códigos, que sirvan de referencia archivística.
 d Mantener en buen estado el Archivo central del Gobierno Regional de Ica.
 e Organizar y ejecutar actividades de codificación, descripción y registro automatizado del acervo documental, transferido por las unidades orgánicas del Archivo Central del Gobierno Regional de Ica.
 f Participar por disposición del Jefe inmediato en la organización de los archivos. Periféricos, e integrar comisiones sobre asuntos de su competencia.
 g Apoyar y desarrollar los procesos de conservación, depuración, eliminación y transferencia de documentos.
 h Mantener actualizada la información, registro y control de los documentos transferidos al Archivo Central.
 i Efectuar el inventario del acervo documental del Archivo Central, así como proponer el Programa de Retención de Documentos del Gobierno Regional de Ica.
 j Apoyar en la ejecución de las actividades archivísticas del Archivo Central.
 k Cumplir las demás funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Administración Documentaria.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Jefe de la Unidad de Administración Documentaria REQUISITOS MÍNIMOS - Título No Universitario de un Centro de Estudios Superiores
 relacionado con el área. - Experiencia en labores técnicas de trámite documentario. - Capacitación técnica relacionada con el área
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 E) TÉCNICO ADMINISTRATIVO III CÓD. T5-05-707-3 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Clasificar y distribuir la documentación interna generada por los órganos y/o unidades orgánicas del Gobierno Regional de Ica, así como los dispositivos legales a las Instituciones Pública, Privadas y otros.
 b Notificar las Resoluciones expedidas por el Gobierno Regional de Ica, respetando los plazos establecidos en la Ley Nº 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.
 c Conservar y archivar los cargos de las notificaciones de los dispositivos legales.
 d Clasificar y archivar las Normas Regionales que se expidan en el Gobierno Regional de Ica, en orden numérico, para su rápida ubicación.
 e Clasificar las tarjetas de control de documentos, en estricto orden alfabético y numérico.
 f Cumplir las demás funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Administración Documentaria.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Jefe de la Unidad de Administración Documentaria
 REQUISITOS MÍNIMOS - Título No Universitario de un Centro de Estudios Superiores
 relacionado con el área. - Experiencia en labores técnica de trámite documentario. - Capacitación técnica relacionada con el área
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 4.3. UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL A) DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I CÓD. D3-05-295-1
 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a) Diseñar y proponer las políticas de imagen institucional,
 comunicación, prensa y relaciones públicas y coordinar su ejecución. b) Dirigir, supervisar y evaluar las acciones de imagen en la institución
 a nivel interno y externo. c) Investigar y analizar la información de interés para el Gobierno
 Regional de Ica, para el diseño de estrategias de comunicación y el desarrollo de la imagen corporativa institucional.
 d) Establecer mecanismos para el mejor uso de los medios de comunicación auditivos, visuales y audio visuales del ámbito regional, para divulgar externamente los proyectos, ejecución de obras y servicios que el Gobierno Regional de Ica realiza en beneficio de la población.
 e) Coordinar las actividades de difusión, ejecución de eventos y otros, a fin de conseguir resultados oportunos de las metas propuestas.
 f) Organizar, convocar y conducir las conferencias de prensa periódicamente en coordinación permanente con la Presidencia del Gobierno Regional; asimismo, celebraciones de fechas cívicas y eventos que organice la Entidad.
 g) Mantener coordinación permanente con otras Regiones y las Direcciones Regionales Sectoriales, para la integración de las acciones de Imagen programadas; así mismo con el Sector Privado.
 h) Mantener informados a los órganos del Gobierno Regional sobre el comportamiento de la opinión pública y en asuntos del desarrollo regional.
 i) Promover medios de comunicación, para integrar a los trabajadores de la Región Ica, fortaleciendo la amistad y compañerismo entre ellos, involucrando a sus familiares.
 j) Promover el uso de tecnología de información en la administración de la información institucional, relacionada a la gestión de Imagen.
 k) Implementar y monitorear las acciones de control interno, en cumplimiento a la normatividad vigente.
 l) Cumplir las demás funciones que le asigne el Secretario General, relacionado con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Secretario General. Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
 - Periodista III - Relacionista Público III - Técnico Administrativo III
 REQUISITOS MÍNIMOS - Título Profesional Universitario en Ciencias de la Comunicación,
 Psicología, Licenciado en Administración, Economista o Carrera a fines a la especialidad, debidamente colegiado y hábil.
 - Capacitación especializada en el área. - Conocimiento en comunicaciones, publicidad y relaciones públicas. - Experiencia en labores relacionadas con el área
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 B) PERIODISTA III CÓD. P5-10-600-3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a) Formular la síntesis informativa de prensa a nivel local, regional y
 nacional, para otorgarla a la Presidencia Regional. b) Elaborar y proponer las políticas sobre imagen, prensa,
 comunicación y otros c) Diseñar las acciones de prensa y difusión y colocar los temas de
 actualidad en la Agenda Pública Regional. d) Asegurar el libre acceso a la información pública, en materia de
 prensa a través del Portal del Gobierno Regional de Ica. e) Programar, coordinar, recopilar y redactar notas de prensa,
 editoriales y otros materiales informativos en forma oportuna, para su distribución a los medios de comunicación auditivos, visuales y audiovisuales.
 f) Clasificar la información de los medios de comunicación nacional, regional y local, elaborando un resumen diario para la información a la Presidencia del Gobierno Regional y su posterior archivo.
 g) Utilizar los medios de comunicación del ámbito del Gobierno Regional para divulgar externamente los planes, proyectos, ejecución de obras y servicios que brinda el Gobierno Regional Ica.
 h) Organizar, recopilar y redactar informaciones de logros alcanzados del Gobierno Regional de Ica, para la elaboración del Boletín Oficial externo.
 i) Exponer y archivar el panel fotográfico en la Sede Central del Gobierno Regional de Ica.
 j) Difundir las notas informativas más importantes a los medios de comunicaciones masivas locales, regionales y nacionales (periódicos, revistas, radios informativos y programas televisivos).
 k) Realizar exposiciones periodísticas, para el personal interno sobre aspectos profesionales y elaboración del folleto interno, involucrando tareas y conocimientos administrativos, así como sociales y culturales, buscando la participación de los trabajadores.
 l) Operar los equipos Audio visuales y Multimedia en las diversas actividades que se realizan.
 m) Elaborar el archivo de recortes periodísticos. n) Cumplir las demás funciones que le asigne el jefe de la Unidad de
 Imagen Institucional
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquicamente del Jefe de la Unidad de Imagen Institucional
 REQUISITOS MÍNIMOS: - Título Profesional de Licenciado en Ciencias de la
 Comunicación. - Experiencia en la especialidad de periodista. - Conocimiento en publicidad y gestión de imagen institucional.
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 C) RELACIONISTA PÚBLICO III CÓD. P5-10-665-3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Diseñar y proponer las políticas sobre relaciones públicas a nivel interno y externo.
 b Proponer normas y procedimientos de relaciones públicas, ceremonias y protocolo de las actividades oficiales que organiza el Gobierno Regional.
 c Realizar las coordinaciones externas para la realización de conferencias de prensa.
 d Producir y editar videos institucionales, de obras, y/o de ayuda social; así mismo, de informes audiovisuales sobre actividades de proyección social e inversión.
 e Desarrollar acciones interinstitucionales con Entidades locales, regionales y nacionales, para promover las relaciones públicas.
 f Llevar la agenda institucional de las actividades oficiales del Gobierno Regional de Ica.
 g Atender los asuntos protocolares y de relaciones públicas de la Presidencia Regional.
 h Elaborar revistas, boletines, folletos y afiches. i Realizar Spot de Audio y Video. j Atender consultas de los Periodistas y publico en general. k Asegurar el libre acceso a la información pública en materia de
 relaciones públicas del Gobierno Regional de Ica. l Elaborar los programas de actividades para fechas de calendario
 cívico, local, regional y nacional. m Realizar las Filmaciones de actividades institucionales. n Revisar y evaluar el material informativo de los correos de las
 páginas Web de los medios de comunicación. o Enviar permanentemente información de actividades protocolares a
 los medios de comunicación local y nacional. p Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Imagen
 Institucional. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Jefe de la Unidad de Imagen Institucional.
 REQUISITOS MÍNIMOS: - Título Profesional Universitario de Licenciado en Ciencias de la
 Comunicación. - Experiencia en labores de relaciones públicas - Capacitación especializada en el área.
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 D) TÉCNICO ADMINISTRATIVO III CÓD. T5-05-707-3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS
 a) Formular el diagnóstico de los actores en materia de comunicación social para conocer el estado situacional
 b) Monitorear y evaluar acciones de comunicación social y de educación comunitaria, para la elaboración de las políticas en comunicación social.
 c) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar las notas informativas.
 d) Recopilar y preparar información relacionada a la buena imagen institucional.
 e) Apoyar en las acciones de comunicación, información y relaciones públicas del Gobierno Regional de Ica.
 f) Operar el equipo de sonido y filmación en ceremonias, actos protocolares, celebraciones y conferencias de prensa organizados por el Gobierno Regional de Ica.
 g) Participar en la programación de actividades técnico administrativo, en reuniones y comisiones de trabajo.
 h) Apoyar en la ejecución de las acciones protocolares y participar en la elaboración de boletines, revistas y otros materiales de divulgación, comunicación e información.
 i) Realizar la clasificación, registro y archivo de los documentos recepcionados y emitidos por la Unidad de Imagen Institucional.
 j) Elaborar y archivar registros fotográficos. k) Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Imagen
 Institucional.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Jefe de la Unidad de Imagen Institucional
 REQUISITOS MÍNIMOS - Título No Universitario de un Centro de Estudios Superiores
 relacionado con el área. - Experiencia en labores relacionadas con el área. - Capacitación técnica relacionadas con el área
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES DE LA OFICINA REGIONAL DE EJECUTORIA COACTIVA
 INTRODUCCIÓN El Manual de Organización y Funciones (MOF) de la Oficina Regional de Ejecutoría Coactiva es un documento de gestión institucional que complementa las regulaciones del Reglamento de Organización y Funciones y describe en forma ordenada y sistemática las funciones especificas a nivel de cargos, desarrollados a partir de la estructura orgánica y las funciones generales establecidas en el ROF y los cargos contenidos en el cuadro para Asignación de Personal; también fija los niveles de autoridad y responsabilidad inherente al cargo y las interrelaciones jerárquicas y funcionales internas y externas. El propósito del presente Manual, es servir como instrumento de guía y control del personal funcionario, especialista y apoyo que compone la Oficina Regional de Ejecutoría Coactiva, en el mejor cumplimiento de sus funciones específicas; así mismo, para definir sus responsabilidades y autoridad ante la instancia competente. Para la elaboración del presente documento, se ha tenido en cuenta la normatividad vigente que rige a los Sistemas Administrativos y Funcionales; así mismo, se han considerado las disposiciones reguladas para su formulación y aprobación y la normatividad relacionada con la modernización de la gestión pública, dentro de las cuales tenemos: − Ley Nº 26979, Ley de Procedimiento de Ejecución Coactiva. − Ley Nº 28165, Ley que modifica e incorpora diversos Artículo a la Ley de
 Procedimiento de Ejecución Coactiva Nº 26979 − Ley Nº 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General ” − Ley Nº 27867, Ley Orgánica de Gobiernos Regionales − Ley Nº 27902, Ley que modifica la Ley Orgánica de Gobiernos Regionales y
 demás modificatorias y complementarias. − Decreto Supremo Nº 069-2003-EF que aprueban el Reglamento de la Ley de
 Procedimiento de Ejecución Coactiva − Ordenanza Regional Nº 002-2006-GORE-ICA que aprueba el Reglamento de
 Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Ica. − Ordenanza Regional Nº 0012-2006-GORE-ICA, que aprueba el Cuadro de
 Asignación de Personal (CAP) de la Sede Central del Gobierno Regional Ica. − Resolución Ejecutiva Regional Nº 0394-2003-GORE-ICA/PR, que aprueba la
 Directiva Regional Nº 005-2003-GORE-ICA/PR-GRPPAT-SGDS “Normas para la Formulación, Aprobación y Actualización de los Manuales de Organización y Funciones del Gobierno Regional de Ica”.
 Dado que el Manual de Organización y Funciones es un documento de gestión de carácter dinámico y específico, debe ser actualizado continuamente, a fin de mantener un elevado nivel de productividad en el trabajo cotidiano; por lo tanto, va el compromiso y la responsabilidad de los que conducen el Órgano y el personal del mismo, para cumplir esta importante labor.
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 INTRODUCCIÓN
 I. FUNCIONES GENERALES DE LA OFICINA REGIONAL DE EJECUTORIA
 COACTIVA
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 III. CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS DE LA OFICINA REGIONAL DE
 EJECUTORIA COACTIVA.
 IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS.
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 I. FUNCIONES GENERALES DE LA OFICINA REGIONAL DE EJECUTORIA
 COACTIVA
 a) Ejercer a nombre del Gobierno Regional de Ica, las acciones de
 ejecución coactiva para el cumplimiento de una obligación, a través del
 Ejecutor Coactivo, con la colaboración del Auxiliar Coactivo, de
 conformidad a lo establecido en la Ley Nº 26979 Ley de Procedimiento
 de Ejecución Coactiva, su modificatoria la Ley Nº 28165 y su
 reglamentación correspondiente.
 b) Elaborar y proponer el Reglamento de Procedimiento de Ejecución
 Coactiva del Gobierno Regional de Ica, para su aprobación.
 c) Conducir y supervisar que la tramitación de los procedimientos de
 ejecución coactiva se ejerzan con sujeción a la Ley y las disposiciones
 legales vigentes, velando por la celeridad, legalidad, economía y eficacia
 del procedimiento..
 d) Cumplir las demás funciones que se establezcan por Ley en el ámbito de
 su competencia.
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 II.- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINA REGIONAL DE
 EJECUTORIA COACTIVA
 GERENCIA GENERAL REGIONAL
 OFICINA REGIONAL DE EJECUTORIA
 COACTIVA
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 III.- CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
 iii. DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO: GERENCIA GENERAL REGIONAL
 iii.1 DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGÁNICA: EJECUTORIA COACTIVA REGIONAL Nº
 ORDEN CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CASIFI- CACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 CARGO DE CONFIANZA
 P O
 1 2
 EJECUTOR COACTIVO AUXILIAR COACTIVO
 P5-40-312-1 T4-40-083-1
 DS DS
 1 1
 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 2 2 0
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 IV.- DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS
 4.1. OFICINA REGIONAL DE EJECUTORIA COACTIVA
 A. EJECUTOR COACTIVO CODIGO: P5-40-312-1 FUNCIONES ESPECIFICAS a. Ejercer las acciones de coerción para el cumplimiento de una
 obligación existente en el Gobierno Regional de Ica, de acuerdo a lo establecido en las Leyes 26797 y 28165 y su Reglamento, previa notificación del acto administrativo.
 b. Suscribir los actos administrativos de notificación al deudor, en donde conste la obligación exigible, de conformidad a lo dispuesto en la Ley
 c. Librar exhorto de conformidad con lo dispuesto en la Ley Nº 28165. d. Ordenar embargos o requerir su cumplimiento, a fin de garantizar el
 pago de la deuda o el cumplimiento de la obligación. e. Suspender el procedimiento de ejecución coactiva ante la existencia
 de un mandato emitido por el poder judicial, o cuando se emite una medida cautelar, de conformidad a las causales establecidas en la Ley.
 f. Ejecutar los procedimientos de ejecución coactiva respetando las normas reglamentarias vigentes en la Ley, su Reglamento y en lo que corresponda la Ley Nº 27444; los actos administrativos que contravengan estos dispositivos, se declaran nulos.
 g. Supervisar la tramitación de los expedientes asignados al Auxiliar, así como el correcto diligenciamiento de las notificaciones de los documentos coactivos.
 h. Ejercer las demás funciones que son propias del ejercicio de sus funciones, de acuerdo a Ley y su Reglamento.
 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Gerente General Regional La designación del Ejecutor se efectuará mediante concurso público de méritos, de acuerdo a Ley. REQUISITOS MINIMOS - Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos
 civiles. - Tener Título de Abogado, expedido o revalidado conforme a Ley - No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso - No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio Público,
 o de la Administración Pública o de empresas estatales por medidas disciplinarias, ni de la actividad privada por causa o falta grave laboral
 - Tener conocimiento y experiencia en Derecho Administrativo y/o Tributario.
 - No tener ninguna otra incompatibilidad señalada por Ley. - Capacitación especializada en el .área.
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 B) AUXILIAR COACTIVO CODIGO: T4-40-083-1
 FUNCIONES ESPECÍFICAS
 a. Tramitar con celeridad y custodiar el expediente coactivo a su cargo. b. Elaborar actas, notificaciones e informes que sean necesarios, para
 el impulso del procedimiento. c. Realizar las diligencias, acciones y tareas ordenadas por el Ejecutor
 Coactivo. d. Llevar el Archivo técnico de las cobranzas coactivas. e. Suscribir las notificaciones, actas de embargo y demás documentos
 que lo ameriten. f. Emitir los informes pertinentes, derivados del proceso coactivo. g. Dar fe de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus
 funciones. h. Concurrir a las reuniones que le competen o a aquellas para las que
 ha sido delegado por el Ejecutor. i. Cumplir las demás funciones que se establezcan en los dispositivos
 legales vigentes sobre la materia y las que disponga el Ejecutor Coactivo
 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Gerente General Regional La designación del Auxiliar se efectuará mediante concurso público de méritos REQUISITOS MINIMOS - Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos
 civiles. - Acreditar por lo menos el tercer año de estudios universitarios
 concluidos en especialidades, tales como Derecho, Contabilidad, Economía o Administración, o su equivalente en semestres.
 - No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso - No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio Público,
 o de la Administración Pública o de empresas estatales por medidas disciplinarias, ni de la actividad privada por causa o falta grave laboral
 - Tener conocimiento y experiencia en Derecho Administrativo y/o Tributario.
 - No tener vínculo de parentesco con el Ejecutor, hasta el cuarto grado de consaguinidad y/o segundo de afinidad; y
 - No tener ninguna otra incompatibilidad señalada por Ley. - Capacitación especializada en el .área
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 2.6. ORGANOS DE LINEA
 A. DE LA GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO
 B. DE LA GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
 C. DE LA GERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA
 D. DE LA GERENCIA REGIONAL DE RECURSOS NATURALES Y GESTION DEL MEDIO AMBIENTE
 E. DE LA GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMEINTO, PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES DERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOCMICO
 INTRODUCCION
 El Manual de Organización y Funciones (MOF) de la Gerencia Regional de Desarrollo Económico es un documento de gestión institucional que complementa las regulaciones del Reglamento de Organización y Funciones y describe en forma ordenada y sistemática las funciones especificas a nivel de cargos, desarrollados en base a la estructura orgánica y las funciones generales en el ROF; así como, a los cargos contenidos en el Cuadro para Asignación de Personal, también fija los niveles de autoridad y responsabilidad inherente al cargo y las interrelaciones jerárquicas y funciones internas y externas. El propósito del presente Manual, es servir como instrumento de guía y control del personal funcionario, directivo, especialista y de apoyo que integra la Gerencia Regional de Desarrollo Económico, en el mejor cumplimiento de sus funciones específicas; así mismo, para definir sus responsabilidades y autoridad ante la instancia competente. Para la elaboración del presente documento, se ha tenido en cuenta la normatividad vigente, que rige a los Sistemas Administrativos y Funcionales; así mismo, se han considerado las disposiciones reguladas para su formulación y aprobación y la normatividad relacionada con la modernización de la gestión pública, dentro de las cuales tenemos: − Ley Nº 27867, Ley Orgánica de Gobiernos Regionales − Ley Nº 27902, Ley que modifica la Ley Orgánica de Gobiernos Regionales. − Ley Nº 28059, Ley Marco de Promoción de la Inversión Descentralizada − Ley Nº 28015, Ley de Promoción y Formalización de la Micro y Pequeña
 Empresa y su modificatoria la Ley Nº 28851 − Decreto Legislativo Nº 1086, Ley de Promoción de la Competitividad,
 Formalización y Desarrollo de la Micro y Pequeña Empresa y del Acceso al Empleo Decente.
 − Decreto Supremo Nº 015-2004-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco de Promoción de la Inversión Descentralizada y su modificatoria el Decreto Supremo Nº 013-2007-PCM.
 − Decreto Supremo Nº 009-2003-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley de Promoción y Formalización de la Micro y Pequeña Empresa.
 − Decreto Supremo Nº 007-2008-TR, que aprueba el Texto Único Ordenado de la Ley de Promoción de la Competitividad, Formalización y Desarrollo de la Micro y Pequeña Empresa y del Acceso al Empleo Decente – Ley MYPE
 − Decreto Supremo Nº 008-2008-TR, que aprueba el Reglamento del Texto Unico Ordenado de la Ley de Promoción de la Competitividad, Formalización y Desarrollo de la Micro y Pequeña Empresa y del Acceso al Empleo Decente – Reglamento de la Ley MYPE y su modificatoria con el Decreto Supremo Nº 024-2009-PRODUCE.
 − Ordenanza Regional Nº 002-2006-GORE-ICA que aprueba el Reglamento de Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Ica.
 − Ordenanza Regional Nº 0012-2006-GORE-ICA, que aprueba el Cuadro de Asignación de Personal (CAP) de la Sede Central del Gobierno Regional Ica.
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 − Resolución Ejecutiva Regional Nº 0394-2003-GORE-ICA/PR, que aprueba la Directiva Regional Nº 005-2003-GORE-ICA/PR-GRPPAT-SGDS “Normas para la Formulación, Aprobación y Actualización de los Manuales de Organización y Funciones del Gobierno Regional de Ica”.
 Dado que al Manual de Organización y Funciones es un documento de gestión de carácter dinámico y específico debe ser actualizado continuamente, a fin de mantener un elevado nivel de productividad en el trabajo cotidiano; por lo tanto, va el compromiso y la responsabilidad de los que conducen el Órgano y el personal del mismo, para cumplir esta importante labor.

Page 162
						

- 162 -
 INDICE
 INTRODUCCION
 I. FUNCIONES GENERALES DE LA GERENCIA REGIONAL DE
 DESARROLLO ECONÒMICO.
 II. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA REGIONAL DE
 DESARROLLO ECONÓMICO.
 III. CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS DE LA GERENCIA REGIONAL DE
 DESARROLLO ECONOMICO.
 IV. DESCRIPCIONES DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGOS.

Page 163
						

- 163 -
 I.- FUNCIONES GENERALES DE LA GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO.
 1.1 DE LA GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO.
 a Diseñar, formular y proponer políticas públicas regionales en materia
 productiva, que generen y promuevan el desarrollo económico regional, a través del incremento de la productividad, la transferencia tecnológica, la innovación, la investigación y la inversión en el ámbito de la Región Ica.
 b Organizar y formular el Programa de Competitividad Regional y el Programa de Promoción de Inversiones y Exportaciones Regionales, efectuando el monitoreo pertinente y la evaluación de sus resultados.
 c Coordinar acciones con las instancias que correspondan para la formulación del Programa Regional de Desarrollo de Capacidades Humanas, relacionado con el ámbito de su competencia.
 d Crear mecanismos, para promover y fomentar la promoción de la inversión privada nacional y extranjera, e impulsar el desarrollo de los recursos regionales, a fin de lograr el crecimiento económico regional sostenido.
 e Evaluar y monitorear la evolución y desarrollo de los objetivos estratégicos y metas programadas de los sectores involucrados con la Gerencia Regional de Desarrollo Económico, en concordancia con los Planes Estratégicos Sectoriales y Regionales, articulado al Plan de Desarrollo Regional Concertado a mediano y largo plazo.
 f Concertar y desarrollar acciones de interés productivo regional con las Direcciones Regionales Sectoriales bajo su competencia, supervisando sus funciones, con el fin de facilitar los mecanismos que mejoren su gestión, y permitan brindar servicios eficientes, en el marco de las normatividades legales vigentes.
 g Proponer proyectos de cooperación Técnica internacional, dentro del ámbito de su competencia.
 h Fomentar y promover la asociatividad productiva bajo la modalidad de Cadenas Productivas y Clusters Regionales.
 i Elaborar y proponer planes de concesión, tendientes a mejorar los servicios que el Gobierno Regional declare de interés regional.
 j Participar en el diseño, formulación, ejecución y evaluaciones de las propuestas de estrategias de acciones macro regionales, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 k Promover el emprendimiento empresarial, la generación de microempresas y la formalización empresarial relacionados a los procesos productivos y a los tramites administrativos públicos de los Sectores de su competencia .
 l Fomentar y promover la asistencia técnica y financiera a las Micro y Pequeñas Empresas Regionales.
 m Promover, facilitar y normar procesos de simplificación administrativa.
 n Diseñar, formular y proponer convenios y/o acuerdos de Cooperación Interinstitucional, con los organismos de desarrollo de investigación, financiera y de asistencia técnica, que beneficie a Organismos Públicos y Privados de la Región Ica.
 o Formular y aprobar directivas relacionadas con las actividades que

Page 164
						

- 164 -
 ejecuta la Gerencia, que aseguren el cumplimiento de objetivos y metas programadas.
 p Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Gerente General Regional, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 1.2 DE LA SUB GERENCIA DE GESTIÓN EMPRESARIAL a Programar, coordinar y evaluar la gestión sostenible de las empresas
 y unidades productivas, en las materias de competencia regional. b Promover la provisión de recursos financieros privados a las
 empresas y organizaciones de la región, con énfasis en la micro, pequeña y mediana empresa y las unidades productivas orientadas a la exportación.
 c Fomentar la formalización y generación de la micro y pequeña empresa (MYPE), articulándolas a cadenas productivas.
 d Elaborar estudios que permitan fortalecer la gestión y desarrollo de las empresas en sectores privados, establecidas en el ámbito regional.
 e Preparar y difundir folletos y trípticos de información y asistencia técnica en el desarrollo y competitividad empresarial.
 f Implementar una base de datos estadísticos y económicos de la región.
 g Cumplir otras funciones que le asigne la Gerencia Regional de Desarrollo Económico, relacionado con el ámbito de su competencia.
 1.3 DE LA SUB GERENCIA DE PROMOCIÓN DE INVERSIONES.-
 a Programar, coordinar y evaluar el desarrollo del potencial humano y
 la mejora en la productividad y competitividad de las unidades empresariales y el aprovechamiento de las potencialidades de la región.
 b Coordinar y conducir la participación en acciones directas de promoción de la inversión privada interregional.
 c Fomentar estudios y organizar el Banco de Proyectos, con énfasis en la mediana, pequeña y micro empresa y las unidades productivas, orientadas al comercio y a las exportaciones, por parte del sector privado.
 d Impulsar proyectos y obras rentables, aprovechando las reuniones periódicas de empresarios privados del ámbito regional, nacional e internacional.
 e Identificar y promover oportunidades de inversión en zonas de desarrollo turístico y prioritario de alcance regional.
 f Proponer la declaración de zonas de inversión regional. g Fomentar y promover sistemas de inversión regional, en base a la
 investigación, transferencia de tecnología y extensión de actividades de desarrollo.
 h Participar en acciones de promoción de inversión privada, a ser desarrolladas en la región.
 i Realizar supervisión, monitoreo y evaluación de las inversiones de las materias que compete a la Gerencia Regional de Desarrollo Económico.
 j Mantener actualizado el registro de empresas regionales privadas exportadores, no exportadoras, así como características productivas
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 y financieras. k Mantener actualizado un registro de empresas importadoras a nivel
 mundial para productos producidos en Ica, así como la información pertinente a requisitos de los países importadores.
 l Cumplir otras funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Económico, relacionado con el ámbito de su entorno.
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 II.- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ORGANO
 SUB GER. DE
 GESTION EMPRESARIAL
 SUB GER. DE PROMOCION E INVERSIONES
 DIRECC. REG. AGRARIA
 DIRECC. REG. DE LA PRODUCCION
 DIRECC. REG. DE
 COMERCIO EXTE. Y TURISMO
 DIRECC. REG. DE ENERGIA Y MINAS
 GERENCIA GENERAL REGIONAL
 GERENCIA REGIONAL DE
 DESARROLLO ECONOMICO
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 III.- CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS DE LA GERENCIA REGIONAL DE
 DESARROLLO ECONOMICO
 VIII. DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO. GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO
 VIII.1 DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGANICA : GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO
 Nº CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION OTAL SITUACION DEL CARGO CARGO DE CONFIANZA
 p 0
 1
 2
 GERENTE REGIONAL DE DESARROLLO
 ECONOMICO
 SECRETARIA IV
 T4-05-675-4
 DS
 AP
 1
 1
 1
 1
 TOTAL DE LA UNIDAD ORGANICA 2 0 2
 VIII DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO. GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO
 VIII.2 DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE GESTION EMPRESARIAL
 Nº CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL SITUACION DEL CARGO CARGO DE CONFIANZA
 3
 4
 5
 6
 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL II
 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV
 ESPECIALISTA EN FINANZAS III
 ESPECIALISTA EN COMERCIALIZACION II
 D4-05-290-2
 P6-05-338-4
 P5-20-360-3
 P4-30-346-2
 EJ
 ES
 ES
 ES
 1
 1
 1
 1
 1
 1
 1
 1
 TOTAL DE UNIDAD ORGANICA 4 2 2
 VIII DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO. GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO
 VIII.3 DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE PROMOCION DE INVERSIONES
 Nº CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICION TOTAL SITUACION DEL CARGO CARGO DE CONFIANZA
 P o
 7
 8
 9
 10
 11
 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL II
 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV
 INGENIERO III
 PLANIFICADOR III
 ESPECIALISTA EN FINANZAS II
 D4-05-290-2
 P6-05-338-4
 P5-05-435-3
 P5-05-610-2
 P4-20- 360-2
 EJ
 ES
 ES
 ES
 ES
 1
 1
 1
 1
 1
 1
 1
 1
 1
 1
 TOTAL DE UNIDAD ORGANICA 5 4 1
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 IV.- DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS
 4.1 DE LA GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONÓMICO
 A) GERENTE REGIONAL DE DESARROLLO ECONÓMICO
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Dirigir y coordinar las actividades técnicas y administrativas, tendientes a alcanzar el desarrollo integral de la Región
 b Formular, proponer, supervisar y evaluar las políticas de la Región en materia agraria, comercio exterior, turismo, energía, minas, hidrocarburos, industria, artesanía y pesquería.
 c Verificar y dar cumplimiento a los lineamientos del Gobierno Regional, encaminado a la promoción de la actividad empresarial, con orientación de mercado.
 d Emitir y suscribir Resoluciones Gerenciales de la ejecución de los actos realizados, dentro del ámbito de su competencia, informando a la Gerencia General Regional y a la Presidencia Regional, con periodicidad trimestral.
 e Revisar y proponer a la Gerencia General Regional los Planes Estratégicos en las materias: agraria, comercio exterior, turismo, energía, minas, hidrocarburos, industria, artesanía y pesquería, en concordancia con los Planes Nacionales y Regionales Concertados.
 f Proponer a la Gerencia General Regional normas y políticas que promuevan la inversión privada, identificando las oportunidades y potencialidades de la Región.
 g Plantear la ejecución de proyectos y obras de infraestructura en materia agraria, pesquera, industria, energía y minas, de acuerdo a los Planes Regionales y Nacionales y en compatibilidad con los Gobiernos Locales.
 h Plantear iniciativas de políticas regionales, para la mejora de los servicios de los sectores bajo su dependencia y normas que promuevan la simplificación de trámites y procedimientos, aplicados a pequeñas y medianas empresas.
 i Desarrollar actividades que fomenten la competitividad empresarial en la Región.
 j Proponer acciones que impulsen el desarrollo competitivo de las ventajas comparativas existentes en la Región.
 k Coordinar y formular el Programa de Competitividad Regional y el Programa de Promoción de Inversiones.
 l Dirigir en el ámbito de su competencia, las actividades que realicen las Gerencias Sub Regionales.
 m Participar en la gestión sostenible del recurso hídrico en concordancia con los organismos que manejan las cuencas, juntas y comisiones de riego.
 n Promover e impulsar la organización de Ferias Regionales, así como la participación de los organismos públicos y privados de la Región, en los eventos similares nacionales e internacionales.
 o Formular y exponer ante la sociedad civil, el Diagnostico Económico Regional.
 p Proponer a la Gerencia General Regional la suscripción de convenios
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 y/o acuerdos institucionales que generen y/o promuevan el desarrollo económico regional.
 q Implementar y monitorear las acciones de control interno, en cumplimiento a la Ley Nº 28716 Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y la Resolución de Contraloría General Nº 458/-2008-CG que aprueba la Guía para la implementación del Sistema de Control Interno de las Entidades del Estado.
 r Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Gerente General Regional, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Gerente General Regional.
 Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
 − Sub – Gerente de Gestión Empresarial. − Sub - Gerente de Promoción de Inversiones. − Secretaria IV
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Titulo Profesional Universitario de Ingeniero, Economista o Profesión
 afín al cargo, debidamente colegiado y hábil. − Amplia experiencia en la dirección de Programas de Desarrollo
 Económico. − Especialización en Gestión Pública y otras concordantes con el cargo − Capacitación especializada en el área.
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 B) SECRETARIA IV COD: T4-05-675-4
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Organizar las actividades de apoyo administrativo de la Gerencia Regional de Desarrollo Económico.
 b Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentación que se tramita en la Gerencia Regional de Desarrollo Económico.
 c Organizar oportunamente la documentación para la atención destinada y proveniente de las demás dependencias regionales.
 d Atender las comunicaciones orales, escritas y telefónicas, utilizando una adecuada redacción.
 e Redactar los documentos administrativos de la Gerencia Regional de Desarrollo Económico.
 f Organizar y hacer seguimiento a los expedientes que ingresan a la Gerencia, preparando los informes correspondientes.
 g Recibir y atender comisiones o delegaciones, en asuntos relacionados con la Gerencia Regional de Desarrollo Económico.
 h Mantener un trato amable y cortés con el público y con todo el personal de las demás dependencias.
 i Evaluar los documentos administrativos y proponer su eliminación o transferencia cuando corresponda al Archivo Central la información que emite la Gerencia.
 j Mantener actualizado el despacho del Gerente Regional.
 k Participar en la elaboración de las normas y procedimientos relacionados con el cumplimiento de las funciones de la Gerencia.
 l Programar, solicitar y controlar, el uso de los útiles Oficina y materiales de impresión.
 m Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Gerente Regional de Desarrollo Económico.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
 Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Regional de Desarrollo Económico.
 REQUISITOS MÍNIMOS
 − Titulo de secretariado ejecutivo o grado de bachiller en administración secretarial, otorgado por una entidad autorizada del Ministerio de Educación.
 − Experiencia en labores de secretariado.
 − Capacitación acreditada en sistemas informáticos y en relaciones humanas.
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 4.2 DE LA SUB-GERENCIA DE GESTION EMPRESARIAL.
 A) DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL II COD: D4-05-290-2
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Supervisar, monitorear y controlar el avance en la ejecución de los planes y políticas en materia agraria, pesquera, industrial, comercial, turística, artesanal, energética, minera y de hidrocarburos, verificando su cumplimiento de acuerdo a lo normado.
 b Monitorear y supervisar la gestión de las Direcciones Regionales Sectoriales, relacionadas con el desarrollo económico.
 c Fiscalizar que las normas regionales, en el sector productivo, se cumplan, recomendando las medidas correctivas y sanciones en caso de incumplimiento.
 d Analizar, procesar y consolidar las informaciones estadísticas de los sectores productivos de la región, a fin de mantener un sistema de información útil a las instituciones, empresas u organismos que la requieran.
 e Supervisar y evaluar los estudios y otorgamiento de permisos, autorizaciones y/o concesiones en los sectores mineros, pesqueros, agrícolas y turísticos; de acuerdo con las normas regionales y nacionales vigentes.
 f Verificar y monitorear las actividades de las MYPEs en los sectores productivos, cautelando el uso racional de los recursos naturales de la región y articulándolas a las cadenas productivas.
 g Evaluar la problemática de los sectores productivos y proponer los proyectos que propicien su desarrollo.
 h Formular, ejecutar y evaluar los proyectos contenidos en el Programa de Inversión Pública, de acuerdo a su competencia
 i Formular estudios de pre-inversión de proyectos de inversión pública, para incluir en el Banco de Proyectos de Inversión.
 j Proponer el Diagnóstico Económico Regional de la Región Ica.
 k Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente Regional de Desarrollo Económico, relacionados con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
 Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Regional de Desarrollo Económico.
 Tiene mando Directo sobre los siguientes cargos:
 − Especialista Administrativo IV
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 − Especialista en finanzas III
 − Especialista en comercialización II
 REQUISITOS MÍNIMOS
 − Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
 − Experiencia en la ejecución de programas productivos.
 − Capacitación especializada en el área.
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 B) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV COD: P6-05-338-4
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Coordinar y formular el Plan de Desarrollo Económico de la Región.
 b Realizar inspecciones y visitas de campo a las Direcciones Regionales Sectoriales, para determinar el avance de sus actividades programadas.
 c Monitorear la ejecución de las políticas en materia agraria, pesquera, industrial, de comercio exterior, turístico, artesanal, energético, minería e hidrocarburos.
 d Formular informes sobre los trabajos encomendados, recomendando y sustentando procedimientos técnicos y alternativas de solución.
 e Elaborar y proponer proyectos que coadyuven en el ordenamiento técnico normativo, de los procesos productivos.
 f Proponer proyectos con miras al fomento de las exportaciones y la generación y desarrollo de las micros y pequeñas empresas regionales.
 g Participar en la identificación y aprovechamiento de ejes de desarrollo y corredores económicos.
 h Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Sub- Gerente de Gestión Empresarial, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
 Depende jerárquica y administrativamente del Sub Gerente de Gestión Empresarial.
 REQUISITOS MÍNIMOS
 − Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administración, Economista o Profesión afín al cargo, debidamente colegiado y hábil.
 − Amplia experiencia en labores de investigación sobre administración y gestión pública y privada.
 − Capacitación especializada en el área.
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 C) ESPECIALISTA EN FINANZAS III COD : P5-20-360-3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Elaborar el proyecto del diagnostico económico regional.
 b Participar en la formulación del Plan de Desarrollo Económico de la Región.
 c Formular los estudios de pre inversión de los proyectos de inversión pública, que potencien el desarrollo económico de la Región.
 d Participar en la formulación del Plan Operativo de la Gerencia Regional de Desarrollo Económico.
 e Participar en la formulación del ante proyecto del Programa de Inversión Pública del Gobierno Regional de Ica.
 f Efectuar la evaluación financiera de las actividades y/o proyectos relacionados con la Gerencia Regional.
 g Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Sub Gerente de Gestión Empresarial, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
 Depende jerárquica y administrativamente del Sub Gerente de Gestión Empresarial.
 REQUISITOS MÍNIMOS
 − Titulo Profesional Universitario de Contador Público, Licenciado en Administración o profesión afín al cargo.
 − Experiencia en actividades relacionadas con la especialidad.
 − Capacitación especializada en el área
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 D) ESPECIALISTA EN COMERCIALIZACION II COD: P4-30-346-2
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Dirigir y ejecutar el Sistema Regional de Inteligencia de Mercados y el Portal Informático de la Gerencia Regional de Desarrollo Económico.
 b Establecer los mecanismos, para la transformación y comercialización de los productos industriales de la región; así como, para generar una cultura de seguridad alimentaría.
 c Proponer acciones que promuevan la competitividad empresarial en la región, con fines de exportación
 d Elaborar y actualizar el Directorio de los Prestadores de Servicios Turísticos, Calendarios e Inventario de Eventos y Recursos Turísticos.
 e Analizar y elaborar proyectos, para elevar la producción y productividad en los distintos sectores de competencia de la Gerencia Regional de Desarrollo Económico.
 f Desarrollar en coordinación con el Sector, los circuitos turísticos, que sirvan de eje para el desarrollo regional.
 g Participar y facilitar la información de mercados, orientados a la exportación de productos competitivos de la Región.
 h Promover la modernización e innovaciones tecnológicas de la MYPE’s
 i Apoyar en la implementación del Banco de Información. j Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Sub- Gerente
 de Gestión Empresarial, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Sub Gerente de Gestión Empresarial.
 REQUISITOS MÍNIMOS
 − Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
 − Experiencia en labores de investigación de mercados.
 − Capacitación especializada en el área.
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 4.3 SUB- GERENCIA DE PROMOCION DE INVERSIONES A) DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL II COD: D4-05-290-2
 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a Identificar y proponer proyectos y oportunidades de inversión. b Planificar, dirigir y coordinar la formulación de estudios de
 preinversión de proyectos de inversión privada, así como de inversión pública, destinada a facilitar la inversión privada en la región.
 c Coordinar acciones de promoción de inversión con los Gobiernos Locales, ONG’s y Entidades Públicas y Privadas, para su consolidación en estudios de pre-inversión.
 d Participar en comisiones de trabajo técnico administrativo, sobre asuntos de su competencia.
 e Formular directivas, mejoras metodológicas y procedimientos de trabajo, para un adecuado funcionamiento de la Gerencia Regional de Desarrollo Económico.
 f Programar y conducir las actividades de promoción de la inversión privada en la Región.
 g Participar en la elaboración del Plan de Desarrollo Regional Concertado.
 h Concertar y coordinar con las Municipalidades, Organizaciones Sociales, Económicas y Culturales, las políticas regionales que coadyuven a la promoción de la inversión privada en la Región.
 i Proponer acciones que impulsen la explotación de las ventajas comparativas existentes en la Región, aplicadas al sector productivo.
 j Desarrollar acciones para crear las condiciones necesarias, para la inversión productiva en la Región.
 k Promover programas de fomento y articulación de cadenas productivas regionales; así como de Clusters Regionales.
 l Formular, proponer y hacer seguimiento al Plan de Competitividad Regional.
 m Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Gerente Regional de Desarrollo Económico, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Regional de Desarrollo Económico. Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
 − Especialista Administrativo IV − Ingeniero III − Planificador III − Especialista en Finanzas II
 REQUISITOS MÍNIMOS − Titulo Profesional Universitario de Economista, Ingeniero o Profesión
 afín al cargo, debidamente colegiado y hábil. − Experiencia en actividades relacionadas con la especialidad. − Capacitación en Finanzas Públicas y Privadas
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 B) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV COD: P6-05-338-4
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Participar en la elaboración y desarrollo de los proyectos que promuevan el incremento de la competitividad empresarial de la Región.
 b Identificar las condiciones necesarias que generen inversión privada en la región.
 c Incentivar el uso de tecnología de información y comunicación en las empresas regionales.
 d Incentivar el fortalecimiento de redes de colaboración entre empresas Instituciones Públicas y Privadas y Organizaciones Sociales, con el fin de sustentar el desarrollo económico regional.
 e Promover y asesorar en temas de reducción de costos empresariales, con el fin de generar un clima favorable para la inversión.
 f Participar en las actividades de concertación de metas y programas del Plan de Competitividad Regional.
 g Promover y asesorar en temas relacionados al mejoramiento de la calidad y la cultura exportadora.
 h Elaborar programas de promoción y asistencia técnica de los proyectos productivos, en coordinación con la sociedad civil organizada y el empresariado.
 i Efectuar el monitoreo de las inversiones de los sectores de competencia de la Gerencia Regional de Desarrollo Económico.
 j Efectuar estudios de programación de ofertas exportables de productos de la región.
 k Ejecutar acciones de supervisión en las actividades para la promoción de la inversión.
 l Proponer la suscripción de convenios y acuerdos de apoyo interinstitucional, para la formulación de estudios de pre-inversión y ejecución de proyectos, así como, acciones de capacitación y transferencia tecnológica.
 m Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Sub- Gerente de Promoción de Inversiones, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABIIDAD
 Depende jerárquica y administrativamente del Sub Gerente de Promoción de Inversiones.
 REQUISITOS MÍNIMOS
 − Titulo Profesional Universitario de Contador Público, Economista Licenciado en Administración o carrera afín al cargo.
 − Experiencia en actividades relacionadas con la especialidad.
 − Capacitación especializada en temas relacionados con el área

Page 178
						

- 178 -
 C) INGENIERO III COD: P5-35-435-3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Coordinar acciones, para la elaboración de estudios relacionados con la actividad productiva en el ámbito regional.
 b Evaluar y recomendar proyectos en sus diversas fases, dentro del ámbito de su competencia.
 c Emitir información técnica en asuntos normativos de su competencia; así mismo, participar en la formulación de estudios y proyectos en materia de inversiones.
 d Supervisar las actividades de los proyectos ejecutados, de competencia de la Gerencia Regional de Desarrollo Económico.
 e Elaborar los informes de opiniones técnicas, para sustentar los programas, proyectos y metas correspondientes a esta Gerencia, enmarcados en el Plan de Desarrollo Regional Concertado.
 f Analizar proyectos de inversión, emitiendo la opinión técnica pertinente.
 g Coordinar con las organizaciones de base y Gobiernos Locales, para la ejecución de proyectos compartidos.
 h Participar en reuniones y equipos de trabajo técnico, administrativo, sobre asuntos de su competencia.
 i Emitir opinión técnica sobre las actividades de su competencia.; así mismo, participar en la elaboración de proyectos de políticas regionales, en materia de inversiones
 j Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Sub- Gerente de Promoción de Inversiones, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
 Depende jerárquica y administrativamente del Sub Gerente de Promoción de Inversiones.
 REQUISITOS MÍNIMOS
 − Titulo Profesional Universitario de Ingeniero en la especialidad requerida.
 − Capacitación especializada en temas relacionadas con el área
 − Experiencia en actividades relacionadas de la especialidad.

Page 179
						

- 179 -
 D) PLANIFICADOR III COD: P5-05-610-3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Proponer las necesidades de estudios y proyectos, que puedan ser de interés del sector privado.
 b Participar en el equipo para la formulación, ejecución y supervisión de programas y proyectos de inversión pública y privada.
 c Apoyar en la evaluación de los resultados y el impacto de los estudios, proyectos y obras ejecutadas con participación de la inversión privada.
 d Proponer los indicadores para la evaluación del crecimiento de la inversión privada y realizar su seguimiento.
 e Coordinar con los Organismos competentes, para formular y hacer seguimiento del Programa de Competitividad Regional.
 f Apoyar en la formulación de políticas, directivas y normas en beneficio del desarrollo económico de la región.
 g Coordinar y concertar la formulación de planes y programas de desarrollo de los sectores de competencia de la Gerencia Regional de Desarrollo Económico
 h Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Sub- Gerente de Promoción de Inversiones, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
 Depende jerárquica y administrativamente del Sub Gerente de Promoción de Inversiones.
 REQUISITOS MÍNIMOS
 − Titulo profesional universitario de Economista, Licenciado en Administración o profesión relacionada con la especialidad.
 − Experiencia en actividades relacionadas con la especialidad
 − Capacitación especializada en planificación del desarrollo económico.
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 E) ESPECIALISTA EN FINANZAS II COD: P4-20-360-2
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Apoyar en la identificación de las oportunidades de inversión, con el objeto de formular el Banco de Proyectos de Inversión.
 b Coordinar e identificar la provisión de recursos financieros para las organizaciones empresariales, priorizando a las MYPE’s, dentro del ámbito regional.
 c Mantener actualizado el padrón de las organizaciones sociales y económicas de los Sectores de competencia de la Gerencia Regional de Desarrollo Económico.
 d Informar periódicamente al Sub-Gerente, sobre el cumplimiento de sus funciones y acciones encomendadas.
 e Emitir informes y opiniones técnicas, sobre el aspecto de su competencia.
 f Proponer y elaborar lineamientos para la actualización del Banco de Proyectos de Inversión.
 g Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Sub- Gerente de Promoción de Inversiones, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
 Depende jerárquica y administrativamente del Sub Gerente de Promoción de Inversiones.
 REQUISITOS MÍNIMOS:
 − Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administración, Economista, o carrera afín al cargo, debidamente colegiado y hábil
 − Experiencia en la ejecución de actividades financieras.
 − Capacitación especializada en el área.
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES DE LA
 GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
 INTRODUCCION
 El Manual de Organización y Funciones (MOF) de la Gerencia Regional de Desarrollo Social es un documento de gestión institucional que complementa el Reglamento de Organización y Funciones y describe en forma ordenada y sistemática las funciones específicas a nivel de cargos; desarrollados en base a la estructura orgánica y las funciones generales establecidas en el ROF; así como a los cargos contenidos en el Cuadro para Asignación de Personal, también fija los niveles de autoridad y responsabilidad inherentes al cargo y las interrelaciones jerárquicas y funcionales internas y externas. El propósito del presente Manual, es servir como instrumento de guía y control del personal funcionario, directivo, especialista y apoyo que integra la Gerencia Regional de Desarrollo Social, en el mejor cumplimiento de sus funciones específicas; así mismo, para definir sus responsabilidades y autoridad ante la instancia competente. Para la elaboración del presente documento, se ha tenido en cuenta la normatividad vigente que rige a los Sistemas Funcionales; así mismo, se han considerado las disposiciones reguladas para su formulación y aprobación y la normatividad relacionada con la modernización de la gestión pública, dentro de las cuales tenemos: • Ley Nº 27867, Ley Orgánica de Gobiernos Regionales • Ley Nº 27902, Ley que modifica la Ley Orgánica de Gobiernos Regionales. • Ley Nº 28540, Ley que crea el Registro Unificado Regional de Beneficiarios de
 los Programas Sociales. • Resolución Ministerial Nº 096-2009-MINDES, que aprueba el Plan Anual de
 Transferencia Sectorial 2009. • Ordenanza Regional Nº 002-2006-GORE-ICA, que aprueba el Reglamento de
 Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Ica. • Ordenanza Regional Nº 012-2006-GORE-ICA, que aprueba el Cuadro para
 Asignación de Personal (CAP) de la Sede Central del Gobierno Regional de Ica.
 • Resolución Ejecutiva Regional Nº 0394-2003-GORE-ICA/PR, que aprueba la Directiva Regional Nº 005-2003-GORE-ICA/PR-GRPPAT-SGDS “Normas para la Formulación, Aprobación y Actualización de los Manuales de Organización y Funciones del Gobierno Regional de Ica.
 Dado que el Manual de Organización y Funciones es un documento de gestión de carácter dinámico y específico debe ser actualizado continuamente, a fin de mantener un elevado nivel de productividad en el trabajo cotidiano; por lo tanto va el compromiso y la responsabilidad de los que conducen el Órgano y el personal del mismo para cumplir esta importante labor.
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 I. FUNCIONES GENERALES DE LA GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL. 1.1 DE L A GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
 a Dirigir, supervisar y evaluar las acciones en materia de salud, educación, vivienda, saneamiento, trabajo empleo, población, desarrollo social y demás materias de su competencia.
 b Evaluar y monitorear la evolución y desarrollo de los objetivos estratégicos y metas programadas de los sectores de su competencia, en concordancia con los Planes Estratégicos Sectoriales, Regionales y articulados con el Plan de Desarrollo Regional Concertado a mediano y largo plazo.
 c Proponer proyectos sobre Cooperación Técnica Internacional, dentro del ámbito de su competencia.
 d Concertar y desarrollar acciones de interés regional con las Direcciones Regionales Sectoriales bajo su dirección, supervisando sus funciones, a fin de facilitar los mecanismos que permitan mejorar su gestión, en el marco de las normatividades legales vigentes.
 e Participar en las propuestas de estrategias de acciones macro regionales, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 f Promover la participación ciudadana en la planificación, administración y vigilancia de los programas de desarrollo e inversión social, en sus diversas modalidades, brindando la asesoría y apoyo que requieran las organizaciones de base involucradas.
 g Coordinar y proponer acciones de su competencia para el Programa de Competitividad Regional y el Programa Regional de Desarrollo de Capacidades Humanas.
 h Administrar y conducir los recursos de la Cuna Nido “Señor de Luren”, para su buen funcionamiento, con el propósito de darles una asistencia integral en su desarrollo, de conformidad con la normatividad legal vigente sobre la materia.
 i Formular y aprobar directivas relacionadas con las actividades que ejecuta la Gerencia, que aseguren el cumplimiento de objetivos y metas programadas.
 j Cumplir otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia General Regional, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 1.2 DE LA SUB GERENCIA DE PROMOCIÓN SOCIAL,
 a) Programar, organizar, coordinar, controlar y evaluar los programas de desarrollo de educación, salud, población, vivienda y saneamiento.
 b) Diseñar, controlar y evaluar acciones de desarrollo de la cultura, ciencia y tecnología en concordancia con los lineamientos de nivel nacional.
 c) Proponer normas, controlar y evaluar programas de desarrollo del deporte y recreación, en armonía con la política del sector.
 d) Proponer sistemas descentralizados de gestión educativa y propiciar la formación de redes de instituciones educativas.
 e) Promover y coordinar en forma prioritaria las actividades de promoción y prevención de la salud, sin descuidar los aspectos de recuperación y rehabilitación de la misma.
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 f) Fomentar la educación e información en materia de población, coadyuvando a consolidar una cultura demográfica.
 g) Orientar y difundir el Plan Nacional de Vivienda y la normativa referida a la edificación de vivienda, así como evaluar su aplicación.
 h) Participar en la formulación de políticas, regular, dirigir, promover, supervisar y controlar las acciones orientadas a la prevención de la violencia política, familiar y juvenil.
 i) Participar en la formulación de políticas y acciones concretas orientadas a la protección y apoyo a los niños, jóvenes, adolescentes, mujeres, personas con discapacidad, adultos mayores y sectores sociales, en situación de riesgo y vulnerabilidad.
 j) Promover una cultura de paz e igualdad de oportunidades. k) Cumplir otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia
 Regional de Desarrollo Social.
 1.3. DE LA SUB GERENCIA DE PROMOCIÓN OCUPACIONAL. a Conducir, programar, organizar, coordinar y controlar el empleo. b Fomentar el dialogo y la concertación con las organizaciones
 representativas de los trabajadores, empleados y sectores de la sociedad, vinculados en materia de trabajo, promoción del empleo y formación profesional.
 c Proponer normas y conducir acciones en materia de seguridad y salud en el trabajo y bienestar social, concertando con entidades públicas y privadas, así mismo velar por el cumplimiento de las normas de prevención y de protección contra riesgos ocupacionales.
 d Proponer normas y ejecutar en el ámbito regional la política nacional de promoción del empleo, capacitación y formación profesional, fomentando la normalización y certificación de competencias laborales.
 e Proponer normas y procedimientos que contribuyan en la mejora de la calidad y competitividad del empleo.
 f Difundir y promover la igualdad de oportunidades en el acceso al empleo.
 g Coordinar con la Dirección Regional de Trabajo y Promoción del Empleo, las normas y procedimientos de carácter nacional que son necesarias adecuar a la realidad regional.
 h Cumplir otras funciones que le asigne la Gerencia Regional de Desarrollo Social, relacionada con el ámbito de su competencia.
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 II.- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA REGIONAL DE
 DESARROLLO SOCIAL.
 GERENCIA REGIONAL DE
 DESARROLLO SOCIAL
 SUB GERENCIA DE PROMOCIÓN
 SOCIAL
 Dirección Regional de Educación
 Dirección Regional de Salud
 Dirección Regional de Trabajo y Promoción del
 Empleo
 Dirección Regional de Vivienda, Construcción y
 Saneamiento
 Cuna Nido “Señor de Luren”
 Biblioteca Regional de la Juventud
 SUB GERENCIA DE PRONMOCIÓN OCUPACIONAL
 GERENCIA
 GENERAL REGIONAL
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 III.- CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS DE LA GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
 IX DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO. GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
 IX.I DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGANICA : GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
 Nº CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACI TOTAL SITUACION DEL CARGO CARGO DE CONFIANZA
 p 0
 1
 2
 GERENTE REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
 SECRETARIA IV
 T4-05-675-4
 DS
 AP
 1
 1
 1
 1
 TOTAL DE LA UNIDAD ORGANICA 2 0 2
 IX DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO. GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
 IX.2 DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL
 Nº CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFI TOTAL SITUACION DEL CARGO CARGO DE CONFIANZA
 3
 4
 5
 6
 7
 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL II
 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV
 ESPECIALISTA EN PROMOCIÓN SOCIAL II
 INGENIERO II
 TÉCNICO ADMINISTRATIVO III
 D4-05-290-2
 P6-05-338-4
 P5-55-375-3
 P4-55-435-2
 T5-05-707-3
 EJ
 ES
 ES
 ES
 AP
 1
 1
 1
 1
 1
 1
 1
 1
 1
 1
 TOTAL DE UNIDAD ORGANICA 5 3 2
 IX DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO. GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
 IX.3 DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE PROMOCION OCUPACIONAL
 Nº CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFI TOTAL SITUACION DEL CARGO CARGO DE CONFIANZA
 P O
 8
 9
 10
 11
 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL II
 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV
 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO III
 ABOGADO II
 D4-05-290-2
 P6-05-338-4
 P5-05-338-3
 P4-40-005-2
 EJ
 ES
 ES
 ES
 1
 1
 1
 1
 1
 1
 1
 1
 TOTAL DE UNIDAD ORGANICA 4 2 2
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 IV.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS.
 4.1. DE LA GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
 A) GERENTE REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a Proponer, evaluar y coordinar con los órganos competentes la
 formulación de diagnósticos sectoriales, para la elaboración de políticas de educación, vivienda, saneamiento, salud, trabajo y promoción del empleo, con un enfoque de desarrollo de capacidades y competitividad social.
 b Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades y servicios que brindan y/o ejecutan las Direcciones Regionales Sectoriales de Educación, Salud, Trabajo y Promoción del Empleo y Vivienda, Construcción y Saneamiento; en concordancia con las políticas nacionales y los planes sectoriales.
 c Proponer proyectos y programas relacionados con el ámbito de su competencia y buscar el apoyo de la Cooperación Técnica Internacional.
 d Coordinar y supervisar a las Direcciones Regionales Sectoriales bajo su dirección, sobre la adecuación de las normas legales emitidas por el Gobierno Regional y Nacional.
 e Formular, proponer, ejecutar y evaluar las actividades, programas y proyectos de Desarrollo Social.
 f Proponer estrategias, para promover programas sociales y determinar los índices de pobreza en la Región Ica.
 g Dirigir, ejecutar y velar por los recursos asignados a la Cuna Nido “Señor de Luren”.
 h Coordinar, supervisar y controlar los programas, en materia de población a nivel de igualdad, equidad de oportunidades y el desarrollo de las personas con discapacidad.
 i Promover la participación ciudadana, para lograr mejorar la calidad de vida en nuestra región, a través de la planificación, administración y vigilancia de los programas de desarrollo e inversión social.
 j Conducir, proponer y ejecutar las políticas de promoción del empleo y formación profesional, para la adecuación de la oferta y la demanda laboral, en función a las necesidades socio-económicas y las potencialidades de desarrollo de la región.
 k Dirigir, ejecutar y evaluar el Plan Operativo de la Gerencia Regional de Desarrollo social.
 l Formular y aprobar Directivas, que se encuentran relacionadas en el marco de su competencia; para asegurar el cumplimiento de objetivos y metas programadas.
 m Coordinar las actividades para la promoción de ciencia, tecnología e innovación tecnológica.
 n Supervisar y evaluar el cumplimiento y desempeño de las funciones del personal a su cargo.
 o Implementar y monitorear las acciones de control interno, en cumplimiento de la Ley Nº 28716 Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y la Resolución de Contraloría General Nº 458-2008-CG que aprueba la Guía para la implementación del Sistema
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 de Control Interno de las Entidades del Estado. p Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Gerente
 General Regional, relacionadas con el ámbito de su competencia. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Gerente General Regional. Ejerce autoridad sobre los siguientes cargos:
 - Director de Programa Sectorial II (Sub Gerente de Promoción Social) - Director de Programa Sectorial II (Sub Gerente de Promoción
 Ocupacional) - Secretaria IV
 REQUISITOS MÍNIMOS − Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con
 la especialidad, debidamente colegiado y hábil. − Especialización en Gestión Pública. − Habilidad gerencial para el manejo de programas sociales − Experiencia en la ejecución de actividades relacionadas con el área. − Capacitación especializada en el área.
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 B) SECRETARIA IV COD: T4-05-675-4
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentación que ingresa y se genera en la Gerencia Regional de Desarrollo Social.
 b) Organizar y realizar el seguimiento de la documentación y los expedientes que ingresan a la Gerencia Regional.
 c) Redactar y digitar los documentos administrativos de la Gerencia Regional
 d) Coordinar las reuniones y mantener acuatizada la agenda del Gerente Regional.
 e) Organizar el archivo secretarial de la Gerencia Regional, utilizando los procesos archivísticos emitidos por el Archivo General de la Nación.
 f) Velar por el cuidado y mantenimiento de los bienes y enseres de la Gerencia.
 g) Apoyar en la ejecución de las actividades administrativas de la Gerencia Regional.
 h) Relevar y administrar la información proveniente de la Red (Internet) y el uso del correo electrónico, para recibir y enviar información.
 i) Cumplir con otras funciones inherentes al cargo, que le sean asignadas por el Gerente Regional de Desarrollo social.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Regional de Desarrollo Social. REQUISITOS MÍNIMOS - Titulo de Secretaria Ejecutiva. - Capacitación técnica en temas relacionadas a aspectos secretariales - Experiencia en actividades relacionadas con aspectos secretariales.
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 4.2 SUB GERENCIA DE PROMOCIÓN SOCIAL.
 A) DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL II COD: D4-05-290-2
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Formular, proponer, ejecutar y evaluar políticas y estrategias regionales en materia de salud, educación, cultura, ciencia, tecnología, deporte, desarrollo social, e igualdad de oportunidades del Gobierno Regional de Ica.
 b Formular planes y programas de desarrollo social, que contribuyan a la reducción de la desigualdad y fortalecer el desarrollo regional, en coordinación con las Direcciones Regionales Sectoriales bajo su Dirección.
 c Orientar las acciones de desarrollo de la cultura, ciencia y tecnología, en concordancia con los lineamientos de nivel nacional.
 d Participar en la promoción de la participación ciudadana y en las propuestas y ejecución de programas de desarrollo e inversión social.
 e Elaborar y actualizar los documentos e instrumentos de gestión, que regulen las acciones que ejecuta la Gerencia Regional de Desarrollo Social.
 f Participar en la promoción de programas de viviendas regionales en coordinación con la Dirección Regional de Vivienda, Construcción y Saneamiento y los Gobiernos Locales.
 g Impulsar e integrar los distintos programas educativos regionales, en una política integral orientada en la productividad y competitividad en el desarrollo social, propiciando la igualdad y equidad de oportunidades y participación en lo cultural, al desarrollo de una cultura de paz con reconocimiento y respeto a la diversidad.
 h Impulsar y articular la participación de las universidades, empresas públicas y privadas, sociedad civil, en la ejecución de los Planes de Desarrollo Regional.
 i Coordinar y monitorear los Programas de Salud Integral en la región. j Formular, proponer y supervisar acciones orientadas a la prevención
 de la violencia familiar y juvenil en la región; así como, la protección y apoyo a los niños, jóvenes, adolescentes, mujeres, y personas con discapacidad, adultos mayores y sectores sociales en situación de riesgo y vulnerabilidad.
 k Participar con las Direcciones Regionales Sectoriales bajo su Dirección, en el diseño, ejecución y seguimiento de proyectos de investigación.
 l Elaborar y evaluar el Plan Operativo de la Gerencia Regional. m Brindar asistencia técnica a las Direcciones Regionales Sectoriales
 bajo su Dirección, en la elaboración y evaluación de sus Planes Operativos.
 n Evaluar y emitir opinión técnica, sobre documentos técnicos-administrativos relacionados con su competencia, para su conformidad por la Gerencia Regional.
 o Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Gerente Regional de Desarrollo Social, relacionadas con el ámbito de su competencia.
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 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Regional de Desarrollo Social. Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
 − Especialista Administrativo IV − Especialista en Promoción Social III − Ingeniero II − Técnico Administrativo III.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados
 con la especialidad, debidamente colegiado y hábil − Experiencia en actividades relacionadas con la especialidad. − Capacitación especializada en el área
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 B) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV COD: P6 -05-338-4
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Participar en la formulación de políticas regionales de educación, cultura, ciencia, tecnología, deporte y recreación de la Región.
 b Coordinar y organizar con la Dirección Regional de Salud, campañas médicas gratuitas, en zonas de extrema pobreza.
 c Coordinar acciones con las Direcciones Regionales de Salud, Educación, Trabajo y Promoción del Empleo y Vivienda, la transferencia de funciones dentro del proceso de descentralización.
 d Monitorear acciones con las Direcciones Regionales bajo la dirección de la Gerencia Regional de Desarrollo Social, para la formulación de estudios a nivel de perfil de proyectos de desarrollo social.
 e Programar, coordinar y organizar con las Direcciones Regionales, Organismos No Gubernamentales y Gobiernos Locales, actividades de capacitación, eventos culturales y sociales, principalmente en temas de violencia familiar, en mujeres, niñas y adolescentes.
 f Coordinar con la Dirección Regional de Vivienda Construcción y Saneamiento, acciones de promoción y difusión del Plan Regional de Vivienda, y normativa referida a la construcción de viviendas.
 g Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Sub-Gerente de Promoción Social, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Sub-Gerente de Promoción Social.
 REQUISITOS MÍNIMOS - Titulo Profesional Universitario con estudios relacionados con la
 especialidad, debidamente colegiado y hábil - Experiencia en actividades relacionadas con la especialidad. - Capacitación especializada en el área.
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 C) ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL III COD: P5 -55-375-3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Monitorear la ejecución de los Planes Sociales Regionales. b Monitorear los programas educativos regionales, orientados a una
 equidad e igualdad de oportunidades. c Participar en la promoción de la educación intercultural. d Coordinar y promover con las Universidades e Instituciones
 Educativas de Nivel Superior, proyectos de investigación en concordancia con el desarrollo regional.
 e Difundir en coordinación con los Organismos competentes, la conservación y protección del patrimonio cultural.
 f Participar en la capacitación e implementación de sistemas de información en materia de población.
 g Monitorear las políticas de apoyo y protección a los niños, jóvenes adolescentes, mujeres personas con discapacidad, adulto mayor en situación de vulnerabilidad.
 h Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Sub Gerente de Promoción Social, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Sub Gerente de Promoción Social.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados
 con la especialidad. − Experiencia en labores de Promoción Social. − Capacitación especializada en el área.
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 D) INGENIERO II COD: P4 -55-435-2
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Proponer políticas de infraestructura en las Direcciones Regionales de Educación y Salud
 b Revisar y emitir opinión técnica sobre los estudios y proyectos de inversión de desarrollo social, que ejecute la Gerencia Regional de Desarrollo Social.
 c Brindar asesoría técnica a los responsables de la elaboración de proyectos de inversión de las Direcciones Regionales Sectoriales bajo la dirección de la Gerencia Regional de Desarrollo Social.
 d Participar en el diseño, ejecución y evaluación de Proyectos de Investigación Educativa y Programas de Desarrollo e Inversión Social.
 e Coordinar con los órganos competentes, la prevención de emergencias y desastres.
 f Apoyar en la demarcación territorial y deterioro ambiental, con la Dirección Regional de Vivienda Construcción y Saneamiento y los Gobiernos Locales.
 g Proponer talleres de capacitación técnica, en materia de construcción y saneamiento.
 h Participar en la ejecución de los programas de Vivienda y Saneamiento con la Dirección Regional competente.
 i Cumplir otras funciones que le sean asignadas, por el Sub-Gerente de Promoción Social, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Sub Gerente de Promoción Social.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Titulo Profesional Universitario en Ingeniero, en la especialidad
 requerida, debidamente colegiado y hábil. − Experiencia en actividades relacionadas con la especialidad. − Capacitación especializada en el área.
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 E) TÉCNICO ADMINSITRATIVO III CODIGO: P5-05-707-3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Apoyar y participar en la ejecución de actividades, planes, programas y proyectos de desarrollo social.
 b Promover en forma prioritaria actividades de capacitación, eventos culturales y sociales que realice la Gerencia Regional de Desarrollo Social.
 c Apoyar en la recopilación de datos y mantener una información real de la oferta de infraestructura y servicios de salud, en coordinación con la Dirección Regional competente.
 d Apoyar en la promoción de ejecución de programas de vivienda urbana y rural, en coordinación con los Gobiernos Locales.
 e Participar en la elaboración y evaluación de los documentos de gestión de la Gerencia Regional de Desarrollo Social.
 f Apoyar en la ejecución de los cursos de capacitación que realice la Gerencia Regional de Desarrollo Social.
 g Apoyar en la recepción, registro, distribución y archivo de la documentación que ingresa y se general en la Sub-Gerencia de Promoción Social
 h Cumplir otras funciones que le sean asignados por el Sub-Gerente de Promoción Social, relacionados al ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Sub Gerente de Promoción Social.
 REQUISITOS MÍNIMOS: - Titulo no Universitario de un centro de estudios superiores,
 relacionado con el área. − Experiencia en actividades relacionadas con el área. − Capacitaciones técnicas en temas relacionadas con el área.
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 1.3 SUB GERENCIA DE PROMOCIÓN OCUPACIONAL.
 A) DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL II COD: D4-05-290-2 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Formular, proponer y evaluar las políticas y estrategias regionales en
 materia de trabajo y promoción del empleo. b) Elaborar, evaluar y ejecutar mecanismos, en defensa del trabajador. c) Promover acciones basadas en los lineamientos de políticas
 regionales para mejorar la productividad y competitividad orientadas a mejorar el aspecto económico con igualdad y equidad de oportunidades en el campo laboral de nuestra región.
 d) Proponer y asegurar que el sistema educativo promueva el desarrollo integral de la persona humana, que vincule la formación profesional con su inserción en el mercado laboral, en función a las necesidades socio-económicas y las potencialidades de desarrollo de la región.
 e) Realizar diagnósticos situacionales que demanden las Direcciones Regionales bajo la dirección de la Gerencia Regional de Desarrollo Social.
 f) Coordinar con las organizaciones civiles las actividades relacionadas a la concertación, descentralización y participación de la problemática regional.
 g) Emitir opinión técnica sobre documentos técnicos relacionados con el ámbito de su competencia.
 h) Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente Regional de Desarrollo Social, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Regional de Desarrollo Social. Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
 − Especialista Administrativo IV − Especialista Administrativo III − Abogado II
 REQUISITOS MÍNIMOS − Titulo Profesional Universitario con estudios relacionados con la
 especialidad, debidamente colegiado y hábil. − Amplia experiencia en la ejecución de programas sociales. − Capacitación especializada en el área.
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 B) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV COD: P6 -05-338-4
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Formular y evaluar políticas regionales en materia de trabajo y promoción del empleo, en concordancia con la normatividad legal vigente.
 b Elaborar y actualizar permanentemente la Base de Datos, de las Direcciones Regionales Sectoriales y/o Organizaciones de Base
 c Promover la formación profesional, acorde con la oferta y la demanda laboral regional
 d Participar en la promoción y ejecución de actividades de promoción del empleo.
 e Participar y monitorear los procedimientos emitidos en defensa del trabajador
 f Conducir y promover la igualdad de oportunidades en el acceso al trabajo
 g Efectuar seguimiento y monitorear las actividades ejecutadas por la Dirección Regional competente.
 h Cumplir otras funciones que se le sean asignadas por el Sub-Gerente de Promoción Ocupacional, relacionadas con el ámbito de su competencia
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Sub Gerente de Promoción Ocupacional.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Titulo Profesional Universitario de Contador Público, Licenciado en
 Administración, Economista o profesión con estudios relacionados con la especialidad, debidamente colegiado y hábil.
 − Capacitación especializada en el área. − Experiencia en actividades relacionadas con la especialidad.
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 C) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO III COD: P5 -05-338-3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Proponer el dialogo y la concertación con las Organizaciones Representativas de Trabajadores, empleados y sectores de la sociedad en materia de trabajo.
 b Coordinar y supervisar los procedimientos de control de las normas de trabajo.
 c Elaborar y difundir información en materia de trabajo y promoción del empleo.
 d Promover la igualdad de Oportunidades en el acceso al empleo e Fomentar la formación profesional de los recursos humanos de las
 empresas de la Región. f Cumplir otras funciones que se sea asignada por el Sub Gerente de
 Promoción Ocupacional en el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Sub Gerente de Promoción Ocupacional.
 REQUISITOS MÍNIMOS: - Titulo Profesional Universitario de Contador Público, Licenciado en
 Administración o profesión con estudios relacionados con la especialidad.
 - Capacitación especializada en labores del área. - Experiencia en actividades relacionadas con la especialidad.
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 D) ABOGADO II COD: P4 -40-005-2
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Emitir opiniones legales de los expedientes administrativos que se le asigne.
 b Analizar y emitir opinión legal, de las Resoluciones de la Gerencia Regional de Desarrollo Social.
 c Absolver los recursos de apelación de los trabajadores cesantes y activos de las Direcciones Sectoriales de competencia de la Gerencia Regional.
 d Emitir opinión legal, en relación al reconocimiento y registros de las Organizaciones Sociales de Base y sus Juntas Directivas.
 e Absolver consultas y orientar en aspectos legales a la Gerencia Regional de Desarrollo Social.
 f Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Gerente Regional de Desarrollo Social relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Sub Gerente de Promoción Ocupacional.
 REQUISITOS MÍNIMOS: - Titulo Profesional Universitario de Abogado, debidamente colegiado y
 hábil. − Capacitación especializada en el área. − Experiencia en actividades relacionadas con la especialidad.
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 GERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA
 INTRODUCCIÓN
 El Manual de Organización y Funciones (MOF) de la Gerencia Regional de Infraestructura, es un documento de gestión institucional que complementa las regulaciones del Reglamento de Organización y Funciones y describe en forma ordenada y sistemática las funciones específicas a nivel de cargos; desarrollados en base a la estructura orgánica y las funciones generales establecidas en el ROF; así como a los cargos contenidos en el Cuadro para Asignación de Personal, también fija los niveles de autoridad y responsabilidad inherentes al cargo y las interrelaciones jerárquicas y funcionales internas y externas. El propósito del presente Manual, es servir como instrumento de guía y control del personal funcionario, directivo, especialista y apoyo que integra la Gerencia Regional de Infraestructura, en el mejor cumplimiento de sus funciones específicas; así mismo, para definir sus responsabilidades y autoridad ante la instancia competente. Para la elaboración del presente documento, se ha tenido en cuenta la normatividad vigente que rige a los Sistemas Administrativos y Funcionales; así mismo, se han considerado las disposiciones reguladas para su formulación y aprobación y la normatividad relacionada con la modernización de la gestión pública, dentro de las cuales tenemos: • Ley Nº 27867 Ley Orgánica de Gobiernos Regionales • Ley Nº 27902, Ley que modifica la Ley Orgánica de Gobiernos Regionales y
 demás leyes modificatorias y complementarias. • Ordenanza Regional Nº 002-2006-GORE-ICA, que aprueba el Reglamento de
 Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Ica. • Ordenanza Regional Nº 0012-2006-GORE-ICA, que aprueba el Cuadro para
 Asignación de Personal (CAP) de la Sede Central del Gobierno Regional de Ica.
 • Resolución Ejecutiva Regional N° 0394-2003-GORE-ICA/PR, que aprueba la Directiva Regional Nº 005-2003-GORE-ICA/PR-GRPPAT-SGDS “Normas para la Formulación, Aprobación y Actualización de los Manuales de Organización y Funciones del Gobierno Regional de Ica.
 Dado que el Manual de Organización y Funciones es un documento de gestión de carácter dinámico y específico debe ser actualizado continuamente, a fin de mantener un elevado nivel de productividad en el trabajo cotidiano; por lo tanto va el compromiso y la responsabilidad de los que conducen el Órgano y el personal del mismo para cumplir esta importante labor.
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 I. FUNCIONES GENERALES DE LA GERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA 1.1 DE LA GERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA.-
 a Formular estudios de pre inversión e inversión de la provincia de Ica. b Participar en la formulación del Programa de Inversión Pública Anual,
 así como ejecutar, supervisar y liquidar los proyectos de inversión de su competencia.
 c Formular y aprobar los Expedientes Técnicos que guiarán la ejecución de los proyectos comprendidos en el Programa de Inversión Pública de la provincia de Ica.
 d Participar en los procesos de selección que se realizarán para la ejecución de los proyectos de inversión, de acuerdo a la normatividad vigente sobre la materia.
 e Conducir el proceso de ejecución de los proyectos de inversión, según modalidades establecidas, las mismas que se desarrollan en base a los procedimientos y dispositivos leales vigentes.
 f Desarrollar la ejecución de la infraestructura y/o construcción y su correspondiente supervisión.
 g Disponer el cumplimiento de la fase de liquidación técnica de las inversiones ejecutadas.
 h Participar en la fase de transferencia de obras a los sectores vinculados con el tipo de infraestructura ejecutada, en el marco de los procedimientos y dispositivos legales vigentes.
 i Proponer acciones de su competencia para elaborar el Programa de Competitividad Regional, el Programa de Promoción de Inversiones y Exportaciones Regionales y el Programa Regional de Desarrollo de Capacidades Humanas y demás planes y programas de competencia regional.
 j Proponer proyectos sobre cooperación técnica internacional, dentro del ámbito de su competencia.
 k Participar en el diseño, formulación, ejecución y evaluación de las propuestas de estrategias de acciones macrorregionales, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 l Evaluar y monitorear la evolución y desarrollo de los objetivos estratégicos y metas programadas de los sectores involucrados con la Gerencia Regional de Infraestructura, en concordancia con los Planes Estratégicos Sectoriales, Regional y articulado con el Plan de Desarrollo Regional Concertado a mediano y largo plazo.
 m Dirigir, ejecutar y supervisar el servicio de la maquinaria pesada y agrícola con que cuenta la Oficina de Servicio de Equipo Mecánico.
 n Formular y aprobar directivas relacionadas con las actividades que ejecuta la Gerencia, que aseguren el cumplimiento de objetivos y metas programadas.
 o Cumplir otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia General Regional, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 1.2 DE LA SUB GERENCIA DE ESTUDIOS
 a Elaborar estudios de Pre inversión e Inversión a nivel de Perfil, Pre Factibilidad y/o Factibilidad, relacionados a proyectos de inversión pública, así como los respectivos expedientes técnicos y/o estudios
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 definitivos, del ámbito de su competencia, de acuerdo a la normatividad vigente sobre la materia.
 b Participar en la formulación del Programa de Inversión Pública Anual, proponiendo proyectos de inversión regional.
 c Proponer normas y procedimientos técnicos, sobre la elaboración de expedientes técnicos.
 d Sistematizar la elaboración de los análisis de costos de los proyectos de inversión, que servirán como instrumentos de base para la formulación de los expedientes técnicos y llevar el control de índices de variación de precios de construcción.
 e Coordinar con los Órganos de Asesoramiento y Apoyo del Gobierno Regional de Ica; así como con las Autoridades de los Sectores comprendidos, las acciones referidas a la elaboración de perfiles y expedientes técnicos.
 f Revisar y dar conformidad en primera instancia a los estudios de inversión elaborados por la Sub Gerencia.
 g Mantener actualizada la documentación técnica de los estudios a su cargo.
 h Remitir el Expediente Técnico aprobado de la obra, a la unidad orgánica responsable de efectuar las adquisiciones y contrataciones de la Entidad.
 i Brindar apoyo y/o asesoramiento técnico en el área de su competencia a los Órganos y Dependencias del Gobierno Regional de Ica.
 j Cumplir otras funciones que le asigne la Gerencia Regional de Infraestructura, relacionadas al ámbito de su competencia.
 1.3 DE LA SUB GERENCIA DE OBRAS Y VIALIDAD.
 a Participar en la formulación del Programa de Inversión Publica Anual
 del Gobierno Regional de Ica, proponiendo las obras a incluir en la provincia de Ica.
 b Planificar y ejecutar el desarrollo de la infraestructura vial regional, no comprendida en la red vial nacional o rural, debidamente priorizada dentro del Plan de Desarrollo Concertado Regional.
 c Promover la inversión privada nacional y extranjera en proyectos de infraestructura de transportes.
 d Participar en el desarrollo de la infraestructura portuaria regional. e Proponer acciones para la formulación del Plan Regional de
 Desarrollo Portuario. f Participar en el proceso de autorizaciones portuarias de los servicios
 portuarios marítimos. g Fiscalizar el cumplimiento de normas técnicas de la infraestructura
 vial departamental. h Supervisar y controlar la ejecución de estudios de preinversión de
 proyectos de infraestructura de su competencia. i Supervisar la construcción, rehabilitación y mejoramiento de vías
 departamentales. j Inspeccionar las actividades de mantenimiento periódico y rutinario. k Verificar y controlar las obras de atención y prevención de
 emergencias viales. l Participar en el desarrollo de los aeródromos de competencia
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 regional. m Ejecutar los proyectos regionales de telecomunicaciones de
 competencia regional. n Ejecutar las obras programadas en el Programa de Inversión Pública
 de la Sede Ica, por la modalidad de administración directa y efectuar el seguimiento de las obras que se ejecutan por la modalidad de ejecución presupuestal directa e indirecta en la provincia de Ica, de acuerdo a la normatividad vigente.
 o Ejecutar los programas y proyectos de emergencia, de acuerdo a la normatividad legal vigente.
 p Tramitar oportunamente el desagregado de calendario de compromiso y requerimiento de bienes y servicios de los proyectos de inversión a su cargo.
 q Coordinar con los órganos de asesoramiento y apoyo del Gobierno Regional de Ica, así como con las Autoridades de los Sectores comprendidos, las acciones referidas a la ejecución de proyectos de inversión.
 r Preparar y tramitar los cortes de obras y/o Informes finales físico-financiero al término de la ejecución de las obras a su cargo, consolidando la documentación técnica administrativa y financiera, para su consiguiente liquidación técnico financiero y posterior transferencia al Sector correspondiente.
 s Formular normas y procedimientos técnicos, sobre la ejecución de obras.
 t Cumplir otras funciones que le asigne la Gerencia Regional de Infraestructura, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 1.4 DE LA SUB GERENCIA DE SUPERVISIÓN Y LIQUIDACIÓN.
 a Formular normas técnicas sobre el proceso de supervisión, recepción, liquidación técnica y financiera de Estudios, Obras y Proyectos de Inversión, ejecutados por la modalidad de ejecución presupuestal directa e indirecta.
 b Supervisar la ejecución de Estudios, Obras y Proyectos de Inversión, por la modalidad de ejecución presupuestal directa e indirecta.
 c Controlar la correcta aplicación y uso de los recursos materiales, financieros y de personal, en la ejecución de los Proyectos de Inversión.
 d Programar, efectuar y controlar las liquidaciones técnico-financiero y las transferencias de las obras, resultantes de la ejecución de los Proyectos de Inversión, conforme a la normatividad vigente.
 e Emitir informes consolidados para la toma de decisiones, referentes al avance físico-financiero de los Estudios, Obras y Proyectos de Inversión que se ejecutan en sus diversas modalidades.
 f Revisar los Expedientes Técnicos en Segunda Instancia, de Estudios y Proyectos de Inversión, para su posterior aprobación.
 g Cumplir otras funciones que le asigne la Gerencia Regional de Infraestructura.
 1.5 OFICINA DE SERVICIO DE EQUIPO MECÁNICO
 a Programar en coordinación con las Unidades Ejecutoras de Obras, el
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 mantenimiento preventivo y el servicio preferente a las obras que ejecuta el Gobierno Regional de Ica, por la modalidad de ejecución presupuestal directa.
 b Proponer y ejecutar programas de difusión de la capacidad de contratación de los equipos operativos al Sector Público y Privado, detallando el procedimiento del mismo.
 c Emitir informes periódicos de los contratos, avance de los servicios prestados a las Instituciones Públicas y Privadas, así como de las retribuciones económicas por dicho servicio.
 d Implementar directivas que garanticen la seguridad del equipo mecánico en los lugares de trabajo y las normas necesarias para la prestación de los servicios con oportunidad y eficacia.
 e Supervisar el debido cumplimiento de la prestación de los servicios de la maquinaria.
 f Brindar la debida atención al usuario, prestándole las facilidades que permitan la pronta contratación y pago por los servicios a prestar.
 g Cumplir otras funciones que le asigne la Gerencia Regional de Infraestructura, relacionada con el ámbito de su competencia.
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 II. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ÓRGANO
 GERENCIA GENERAL REGIONAL
 GERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA
 OFICINA DE SERVICIO DE EQUIPO
 MECÁNICO
 SUB-GERENCIA DE ESTUDIOS
 SUB-GERENCIA DE OBRAS Y VIALIDAD
 SUB-GERENCIA DE SUPERVICIÓN Y LIQUIDACIÓN
 DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y
 COMUNICACIONES
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 III.- CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA GERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA
 X. DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO: GERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA
 X.1. DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGÁNICA: GERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA
 Nº ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL SITUACION DEL CARGO CARGO DE CONFIANZA
 P O
 1
 2
 3
 GERENTE REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA
 SECRETARIA IV
 CHOFER III
 D6-05-290-4
 T4-05-675-4
 T4-60-245-3
 DS
 AP
 AP
 1
 1
 1
 1
 1
 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 3 0 3
 X. DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO: GERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA
 X.2. DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGÁNICA: SUB GERENCIA DE ESTUDIOS
 Nº ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL SITUACIÓN DEL CARGO CARGO DE CONFIANZA
 P O
 4
 6
 7
 8
 9
 10
 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL II
 INGENIERO IV
 ECONOMISTA III
 ARQUITEXTO III
 INGENIERO II
 TECNICO EN INGENIERIA II
 D4-05-290-2
 P6-35-435-4
 P5-20-305-3
 P5-35-058-3
 P4-35-435-2
 T5-35-775-2
 EJ
 ES
 ES
 ES
 ES
 AP
 1
 2
 1
 1
 1
 1
 1
 1
 1
 1
 1
 1
 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 7 4 3
 X. DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO: GERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA
 X.3. DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGÁNICA: SUB GERENCIA DE OBRAS Y VIALIDAD
 Nº ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL
 SITUACIÓN DEL CARGO CARGODE CONFIANZA
 P O
 11
 13
 41
 15
 16
 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL II
 INGENIERO IV
 INGENIERO III
 TECNICO EN INGENIERIA II
 CHOFER III
 D4-05-290-2
 P6-35-435-4
 P5-35-435-3
 T5-35-775-2
 T4-60-245-3
 EJ
 ES
 ES
 AP
 AP
 1
 2
 1
 1
 1
 1
 1
 1
 2
 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 6 2 4
 X DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO: GERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA
 X.4. DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ÓRGANICA: SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACIÓN
 Nº ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CÓDIGO CLASIFICACIÓN TOTAL SITUACIÓN DEL CARGO CARGO DE CONFIANZA
 P O
 17 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL II D4-05-290-2 EJ 1 1
 18 INGENIERO IV P6-35-435-4 ES 1 1
 20 CONTADOR IV P6-05-225-4 ES 2 2
 22 INGENIERO III P5-35-435-3 ES 2 1 1
 23 TECNICO ADMINISTRATIVO III T5-05-707-3 AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 7 1 6
 X. DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO: GERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA
 X.5. DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ÓRGANICA: OFICINA DE SERVICIO DE EQUIPO MECANICO
 Nº
 ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACION
 TOTAL
 SITUACION DEL CARGO CARGO DE ONFIANZA
 P
 O
 24 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL II D4-05-290-2 EJ 1 1
 25 INGENIERO III P5-35-435-3 ES 1 1
 26 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II P4-05-338-2 ES 1 1
 27 MECANICO III T4-05-510-3 AP 1 1
 28 ELECTRICISTA III T4-54-320-3 AP 1 1
 30 OPERADOR DE EQUIPO PESADO I A1-35-580-1 AP 2 2
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 7 6 1
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 IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS
 4.1 DE LA GERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA
 A) GERENTE REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Coordinar, proponer, priorizar, ejecutar, supervisar, evaluar y administrar los planes y políticas regionales en materia de vialidad, transportes, comunicaciones, telecomunicaciones y construcción, en concordancia con las políticas nacionales y planes sectoriales.
 b Participar en la formulación del Programa de Inversión Publica Anual de Proyectos y Obras del Gobierno Regional de Ica.
 c Conducir la elaboración de los estudios de detalles y especificaciones técnicas, que guiarán la ejecución de los proyectos de inversión que ejecutara el Gobierno Regional de Ica.
 d Dirigir y evaluar la ejecución de las obras programadas en el Programa de Inversión del Gobierno Regional de Ica, correspondiente a la Provincia de Ica.
 e Participar en los procesos de selección para la ejecución de los Proyectos de Inversión Publica del Gobierno Regional de Ica, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.
 f Conducir las acciones de supervisión y liquidación de obras; así como participar en su proceso de transferencia a los sectores involucrados.
 g Proponer acciones para la elaboración del Programa de Cooperación Técnica y Económica Internacional, referentes al ámbito de su competencia.
 h Planificar, administrar y ejecutar el desarrollo de la infraestructura vial regional, no comprendida en la Red Vial Nacional ó Rural, debidamente priorizada dentro de los planes del desarrollo regional. Así mismo, promover la inversión privada nacional y extranjera en proyectos de infraestructura de transporte.
 i Desarrollar y administrar la infraestructura portuaria regional, de acuerdo con las regulaciones técnico-normativas emitidas por el Ministerio de Transportes y Comunicaciones, a través del Órgano competente.
 j Otorgar las autorizaciones portuarias, licencias y permisos para la prestación de los servicios portuarios marítimos, de alcance regional, a través del órgano competente, de acuerdo a los dispositivos legales sobre la materia.
 k Desarrollar y administrar los aeródromos de ámbito regional, coordinado con la Dirección General de Aeronáutica Civil, conforme a Ley.
 l Promover, ejecutar y concesionar los proyectos regionales de telecomunicaciones de su competencia, en concordancia con la normatividad nacional y los convenios internacionales. Asimismo, promover la inversión privada en proyectos de telecomunicaciones, de acuerdo a la ley de la materia.
 m Supervisar los contratos de alquiler de maquinaria que se realizan a
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 las Instituciones Públicas y Privadas. n Establecer lineamientos para la implementación y monitoreo del
 control interno, en cumplimiento de la Ley Nº 28716 Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y la Resolución de Control Interno Nº 458-2008-CG que aprueba la Guía para la implementación del Sistema de Control Interno de las Entidades del Estado.
 o Cumplir otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia General Regional, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Gerente General Regional Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
 − Director de Programa Sectorial II (Sub Gerente de Estudios) − Director de Programa Sectorial II (Sub Gerente de Obras y Vialidad)
 − Director de Programa Sectorial II (Sub Gerente de Supervisión y Liquidación).
 − Director de Programa Sectorial II (Oficina de Servicio de Equipo Mecánico)
 − Secretaria IV
 − Chofer III
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Civil, Arquitecto ó
 profesión a fin a la especialidad, debidamente colegiado y hábil. − Especialización en Gestión Pública.
 − Amplia experiencia en la elaboración de estudios de inversión y en la ejecución, liquidación y transferencia de proyectos de inversión.
 − Capacitación especializada en el Área.
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 B) SECRETARIA IV COD: T4-05-675-4
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Recepcionar registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentación que ingresa y se genera en la Gerencia Regional de Infraestructura.
 b Redactar la documentación administrativa que se genera en la Gerencia Regional de Infraestructura.
 c Coordinar y organizar las reuniones y parar la agenda con la documentación pertinente del Gerente Regional de Infraestructura.
 d Atender y orientar al público sobre los servicios que brinda la Gerencia Regional de Infraestructura.
 e Efectuar seguimiento a los expedientes que ingresan a la Gerencia, preparando los informes de situación.
 f Organizar, clasificar y depurar el Archivo Secretarial, de gestión, proponiendo su eliminación y transferencia al Archivo Central.
 g Relevar y administrar la información proveniente de la red (Internet) y el uso de correo electrónico para recibir y enviar información.
 h Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente Regional de Infraestructura.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Regional de Infraestructura
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Bachiller en Administración Secretarial, otorgada por el Ministerio de
 Educación o entidad autorizada. − Experiencia en labores de Secretariado. − Capacitación técnica en termas secretariales.
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 C) CHOFER III COD: T4-60-245-3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a Conducir el vehículo motorizado que se le asigne para el transporte y
 desplazamiento del Gerente Regional de Infraestructura y del personal en comisión de servicio, autorizado por los funcionarios competentes.
 b Informar periódicamente sobre el estado situacional del vehículo a su cargo, a fin de prever su mantenimiento y reparación.
 c Cumplir con el horario de trabajo, de acuerdo a las normas y disposiciones establecidas.
 d Mantener las herramientas indispensables del vehículo motorizado tales como: gata hidráulica, señales de seguridad, llave de rueda, etc. Llevar Botiquín y Extintor.
 e Portar actualizado su cuaderno de Bitácora del vehículo a su cargo.
 f Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente Regional de Infraestructura.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Regional de Infraestructura.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Instrucción secundaria completa. − Tener brevete profesional.
 − Experiencia en la conducción de vehículos motorizados.
 − Certificados de haber llevado cursos de mecánica y electricidad automotriz.
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 4.2 DE LA SUB GERENCIA DE ESTUDIOS
 A) DIRECTOR DEL PROGRAMA SECTORIAL II CÓD: D4-05-290-2 . FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Formular, dirigir y realizar el seguimiento de las actividades técnico-administrativo de la Sub Gerencia de Estudios.
 b Participar en la formulación del Programa de Inversión Pública Anual, a través del presupuesto participativo.
 c Dirigir y supervisar la formulación de los estudios de preinversión y/o proyectos de inversión programados.
 d Participar en el proceso de programación y priorización de los estudios y/o proyectos de inversión pública.
 e Dirigir la formulación de los Expedientes Técnicos de los proyectos de inversión, considerados en el Programa de Inversión Pública del GORE ICA.
 f Participar en reuniones de coordinación con los órganos estructurados del GORE-ICA.
 g Implementar y monitorear las acciones de control interno, en cumplimiento a la Ley Nº 28716 Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y la Resolución de Contraloría General Nº 458-2008-CG que aprueba la Guía para la implementación del Sistema de Control Interno de las Entidades del Estado
 h Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente Regional de Infraestructura.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Regional de Infraestructura. Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
 − Ingeniero IV (2) − Economista III
 − Arquitecto III
 − Ingeniero II
 − Técnico En Ingeniería II
 REQUISITOS MÍNIMOS:
 − Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Civil, Arquitecto o profesión afín al cargo, debidamente colegiado y hábil.
 − Experiencia en la elaboración de estudios de inversión.
 − Capacitación especializada en el área.
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 B) INGENIERO IV (2) CÓD: P6-35-435-4 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a Calcular y/o diseñar planos y especificaciones técnicas de los
 proyectos y/u obras de inversión. b Formular los estudios de pre inversión. c Elaboración de los Expedientes Técnicos de los Proyectos de
 Inversión Pública. d Formular términos de referencia, para la elaboración de estudios de
 pre inversión y expedientes técnicos. e Formular normas y procedimientos técnicos, sobre elaboración de
 expedientes técnicos. f Brindar asesoramiento técnico y absolver consultas, en la
 elaboración de proyectos y estudios de pre inversión. g Presentar informes técnicos detallados, de los proyectos y estudios
 a su cargo. h Elaborar, revisar y tramitar la aprobación de los análisis de costos
 de las partidas del área de su especialidad, previa conformidad. i Cumplir otras funciones que le asigne el Sub-Gerente de Estudios.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Sub Gerente de Estudios.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Titulo Profesional de Ingeniero en la especialidad requerida,
 debidamente colegiado y hábil. − Amplia experiencia en la elaboración de estudios de preinversión.
 − Capacitación especializada en el área.
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 C) ECONOMISTA III CÓD: P5-20-305-3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Elaborar estudios de pre inversión pública. b Participar en la formulación de los Expedientes Técnicos de los
 proyectos de inversión. c Racionalizar y sistematizar procedimientos para la formulación de
 estudios. d Elaborar informes técnicos solicitados por el Sub-Gerente de
 Estudios. e Absolver consultas en materia de su competencia. f Cumplir otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Estudios,
 relacionados con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Sub-Gerente de Estudios.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Titulo Profesional de Economista, debidamente colegiado y hábil. − Experiencia en la formulación de proyectos y estudios de pre
 inversión.
 − Capacitación especializada en el área.
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 D) ARQUITECTO III CÓD: P5-35-058 -3 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a Diseño arquitectónico y mobiliario urbano de Proyectos de Inversión
 Publica. b Elaborar Expedientes Técnicos en el ámbito de su especialidad. c Brindar asesoramiento técnico en el ámbito de su especialidad. d Elaborar informes técnicos requeridos por el Sub-Gerente de
 Estudios. e Presentar informes técnicos detallados de los proyectos y estudios a
 su cargo. f Elaborar y/o revisar los análisis de costos de las partidas del área de
 su especialidad. g Cumplir otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Estudios,
 relacionados con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Sub Gerente de Estudios.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Titulo Profesional de Arquitecto, debidamente colegiado y hábil. − Experiencia en la conducción de programas especializados de
 arquitectura.
 − Capacitación especializada en el área.
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 E) INGENIERO II CÓD: P4-35-435-2 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Elaborar expedientes técnicos y perfiles de proyectos de inversión. b Elaborar informes técnicos requeridos por el Sub-Gerente de
 Estudios. c Sistematizar el estudio de costos de los proyectos de inversión y
 llenar el control de índices de variación de precios de construcción. d Mantener actualizada la documentación técnica de los estudios. e Elaborar cuadros de avance de los estudios en proceso de
 formulación. f Elaborar y/o revisar los análisis de costos de las partidas del área de
 su especialidad. g Elaborar los costos de hora- hombre de acuerdo a la normatividad
 vigente. h Cumplir otras funciones que asigne el Sub Gerente de Estudios,
 relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Sub Gerente de Estudios.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Titulo Profesional de Ingeniero en la especialidad requerida.
 _ Experiencia en labores relacionadas al área.
 - Capacitación especializada en el área
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 F) TÉCNICO EN INGENIERÍA II CÓD: T5-35-775-2 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Apoyar en la elaboración de los expedientes técnicos y los estudios
 de pre inversión, considerados en el Programa de Inversión Publica del GORE-ICA.
 b Recopilar datos técnicos y estadísticos para elaborar expedientes técnicos y los estudios de pre-inversión, considerados en el Programa de Inversión Publica.
 c Apoyar en trabajos de campo. d Apoyar en el mantenimiento del archivo de expedientes técnicos y
 los estudios de pre-inversión. e Realizar cálculos y diseños preliminares para la formulación de los
 estudios de proyectos de inversión.
 f Cumplir otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Estudios, relacionados con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Sub Gerente de Estudios.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Titulo no universitario de un centro de estudios superiores,
 relacionados con el área. − Experiencia en labores de apoyo técnico en Ingeniería.
 − Capacitación técnica en el área.
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 4.3 DE LA SUB GERENCIA DE OBRAS Y VIABILIDAD
 A) DIRECTOR DEL PROGRAMA SECTORIAL II COD: D4-05-290-2
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Dirigir, coordinar y evaluar la realización de las actividades técnicas-administrativas de la Sub Gerencia de Obras y Viabilidad.
 b Dirigir, ejecutar y monitorear los proyectos y obras programadas por administración directa e indirecta.
 c Ejecutar los programas y proyectos de emergencia, de acuerdo a la normatividad que se emita al respecto
 d Participar en la formulación del Programa de Inversión Publica. e Tramitar oportunamente el desagregado de Calendarios de
 Compromisos y Requerimientos de Bienes y Servicios de las obras del GORE-ICA, bajo su competencia.
 f Coordinar con los órganos estructurados del GORE-ICA, sobre asuntos de su competencia.
 g Presentar los informes finales o cortes de obras, al término de su ejecución.
 h Implementar y monitorear las acciones de control interno, en cumplimiento a la Ley Nº 28716 Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y la Resolución de Contraloría General Nº 458-2008-CG que aprueba la Guía para la implementación del Sistema de Control Interno de las Entidades del Estado
 i Cumplir las demás funciones que le asigne el Gerente Regional de Infraestructura.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente de la Gerencia Regional de Infraestructura. Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
 − Ingeniero IV (2) − Ingeniero III
 − Técnico en Ingeniera II
 − Chofer III
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Titulo Profesional Universitario de Ingeniero, en la especialidad
 requerida, debidamente colegiado y hábil. − Capacitación especializada en el área.
 − Experiencia en la ejecución de obras y/o proyectos de inversión
 − Experiencia en gestión pública.
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 B) INGENIERO IV (02) COD: P6-35-435-4 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Ejecutar y efectuar el seguimiento de los proyectos y/u obras
 programadas por ejecución presupuestaria directa e indirecta. b Elaborar los informes finales ó cortes de las obras ejecutadas. c Formular proyectos de convenios y/o contratos de ejecución de obras
 de acuerdo a la normatividad vigente. d Formular normas y/o procedimientos técnicos, sobre ejecución de
 obras. e Elaborar informes técnicos, requeridos por el Sub-Gerente de Obras
 y Vialidad. f Elaborar informes detallados de las obras a su cargo, como mínimo
 una vez al mes. g Realizar los requerimientos y/o servicios de las obras a su cargo. h Cumplir las funciones de Residente de obra en concordancia a la
 normatividad vigente. i Brindar asesoramiento y absolver las consultas que le sean requeridas j Cumplir otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Obras y
 Vialidad, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Sub Gerente de Obras y Vialidad. REQUISITOS MÍNIMOS: − Titulo Profesional Universitario de Ingeniero, en la especialidad
 requerida debidamente colegiado y hábil. − Experiencia en la ejecución de programas y proyectos de inversión.
 − Capacitación especializada en el área.
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 C) INGENIERO III COD: P5-35-435-3 FUNCIONES ESPECÍFICAS
 a Ejecutar y efectuar el seguimiento de proyectos y/u obras
 programadas por ejecución presupuestaria directa e indirecta. b Elaborar los Informes Finales ó Cortes de Obras ejecutadas. c Elaborar los informes técnicos-financieros de los proyectos y/u obras. d Formular cuadros mensuales de la ejecución del calendario de
 compromisos de los proyectos y/u obras considerados en el Programa de Inversión Publica del GORE-ICA.
 e Elaborar informes detallados de las obras a su cargo, como mínimo una vez al mes.
 f Realizar los requerimientos y/o servicios de las obras a su cargo. g Cumplir las funciones de Residente de obra en concordancia a la
 normatividad vigente. h Cumplir otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Obras y
 Vialidad.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Sub Gerente de Obras y Viabilidad.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Titulo Profesional Universitario de Ingeniero, en la especialidad
 requerida. − Experiencia en labores de ejecución de obras de infraestructura.
 − Capacitación especializada en el área.
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 D) TÉCNICO EN INGENERÍA II COD: T5-05-775-2 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Apoyar en la formulación e implementación de procedimientos
 técnicos sobre ejecución de obras programadas por ejecución presupuestaria directa, e indirecta.
 b Participar en la ejecución de los proyectos y/o obras programadas por administración directa.
 c Elaborar cuadros estadísticos relacionadas con las obras ejecutadas. d Elaborar los análisis de costos sanitarios. e Apoyar en la verificación de trazo y replanteo de las obras. f Cumplir otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Obras y
 Vialidad, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Sub Gerente de Obras.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores,
 relacionados con el área. − Experiencia en labores de apoyo técnico en ingeniería − Capacitación técnica en temas relacionada con el área.
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 E) CHOFER III COD: T4-60-245-3 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a Conducir el vehículo motorizado que se le asigne para el transporte y
 desplazamiento del personal de la Sub-Gerencia de Obras y Vialidad, en zonas urbanas y rurales.
 b Informar periódicamente sobre el estado situacional del vehículo a su cargo, a fin de prever su mantenimiento y reparación.
 c Cumplir con el horario de trabajo, de acuerdo a las normas y disposiciones establecidas.
 d Informar diariamente sobre la operatividad de sus actividades de servicio en el vehículo asignado.
 e Mantener las herramientas indispensables del vehículo motorizado tales como: gata hidráulica, señales de seguridad, llave de rueda, etc.
 f Llevar Botiquín y Extintor.
 g Portar actualizado su cuaderno de Bitácora del vehículo a su cargo
 h Cumplir otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Obras y Viabilidad.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Sub Gerente de Obras.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Instrucción secundaria completa. − Tener brevete profesional.
 − Certificados de haber llevado cursos de mecánica y electricidad automotriz.
 − Experiencia en conducción de vehículos motorizados.
 − Amplia experiencia en la conducción vehículos motorizados.
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 4.4 DE LA SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACIÓN
 A) DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL II COD: D4-05-290-2 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a Dirigir, coordinar y evaluar la realización de las actividades técnico –
 administrativas de la Sub Gerencia de Supervisión y Liquidación. b Supervisar y evaluar la ejecución de las obras, estudios y/o proyectos
 de inversión a cargo de la Sede Central del GORE ICA, que se ejecuten por la modalidad de ejecución presupuestaria directa y contrata.
 c Programar, realizar y controlar las liquidaciones y/o transferencias de las obras resultantes de la ejecución de los proyectos de inversión, conforme a la normatividad vigente.
 d Gestionar ante la Gerencia Regional de Infraestructura, la aprobación mediante Resolución, de las Liquidaciones de Obras que elabore.
 e Coordinar con los Entes Ejecutores, a fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente, referente a la supervisión, liquidación y transferencia de Obras que ejecute la Sede Central del GORE ICA.
 f Elaborar los documentos de gestión de la Sub Gerencia de Supervisión y Liquidación, en coordinación con el especialista de la Sub Gerencia de Desarrollo Sistémico.
 g Controlar la correcta aplicación y uso de los recursos materiales, financieros y de personal, en la ejecución de los proyectos de inversión de la Sede Central del GORE ICA por la modalidad de administración directa..
 h Participar en la formulación de términos de referencia y documentación necesaria para el proceso de selección de supervisión y/o liquidación de obras de la Sede Central del GORE ICA.
 i Coordinar y disponer la revisión en Segunda Instancia de los Expedientes Técnicos de los Proyectos de Inversión que elabore la Sede Central del GORE ICA, para su aprobación mediante Resolución, siempre que no se contrate dicha acción por labor de consultoría.
 j Emitir opinión en relación a los trámites administrativos relacionados con la ejecución de obras, por la modalidad de contrata.
 k Revisar que el proceso de elaboración de las valorizaciones de obras por contrata, estén encuadrados en la normatividad vigente.
 l Llevar el control de pagos autorizados a los Contratistas de Obras. m Implementar y monitorear las acciones de control interno, en
 cumplimiento a la Ley Nº 28716 Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y la Resolución de Contraloría General Nº 458-2008-CG que aprueba la Guía para la implementación del Sistema de Control Interno de las Entidades del Estado
 n Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Gerente Regional de Infraestructura.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Regional de Infraestructura.
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 Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
 − Ingeniero IV. − Contador IV (2). − Ingeniero III (2). − Técnico Administrativo III.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título Profesional de Ingeniero, en la especialidad requerida,
 debidamente colegiado y hábil. − Experiencia en liquidaciones de estudios, obras y/o proyectos de
 inversión en la Administración Pública.
 − Capacitación especializada en el área.
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 B) INGENIERO IV COD: P6-35-435-4 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a Inspeccionar, supervisar y evaluar permanentemente obras y/o
 proyectos de inversión de su especialidad, que ejecute la Sede Central del GORE ICA, formulando las observaciones y/o recomendaciones correspondientes, así como dando conformidad a las decisiones del Ing. Responsable de la ejecución.
 b Emitir informes detallados de resultados de la función que se le encargue, por lo menos al cierre de cada mes.
 c Presidir la Comisión de Recepción y Liquidación de las obras que ejecute la Sede Central del GORE ICA, sea por Administración Directa y/o Encargo, así como de las Comisiones de Liquidaciones, orientadas a consolidar los gastos efectuados por la modalidad de contrata y administración directa, evaluando los documentos técnicos -administrativos que remite la Unidad Ejecutora o preparando los mismos, según corresponda, elaborando a su término el anteproyecto de resolución de aprobación.
 d Presidir el Comité de Recepción de Obras que ejecute la Sede del GORE ICA por la modalidad de Contrata.
 e Emitir informes pertinentes sobre los avances físicos de las obras y/o proyectos a su cargo, confrontándolos con el avance programado en el Calendario de Avance Valorizado del Expediente Técnico.
 f Coordinar permanentemente con los Entes Ejecutores, a fin de uniformizar criterios, en la supervisión, liquidación y transferencia de las obras ejecutadas del GORE ICA.
 g Participar en la evaluación y/o revisión en Segunda Instancia de los Expedientes Técnicos de las Obras y/o Proyectos de Inversión elaborados por los Órganos Ejecutores, siempre que no se contrate dicha acción por labor de consultoría.
 h Elaborar e impartir normas y/o directivas para la correcta aplicación y uso de los recursos materiales, financieros y de personal, en la ejecución de obras y/o proyectos de inversión.
 i Prestar asesoría en lo que respecta a la supervisión, liquidación y transferencia de obras.
 j Formar parte del círculo de calidad de la Gerencia Regional de Infraestructura.
 k Cumplir otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Supervisión y Liquidación, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Sub-Gerente de Supervisión y Liquidación.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título Profesional de Ingeniero, en la especialidad requerida,
 debidamente colegiado y hábil. − Experiencia en supervisión y liquidación técnica de las obras
 ejecutadas y en la transferencia de las mismas.
 − Capacitación especializada en el Área.
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 C) CONTADOR IV (02) COD.: P6-05-225-4 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Realizar la supervisión administrativa – financiera de las obras y/o proyectos de inversión que ejecute la Sede Central del GORE ICA, formulando las observaciones y recomendaciones correspondientes.
 b Emitir informes detallados de resultados de la función que se le encargue, por lo menos al cierre de cada mes.
 c Elaborar la consolidación de la ejecución de los Calendarios de Compromisos de los proyectos de inversión de la Sede Central del GORE ICA.
 d Elaborar las evaluaciones del Plan Operativo de la Sub-Gerencia. e Participar en la Comisión de Recepción y Liquidación de las obras
 que ejecute la Sede Central del GORE ICA, sea por Administración Directa y/o Encargo, así como en las liquidaciones financieras orientadas a consolidar los gastos efectuados por la modalidad de contrata y administración directa, evaluando los documentos administrativos-contables que remite la Oficina Ejecutora y verificando la correcta utilización de los bienes y servicios en la ejecución de la obras.
 f Coordinar permanentemente con los Entes Ejecutores a fin de uniformizar criterios, en la supervisión, liquidación y transferencia de las obras ejecutadas del GORE ICA.
 g Proponer procedimientos normativos tendientes a la mayor operatividad y funcionalidad del sistema de liquidación financiera de obras y/o proyectos en el GORE ICA.
 h Elaborar e impartir normas y/o directivas para la correcta aplicación, custodia y uso de los recursos materiales, financieros y de personal, en la ejecución de obras y/o proyectos de inversión.
 i Prestar asesoría, en lo que respecta a supervisión, liquidación y transferencia de obras
 j Cumplir otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Supervisión y Liquidación, relacionados con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Sub Gerente de Supervisión y Liquidación.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título Profesional Universitario de Contador Público, debidamente
 colegiado y hábil. − Experiencia en realizar liquidaciones financieras de obras de
 inversión.
 − Capacitación especializada en el Área.
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 D) INGENIERO III (2) COD.: P5-35-435-3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a) Inspeccionar, supervisar y evaluar permanentemente obras y/o
 proyectos de inversión, que ejecute la Sede Central del GORE ICA, formulando las observaciones y recomendaciones correspondientes.
 b) Emitir informes detallados de resultados de la función que se le encargue, por lo menos al cierre de cada mes.
 c) Presidir la Comisión de Recepción y Liquidación de las obras que ejecute la Sede Central del GORE ICA, sea por Administración Directa y/o Encargo.
 d) Presidir el Comité de Recepción de Obras que se ejecuten por la modalidad de Contrata.
 e) Coordinar permanentemente con los entes ejecutores a fin de uniformizar criterios, en la supervisión, liquidación y transferencia de las obras ejecutadas por la Sede Central del GORE ICA.
 f) Participar en la evaluación y/o revisión en Segunda Instancia de los Expedientes Técnicos de las Obras y/o Proyectos de Inversión elaborados por los Órganos Ejecutores, siempre que no se contrate dicha acción por labor de consultoría.
 g) Cumplir otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Supervisión y Liquidación.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Sub Gerente de Supervisión y Liquidación.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título Profesional de Ingeniero, en la especialidad requerida.
 − Experiencia en labores relacionadas al área.
 − Capacitación especializada en el Área.
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 E) TÉCNICO ADMINISTRATIVO III COD: T5-05-707-3 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a Apoyar en la programación y desarrollo de las diversas actividades
 técnico-administrativas a cargo de la Sub Gerencia de Supervisión y Liquidación.
 b Registrar, clasificar y archivar adecuadamente la documentación oficial para su fácil ubicación.
 c Llevar el control de la numeración de las Liquidaciones Técnico - Financieras que elabore la Sub Gerencia de Supervisión y Liquidación.
 d Redactar, sistematizar, evaluar y seleccionar los documentos recepcionados o por remitir
 e Organizar y efectuar el seguimiento de la documentación que ingresa y se distribuye en la Sub Gerencia de Supervisión y Liquidación, preparando periódicamente informes sobre su estado situacional.
 f Relevar y administrar la información de Internet que le solicite el Sub Gerente de Supervisión y Liquidación, así como usar el Correo Electrónico para recibir y remitir información.
 g Atender y orientar al usuario, sobre información y o documentación que requiera.
 h Evaluar y seleccionar los documentos existentes, proponiendo los que deben depurarse y/o transferirse al Archivo Central.
 i Las demás funciones que le asigne el Sub Gerente de Supervisión y Liquidación, relacionados con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Sub Gerente de Supervisión y Liquidación.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título no universitario de un centro de estudios superiores,
 relacionado con el área. − Experiencia en labores técnicas, relacionadas con el área
 − Capacitación técnica en temas relacionados al área
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 4.5 OFICINA DE SERVICIO DE EQUIPO MECANICO
 A) DIRECTOR DEL PROGRAMA SECTORIAL II COD: D4-05-290-2
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Dirigir y coordinar las actividades que desarrolla la Oficina de Servicio de Equipo Mecánico
 b Coordinar y programar la prestación de servicios, preferentemente las obras que ejecuta el Gobierno Regional de Ica, así como a las demás Instituciones Públicas y Privadas.
 c Revisar y aprobar los análisis de costo de los servicios y la actualización permanente de las tarifas de los servicios que presta, de acuerdo con los lineamientos de política del Gobierno Regional de Ica.
 d Supervisar y velar por el buen mantenimiento de la maquinaria pesada para la oportuna prestación de servicios.
 e Controlar el buen uso y consumo de combustibles, lubricantes y repuestos de las diferentes maquinas.
 f Prever las necesidades de repuestos, combustibles y lubricantes, en con coordinación con la Oficina Regional de Administración.
 g Elaborar y proponer el Plan Operativo de la Oficina de Servicio de Equipo Mecánico y elevarlo a la Gerencia Regional de Infraestructura para su evaluación.
 h Emitir informes periódicos del avance de las actividades y metas programadas de los servicios prestados a Instituciones Públicas y Privadas.
 i Implementar directivas que garanticen la calidad del servicio contratado y la seguridad del equipo en los lugares de trabajo.
 j Supervisar la ejecución de los servicios contratados y aprobar las valorizaciones de dichos servicios.
 k Aprobar con el visto bueno de la Gerencia Regional de Infraestructura y previo conocimiento de la Oficina Regional de Administración, el costo de los servicios a prestar en el caso de que exista competencia, según la oferta y demanda y buscando cautelar la rentabilidad y los intereses del Gobierno Regional de Ica.
 l Cautelar el cumplimiento de las normas orientadas a garantizar la calidad de la prestación de servicios contratados y la seguridad de los equipos.
 m Controlar y ejecutar el calendario de compromisos al mes. n Solicitar ampliación de calendario cuando sea necesario. o Conciliar la ejecución de ingresos con los registros de la Oficina de
 Tesorería dentro de los tres días del mes siguiente. p Implementar y monitorear las acciones de control interno, en
 cumplimiento a la Ley Nº 28716 Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y la Resolución de Contraloría General Nº 458-2008-CG que aprueba la Guía para la implementación del Sistema de Control Interno de las Entidades del Estado
 q Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente Regional de Infraestructura.
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 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
 Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Regional de Infraestructura.
 Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
 - Ingeniero III
 - Especialista Administrativo II
 - Mecánico III
 - Electricista III
 - Operador de equipo pesado I (02)
 REQUISITOS MÍNIMOS:
 − Título Profesional Universitario de Ingeniero Mecánico-Electricista debidamente colegiado y hábil.
 − Experiencia en actividades relacionadas con el área. − Capacitación especializada en la Administración de Equipos
 Mecánicos.
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 B) INGENIERO III COD: P5-35-435-3 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a Elaborar los análisis de costos de los servicios y actualizar
 permanentemente las tarifas de los servicios que presta y remitirlos al Director de la Oficina de Servicio de Equipo Mecánico, para su revisión y aprobación.
 b Programar y ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de la maquinaria pesada y agrícola.
 c Elaborar periódicamente y de acuerdo a las necesidades, el listado de repuestos, lubricantes y combustibles, para ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo y gastos de operación.
 d Controlar la ejecución de los servicios contratados e informar los avances de la ejecución de estos servicios, para su valorización por parte del Director de la Oficina de Servicio de Equipo Mecánico.
 e Cumplir las normas orientadas a garantizar la calidad de la prestación de servicios contratados.
 f Verificar el lugar donde prestará servicios la maquinaria, a fin de valorizar el servicio y garantizar la seguridad de dicha maquinaria.
 g Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Director de la Oficina de Servicio de Equipo Mecánico, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
 Depende jerárquica y administrativamente del Director de la Oficina de Servicio de Equipo Mecánico.
 REQUISITOS MINIMOS:
 − Título Profesional de Ingeniero Mecánico y Electricista, debidamente colegiado y hábil.
 − Capacitación especializada en la administración, operación y mantenimiento de equipos mecánicos pesados y agrícolas.
 − Experiencia en actividades relacionadas con la especialidad.

Page 232
						

- 232 -
 C) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II COD: P4-05-338-2 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Elaborar y controlar las papeletas de circulación de la maquinarias.
 b Elaborar los partes diarios de trabajo de las maquinarias en operación .
 c Controlar y registrar los contratos de servicios.
 d Verificar el uso del fondo para pagos en efectivo (Caja Chica) de la Oficina de Servicio de Equipo Mecánico, previa aprobación y programación del Director de la Oficina de Equipo Mecánico
 e Controlar diariamente la asistencia del personal del OSEM, haciendo cumplir las disposiciones establecidas en el Reglamento Interno de Asistencia y Permanencia del Personal.
 f Controlar la entrada y salida de repuestos, combustibles y lubricantes del Almacén de la Oficina de Servicio de Equipo Mecánico con la aprobación previa del Director.
 g Elaborar periódicamente el inventario de existencias en almacén de la OSEM.
 h Apoyar al Ingeniero especialista, en valorizar los mantenimientos preventivos y correctivos de las maquinarias de la Oficina de Servicio de Equipo Mecánico y remitirlo al Director para que éste determine la utilidad de cada servicio prestado.
 i Gestionar y actualizar periódicamente ante las instancias respectivas el Seguro y SOAT de las diferentes maquinarias de la OSEM.
 j Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Servicio de Equipo Mecánico, relacionadas con el ámbito de su competencia
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
 Depende jerárquica y administrativamente del Director de la Oficina de Servicio de Equipo Mecánico.
 REQUISITOS MINIMOS:
 − Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administración, Contador Público, Economista o profesión afín relacionada con la especialidad.
 − Experiencia en actividades relacionadas con la especialidad. − Capacitación especializada en temas relacionadas con el área.
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 D) MECÁNICO III COD: T4-05-510-3 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Realizar el mantenimiento mecánico preventivo de las maquinarias
 de la Oficina de Servicio de Equipo Mecánico, previa aprobación del Ingeniero especialista.
 b Apoyar al Ingeniero especialista en el control de la ejecución del mantenimiento mecánico correctivo (reparación) contratados.
 c Evaluar en coordinación con el operador, la maquinaria después de cada servicio prestado y periódicamente informar al Jefe Inmediato.
 d Elaborar conjuntamente con el Ingeniero especialista, el listado de repuestos mecánicos por cada maquinaria, para su mantenimiento mecánico preventivo.
 e Recepcionar los repuestos mecánicos adquiridos, para la reparación de las maquinarias e informar al Ingeniero especialista.
 f Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Servicio de Equipo Mecánico, relacionadas al ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
 Depende jerárquica y administrativamente del Director de la Oficina de Servicio de Equipo Mecánico
 REQUISITOS MINIMOS:
 − Título no universitario de un centro de estudios superiores, relacionado con el área
 − Experiencia en el mantenimiento mecánico de maquinaria pesada y agrícola.
 − Capacitación técnica en mantenimiento mecánico de maquinaria pesada y agrícola.

Page 234
						

- 234 -
 E) ELECTRICISTA III COD: T4-45-320-3 FUNCIONES ESPECIFICAS
 a Realizar el mantenimiento eléctrico preventivo de las maquinarias de
 la Oficina de Servicio de Equipo Mecánico, previa aprobación del Ingeniero especialista.
 b Apoyar al Ingeniero especialista en el control de la ejecución del mantenimiento eléctrico correctivo (reparación) contratados.
 c Evaluar en coordinación con el operador, la maquinaria después de cada servicio prestado y periódicamente informar al Jefe Inmediato.
 d Elaborar conjuntamente con el Ingeniero especialista, el listado de repuestos eléctricos por cada maquinaria, para su mantenimiento eléctrico preventivo.
 e Recepcionar los repuestos eléctricos adquiridos, para la reparación de las maquinarias e informar al Ingeniero especialista.
 f Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Servicio de Equipo Mecánico.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
 Depende jerárquica y administrativamente del Director de la Oficina de Servicio de Equipo Mecánico.
 REQUISITOS MÍNIMOS:
 − Titulo Profesional no Universitario de un centro de estudios superiores, relacionado con el área.
 − Capacitación técnica en temas relacionados con mantenimiento eléctrico de maquinaria pesada y agrícola.
 − Experiencia en actividades relacionadas con mantenimiento electrónico de maquinaria pesada.
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 F) OPERADOR DE EQUIPO PESADO I (02) COD: A1-35-560-1 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a Operar la maquinaria que se le asigne, resguardando su seguridad y
 vida útil. b Evaluar la maquinaria antes de encender y después de cada servicio
 prestado. c Informar el estado de operatividad y/o cualquier anomalía que
 presente la maquina o equipo. d Apoyar en la ejecución de los mantenimientos preventivos de
 acuerdo a la programación. e Llevar un control detallado de la maquinaria a su cargo, teniendo al
 día la bitácora correspondiente. f Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de
 Servicio de Equipo Mecánico.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
 Depende jerárquica y administrativamente del Director de la Oficina de Servicio de Equipo Mecánico.
 REQUISITOS MÍNIMOS:
 − Instrucción secundaria completa − Licencia de conducir − Experiencia en el manejo de la maquinaria pesada y agrícola
 debidamente acreditado.
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 GERENCIA REGIONAL DE RECURSOS NATURALES Y GESTION DEL MEDIO AMBIENTE.
 INTRODUCCIÓN
 El Manual de Organización y Funciones (MOF) de la Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestión del Medio Ambiente es un documento de gestión institucional que complementa las regulaciones del Reglamento de Organización y Funciones, que describe en forma ordenada y sistemática las funciones específicas hasta nivel de cargo; desarrollados en base a la estructura orgánica y funciones generales establecidas en el ROF; así como a los cargos considerados en el Cuadro para Asignación de Personal, también fija los niveles de autoridad y responsabilidad inherentes al cargo y las interrelaciones jerárquicas y funcionales internas y externas. El propósito del presente documento, es servir como instrumento de guía y control del personal Funcionario, Directivo, Profesional y Técnico que integra la Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestión del Medio Ambiente, en el mejor cumplimiento de sus funciones específicas, así como para definir sus responsabilidades y autoridad ante la instancia competente. Para la elaboración del manual; se ha tenido en cuenta la normatividad vigente que rige a los Sistemas Administrativos y Funcionales; así mismo, las disposiciones reguladas para su formulación y aprobación y la normatividad relacionada con la modernización de la gestión pública, dentro de las cuales tenemos: • Ley Nº 27867, Ley Orgánica de Gobiernos Regionales • Ley Nº 27902, Ley que modifica la Ley Orgánica de Gobiernos Regionales y
 demás modificatorias y ampliatorias. • Ordenanza Regional Nº 002-2006-GORE-ICA, que aprueba el Reglamento de
 Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Ica. • Ordenanza Regional Nº 012-2006-GORE-ICA, que aprueba el Cuadro para
 Asignación de Personal (CAP) de la Sede Central del Gobierno Regional de Ica.
 • Ley Nº 28611 Ley General del Medio Ambiente. • Ley Nº 29325, Ley del Sistema Nacional de Evaluación y Fiscalización
 Ambiental. • Ley Nº 27446, Ley del Sistema Nacional de Evaluación del Impacto Ambiental
 y su modificatoria Decreto Legislativo Nº 1078 • Decreto Legislativo Nº 1013, que aprueba la Ley de Creación, Organización y
 Funciones del Ministerio del Ambiente. • Decreto Ley Nº 19338 Ley del Sistema Nacional de Defensa Civil – SINADECI • Decreto Supremo Nº 012-2009-MINAM, Política Nacional del Ambiente. • Decreto Supremo Nº 066-2007-PCM, que aprueba el nuevo Reglamento de
 Inspección Técnica de Seguridad en Defensa Civil. • Ordenanza Regional Nº 0015-2004-GORE-ICA, que aprueba el Sistema
 Regional de Recursos Naturales y Gestión del Medio Ambiente del Gobierno Regional de Ica.
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 • Ordenanza Regional Nº 0001-2008-GORE-ICA, que aprueba la Política Ambiental Regional de Ica
 • Resolución Ejecutiva Regional Nº 0394-2003-GORE-ICA/PR, que aprueba la Directiva Regional N° 005-2003-GORE-ICA/PR-GRPPAT-SGDS “Normas para la Formulación, Aprobación y Actualización de los Manuales de Organización y Funciones del Gobierno Regional de Ica.
 Dado que el Manual de Organización y Funciones – MOF, es un documento de gestión de carácter dinámico y específico, debe ser actualizado continuamente, a fin de mantener un elevado nivel de productividad en el trabajo cotidiano; por lo tanto, va el compromiso y la responsabilidad de los que conducen el Órgano y el personal del mismo, para cumplir esta importante labor.
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 I. FUNCIONES GENERALES DE LA GERENCIA REGIONAL DE RECURSOS NATURALES Y GESTIÓN DE MEDIO AMBIENTE
 1.1 DE LA GERENCIA REGIONAL DE RECURSOS NATURALES Y GESTIÓN DEL MEDIO AMBIENTE.
 a) Formular, ejecutar, evaluar, dirigir, controlar y administrar los Planes y Políticas en materia ambiental, áreas protegidas, en materia ecológica, Defensa Civil y Defensa Nacional, en coordinación con las instituciones de los otros niveles de Gobierno.
 b) Formular, ejecutar y conducir el plan de movilización para situaciones de emergencias originados por conflictos, o para casos de desastres o calamidades de toda índole.
 c) implementar el Sistema Regional de Gestión Ambiental, en coordinación con las Comisiones Ambientales Regionales.
 d) Coordinar con el Ministerio del Ambiente – MINAM, la formulación y actualización de planes de descontaminación, en coordinación con las autoridades sectoriales y gobiernos locales involucrados.
 e) Coordinar con el Ministerio del Ambiente – MINAM, la implementación de la política ambiental en la Región, en materia de valoración del patrimonio natural de la Región.
 f) Formular, coordinar, conducir y supervisar la aplicación de las estrategias regionales, respecto a la diversidad biológica y sobre cambios climáticos, dentro del marco de las estrategias nacionales respectivas.
 g) Proponer la creación de las Áreas de Conservación Regional y Local, en el marco del Sistema Nacional de Áreas Protegidas.
 h) Controlar y supervisar el cumplimiento de las normas, contratos, proyectos y estudios, en materia ambiental y sobre uso racional de los recursos naturales de la Región e imponer sanciones ante la infracción de normas ambientales regionales.
 i) Brindar apoyo técnico al proceso de implementación del Sistema Regional de Gestión Ambiental, en coordinación con la Comisión Ambiental Regional de Ica – CAR ICA y el Ministerio del Ambiente.
 j) Formular planes, desarrollar e implementar programas para la venta de servicios ambientales, concesión de bosques naturales; y protección y conservación de áreas naturales protegidas de la Región.
 k) Ejercer potestad sancionadora respecto de las infracciones a las normas regionales en materia de áreas naturales protegidas de administración regional.
 l) Dirigir y controlar el Sistema de Defensa Civil y Defensa Nacional en el ámbito de la Región Ica.
 m) Organizar y ejecutar acciones de prevención de desastres y brindar ayuda directa e inmediata a los damnificados y la rehabilitación de la población afectada.
 n) Promover y facilitar la formación y equipamiento de
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 compañías de Bomberos Voluntarios en la Región. o) Proponer, formular y evaluar perfiles de obras y/o proyectos de
 inversión pública, con fines de mejorar la calidad del aire y del medio ambiente, preservación de los recursos naturales y protección de defensas ribereñas contra inundaciones.
 p) Promover y proponer la ejecución del Diagnóstico de la Zonificación Ecológica y Económica de la Región Ica.
 q) Coordinar con el Ministerio del Ambiente – MINAM, el apoyo técnico a recibir para el ejercicio de sus competencias en la materia.
 r) Promover, dirigir, controlar y supervisar el desarrollo sostenible de los Camélidos Sudamericanos, prohibiendo la caza indiscriminada y furtiva de las especies en peligro de extinción.
 s) Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Gerente General Regional, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 1.2 DE LA SUB GERENCIA DE RECURSOS NATURALES Y MEDIO
 AMBIENTE.
 a Revisar, implementar y adecuar la política ambiental regional, con el objeto de guiar la gestión de la calidad ambiental, el aprovechamiento sostenible y conservación de los recursos naturales.
 b Coordinar, ejecutar y evaluar las actividades sobre protección de los recursos naturales y del medio ambiente, proponiendo alternativas de desarrollo.
 c Fomentar, promover y regular el aprovechamiento de los recursos forestales, la flora y fauna silvestre y de la biodiversidad.
 d Regular el aprovechamiento sostenible de los recursos naturales renovables, no renovables y forestales, procurando el crecimiento económico, la conservación de los recursos naturales y del ambiente.
 e Promover y apoyar el desarrollo socio-económico de las comunidades campesinas asociativas.
 f Promover la educación e investigación ambiental en la Región Ica, en coordinación con entidades Públicas y Privadas, logrando la participación ciudadana en todos sus niveles.
 g Preservar en coordinación con los Gobiernos Locales, las reservas y áreas naturales protegidas que están comprendidas íntegramente dentro de la Región Ica, conforme a Ley.
 h Proponer el desarrollo de estudios estratégicos sobre recursos naturales renovables.
 i Emitir la certificación ambiental de los proyectos, que en el marco del proceso de descentralización resulten de su competencia, bajo los lineamientos que emita el MINAM al respecto.
 j Conducir y mantener actualizado el inventario de estudios y proyectos de recursos naturales y de los servicios ambientales de la región.
 k Participar en el desarrollo de estudios de caracterización de los recursos naturales y proyectos de su competencia.
 l Cumplir otras funciones que le asigne la Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestión del Medio ambiente, relacionados con
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 el ámbito de su competencia.
 1.3 DE LA SUB GERENCIA DE ECOLOGÍA Y DEFENSA CIVIL.
 a) Formular, ejecutar y controlar las políticas en materia ecológica y defensa Civil.
 b) Organizar y ejecutar acciones de prevención de desastres, brindar ayuda directa e inmediata a los damnificados y la rehabilitación de la población afectada.
 c) Evaluar el Estado de las áreas ambientalmente críticas y ecosistemas especiales, proponiendo las medidas orientadas a su conservación o recuperación.
 d) Formular, aprobar y evaluar planes y directivas para la conservación y sostenibilidad de los ecosistemas en el ámbito de la Región Ica.
 e) Ejecutar acciones de evaluación de daños, y análisis de necesidades a la población damnificada y/o afectada por desastres de origen natural ó antrópicos.
 f) Evaluar y ejecutar las solicitudes de Declaratoria de Estado de Emergencia por desastres naturales y/o calamidades.
 g) Organizar, ejecutar y evaluar Inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa Civil.
 h) Programar y ejecutar cursos y talleres de capacitación y praxis en defensa civil, dirigidos a autoridades, docentes, comunicadores sociales, brigadistas y población organizada.
 i) Cumplir otras funciones que le asigne la Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestión del Medio ambiente.
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 II.- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA REGIONAL DE RECURSOS NATURALES Y GESTION DEL MEDIO AMBIENTE
 GERENCIA GENERAL REGIONAL
 GERENCIA REGIONAL DE RECURSOS
 NATURALES Y GESTIÓN DEL MEDIO AMBIENTE
 SUB GERENCIA DE RECURSOS NATURALES
 Y MEDIO AMBIENTE
 SUB GERENCIA DE ECOLOGÍA
 Y DEFENSA CIVIL
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 III. CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA GERENCIA REGIONAL DE RECURSOS NATURALES Y GESTION DEL MEDIO AMBIENTE
 XI DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO: GERENCIA DE RECURSOS NATURALES Y GESTIÓN DEL MEDIO AMBIENTE
 DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGÁNICA: GERENCIA DE RECURSOS NATURALES Y MEDIO AMBIENTE
 N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFI-CACION
 TOTAL SITUACIÓN DEL CARGO CARGO DE CONFIANZA
 P O
 1
 2
 GERENTE REGIONAL DE RECURSOS NATURALES Y GESTIÓN DEL MEDIO AMBIENTE
 SECRETARIA IV
 T4-05-675-4
 DS
 AP
 1
 1
 1
 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA
 2 0 2
 XI DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO: GERENCIA DE RECURSOS NATURALES Y GESTIÓN DEL MEDIO AMBIENTE XI.2. DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGÁNICA: SUB-GERENCIA DE RECURSOS NATURALES Y MEDIO AMBIENTE N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFI-
 CACION TOTAL SITUACIÓN DEL CARGO CARGO DE CONFIANZA
 P O
 3 4 5 6 7
 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL II ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO III BIÓLOGO III INGENIERO EN CIENCIAS AGROPECUARIAS III ASISTENTE EN SERVIC. DE RECURSOS NATURALES II
 D4-05-290-2 P5-05-338-3 P5-45-190-3 P5-45-440-3 P2-45-075-2
 EJ ES ES ES ES
 1 1 1 1 1
 1
 1
 1
 1
 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA
 5 3 2
 XI DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO: GERENCIA DE RECURSOS NATURALES Y GESTIÓN DEL MEDIO AMBIENTE XI.3. DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGÁNICA: SUB-GERENCIA DE ECOLOGÍA Y DEFENSA CIVIL N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFI-
 CACION TOTAL SITUACIÓN DEL CARGO CARGO DE CONFIANZA
 P O
 8 9
 10 11 12
 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL II ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO III INGENIERO III ESPECIALISTA EN SEGURIDAD I TÉCNICO ADMINISTRATIVO III
 D4-05-290-2 P5-05-338-3 P5-35-435-3 P3-55-387-1 T5-05-707-3
 EJ ES ES ES AP
 1 1 1 1 1
 1
 1
 1
 1
 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 2 3
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 IV.- DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPÉCIFICAS A NIVEL DE CARGOS
 4.1 DE LA GERENCIA REGIONAL DE RECURSOS NATURALES Y GESTIÓN DEL MEDIO AMBIENTE.
 A) DEL GERENTE REGIONAL DE RECURSOS NATURALES Y
 GESTIÓN DEL MEDIO AMBIENTE
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Dirigir, supervisar y evaluar las actividades relacionadas a asuntos de recursos naturales, gestión del medio ambiente, defensa civil y defensa nacional del Gobierno Regional de Ica, de acuerdo a los dispositivos legales vigentes.
 b) Proponer acciones de su competencia para la elaboración del Plan de Competitividad Regional.
 c) Supervisar la programación, ejecución y evaluación en los Planes de Educación Ambiental Sostenible a nivel Regional.
 d) Proponer planes y políticas ambientales, en coordinación con la Comisión Ambiental Regional de Ica, CAR ICA y el Ministerio del Ambiente, MINAM
 e) Supervisar la formulación, evaluación y ejecución de los Programas y Proyectos de Inversión Pública, relacionados a la conservación de los recursos naturales y medio ambiente y protección y seguridad en defensa civil.
 f) Evaluar el cumplimiento de las normas sobre medio ambiente y recursos naturales de la Región Ica.
 g) Formular los objetivos y políticas regionales en materia de Defensa Civil.
 h) Proponer la creación de las áreas de conservación regional y local en el marco del Sistema Nacional de Áreas Naturales Protegidas.
 i) Apoyar y asesorar a los Gobiernos Locales en aspectos ambientales de su competencia.
 j) Proponer los Planes de Educación Ambiental Sostenible a nivel Regional.
 k) Dirigir la formulación y actualización de planes de descontaminación, en coordinación con los sectores y gobiernos locales.
 l) Supervisar la implementación de la política ambiental regional m) Supervisar y garantizar la sanción en materia ambiental. n) Proponer convenios y acuerdos interinstitucionales, para fomentar el
 desarrollo sostenible, preservar los estándares del medio ambiente y la ecología en nuestra Región.
 o) Participar en la formulación de los planes y programas de desarrollo operativo del Gobierno Regional para su aprobación.
 p) Firmar Resoluciones Gerenciales Regionales de acuerdo con las atribuciones conferidas, en materia de recursos naturales y defensa civil.
 q) Formular y evaluar la programación de actividades de la Gerencia Regional.
 r) Conducir, preparar, ejecutar y evaluar el Plan de Movilización, para casos de conflictos o para casos de desastres o calamidades de toda índole.
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 s) Proponer el Diagnóstico de la Zonificación Ecológica y Económica de la Región Ica.
 t) Realizar el seguimiento de las transferencias de las funciones sectoriales establecidas en el Convenio Marco Intergubernamental, entre la Presidencia del Consejo de Ministros – PCM y el Gobierno Regional de Ica
 u) Implementar y monitorear las acciones de control interno, en cumplimiento a la Ley Nº 28716 Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y la Resolución de Contraloría General Nº 458-2008-CG que aprueba la Guía para la implementación del Sistema de Control Interno de las Entidades del Estado.
 v) Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Gerente General Regional, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Gerente General Regional. Tiene mando directo sobre los cargos siguientes:
 − Sub Gerente de Recursos Naturales y Medio Ambiente − Sub Gerente de Ecología y Defensa Civil − Secretaria IV
 REQUISITOS MÍNIMOS − Título Profesional Universitario de Ingeniero Ambiental, Biólogo o
 profesión que incluya estudios relacionados con la especialidad, debidamente colegiado y hábil.
 − Especialización en Gestión Pública. − Experiencia en actividades relacionadas con el manejo ambiental,
 defensa civil y defensa nacional, − Capacitación calificada en biodiversidad, Defensa Civil, Medio
 Ambiente y Defensa Nacional.
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 B) SECRETARIA IV COD: T4-05-675-4
 FUNCIONES ESPECIFICAS: a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, controlar y archivar la
 documentación que ingresa o se genera en la Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestión del Medio Ambiente.
 b) Redactar, sistematizar, evaluar y seleccionar los documentos recepcionados o por remitir, proponiendo su eliminación o transferencia al Archivo Central.
 c) Organizar y coordinar las reuniones y preparar la agenda del Gerente Regional con la documentación respectiva.
 d) Organizar y efectuar el seguimiento de la documentación que ingresa a la Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestión del Medio Ambiente, preparando periódicamente los informes situacionales y prestando apoyo secretarial correspondiente a los documentos generados por la Sub Gerencia de Recursos Naturales y Medio Ambiente y de Ecología y Defensa Civil.
 e) Mantener actualizado el inventario de bienes, enseres y acervo documentario de la Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestión del Medio Ambiente y velar por la seguridad, conservación y mantenimiento, observando las normas vigentes del Sistema Nacional de Archivo.
 g) Orientar al Público en general, sobre gestiones a realizarse en el Gobierno Regional e informar de los documentos en los que tenga interés el usuario.
 h) Recabar y administrar la información proveniente de redes (INTERNET) y el uso del Correo Electrónico para recibir y enviar información.
 i) Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente Regional de Recursos Naturales y Gestión del Medio Ambiente.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Regional de Recursos Naturales y Gestión del Medio Ambiente.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Bachiller en Administración Secretarial, otorgado por el Ministerio de
 Educación o entidad autorizada. − Capacitación certificada en idioma (s) extranjero (s) otorgado por
 una entidad autorizada. − Experiencia en labores de Secretariado Bilingüe.
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 4.2. DE LA SUB GERENCIA DE RECURSOS NATURALES Y MEDIO AMBIENTE.
 A) DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL II D4-05-290-2
 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a Programar, formular, dirigir y evaluar la aplicación de normas,
 contratos, proyectos y estudios, en materia de recursos naturales y medio ambiente.
 b Dirigir, coordinar y evaluar la realización de actividades técnicas, relacionadas a la protección y conservación de los recursos naturales en el ámbito Regional.
 c Elaborar normas y directivas para el desarrollo de los programas para fomentar el desarrollo sostenible de los recursos materiales y el medio ambiente.
 d Regular el desarrollo y aprovechamiento sostenible de los recursos naturales renovables y no renovables, procurando un equilibrio dinámico entre el crecimiento económico, la conservación de los recursos naturales y del ambiente.
 e Participar en la formulación del presupuesto y proyectos de inversión a ejecutar tendientes a proteger el medio ambiente y los recursos naturales en el ámbito Regional.
 f Inspeccionar y evaluar el desarrollo de los programas destinados a la conservación, preservación de los recursos naturales y medio ambiente, mejorando la calidad de vida en el ámbito regional y emitir los informes técnicos correspondientes.
 g Elaborar y actualizar el diagnóstico ambiental de la Región Ica, en coordinación con la CAR ICA y registrar a las empresas que prestan servicios ambientales.
 h Coordinar con las Dependencias Públicas y Privadas de la Región la implementación del Sistema Regional de Gestión Ambiental, conformando las Comisiones Técnicas Regionales, para elaborar el diagnóstico de la calidad ambiental regional.
 i Ejecutar y supervisar el Plan para el Desarrollo Sostenible de los Camélidos Sudamericanos y el Plan de Repoblamiento; así como, controlar la caza indiscriminada y furtiva de las especies en peligro de extinción.
 j Formular el Plan de Educación Ambiental Sostenible a nivel regional k Representar a la Gerencia Regional en las Comisiones
 Multisectoriales y/o en Eventos Nacionales. l Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente Regional de
 Recursos Naturales y Gestión del Medio Ambiente.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Regional de Recursos Naturales y Gestión del Medio Ambiente. Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
 − Especialista Administrativo III − Biólogo III − Ingeniero de Ciencias Agropecuarias III
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 − Asistente en Servicio de Recursos Naturales II.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título Profesional Universitario, que incluya estudios relacionados
 con la especialidad, debidamente colegiado y hábil. − Capacitación especializada en el área de Recursos Naturales y
 Medio Ambiente. − Capacidad para el manejo de gestión ambiental. − Experiencia en actividades relacionadas con gestión del medio
 ambiente
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 B) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO III COD: P5-05.338.3 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a Formular y ejecutar las políticas regionales en materia ambiental, en
 concordancia con las políticas y planes nacionales. b Coordinar la elaboración de normas, procedimientos, reglamentos,
 directivas y otros relacionados a la problemática ambiental, tendientes a la conservación, preservación y mejora de la calidad de vida en la Región Ica.
 c Elaborar el diagnóstico ambiental de la Región Ica. d Emitir informes referentes a programaciones, modificaciones y
 ampliaciones presupuestales. e Coordinar la programación y ejecución de actividades sobre uso
 racional de los recursos naturales y proponer sanciones ante la infracción de normas ambientales.
 f Representar a la entidad en reuniones y comisiones sectoriales encargadas por el Sub Gerente de Recursos Naturales y Medio Ambiente.
 g Emitir Informes Técnicos relacionados al ámbito de competencia de la Sub Gerencia.
 h Cumplir otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Recursos Naturales y Medio Ambiente.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Sub Gerente de Recursos Naturales y Medio Ambiente.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título Profesional de Licenciado en Administración, Contador
 Público, Economista o Profesión afín al cargo, debidamente colegiado y hábil.
 − Experiencia en las actividades relacionadas con la especialidad. − Capacitación especializada en el área ambiental y de recursos
 naturales.
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 C) BIÓLOGO III COD: P5-45-190-3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Ejecutar actividades de investigación biológica de flora y fauna silvestre.
 b Controlar el desarrollo de cultivos experimentales, tomando muestras de la biodiversidad y evaluar los estándares de contaminación del medio ambiente.
 c Efectuar el estudio del comportamiento de los vectores biológicos. d Realizar trabajos de fecundación para obtener especies cruzadas y
 datos de investigación genética. e Efectuar estudios biológicos de la vida y forma de combatir parásitos,
 bacterias que afectan especies biológicas útiles, que amenacen nuestros recursos naturales.
 f Estudiar la utilización de especies de la flora y fauna con fines de protección y conservación.
 g Emitir informes técnicos solicitados por la Sub Gerencia de Recursos Naturales y Medio Ambiente.
 h Asesorar al Sub Gerente de Recursos Naturales y Medio Ambiente en materia de su especialidad.
 i Dar conformidad a los proyectos y normas para la conservación de la flora y fauna en la Región.
 j Ejecución del Plan de Repoblamiento de los Camélidos Sudamericanos y controlar la caza indiscriminada y furtiva de los Camélidos Sudamericanos.
 k Elaborar y actualizar el Inventario de los Recursos Naturales y de los Servicios Ambientales de la Región.
 l Cumplir otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Recursos Naturales y Medio Ambiente, relacionados con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Sub Gerente de Recursos Naturales y Medio Ambiente.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título Profesional de Biólogo, debidamente colegiado y hábil. − Experiencia en labores de la especialidad.
 − Capacitación especializada en el área.
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 D) INGENIERO EN CIENCIAS AGROPECUARIAS III COD: P5-45-440-3 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a Coordinar la ejecución de programas y/o proyectos de producción,
 desarrollo, sanidad investigación y experimentación agrícola. b Programar y supervisar proyectos de inspección y valoración, con
 fines de forestación, para mejorar el medio ambiente regional. c Promover, organizar y sensibilizar a las comunidades y población,
 con el objeto de preservar los recursos naturales. d Formular y promover planes de trabajo sobre preservación de
 recursos naturales y áreas naturales protegidas, en coordinación con los gobiernos locales, comprendidas en el ámbito regional.
 e Elaborar el Plan de Repoblamiento de los Camélidos Sudamericanos.
 f Dar conformidad a los proyectos y normas para el desarrollo de parques forestales.
 g Elaborar el Plan para el Desarrollo Sostenible de los Camélidos Sudamericanos.
 h Programar y supervisar proyectos de extensión agrícola de forestación y reforestación que se desarrollen en terrenos o áreas desérticas que sufren erosiones con fines de protección y prevención.
 i Promover la protección y desarrollo sostenible de los recursos forestales.
 j Proponer las áreas de conservación regional y local. k Dar conformidad a la certificación ambiental, de los proyectos de su
 competencia, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Ministerio del Ambiente - MINAM
 l Cumplir otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Recursos Naturales y Medio Ambiente, relacionados con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende Jerárquica y Administrativamente del Sub Gerente de Recursos Naturales y Medio Ambiente.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título Profesional Universitario de Ingeniero en Ciencias
 Agropecuarias, debidamente colegiado y hábil. − Experiencia en actividades relacionadas con la especialidad. − Capacitación especializada en el área.
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 E) ASISTENTE EN SERVICIOS DE RECURSOS N. II COD : P2- 45-075-2 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Ejecución de actividades de los programas de forestación, reforestación y mantenimiento de plantones instalados.
 b Participar en la formulación de proyectos de desarrollo de la producción agropecuaria y forestal.
 c Supervisar los bosques de Guarangos existentes en la Región. d Evacuar informes técnicos solicitados por el Sub Gerente. e Canalizar normas técnicas y proponer la mejora de procedimientos
 de los programas de medio ambiente y recursos naturales. f Participar en la formulación del Plan de Educación Ambiental. g Cumplir otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Recursos
 Naturales y Medio Ambiente, relacionadas al ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Sub Gerente de Recursos Naturales y Medio Ambiente.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Grado Académico de Bachiller Universitario o Título de Instituto
 Superior Tecnológico. − Experiencia en labores relacionadas con la especialidad. − Capacitación especializada en el área de Recursos Naturales
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 4.3 DE LA SUB GERENCIA DE ECOLOGÍA Y DEFENSA CIVIL
 A) DIRECTOR DEL PROGRAMA SECTORIAL II COD: D4.05.290-2
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Dirigir, supervisar, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades relacionadas a asuntos de Ecología, Defensa Civil y Defensa Nacional del Gobierno Regional de Ica, de acuerdo a los dispositivos legales vigentes.
 b Programar las actividades técnicas y proponer los planes y políticas para el desarrollo y aplicación de los programas de contingencias a nivel regional en Defensa Civil y Ecología.
 c Dirigir, coordinar y evaluar la realización de actividades técnicas y administrativas de la Sub Gerencia de Ecología y Defensa Civil.
 d Ejercer la Secretaría Técnica del Comité Regional de Defensa Civil del Gobierno Regional.
 e Canalizar las solicitudes de Declaratoria de Estado de Emergencia por desastres o calamidades, y dar el trámite a la institución competente adjuntando los antecedentes.
 f Dirigir los procedimientos que presentan discrepancias técnicas legales de estudio de impacto ambiental, que atenten contra el patrimonio ecológico o la biodiversidad de la Región.
 g Representar al Gobierno Regional de Ica en Comisiones de Defensa Civil por delegación.
 h Velar por el cumplimiento de las normas legales de protección, conservación y mantenimiento de los ecosistemas de la Región.
 i Planificar, organizar y ejecutar acciones de prevención para la administración de desastres, a fin de minimizar efectos devastadoras.
 j Ejecutar acciones de evaluación de daños y análisis de necesidades a la población damnificados y/o afectadas por desastres o calamidades de origen natural o antrópicos.
 k Realizar las inspecciones técnicas de seguridad en defensa civil. l Formular, programar y ejecutar cursos y talleres de capacitación y
 praxis en Defensa Civil, dirigidos a autoridades, docentes, comunicadores sociales, brigadistas y población organizada.
 m Coordinar programas, ejecutar y evaluar acciones de defensa civil inherentes a su función, de acuerdo al marco técnico normativo de defensa civil.
 n Elaborar los planes de Defensa Civil para una adecuada administración de desastres en sus diferentes fases, procurando la participación Multisectorial regional.
 o Coordinar con las autoridades de las Instituciones Públicas de la Región, previa evaluación identificar las zonas de alto riesgo, ejecutando las acciones de prevención para minimizar los efectos de los daños y/o desastres.
 p Mantener comunicación permanente a través del SINPAD con los integrantes del Instituto Nacional de Defensa Civil.
 q Programar, motivar y ejecutar los simulacros y evacuación en los centros educativos, locales públicos y privados en el ámbito regional.
 r Acopiar y mantener al día el inventario de los recursos materiales y
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 logísticos para la entrega de una rápida información y adecuada distribución de los bienes logísticos en caso de emergencia.
 s Evaluar el estado de las áreas ambientales críticas y ecosistemas especiales, proponiendo las medidas orientadas a su recuperación.
 t Ejecutar los Planes de Movilización en la Región Ica, en base a la publicación del Decreto Supremo que autoriza realizar tal acción.
 u Cumplir estrictamente con las disposiciones emitidas por el Consejo de Defensa Nacional durante la ejecución de la movilización.
 v Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente Regional de Recursos Naturales y Gestión del Medio Ambiente.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Regional de Recursos Naturales y Gestión del Medio Ambiente. Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
 − Especialista Administrativo III. − Ingeniero III. − Especialista en Seguridad I. − Técnico Administrativo III.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título Profesional de Licenciado en Administración, Contador
 Público, Economista o Profesión afín al cargo, debidamente colegiado y hábil.
 − Experiencia en la conducción de programas relacionados con Defensa Civil y Nacional
 − Capacitación especializada en asuntos de ecología, Defensa Civil y Defensa Nacional.

Page 255
						

- 255 -
 B) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO III COD: P5-05-338.3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Realizar las actividades administrativas que se desarrollan en la Sub Gerencia de Ecología y Defensa Civil.
 b Coordinar la elaboración de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros relacionados a la ecología y Defensa Civil, tendientes a la preservación y a la cultura de prevención frente a desastres.
 c Resolver consultas técnico administrativo de las reformulaciones y ampliaciones financieras o en la aplicación de asignaciones presupuestales en los proyectos cargo de la Sub Gerencia.
 d Participar en la elaboración de los planes de Defensa Civil y elaborar los documentos de gestión de la Sub Gerencia.
 e Participar en los procesos de evaluación de daños y desastres causadas por fenómenos naturales.
 f Controlar la programación y ejecución de actividades sobre el equilibrio del ecosistema.
 g Elaborar el Plan de Movilización Regional. h Emitir informes técnicos solicitados por la Sub Gerencia. i Participar en la formulación de políticas de ecología, Defensa Civil y
 Defensa Nacional. j Canalizar a través de la Dirección Regional de Defensa Civil -
 INDECI, las inspecciones técnicas que excedan de su capacidad de atención.
 k Realizar y elaborar el empadronamiento, clasificación y organización del Personal a nivel de unidades de producción, para la movilización en caso de emergencia.
 l Cumplir otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Ecología y Defensa Civil, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Sub Gerente de Ecología y Defensa Civil.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título Profesional de Licenciado en Administración, Contador
 Público, Economista o profesión afín al cargo. − Experiencia en la conducción de la biodiversidad y cultura de
 prevención de desastres. − Capacitación especializada en el área administrativa, ecología,
 Defensa Civil y Defensa Nacional.
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 C) INGENIERO III COD: P4-35-435-2
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Elaborar estudios de pre-factibilidad y factibilidad de obras en defensas ribereñas, encauzamiento y descolmotación de ríos, construcción de diques transversales en las quebradas del Valle de Ica, desarene de canales de regadío y revestimiento de gaviones en ríos y cauces, con la finalidad de mitigar desastres.
 b Elaborar y promover planes en seguridad, con la finalidad de prever desastres.
 c Supervisar la ejecución de obras en defensas ribereñas y obras de infraestructura civiles.
 d Programar y desarrollar cursos y talleres de capacitación y difusión en asuntos con Defensa Civil y Defensa Nacional.
 e Realizar inspecciones técnicas de seguridad en Defensa Civil, recomendando las medidas correctivas pertinentes.
 f Elaborar el Plan de Defensa Civil. g Elaborar informes técnicos de daños producidos por cualquier
 desastre y de evaluación de riesgos de prevención contra desastres. h Evaluar la ejecución de la movilización en situaciones de
 emergencia, originadas por conflictos, desastres o calamidades en el ámbito regional.
 i Cumplir otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Ecología y Defensa Civil.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Sub Gerente de Ecología y Defensa Civil.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título Profesional Universitario de Ingeniero en la especialidad
 requerida, debidamente colegiado y hábil. − Experiencia en labores de Defensa Civil. − Capacitación especializada en el área
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 D) ESPECIALISTA EN SEGURIDAD I COD : P3-55-387-1
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Ejecutar estudios en asuntos relacionados en Defensa Civil. b Organizar, coordinar y controlar el funcionamiento de brigadas de
 protección y seguridad, lucha contra incendios, señalización y evacuación, búsqueda y rescate y primeros auxilios para la atención de desastres y emergencias.
 c Participar en la formulación de documentos de carácter técnico normativo referente a defensa civil.
 d Participar en la organización, coordinación y control de brigadas en defensa civil en casos de emergencia
 e Apoyar campañas de prevención de desastres y emergencias en coordinación con los Comités de Defensa Civil.
 f Realizar inspecciones técnicas de seguridad en Defensa civil recomendando las medidas correctivas pertinentes.
 g Evacuar informes técnicos relacionados en Defensa Civil. h Participar en la ejecución de los simulacros programados. i Planear, preparar y conducir con orden, los ejercicios de movilización
 para situaciones de emergencias, ocasionadas por conflictos, desastres o calamidades.
 j Cumplir otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Ecología y Defensa Civil.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Sub Gerente de Ecología y Defensa Civil
 REQUISITOS MÍNIMOS: - Título profesional universitario, que incluya estudios relacionados con
 la especialidad. - Experiencia en actividades relacionadas con la especialidad. - Capacitación especializada en seguridad.
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 E) TÉCNICO ADMINISTRATIVO III COD: P5-05-707-3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Participar en la elaboración de normas, procedimientos e investigaciones preliminares de los procesos técnicos de la Sub- Gerencia de Ecología y Defensa Civil.
 b Acopiar, mantener al día los inventarios y controlar el material logístico de los almacenes de avanzada del Comité Regional de Defensa Civil y participar en las entregas de materiales de acuerdo a las normas vigentes.
 c Apoyar en las acciones protocolares y participar en las campañas de difusión de cultura en prevención de desastres.
 d Mantener actualizado el archivo documental de la Sub Gerencia de Ecología y Defensa Civil.
 e Apoyar en el empadronamiento, clasificación y organización de personal a nivel de unidades de producciones y del personal técnico y profesional, para la movilización en caso de emergencia.
 f Cumplir otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Ecología y Defensa Civil.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Sub Gerente de Ecología y Defensa Civil.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título no universitario de un centro superior de estudios relacionados
 con el área. − Experiencia en labores relacionadas con la especialidad.
 − Capacitación técnica en temas relacionados con el área.
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
 ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
 INTRODUCCION
 El Manual de Organización y Funciones (MOF) de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial es un documento de gestión institucional que complementa las regulaciones del Reglamento de Organización y Funciones y describe en forma ordenada y sistemática las funciones específicas a nivel de cargos; desarrollados en base a la estructura orgánica y las funciones generales establecidas en el ROF; así como a los cargos contenidos en el Cuadro para Asignación de Personal, también, fija los niveles de autoridad y responsabilidad inherentes al cargo y las interrelaciones jerárquicas y funcionales internas y externas. El propósito del presente Manual, es servir como instrumento de guía y control del personal funcionario, directivo, especialista y de apoyo que integra la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, en el mejor cumplimiento de sus funciones específicas; así mismo, para definir sus responsabilidades y autoridad ante la instancia competente.
 Para la elaboración del presente documento, se ha tenido en cuenta la normatividad vigente que rige a los Sistema Administrativos y Funcionales; así mismo, se han considerado las disposiciones reguladas para su formulación y aprobación y la normatividad relacionada con la modernización de la gestión pública, dentro de las cuales tenemos: • Ley Nº 27867, Ley Orgánica de los Gobiernos Regionales • Ley Nº 27902, Ley que modifica la Ley Orgánica de Gobiernos Regionales y
 demás leyes modificatorias y complementarias. • Ordenanza Regional Nº 002-2006-GORE-ICA, que aprueba el Reglamento de
 Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Ica. • Ordenanza Regional Nº 012-2006-GORE-ICA, que aprueba el Cuadro para
 Asignación de Personal (CAP) de la Sede Central del Gobierno Regional de Ica.
 • Decreto Legislativo Nº 1088 Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del Centro Nacional de Planeamiento Estratégico.
 • Ley Nº 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto. • Ley Nº 27293 Ley del Sistema Nacional de Inversión Pública, modificada por
 las Leyes Nº 28522 y 28802 y por los Decretos Legislativos Nº 1005 y 1091 • Ley Nº 27795 Ley de Demarcación y Organización Territorial. • Decreto Supremo Nº 046-2009-PCM, que aprueba el Reglamento de
 Organización y Funciones del Centro Nacional de Planeamiento Estratégico - CEPLAN
 • Decreto Supremo Nº 102-2007-EF que aprueba el nuevo Reglamento del Sistema Nacional de Inversión Pública
 • Decreto Supremo Nº 019-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Nº 27795, Ley de Demarcación y Organización Territorial.
 • Resolución Jefatural Nº 182-79-INAP/DNR, que aprueba las Normas Generales del Sistema de Racionalización.
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 • Directiva General del Sistema Nacional de Inversión Pública y sus modificatorias.
 • Resolución Ejecutiva Regional Nº 0394-2003-GORE-ICA/PR, que aprueba la Directiva Regional Nº 005-2003-GORE-ICA/PR-GRPPAT-SGDS “Normas para la Formulación, Aprobación y Actualización de los Manuales de Organización y Funciones del Gobierno Regional de Ica.
 Dado que el Manual de Organización y Funciones es un documento de gestión de carácter dinámico y específico debe ser actualizado continuamente, a fin de mantener un elevado nivel de productividad en el trabajo cotidiano en los diferentes Sistemas Administrativos; por lo tanto, va el compromiso y la responsabilidad de los que conducen el Órgano y el personal del mismo, para cumplir esta importante labor.
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 I. FUNCIONES GENERALES DE LA GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
 1.1. DE LA GERENCIA REGIONAL DE PLANIFICACIÓN, PRESUPUESTO
 Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL. a Conducir concertada y participativamente según corresponda la
 formulación o actualización, ejecución, monitoreo y evaluación del Plan de Desarrollo Regional Concertado, Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Institucional y demás planes complementarios.
 b Conducir los procesos para la promoción y ejecución de la inversión estratégica pública y privada.
 c Conducir el desarrollo de los Presupuestos Participativos dentro del ámbito regional, en concordancia con el Consejo de Coordinación Regional y las normatividades legales sobre la materia.
 d Conducir y coordinar con las instancias responsables el desarrollo del proceso presupuestario de la Entidad, sujetándose a las disposiciones que emita la Dirección Nacional del Presupuesto Público.
 e Establecer mecanismos en materia de tributación, concordante con la descentralización fiscal.
 f Diseñar y ejecutar programas y/o proyectos regionales en el marco del Plan de Desarrollo Regional Concertado, provinciales y políticas regionales.
 g Implementar los planes y políticas en materia de ordenamiento territorial.
 h Planificar y desarrollar acciones de demarcación y delimitación territorial en el ámbito del territorio regional y organizar, evaluar y tramitar los expedientes en armonía con las políticas y normas de la materia.
 i Diseñar políticas en materia de administración y adjudicación de terrenos de propiedad del Estado, de conformidad con la legislación vigente y el Sistema de Bienes Nacionales.
 j Gestionar la administración y adjudicación de terrenos urbanos y eriazos de propiedad del Estado.
 k Implementar los mecanismos aplicables a los registros, inscripciones y fiscalización de los bienes de propiedad estatal y otras según normas pertinentes.
 l Conducir y coordinar el proceso de cambio y modernización organizacional, promoviendo el uso de métodos y técnicas modernas en los sistemas de Gestión, proponiendo diseños de la estructura del Gobierno Regional de Ica.
 m Conducir y coordinar las acciones del Sistema de Informática; así como de la simplificación administrativa.
 n Conducir la formulación y actualización del Programa Multianual de Inversión Pública y otras acciones inherentes al desarrollo institucional y regional.
 o Coordinar el desarrollo y aplicación de la Estrategia Focalizada de Lucha contra la Pobreza Extrema en el ámbito de la Región.
 p Conducir las acciones de Cooperación Técnica Internacional; así como, promover y gestionar líneas de financiamiento externo y/o
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 interno. q Coordinar con las instancias competentes la propuesta de acciones
 para formular el plan o programa de competitividad Regional, el programa de Promoción de Inversiones y Exportaciones Regionales y el Programa Regional de Desarrollo de Capacidades Humanas, relacionados con el ámbito de su competencia.
 r Ejercer la Secretaria Técnica del Consejo de Coordinación Regional. s Cumplir otras funciones que le sean asignada por el Gerente General
 Regional, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 1.2 DE LA SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO.
 a Conducir la formulación, seguimiento, evaluación y actualización de los Planes Estratégicos (PDCR y PEI).
 b Coordinar, supervisar y evaluar las acciones orientadas a dar cumplimiento a los planes y programas regionales de carácter Sectorial y Multisectorial en concordancia con los Planes y Políticas Nacionales y Regionales.
 c Orientar, coordinar, supervisar y evaluar el proceso de planificación estratégica concertada en los Sectores y Órganos del Gobierno Regional de Ica, con sujeción a la Política de Desarrollo Nacional.
 d Coordinar y organizar en el marco de los dispositivos legales, el desarrollo del proceso de Presupuesto Participativo del nivel regional; así mismo, proponer y desarrollar según su competencia, las acciones de articulación del mencionado proceso, con el nivel de Gobierno Local y evaluar periódicamente el cumplimiento de las propuestas priorizadas resultantes.
 e Proponer y opinar sobre Cooperación Técnica Internacional en el marco de su competencia, con sujeción al Plan de Desarrollo Concertado Regional y el Plan Estratégico Institucional.
 f Coordinar el desarrollo y aplicación de la Estrategia Focalizada de Lucha contra la Pobreza Extrema en el ámbito de la Región.
 g Coordinar y participar en la elaboración de los lineamientos y estrategias para el diseño, formulación, ejecución y evaluación de planes, programas y proyectos de desarrollo e inversión de los corredores económicos y de ciudades intermedias, que se articulen con el ámbito regional, en el marco de su desarrollo integral del territorio.
 h Participar y opinar en el diseño, formulación, ejecución y evaluación de las propuestas de estrategias de acciones macro regionales, como articulación vial e integración económica, social y cultural.
 i Determinar en los Planes de Desarrollo Concertado las líneas de acción y productos factibles de ser incorporados en la Programación de Inversión Pública del Gobierno Regional de Ica.
 j Apoyar y asesorar a los Gobiernos Locales en aspectos de su competencia, respetando las correspondientes autonomías.
 k Establecer mecanismos, para la implementación y monitoreo del control interno, en cumplimiento a la Ley Nº 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
 l Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, relacionadas con el ámbito de su competencia.
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 1.3 DE LA SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO.
 a Programar, formular, monitorear y evaluar el Presupuesto Anual del Pliego, en concordancia con las normas legales vigentes, en permanente coordinación con las Unidades Formuladoras del Pliego y la Dirección Nacional de Presupuesto Público del Ministerio de Economía y Finanzas.
 b Analizar y determinar la Estructura Funcional Programática a nivel Institucional, de acuerdo al marco orientador del nivel Central.
 c Formular la programación de los ingresos y gastos del presupuesto anual, por toda Fuente de Financiamiento a nivel de la Entidad.
 d Coordinar, elaborar y consolidar la programación de los calendarios de compromisos y las asignaciones trimestrales del Pliego por toda fuente de financiamiento.
 e Realizar la coordinación, seguimiento y control de las modificaciones presupuestarias en el nivel Institucional y Funcional Programático del Pliego para su aprobación por el Titular del Pliego.
 f Programar, controlar y consolidar la programación de las ampliaciones de calendario, por toda fuente de financiamiento.
 g Participar en el proceso del presupuesto participativo del nivel Regional e incorporar en el Presupuesto Institucional los resultados priorizados del Acuerdo; según el Marco Presupuestario del Pliego Institucional y para el caso de Inversiones.
 h Elaborar, consolidar e informar a las Instancias Superiores sobre la evaluación presupuestal física-financiera del Pliego, de acuerdo a las Normas Presupuestarias.
 i Verificar que los compromisos de sujeten a los Créditos Presupuestarios aprobados para el respectivo año fiscal, a los montos autorizados por las Asignaciones Trimestrales de Gatos y a los Calendarios de Compromisos aprobados de manera trimestral.
 j Supervisar y verificar que la formulación presupuestal garantice y priorice el logro de los objetivos institucionales, establecidos para el respectivo año fiscal.
 k Controlar y evaluar el presupuesto, a través de los lineamientos que se establezcan, en concordancia a las disposiciones legales que se emitan en materia presupuestal.
 l Revisar, evaluar, centralizar y canalizar la información que emitan las Unidades Ejecutoras a la Dirección Nacional del Presupuesto Público, referidos a la interpretación y aplicación de la normatividad en materia presupuestaria.
 m Brindar asesoramiento técnico a las Unidades Ejecutoras en todas las fases del proceso presupuestario, a fin de cumplir oportunamente con los logros establecidos durante el año fiscal, en concordancia con las normas emitidas por el Ministerio de Economía y Finanzas.
 n Identificar, proponer, administrar y evaluar los tributos en el Gobierno Regional de Ica.
 o Establecer mecanismos, para la implementación y monitoreo del control interno, en cumplimiento a la Ley Nº 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
 p Cumplir otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento
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 Territorial, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 1.4 DE LA SUB GERENCIA DE PROGRAMACION E INVESIONES COOPERACION TECNICA.
 a) Formular, conducir y evaluar el Programa de Inversión Pública Anual del Gobierno Regional de Ica.
 b) Evaluar y emitir informes técnicos sobre los estudios de pre-Inversión, de acuerdo a la normatividad del Sistema Nacional de Inversión Pública.
 c) Declarar la Vialidad de Proyectos de Inversión Pública, en el marco de la delegación de facultades otorgado por la normatividad del Sistema Nacional de Inversión Pública.
 d) Informar a través de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial a la Dirección General de Programación Multianual del MEF, sobre los proyectos de inversión pública declarados viables.
 e) Formular y actualizar el Programa Multianual de Inversión Pública – PMIP.
 f) Coordinar, programar y canalizar los proyectos de inversión pública aprobados y viabilizados, para su ejecución por las Unidades Ejecutoras del Gobierno Regional de Ica.
 g) Realizar el seguimiento de los proyectos de inversión pública durante la fase de inversión.
 h) Promover la capacitación del personal técnico encargado de la identificación, formulación y evaluación de proyectos de inversión pública.
 i) Proponer el registro de nuevas Unidades Formuladoras ante la Dirección General de Programación Multianual del Ministerio de Economía y Finanzas.
 j) Mantener actualizada la información registrada en el Banco de Proyectos, sobre Estudios de Preinversión.
 k) Promover la captación de recursos de fuentes de Cooperación Técnica Internacional, para la ejecución de proyectos de inversión pública en al ámbito regional.
 l) Programar, priorizar, formular y evaluar el Programa Regional de Cooperación Técnica Internacional.
 m) Evaluar y emitir informes técnicos sobre proyectos que presenten Cooperación Técnica Internacional.
 n) Emitir opinión en relación a los programas y proyectos de inversiones que cuenten con recursos públicos de Organizaciones No Gubernamentales, para la inscripción y/o reinscripción en la Agencia Peruana de Cooperación Internacional en relación a la opinión emitida.
 o) Establecer mecanismos, para la implementación y monitoreo del control interno, en cumplimiento a la Ley Nº 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
 p) Cumplir otras funciones que le asigne la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, relacionadas con el ámbito de su competencia.
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 1.5 DE LA SUB GERENCIA DE DEMARCACION Y
 ADMINISTRACION TERRITORIAL.
 a Formular y ejecutar los planes y políticas en materia de ordenamiento territorial regional, en concordancia con los Planes de los Gobiernos Locales.
 b Efectuar el proceso de demarcación y organización Territorial en el ámbito regional, conforme al Plan Nacional de Demarcación Territorial.
 c Organizar, formular, evaluar y tramitar ante la Dirección Nacional Técnica de Demarcación Territorial de la PCM, los Expedientes de Demarcación Territorial que se generen en el ámbito de su jurisdicción, en armonía con las políticas y normas de la materia.
 d Elaborar propuestas de lineamientos e instrumentos técnico-normativos, en asuntos de demarcación y organización territorial.
 e Planificar y desarrollar acciones de ordenamiento y demarcación territorial en el ámbito del territorio regional, en armonía con las políticas y normas de la materia.
 f Promover de oficio las acciones de demarcación territorial, necesarias para la organización territorial del ámbito regional.
 g Participar en el diseño, formulación, ejecución y evaluación de las propuestas de lineamientos de políticas y estrategias de acciones macro regionales, relacionadas con las funciones y ámbito de su competencia.
 h Emitir informes técnicos sobre solicitudes, petitorios y/o propuestas de demarcación territorial de la población organizada, en armonía con los requisitos establecidos por la normatividad vigente.
 i Elaborar los estudios de diagnóstico y zonificación, bajo los lineamientos y asesoramiento técnico de la Dirección Nacional Técnica de Demarcación Territorial.
 j Solicitar a las Entidades del Sector Público, la opinión técnica y/o información requerida para el cumplimiento de sus funciones.
 k Elaborar estudios específicos sobre demarcación territorial en coordinación con la Dirección Nacional Técnica de Demarcación Territorial.
 l Elaborar el Plan de Demarcación Territorial y el Plan de Ordenamiento Territorial, en concordancia con la normatividad legal vigente.
 m Proponer a las instancias superiores, las categorizaciones y recategorizaciones de Centros Poblados, dentro de su circunscripción.
 n Formular, ejecutar, evaluar y controlar las políticas y estrategias en materia de administración y adjudicación de terrenos de propiedad del Estado, de conformidad con la legislación vigente y el Sistema de Bienes Nacionales.
 o Realizar los actos de in matriculación, saneamiento, adquisición, enajenación, administración y adjudicación de terrenos urbanos, eriazos y rústicos de propiedad del Estado en su jurisdicción, con excepción de los terrenos de propiedad Municipal.
 p Implementar mecanismos apropiados para el registro, inscripción y fiscalización de los bienes de propiedad estatal, con excepción de los de propiedad de los gobiernos locales y del Gobierno Nacional, de

Page 267
						

- 267 -
 acuerdo a la normatividad vigente. q Formular el Plan de Administración y Adjudicación de Terrenos
 eriazos, urbanos y rústicos del ámbito regional. r Coordinar con la Superintendencia de Bienes Nacionales, para
 mejorar la aplicación de los procedimientos administrativos dirigidos a la administración y adjudicación de terrenos eriazos, urbanos y rústicos.
 s Actualizar el Sistema de Información Nacional de los Bienes de Propiedad Estatal – SINABIP, registrando e inscribiendo los actos administrativos y contratos por los que se constituyan, declaren, transmitan, modifiquen, limiten o extingan derechos reales o personales sobre los bienes de propiedad estatal.
 t Proponer e impulsar normas para su aplicación en el Plan de Ordenamiento Territorial.
 u Establecer mecanismos, para la implementación y monitoreo del control interno, en cumplimiento a la Ley Nº 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
 v Cumplir las demás funciones que le asigne el Gerente Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 1.6 DE LA SUB GERENCIA DE DESARROLLO SISTÉMICO.
 a Programar, coordinar, conducir, formular y evaluar las políticas de desarrollo institucional del Gobierno Regional de Ica, proponiendo los lineamientos técnicos normativos que posibiliten su ejecución.
 b Conducir, coordinar y elaborar propuestas sobre modelos organizacionales.
 c Formular, evaluar, actualizar y difundir los documentos técnicos normativos de Gestión Institucional, del Gobierno Regional de Ica.
 d Propiciar y conducir el proceso de cambio y modernización organizacional, promoviendo el uso de métodos y técnicas modernas en los sistemas de gestión.
 e Formular e impartir directivas para la formulación, ejecución y evaluación de los documentos de gestión institucional (ROF, CAP, MOF, POI, TUPA, MAPRO, etc.) destinadas a optimizar y simplificar la gestión administrativa.
 f Emitir opinión de los documentos de gestión de las Direcciones Regionales Sectoriales, órganos descentralizados e instituciones adscritas al Gobierno Regional de Ica,
 g Implementar y ejecutar el proceso de simplificación administrativa, de conformidad a los lineamientos y normas establecidas.
 h Emitir opinión técnica en los aspectos de su competencia; así como, participar en los procesos de organización y reestructuración institucional.
 i Coordinar con los Órganos y Unidades Orgánicas del Gobierno Regional de Ica y proponer una adecuada racionalización de recursos de acuerdo a criterios técnicos y de eficacia, para un mejor servicio a los usuarios.
 j Evaluar la organización y el desarrollo de procesos y procedimientos del Gobierno Regional de Ica, así como los respectivos sistemas de soporte informático, proponiendo las normas internas necesarias.
 k Implementar y mantener actualizado el sistema de información del
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 Gobierno Regional de Ica. l Generar Base de Datos para la sistematización integral de los
 Órganos y Unidades Orgánicas del Gobierno Regional de Ica. m Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Informático, conforme
 a las normas del órgano Rector competente. n Conducir y supervisar la actualización del Portal del Gobierno
 Regional de Ica. o Procesar los datos estadísticos, publicar y difundir la información
 resultante. p Conducir, formular y presentar la Memoria de Gestión Anual del
 Gobierno Regional de Ica. q Brindar asesoría a los Órganos y Unidades Orgánicas del Gobierno
 Regional de Ica, en materia de su competencia. r Establecer mecanismos, para la implementación y monitoreo del
 control interno, en cumplimiento a la Ley Nº 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
 s Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, relacionadas con el ámbito de su competencia.
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 II.- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA REGIONAL DE
 PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO
 TERRITORIAL
 GERENCIA GENERAL
 REGIONAL
 GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO PRESP. Y ACOND.
 TERRITORIAL
 SUB GERENCIA DE
 PLANEAMIENTO
 SUB-GERENCIA DE
 PRESUPUESTO
 SUB-GERENCIA DE
 DEMARCACIÓN Y ADM. TERR.
 SUB-GERENCIA DE
 DESARROLLO SISTÉMICO
 SUB-GERENCIA DE
 PROGR. E INV. Y CTI
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 III.- CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS DE LA GERENCIA REGIONAL DE
 PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO
 TERRITORIAL
 XII DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO: GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL XII.1. DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGANICA: GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
 Nº ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CASIFI- CACIÓN
 TOTAL SITUACIÓN DEL CARGO CARGO DE CONFIANZA
 P O
 1 2
 GERENTE REGIONAL DE PLANEAMIENTO PPTO. Y A. TERRET. SECRETARIA IV
 T4-05-675-4
 DS
 AP
 1
 1
 1
 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA
 2 0 2
 XII DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL XII.2. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUB-GERENCIA DE PLANEAMIENTO
 SITUACIÓN DEL CARGO CARGO DE CONFIANZA
 Nº ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CÓDIGO
 CASIFI- CACIÓN
 TOTAL
 P O
 3 4 5 6 7
 DIRECTOR DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO II PLANIFICADOR IV ECONOMISTA II ASISTENTE ADMINISTRATIVO II TECNICO ADMINISTRATIVO III
 D4-05-295-2 P6-05-610-4 P4-20-305-2 P2-05-066-2 T5-05-707-3
 EJ ES ES ES AP
 1 1 1 1 1
 1
 1 1 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA
 5 1 4
 XII DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO: GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL XII.3. DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGÁNICA: SUB- GERENCIA DE PRESUPUESTO
 SITUACIÓN DEL CARGO CARGO DE CONFIANZA
 Nº ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CÓDIGO
 CASIFI- CACIÓN
 TOTAL
 P O
 8 10 11 12 13
 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II ESPECIALISTA EN FINANZA IV ESPECIALISTA EN FINANZAS III PROGRMADOR DE SISTEMAS PAD III TECNICO ADMINISTRATIVO III
 D4-05-295-2 P6-20-360-4 P5-20-360-3 T5-05-360-2 T5-05-707-3
 EJ ES ES AP AP
 1 2 1 1 1
 1
 1
 1 2
 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA
 6 2 4
 XII DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO: GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL XII.2. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGÁNICA: SUB-GERENCIA DE PROGRAMACION E INVERCIONES Y COOPERACIÓN TÉCNICA INTERNACIONAL
 SITUACIÓN DEL CARGO CARGO DE CONFIANZA
 Nº ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CÓDIGO
 CASIFI- CACIÓN
 TOTAL
 P O
 14 16 17 18 19
 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II ECONOMISTA IV INGENIERO IV INGENIERO III TECNICO ADMINISTRATIVO III
 D4-05-295-2 P6-20-305-4 P6-35-435-4 P5-35-435-3 T5-05-707-3
 EJ ES ES ES AP
 1 2 1 1 1
 1
 1
 1
 2
 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA
 6 3 3
 XII DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO: GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL XII.2. DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGÁNICA: SUB-GERENCIA DE DENARCACIÓN Y ADMINISTRACIÓN TERRITORIAL
 SITUACIÓN DEL CARGO CARGO DE CONFIANZA
 Nº ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CÓDIGO
 CASIFI- CACIÓN
 TOTAL
 P O
 20 21 23 24 25 26 27
 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL II PLANIFICADOR III INGENIERO III ABOGADO III GEOGRAFO III GEOGRAFO II TECNICO ADMINISTRATIVO III
 D4-05-290-2 P5-05-610-3 P5-35-435-3 P5-40-005-3 P5-45-427-3 P4-45-427-2 T5-05-707-3
 EJ ES ES ES ES ES AP
 1 1 2 1 1 1 1
 1 1 2 1 1 1
 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA
 8 7 1
 XII DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO: GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL XII.2. DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGÁNICA: SUB-GERENCIA DE DESARROLLO SISTÉMICO
 SITUACIÓN DEL CARGO Nº ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CÓDIGO
 CASIFI- CACIÓN
 TOTAL
 P O
 CARGO DE CONFIANZA
 28 29 30 31 32 33 34
 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION IV ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO III ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION III ANALISTA DE SISTEMA PAD II PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD III TECNICO ADMINISTRATIVO III
 D4-05-295-2 P6-05-380-4 P5-05-338-3 P5-05-380-3 P4-05-050-2 T5-05-630-3 T5-05-707-3
 EJ ES ES ES ES AP AP
 1 1 1 1 1 1 1
 1
 1
 1 1 1 1
 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 7 2 5
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 IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS
 4.1 DE LA GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
 ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
 A) GERENTE REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Conducir el proceso de Planeamiento del Gobierno Regional de Ica y
 de sus Órganos Desconcentrados. b Orientar, dirigir y evaluar el Plan de Desarrollo Concertado Regional
 en el marco de las normas y directivas emanadas del Gobierno Central.
 c Coordinar la implementación de estrategias apropiadas de lucha contra la pobreza extrema, en el ámbito de la Región Ica.
 d Conducir el desarrollo de los Presupuestos Participativos; dentro del ámbito regional.
 e Conducir las acciones del Sistema Nacional de Inversión Publica. f Dirigir el Programa Multianual de Inversión Pública del Gobierno
 Regional, de acuerdo al Plan de Desarrollo Concertado Regional de Ica.
 g Evaluar los avances de la ejecución de los Planes y Proyectos de Inversión, estableciendo mecanismos de retroalimentación.
 h Dirigir, controlar y administrar el Sistema de Cooperación Técnica Internacional
 i Dirigir y controlar y administrar la organización política y administrativa del territorio, dentro del ámbito jurisdiccional de la región.
 j Cumplir y hacer cumplir las normas legales y directivas de las diversas fases del proceso presupuestario.
 k Coordinar y conducir la programación, formulación, monitoreo y evaluación del proceso presupuestario a nivel Pliego, de conformidad a las leyes vigentes sobre el Sistema de Presupuesto.
 l Proponer sobre la base de los requerimientos de las instancias ejecutoras del gasto las modificaciones presupuestarias, según corresponda.
 m Normar y establecer los aspectos de recaudación, fiscalización y ejecución de los tributos regionales.
 n Conducir, coordinar y evaluar la organización y el desarrollo de los procesos y procedimientos del Gobierno Regional de Ica; así como las acciones de estadística e informática.
 o Proponer ante las instancias superiores los proyectos de documentos de gestión institucional, tales como el ROF, CAP, MOF, TUPA, POI, etc., para su evaluación y aprobación
 p Actualizar en coordinación con la instancia competente el sistema de información del Gobierno Regional; proporcionando a los órganos y dependencias, información estadística confiable, actualizada y oportuna.
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 q Conducir la elaboración de la Memoria Anual del Gobierno Regional de Ica.
 r Coordinar y conducir las acciones y los Planes de Demarcación y Organización Territorial en el ámbito regional; así como, viabilizar los expedientes sobre demarcación territorial en armonía con las normas vigentes.
 s Implementar el Banco de Datos y el Sistema de Información Geográfica del Gobierno Regional de Ica.
 t Coordinar con las Direcciones Regionales Sectoriales, aspectos de formulación ejecución y evaluación de sus planes y programas.
 u Coordinar la formulación y evaluación de las políticas en materia de administración y adjudicación de terrenos de propiedad del estado, de conformidad con la legislación vigente y el Sistema de Bienes Nacionales.
 v Coordinar y dirigir los actos de in matriculación, saneamiento, adquisición, enajenación, administración y adjudicación de los terrenos urbanos y eriazos de propiedad del Estado en su jurisdicción, con excepción de los terrenos de propiedad municipal.
 w Coordinar y determinar los mecanismos referentes al registro, inscripción y fiscalización de los bienes de propiedad estatal, con excepción de los de propiedad de los Gobiernos Locales y del Gobierno Nacional, de acuerdo con la normatividad vigente.
 x Asesorar a la Alta Dirección en aspectos referidos a la Gerencia Regional.
 y Formular y evaluar la programación de actividades de la Gerencia Regional a su cargo.
 z Establecer mecanismos para la implementación y monitoreo del control interno, en cumplimiento de la Ley Nº 28716 Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y la Resolución de Contraloría General Nº 458-2008-CG que aprueba la Guía para la implementación del Sistema de Control Interno de las Entidades del Estado.
 aa Cumplir con las demás funciones que le asigne la Gerencia General Regional del Gobierno Regional de Ica.
 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Gerente General Regional de Ica. Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
 − Sub Gerente de Planeamiento. − Sub Gerente de Presupuesto. − Sub Gerente de Programación e Inversiones y Cooperación Técnica
 Internacional. − Encargado de la Sub Gerencia de Demarcación y Administración
 Territorial. − Sub Gerente de Desarrollo Sistémico. − Secretaria IV
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Titulo Profesional Universitario en: Economía, Administración,
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 Ingeniería. Contabilidad y otra profesión afín al cargo que incluya estudios de especialización Maestría de Gestión Pública, Planeamiento Estratégico, Gestión Presupuestal, Proyectos de Inversión Pública, Organización, entre otras, concordantes con el cargo, debidamente colegiado y hábil.
 − Capacitación especializada en el área.
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 B) SECRETARIA IV COD: T4-05-675-4
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentación que ingresa y se genera en la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.
 b Redactar, sistematizar, evaluar y seleccionar los documentos recepcionados o por emitir, de acuerdo a las indicaciones generadas de Gerente Regional de Planeamiento Presupuesto y Acondicionamiento Territorial,
 c Organizar y efectuar el seguimiento de la documentación que ingresa a la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, preparando los informes situacionales y prestando apoyo secretarial especializado.
 d Mantener actualizado el inventario de bienes, enseres y acervo documentario de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial y velar por su seguridad, conservación y mantenimiento, observando las normas legales correspondientes.
 e Orientar al público en general sobre gestiones a realizarse en la Región Ica, e informar de los documentos en los que tenga interés el usuario.
 f Evaluar y seleccionar los documentos administrativos, proponiendo su eliminación o transferencia al Archivo Central.
 g Revelar y administrar la información proveniente de Redes Electrónicas (Internet) y el uso de correo Electrónico para recibir y enviar información.
 h Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Gerente Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Bachiller en Administración Secretarial, otorgado por el Ministerio de
 Educación o Entidad autorizada. − Capacitación Certificada en idiomas(s) extranjeros(s),otorgado por
 una entidad autorizada. − Experiencia en labores de Secretariado Ejecutivo.
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 4.2 DE LA SUB-GERENCIA DE PLANEAMIENTO
 A) DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II COD: D4-05-295-2
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Conducir, coordinar y participar en la elaboración y/o actualización de los Planes de Desarrollo Concertado Regional; así mismo su seguimiento y evaluación; desarrollando criterios y aplicando técnicas e instrumentos de Planificación.
 b Proponer las actividades para el desarrollo del proceso de Presupuesto Participativo y evaluar periódicamente el cumplimiento de los acuerdos y resultados priorizados del proceso.
 c Realizar acciones de coordinación, supervisión y evaluación de las acciones orientadas a dar cumplimiento a los Planes y Programas Regionales de carácter Sectorial y Multisectorial, en concordancia con los Planes y Políticas Nacionales.
 d Proponer criterios, orientar, conducir, coordinar y evaluar el proceso de planificación estratégica concertada en los Sectores y Órganos del Gobierno Regional de Ica.
 e Conducir, coordinar y participar en la elaboración y/o actualización del Diagnóstico de la Región, diseñando previamente el contenido básico y las áreas temáticas.
 f Realizar acciones que articulen esfuerzos referidas al desarrollo y aplicación de la Estrategia Focalizada de Lucha Contra la Pobreza Extrema en el ámbito de la Región, para la protección de los grupos más vulnerables y la generación de oportunidades económicas para dichas Zonas.
 g Definir en los Planes de Desarrollo las líneas de acción y productos factibles de ser incorporados en el Programa de Inversión Pública del Gobierno Regional de Ica.
 h Otorgar apoyo y asesoramiento a las Instancias del Gobierno Regional y Gobiernos Locales, en aspectos de su competencia.
 i Opinar sobre aspectos de Cooperación Técnica Internacional dentro del ámbito Regional, en los temas relacionados con el desarrollo socio – económico y en el marco del Plan de Desarrollo Concertado Regional.
 j Proponer los lineamientos y estrategias para el diseño, formulación, ejecución y evaluación de Programas y Proyectos de Desarrollo e Inversión de los Corredores Económicos y de Ciudades Intermedias.
 k Participar en el diseño, formulación, ejecución y evaluación de las propuestas de estrategias de acciones Macro – Regionales.
 l Conducir, revisar y aprobar el Plan Operativo de la Sub Gerencia, en concordancia a la priorización de acciones y según las normas vigentes.
 m Implementar y monitorear las acciones de control interno, en cumplimiento de la Ley Nº 28716 Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y la Resolución de Contraloría General Nº 458-2008-CG que aprueba la Guía para la implementación del Sistema de Control Interno de las Entidades del Estado.
 n Cumplir las demás funciones que le asigne el Gerente Regional de
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 Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, relacionados con los aspectos de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial. Tiene autoridad y responsabilidad sobre los siguientes cargos:
 − Planificador IV − Economista II − Asistente Administrativo II − Técnico Administrativo III
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título Profesional de Economista, debidamente colegiado y hábil. − Experiencia en labores relacionadas con el área. − Capacitación especializada en el área.
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 B) PLANIFICADOR IV COD: P6-05-610-4
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Elaborar y/o actualizar Planes de Desarrollo Concertados, propiciando la realización sistémica de talleres y la participación ciudadana; así mismo realizando el seguimiento y evaluación.
 b Identificar distintas acciones o medios principales para alcanzar los objetivos y resultados contenidos en el Plan de Desarrollo Concertado Regional.
 c Realizar coordinaciones y asesorar a las Direcciones Regionales Sectoriales y a las Entidades Regionales Descentralizadas del Gobierno Regional de Ica, en el desarrollo de proceso de planificación estratégica concertada, con sujeción a la política nacional y política regional de desarrollo.
 d Participar en el desarrollo de las actividades programadas del proceso del Presupuesto Participativo.
 e Participar en el diseño, formulación, revisión y evaluación de las propuestas de estrategias de acciones macro-regionales.
 f Elaborar la propuesta de las líneas de acción y productos factibles de ser incorporados en la Programación de Inversiones Públicas del Gobierno Regional de Ica, en concordancia con el Plan de Desarrollo Concertado Regional.
 g Elaborar el Plan Operativo de la Oficina y realizar su evaluación periódica.
 h Revisar aspectos de Cooperación Técnica Internacional para la región, en el contexto de los Planes de Desarrollo Concertados.
 i Proponer alternativas de estrategias de acciones Macro-Regionales. j Cumplir otras funciones que le asigne el Sub Gerente de
 Planeamiento, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Sub Gerente de Planeamiento. REQUISITOS MÍNIMOS:
 − Título Profesional de Economista, debidamente colegiado y hábil. − Amplia experiencia en labores relacionadas con el área. − Capacitación especializada en el área.
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 C) ECONOMISTA II COD: P4-20-305-2
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Elaborar y/o actualizar el Diagnóstico de la Región y realizar los análisis prospectivos, recurriendo a la realización de entrevistas, la observancia directa, trabajos de campo, talleres de trabajo, recopilación de información, etc.
 b Elaborar la propuesta de la Estrategia Focalizada de Lucha Contra la Pobreza Extrema en el ámbito de la región.
 c Identificar acciones o actividades que propicien conexiones y articulaciones entre Instituciones y Organizaciones para impulsar procesos y programas que contribuyan a reducir las condiciones de pobreza en el ámbito Regional.
 d Elaborar base de datos de estadística y realizar su interpretación o comentario, para utilizarlos en la elaboración de los Planes de Desarrollo Concertado Regional.
 e Elaborar, actualizar y/o consolidar indicadores que definen el nivel de desarrollo de la Región, a fin de contar con una línea de base o punto de partida, que permita obtener una visión de conjunto de la realidad regional.
 f Contribuir al diseño de las políticas y planes regionales y provinciales de desarrollo y de apoyo de la población en situación de Pobreza Extrema del ámbito regional.
 g Elaborar junto con las Instancias correspondientes, evaluaciones de impacto de las acciones, programas y proyectos de desarrollo económico, social y ambiental.
 h Revisar aspectos de Cooperación Técnica Internacional para la región, en el marco de los Planes de Desarrollo Concertados.
 i Participar en la elaboración, seguimiento, evaluación y/o actualización de los Planes de Desarrollo Concertados Regionales.
 j Participar en los aspectos relacionados con planeamiento, respecto al proceso de programación, formulación y aprobación del Presupuesto Anual del Gobierno Regional y en el desarrollo de la programación de actividades del proceso del Presupuesto Participativo.
 k Elaborar documentos de gestión, propios de las funciones de la Sub Gerencia, relacionados con el Manual de Organización y Funciones, Procedimientos Administrativos, entre otros.
 l Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Sub Gerente de Planeamiento, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Sub Gerente de Planeamiento.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título Profesional de Economista, debidamente colegiado y hábil. − Experiencia en asuntos relacionados con el área. − Poseer experiencia y capacitación en Planeamiento.
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 D) ASISTENTE ADMINISTRATIVO II COD: P2-05-066-2 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Apoyar en la elaboración y/o actualización de Planes de Desarrollo
 Concertado, del Plan Estratégico Institucional, del Plan Operativo de la Sub Gerencia y en el proceso de seguimiento y evaluación de los mismos; así mismo, apoyar en el desarrollo de actividades del proceso del Presupuesto Participativo.
 b Apoyar en la elaboración y/o actualización del Diagnóstico de la región.
 c Recopilar y procesar información estadística a nivel Multisectorial para incorporarla a la base de datos de estadística para planeamiento.
 d Realizar acciones de carácter administrativo y de procesamiento de todo tipo de información, relacionado con las labores de la Sub Gerencia de Planeamiento.
 e Elaborar Informes o documentos según le sea indicado. f Otorgar información no calificada como confidencial, a los usuarios
 solicitantes; contando con la aprobación de la Sub Gerencia de Planeamiento.
 g Realizar el seguimiento, según indicación del Sub Gerente de Planeamiento, de los documentos que presentan carácter prioritario para el cumplimiento de los procedimientos y funciones de la Oficina.
 h Cumplir otras funciones de su competencia que le sean asignadas por el Sub Gerente de Planeamiento.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Sub Gerente de Planeamiento.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Grado Académico de Bachiller Universitario o Título de Instituto
 Superior Tecnológico. − Experiencia el labores de su especialidad. − Capacitación especializada en el área.
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 D) TÉCNICO ADMINISTRATIVO III COD: P2-05-066-2
 A) FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Elaborar, procesar y digitar diversos documentos de la Sub Gerencia. b Recepción y distribución de documentos de la Sub-Gerencia de
 Planeamiento. c Registrar y controlar la documentación técnica generada por la Sub-
 Gerencia. d Organizar, clasificar y ordenar la documentación de la Sub-Gerencia
 de Planeamiento. e Apoyar en la preparación y presentación de documentos, tales como
 Planes de Desarrollo Concertados y Participativos y apoyar en la realización de los talleres de trabajo del área.
 f Participar en las reuniones programadas por la Sub-Gerencia, tomando nota de los acuerdos arribados.
 g Preparar la agenda de las reuniones técnicas de la Sub-Gerencia al interior de Institución y con otras dependencias del Gobierno Regional y la Sociedad Civil organizada.
 h Recopilar diversas informaciones estadísticas, para elaborar planes de desarrollo, diagnósticos y otros similares.
 i Cumplir otras funciones que le asigne el Sub-Gerente de Planeamiento.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Sub Gerente de Planeamiento.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título no Universitario de un Centro de Estudios Superiores Técnicos
 y/o Superiores. − Contar con estudios en programas informáticos computarizados. − Experiencia reconocida en las labores del área. − Capacitación técnica en temas relacionados con el área
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 4.3 DE LA SUB-GERENCIA DE PRESUPUESTO
 A) DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II COD: D4-05-295-2
 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a Organizar, dirigir y evaluar el funcionamiento de la Sub-Gerencia de
 Presupuesto. b Evaluar y aprobar la Estructura Funcional Programática a nivel de
 Pliego de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Dirección Nacional del Presupuesto Público.
 c Coordinar y controlar la aplicación de las normas presupuéstales y disposiciones emitidas por la Dirección Nacional del Presupuesto Público.
 d Brindar asesoramiento sobre el Sistema Presupuestal. e Revisar la programación de la ejecución y gastos del Presupuesto
 Anual por toda Fuente de Financiamiento a nivel de Pliego, para su aprobación por el Titular del Pliego.
 f Coordinar y controlar las modificaciones presupuéstales en el nivel funcional programático del Pliego, para su aprobación por el Titular del Pliego.
 g Revisar la programación de los Calendarios de Compromisos del Pliego, por toda Fuente de Financiamiento.
 h Supervisar la labor del personal a su cargo. i Dirigir y coordinar la formulación, ejecución y evaluación del
 Presupuesto, evaluando los resultados y proponiendo las modificaciones correspondientes.
 j Participar en el proceso del presupuesto participativo del nivel Regional, aplicando los resultados según el marco presupuestario del Pliego Institucional y de acuerdo a la priorización de obras informado por la Sub-Gerencia de Programación de Inversiones y Cooperación Técnica Internacional.
 k Informar a las Instancias superiores, la evaluación presupuestaria a nivel Pliego, de acuerdo a las dispocisiones legales vigentes.
 l Establecer los mecanismos necesarios para identificar los tributos regionales, en coordinación con los Órganos competentes.
 m Visación de Resoluciones sobre asuntos presupuéstales. n Implementar y monitorear las acciones de control interno, en
 cumplimiento de la Ley Nº 28716 Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y la Resolución de Contraloría General Nº 458-2008-CG que aprueba la Guía para la implementación del Sistema de Control Interno de las Entidades del Estado.
 o Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial. Tiene autoridad y responsabilidad sobre los siguientes cargos: − Especialista en Finanzas IV (02) − Especialista en Finanzas III − Programador de Sistema PAD III − Técnico Administrativo III
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 REQUISITOS MÍNIMOS:
 − Titulo Profesional de Licenciado en Administración, Economista, Contador Público o profesión afín al cargo, debidamente colegiado y hábil.
 − Amplia experiencia en la conducción de programas especializados en presupuesto
 − Capacitación especializada en el área.
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 B) ESPECIALISTA EN FINANZAS IV (02) COD: P6-20-360-4 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Brindar asesoramiento, absolver consultas y proporcionar
 información sobre ejecución presupuestal de las Unidades Ejecutoras a su cargo.
 b Control de la ejecución presupuestal de las Unidades Ejecutoras a su cargo.
 c Revisar los reportes del SIAF y compararlos con el Software del Sistema Presupuestario, así como los Calendarios vs. Ejecución.
 d Consolidar los Formatos para el cierre y conciliación del Presupuesto de acuerdo a las Directivas vigentes establecidas.
 e Preparar información solicitada por la Dirección Nacional del Presupuesto Público.
 f Elaboración de documentos administrativos de respuesta y/o solicitudes a las Unidades Ejecutoras a su cargo.
 g Cumplir otras funciones que le asigne el Sub- Gerente de Presupuesto.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Sub Gerente de Presupuesto.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Titulo Profesional de Economista, Licenciado en Administración y/o
 Contador Público, debidamente colegiado y hábil. − Capacitación especializada en finanzas. − Amplia experiencia en labores relacionadas con el área.
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 C) ESPECIALISTA EN FINANZAS III COD: P5-20-360-3 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Proporcionar información sobre ejecución presupuestal de las Unidades Ejecutoras a su cargo.
 b Control de la ejecución presupuestal de las Unidades Ejecutoras a su cargo.
 c Revisar los reportes SIAF y compararlos con el Software del Sistema Presupuestario, así como los Calendarios vs. Ejecución.
 d Consolidar los Formatos para el cierre y conciliación del Presupuesto de acuerdo a las Directivas vigentes establecidas.
 e Preparar información solicitada por la Dirección Nacional del Presupuesto Público.
 f Monitorear el registro de la Evaluación Presupuestal Semestral y Anual de acuerdo a Directivas vigentes.
 g Elaboración de documentos administrativos de respuesta y/o solicitudes a sus Unidades Ejecutoras a su cargo.
 h Coordinar y controlar las Modificaciones Presupuéstales. i Cumplir otras funciones que le asigne el Sub- Gerente de
 Presupuesto.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Sub Gerente de Presupuesto. REQUISITOS MÍNIMOS: − Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administración o
 Contador Público. − Capacitación especializada en finanzas. − Experiencia en labores relacionadas con el área.
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 D) PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD III COD: T5-05-360-2 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Registrar la información de la programación trimestral de gastos e
 ingresos de la Unidad Ejecutora 001 Sede Ica, en el Módulo de Proceso Presupuestario – MPP, a nivel de metas, específicas de gastos e ingresos y fuentes de financiamiento, en coordinación con el Sectorista encargado
 b Coordinar y consolidar la programación trimestral de gastos e ingresos de las Unidades Ejecutoras integrantes del Gobierno Regional de Ica, por fuente de financiamiento, dentro de los plazos establecidos en la normatividad vigente.
 c Registrar y remitir la distribución de la Programación Presupuestaria Trimestral Mensualizada – PPTM, por fuente de financiamiento a las Unidades Ejecutoras integrantes del Gobierno Regional de Ica, en coordinación con los Sectoristas encargados.
 d Elaborar la propuesta de calendario mensual de la Unidad Ejecutora 001 Sede Ica en el Módulo de Procesos Presupuestarios – MPP a nivel de metas, específicas de gastos y fuentes de financiamiento, en coordinación con el Sectorista encargado.
 e Revisar, consolidar y aprobar la propuesta de calendario mensual de las Unidades Ejecutoras integrantes del Gobierno Regional de Ica, a nivel de fuentes de financiamiento y genérica del gasto, en coordinación con los Sectorístas encargados.
 f Registrar las ampliaciones del calendario de la Unidad Ejecutora 001 Sede Ica en el Módulo de Procesos Presupuestarios – MPP a nivel de metas y fuentes de financiamiento, en coordinación con el Sectorista encargado.
 g Registrar y revisar las modificaciones presupuestarias en el nivel Institucional y Funcional Programático de la Unidad Ejecutora 001 Sede Ica; así mismo, revisar las modificaciones en el nivel Institucional y Funcional Programático remitidas por las Unidades Ejecutoras integrantes del Gobierno Regional de Ica para su posterior aprobación, en coordinación con los Sectorístas encargados.
 h Registrar la información correspondiente a la evaluación semestral y anual de los presupuestos institucionales en el aplicativo informático, de acuerdo a las coordinaciones realizadas con los Sectorístas encargados y los lineamientos establecidos en la normatividad vigente.
 i Registrar la información correspondiente a la programación, formulación y aprobación de los presupuestos institucionales anuales de la Unidad Ejecutora 001 Sede Ica; así mismo, revisar y consolidar la información registrada por las Unidades Ejecutoras integrantes del Gobierno Regional de Ica, en coordinación con los Sectorístas encargados.
 j Preparar los proyectos de resoluciones de modificaciones presupuestarias en el nivel Institucional y Funcional Programático y ampliaciones de calendario para la revisión y aprobación del Sub-Gerente de Presupuesto.
 k Brindar asesoramiento, absolver consultas y proporcionar
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 información acerca del adecuado registro de las informaciones en los aplicativos informáticos presupuestales (Módulo de Procesos Presupuestarios – MPP y Módulo de Formulación Presupuestaria – MFP); así mismo, coordinar con la Oficina de Soporte Técnico del SIAF – Lima, sobre problemas que presenten los mencionados aplicativos informáticos.
 l Control e informe de la ejecución de gastos e ingresos presupuestal de las Unidades Ejecutoras integrantes del Gobierno Regional de Ica, en el marco de la normatividad presupuestal vigente.
 m Cumplir otras funciones que le asigne el Sub- Gerente de Presupuesto.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Sub Gerente de Presupuesto
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Titulo no universitario de un Centro de estudios superiores,
 relacionados con el área. − Capacitación especializada en el área. − Amplia experiencia en labores relacionadas con el área.
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 F) TÉCNICO ADMINISTRATIVO III COD: T5-05-707-3 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a Participar y apoyar a los Especialistas de la Sub-Gerencia en las
 acciones del proceso presupuestario. b Organizar y realizar las actividades de apoyo administrativo y
 secretarial de la Sub-Gerencia de Presupuesto. c Recepcionar, registrar, distribuir y archivar los documentos internos y
 externos derivados de la Sub-Gerencia de Presupuesto. d Realizar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Oficina. e Apoyar en la elaboración de documentos de gestión de la Sub-
 Gerencia de Presupuesto. f Atención a los usuarios, cuando así sea requerido. g Apoyar en la elaboración de cuadros resúmenes de información
 presupuestaria y otros documentos que sean requeridos por el Sub-Gerente.
 h Cumplir otras funciones que le asigne la Sub Gerente de Presupuesto.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Sub Gerente de Presupuesto.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Titulo no universitario en un centro de Estudios Superiores Técnicos
 relacionados con el área. − Experiencia en aspectos técnicos administrativos. − Capacitación técnica en temas relacionados con el área.
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 4.4 DE LA SUB-GERENCIA DE PROGRAMACIÓN E INVERSIONES Y COOPERACIÓN TÉCNICA INTERNACIONAL
 A) DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II COD: D4-05-295-2
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Formular, conducir y evaluar el Programa de Inversión Pública Anual del Gobierno Regional Ica.
 b Declarar la viabilidad de los proyectos aprobados en esta instancia, de acuerdo a la delegación expresa por el Titular del Pliego del GORE-ICA.
 c Programar y canalizar los proyectos de Inversión Pública aprobados y viabilizados para su ejecución por las Unidades Ejecutoras del GORE Ica.
 d Capacitar al personal técnico especializado del GORE ICA, en la elaboración y evaluación en Proyectos de Inversión Pública.
 e Elaborar el Programa Multianual de Inversión Pública del Gobierno Regional de Ica y mantenerlo actualizado de acuerdo a las disposiciones emitidas por la Dirección General de Programación Multianual del MEF.
 f Promover la captación de recursos de fuentes de Cooperación Técnica Internacional, para la ejecución de Proyectos de Inversión Pública en el ámbito Regional.
 g Emitir opinión técnica sobre cualquier Proyecto de Inversión Pública, en cualquier fase del ciclo del Proyecto.
 h Asesorar a funcionarios y Unidades Orgánicas, en asuntos del Sistema Nacional de Inversión Pública y del Programa de Inversión Anual del GORE ICA, según las normas del proceso presupuestario por cada año fiscal.
 i Implementar y monitorear las acciones de control interno, en cumplimiento de la Ley Nº 28716 Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y la Resolución de Contraloría General Nº 458-2008-CG que aprueba la Guía para la implementación del Sistema de Control Interno de las Entidades del Estado.
 j Cumplir otras funciones que le asigne la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento y Territorial.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial. Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: − Economista IV (2) − Ingeniero IV − Ingeniero III − Técnico administrativo III REQUISITOS MÍNIMOS: − Titulo Profesional de Economista, Ingeniero o profesión afín al cargo,
 debidamente colegiado y hábil. − Capacitación especializada en Proyectos de Inversión Pública y
 Sistema de Programación Presupuestal. − Amplia experiencia en la formulación y evaluación de Proyectos de
 Inversión Pública.
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 B) ECONOMISTA IV (2) COD: P6-20-305-4
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Evaluar y emitir informes técnicos de estudios de pre-inversión de
 Proyectos de Inversión Pública, de acuerdo a la normatividad de la Ley Nº 27293 “Ley del Sistema Nacional de Inversión Pública”, su Reglamento y Directivas, cuyo resultado puede ser: observado, aprobado y rechazado.
 b Apoyar en la programación, formulación y evaluación del Programa de Inversión Pública del GORE ICA.
 c Mantener actualizado el registro de información en el Banco de Proyectos del GORE ICA.
 d Capacitar al personal técnico especializado del GORE ICA, en la elaboración y evaluación en Proyectos de Inversión Pública, de acuerdo a su especialidad.
 e Coordinar con Instituciones Públicas, Gobiernos Locales y población organizada sobre Proyectos de Inversión Pública.
 f Llevar el control de proyectos aprobados y viabilizados para su ejecución por la Unidades Ejecutoras del GORE ICA.
 g Observar el cumplimiento de la metodología del Sistema Nacional de Inversión Pública y Directivas.
 h Participar en la programación y evaluación del Programa Regional de Cooperación Técnica Internacional
 i Cumplir otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Sub Gerente de Programación e Inversiones y Cooperación Técnica Internacional
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y Administrativamente del Sub Gerente de Programación e Inversiones y Cooperación Técnica Internacional. REQUISITOS MÍNIMOS: − Titulo Profesional Universitario de Economista, debidamente
 colegiado y hábil. − Capacitación especializada en Proyectos de Inversión Pública y
 Sistema de Programación Presupuestal. − Amplia experiencia en la formulación y evaluación de Proyectos de
 Inversión Pública.
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 C) INGENIERO IV COD: P6-35-435-4 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Evaluar y emitir informes técnicos de estudios de pre – inversión de
 Proyectos de Inversión Pública de acuerdo a la normatividad de la Ley Nº 27293 “Ley del Sistema Nacional de Inversión Pública”, su Reglamento y Directivas, cuyo resultado puede ser: observado, aprobado y rechazado.
 b Apoyar en la programación, formulación y evaluación del Programa de Inversión Pública del GORE ICA.
 c Capacitar al personal técnico especializado del GORE ICA en elaboración y evaluación en proyectos de Inversión Pública de acuerdo a su especialidad.
 d Elaborar y actualizar metrados y presupuestos de Proyectos de Inversión Pública y compararlos con los estudios de pre-inversión que presentan las Unidades Formuladoras.
 e Apoyar en la captación de recursos de fuentes de Cooperación Técnica Institucional, para la ejecución de Proyectos de Inversión Pública en el ámbito Regional.
 f Cumplir otras funciones que le asigne el Sub-Gerente de Programación e Inversiones y Cooperación Técnica Internacional, relacionados al ámbito de su competencia
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y Administrativamente del Sub Gerente de Programación e Inversiones y Cooperación Técnica Internacional.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Titulo Profesional de Ingeniero en la especialidad requerida,
 debidamente colegiado y hábil. − Capacitación especializada en la elaboración y evaluación de
 Proyectos de Inversión Pública. − Amplia experiencia en la formulación y evaluación de Proyectos de
 Inversión Pública.
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 D) INGENIERO III COD: P5-35-435-3 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Evaluar y emitir informes técnicos de estudios de pre – inversión de
 Proyectos de Inversión Pública de acuerdo a la normatividad de la Ley Nº 27293 “Ley del Sistema Nacional de Inversión Pública”, su Reglamento y Directivas, cuyo resultado puede ser: observado, aprobado y rechazado.
 b Apoyar en la programación, formulación y evaluación del Programa de Inversión Pública del GORE ICA.
 c Brindar asistencia técnica al personal técnico especializado del GORE ICA, en la elaboración y evaluación en proyectos de Inversión Pública de acuerdo a su especialidad.
 d Elaborar y actualizar metrados y presupuestos de Proyectos de Inversión Pública y compararlos con los estudios de pre-inversión que presentan las Unidades Formuladoras.
 e Apoyar en la captación de recursos de fuentes de Cooperación Técnica Institucional, para la ejecución de Proyectos de Inversión Pública en el Ámbito Regional.
 f Cumplir otras funciones que le asigne la Sub Gerencia de Programación e Inversiones y Cooperación Técnica Internacional, relacionadas al ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y Administrativamente del Sub Gerente de Programación e Inversiones y Cooperación Técnica Internacional. REQUISITOS MÍNIMOS: − Titulo Profesional de Ingeniero, en la especialidad requerida,
 debidamente colegiado y hábil. − Capacitación especializada de Proyectos de Inversión Pública. − Experiencia en la formulación y evaluación de Proyectos de Inversión
 Pública.
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 E) TÉCNICO ADMINISTRATIVO III COD T5-05-707-3 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Mantener actualizada la información registrada en el Banco de
 Proyectos. b Realizar seguimiento a los Proyectos de Inversión Pública en la fase
 de pre inversión, inversión y post inversión. c Coordinar con las Direcciones Regionales Sectoriales sobre la
 formulación y evaluación de Proyectos de Inversión Pública. d Difundir las normativas de la Ley del Sistema Nacional de Inversión
 Pública. e Apoyar en el desarrollo de los programas de capacitación, cuando
 así lo requiera la Sub Gerencia. f Organizar y apoyar en las labores de trámite de documentos de la
 Sub Gerencia. g Procesar y tramitar la documentación que se genere en la Sub-
 Gerencia. h Realizar el seguimiento a los expedientes que ingresan y se generan
 en la Sub-Gerencia. i Cumplir otras funciones que le asigne el Sub Gerente de
 Programación e Inversiones y Cooperación Técnica Internacional.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Sub Gerente de Programación e Inversiones y Cooperación Técnica Internacional.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores Técnicos. − Capacitación técnica relacionada al área de trabajo. − Experiencia en el área.
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 4.5. DE LA SUB GERENCIA DE DEMARCACIÓN Y ADMINISTRACIÓN
 TERRITORIAL
 A) DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL II COD: D4-05-290-2
 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a) Conducir el proceso de demarcación, ordenamiento y administración
 territorial en el ámbito regional, conforme al Plan Nacional de Demarcación Territorial, y las normas legales vigentes.
 b) Organizar, formular y tramitar ante la Dirección Nacional Técnica de Demarcación Territorial, los expedientes de Demarcación Territorial que se generen en su jurisdicción.
 c) Proponer la aprobación de las categorizaciones y recategorizaciones de los Centros Poblados, ante la Dirección Nacional Técnica de Demarcación Territorial de la Presidencia del Consejo de Ministros - PCM.
 d) Participar en acciones de capacitación inherentes a la Sub. Gerencia.
 e) Asesorar a los funcionarios y a dependencias de los Gobiernos Locales, en asuntos de demarcación, organización y administración territorial, y coordinar con las Instancias respectivas los aspectos que requieran ser contrastados técnicamente y legalmente.
 f) Revisar, participar y proponer el Plan de Demarcación Territorial, el mismo que se elevará para su aprobación a la Dirección Nacional Técnica de Demarcación Territorial de la PCM.
 g) Revisar, participar y proponer el Plan de Ordenamiento Territorial de nivel regional
 h) Dirigir y administrar el sistema de información de bienes del Estado. i) Evaluar los proyectos de utilización de los terrenos del Estado, en los
 programas de construcción de viviendas; cuando sea requerido. j) Ejecutar acciones que permitan el saneamiento físico legal de los
 predios de propiedad estatal. k) Implementar y monitorear las acciones de control interno, en
 cumplimiento de la Ley Nº 28716 Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y la Resolución de Contraloría General Nº 458-2008-CG que aprueba la Guía para la implementación del Sistema de Control Interno de las Entidades del Estado.
 l) Supervisar las funciones del personal profesional y técnico que labora en la Sub Gerencia.
 m) Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial. Tiene autoridad y responsabilidad sobre los siguientes cargos:
 − Planificador III − Ingeniero III (2) − Abogado III
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 − Geógrafo III − Geógrafo II − Técnico Administrativo III
 REQUISITOS MÍNIMOS: a. Título Profesional en la especialidad requerida, debidamente
 colegiado y hábil. b. Poseer conocimiento en manejo de GIS, ARC-GIS, ERDAS, ARC
 VIEW AUTOCAD.
 c. Amplia experiencia en labores relacionadas con el área
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 B) PLANIFICADOR III COD: P5-05-610-3 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Elaborar planes y programas de ordenamiento territorial a nivel
 regional y realizar el seguimiento y evaluación, en concordancia con la normatividad vigente
 b) Participar en la formulación y evaluación de estudios y actividades relacionadas a la zonificación ecológica, económica y socio-cultural, así como en el Estudio de Diagnóstico y Zonificación y diagnósticos sectoriales, regionales y locales.
 c) Elaborar documentos de planificación regional en el corto, mediano y largo plazo, vinculados con los temas de demarcación y organización territorial y apoyar con información diversa en la elaboración de los diferentes Planes de Desarrollo Concertado Regional.
 d) Opinar sobre diversos programas, proyectos y documentos técnicos relacionados a la planificación del territorio.
 e) Analizar documentos de interés nacional para su adecuación y aplicación en la planificación regional.
 f) Participar en eventos regionales o locales, en asuntos que competen a la Sub Gerencia de Demarcación y Administración Territorial.
 g) Cumplir otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Demarcación y Administración Territorial, relacionados al ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Sub Gerente de Demarcación y Administración Territorial.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título Profesional de Economista o profesión afín al cargo,
 debidamente colegiado y hábil. − Experiencia en labores especializadas de planificación para el
 desarrollo. − Capacitación especializada en el área.
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 C) INGENIERO III (02) COD: P5-35-435-3 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a) Promover y concertar con el sector privado, la elaboración de planes
 y proyectos de desarrollo agropecuario y turístico, entre otros terrenos eriazos de propiedad del Estado en la Región.
 b) Coordinar con las instituciones públicas y privadas para la elaboración del Inventario de Terrenos Urbanos, Eriazos y Rústicos de propiedad del Estado.
 c) Implementación de un Sistema de Información Geográfica (GIS) de ubicación de los terrenos del Estado en el ámbito regional.
 d) Realizar actos técnicos de adquisición, recuperación y disposición de bienes inmuebles de propiedad de Estado.
 e) Realizar acciones para el saneamiento físico de los terrenos de propiedad estatal.
 f) Georeferenciación y geocodificación del los predios de propiedad del Estado, para una mejor administración.
 g) Participar en la formulación de la política regional en materia de administración y adjudicación de terrenos.
 h) Elaborar el Plan de Administración de terrenos eriazos de propiedad del Estado, en el ámbito regional.
 i) Cumplir otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Demarcación y Administración Territorial, relacionados con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Sub Gerente de la Oficina de Demarcación y Administración Territorial.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título Profesional de Ingeniero, en las especialidades requeridas. − Experiencia en temas relacionados en administración de bienes y
 saneamiento predial. − Capacitación en materia de administración, saneamiento y
 adjudicación de predios y en el manejo de programas informáticos (Autocad, Exel) y Sistemas Operativos.
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 B) ABOGADO III COD: P5-40-005-3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Prestar asesoramiento especializado en materia de demarcación territorial y administración de terrenos eriazos de propiedad del Estado.
 b) Proponer los mecanismos aplicables al registro, inscripción y fiscalización de los bienes de propiedad estatal, con excepción de las de propiedad de los Gobiernos Locales y del Gobierno Nacional, de acuerdo a la normatividad.
 c) Impulsar el saneamiento legal de los terrenos de propiedad del Estado y llevar el registro respectivo en concordancia a las Normas legales y orientaciones del Sistema Nacional de Bienes Estatales.
 d) Promover mecanismos de prevención y solución de conflictos sociales (de demarcación y de uso de la tierra), difusión de la legislación vigente en temas de demarcación territorial y de administración de bienes del Estado.
 e) Promover el dialogo y la concertación con las organizaciones asentadas de manera informal, en terrenos de propiedad del Estado.
 f) Realizar los actos de inscripción, saneamiento, adquisición, enajenación, administración y adjudicación de los terrenos eriazos de propiedad del Estado en la región.
 g) Programar las actividades jurídicas en materia de administración y adjudicación de tierras en la región.
 h) Participar en el desarrollo e implementación del Plan de Ordenamiento Territorial
 i) Cumplir otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Demarcación y Administración Territorial, relacionadas al ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Sub Gerente de la Oficina de Demarcación Administración Territorial. REQUISITOS MÍNIMOS: − Título Profesional de Abogado, debidamente colegiado y hábil. − Amplia experiencia en materias relacionadas con la administración o
 saneamiento predial estatal. − Capacitación especializada en procesos de administración,
 saneamiento, adjudicación de predios, derecho administrativo y registral.
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 C) GEÓGRAFO III COD: P5-45-427-3 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 b) Organizar, formular y tramitar los expedientes de Demarcación
 Territorial, que se generen en el ámbito regional. c) Elaborar los Estudios de Diagnóstico y Zonificación para fines de
 demarcación territorial, en relación a las normas legales y técnicas vigentes.
 d) Planificar, desarrollar y administrar el Sistema de Información Geográfica, a nivel de Gobierno Regional de Ica.
 e) Brindar asesoramiento técnico a los Gobiernos Locales en materia de demarcación, ordenamiento y acondicionamiento territorial.
 f) Generar y actualizar la cartografía básica y temática de la Región. g) Elaborar estudios (petitorios e iniciativas) específicos sobre
 demarcación territorial. h) Coordinar, orientar y evaluar trámites sobre asuntos de demarcación
 territorial. i) Realizar trabajos aplicativos, como: la implementación e integración
 de Sistema de Información Geográfica con otros Sistemas de Información Regional, usando herramientas para el geoprocesamiento de información geográfica como el Sistema de Posicionamiento Global (GPS).
 j) Apoyar las acciones de formulación y evaluación de Planes y Programas de Desarrollo en el ámbito regional.
 k) Participar en la formulación y evaluación de estudios y actividades relacionadas a la zonificación ecológica, económica y socio – cultural; así mismo, apoyar en la elaboración de diagnóstico sectorial, regional y local.
 l) Participar en el desarrollo e implementación del Plan de Ordenamiento Territorial.
 m) Participar en eventos locales o regionales, en asuntos que competen a la Sub Gerencia.
 n) Cumplir otras funciones que le asigne el Sub. Gerente de Demarcación y Administración Territorial, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Sub Gerente de Demarcación y Administración Territorial.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título Profesional Universitario de Ingeniero Geógrafo ó Geógrafo,
 debidamente colegiado y hábil. − Manejo y conocimiento de Software, GIS, ARCGIS, ARC VIEW,
 ERDAS, AUTOCAD, entre otros para fines cartográfico. − Amplia experiencia relacionados a temas, sobre demarcación
 territorial y conocimiento en catastro.
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 D) GEÓGRAFO II COD: P4-45-427-2 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a) Opinar sobre diversos proyectos y documentos técnicos relacionados
 al Sistema de Información Geográfica b) Evaluar las categorizaciones y recategorizaciones de centros
 poblados dentro del ámbito regional c) Digitalización y vectorización de cartografía temática del ámbito
 regional d) Apoyar las acciones de formulación y evaluación de Planes y
 Programas de Desarrollo y Demarcación Territorial en el ámbito regional.
 e) Coordinar y supervisar trabajos de levantamientos catastrales y fotogramétricos.
 f) Participar en la formulación y evaluación de estudios y actividades relacionadas a la zonificación ecológica, económica y social-cultural.
 g) Participar en eventos locales o regionales, en asuntos que competen a la Sub Gerencia.
 h) Planificar, desarrollar y administrar la cartografía existente en el Gobierno Regional.
 i) Manejar las bases cartográficas que sirvan de apoyo para la toma de decisiones a las diversas unidades orgánicas, con cartografía para realizar trabajos de campo y gabinete.
 j) Elaborar mapas temáticos para ser escaneados (digitalizados) y vectorizados para los trabajos de planificación, demarcación y organización territorial.
 k) Cumplir otras funciones de su competencia que le asigne el Sub Gerente de Demarcación y Administración Territorial, relacionados con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Sub Gerente de Demarcación y Administración Territorial.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título Profesional Universitario de Ingeniero Geógrafo o Geógrafo,
 debidamente colegiado y hábil. − Experiencia en manejo y conocimiento de Software, GIS, ARC VIEW,
 ERDAS, AUTOCAD, entre otros, para fines cartográficos. − Experiencia relacionados a temas, sobre demarcación territorial y
 conocimiento en Catastro.
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 E) TÉCNICO ADMINISTRATIVO III COD: T5-05-707-3 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Apoyar en las acciones de demarcación, ordenamiento y
 administración territorial, ejecutadas por la Sub Gerencia. b) Llevar el Inventario Regional de terrenos eriazos. c) Llevar el archivo de los Expedientes Técnicos que maneja la Sub
 Gerencia. d) Recepción y distribución de la documentación de la Sub Gerencia de
 Demarcación y Administración Territorial. e) Apoyar en la elaboración de planes y talleres, que se desarrollen en
 la Sub Gerencia. f) Participar en las reuniones programadas por la Sub Gerencia de
 Demarcación y Administración Territorial. g) Apoyar en los trabajos de campo que realizan con los equipos de
 demarcación, ordenamiento y administración territorial. h) Preparar la agenda de las reuniones técnicas, con otras
 dependencias del Gobierno Regional y Gobiernos Locales. i) Procesar la documentación que se genera en la Sub Gerencia de
 Demarcación y Administración Territorial. j) Cumplir otras que le asigne el Sub-Gerente de Demarcación y
 Administración Territorial.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Sub Gerente de Demarcación y Administración Territorial.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título no Universitario de un Centro de Estudios Superiores,
 relacionados con el área. − Experiencia en labores relacionadas con el área.
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 4.6 LA SUB-GERENCIA DE DESARROLLO SISTÉMICO.
 A) DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II COD: D4-05-295-2
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Dirigir, coordinar, ejecutar, evaluar y supervisar las funciones y actividades de los Sistemas de Racionalización, Estadística e Informática, que desarrolla la Sub-Gerencia de Desarrollo Sistémico.
 b Evaluar y proponer las políticas de desarrollo Institucional del Gobierno Regional de Ica.
 c Elaborar diseños de modelos organizacionales en base a la normatividad legal vigente, a fin de aplicar una estructura organizacional adecuada.
 d Formular, monitorear, evaluar y dar conformidad a los documentos de gestión interinstitucional (ROF, CAP, MOF, TUPA, MAPRO, etc.) del Gobierno Regional de Ica.
 e Asesorar y orientar, en la formulación de los documentos de gestión institucional de los Órganos de la Sede Central, de las Direcciones Regionales Sectoriales y de las Entidades Regionales del Gobierno Regional de Ica.
 f Formular y evaluar el Plan Operativo Institucional de la Sede Central del Gobierno Regional de Ica.
 g Evaluar y emitir conformidad a los Planes Operativos Institucionales de las Direcciones Regionales Sectoriales.
 h Formular actualizar y proponer el Programa de Desarrollo Institucional del Gobierno Regional de Ica.
 i Evaluar y proponer normas y directivas internas, para el desarrollo de los sistemas administrativos del Gobierno Regional de Ica, dentro del ámbito de su competencia.
 j Evaluar y emitir conformidad a las normas y directivas que propongan los órganos y dependencias del Gobierno Regional de Ica, dentro del marco de su competencia.
 k Formular, evaluar y presentar el Informe Memoria del Gobierno Regional de Ica.
 l Dirigir la formulación, ejecución y evaluación del Plan Estadístico y el Plan Operativo Informático del Gobierno Regional de Ica, en coordinación con los órganos y dependencias involucradas.
 m Formular y difundir la información estadística que se produzca en el Gobierno Regional de Ica.
 n Administrar el sistema informático, incluidos la Red Informática. o Sistematizar el sistema de información en el Gobierno Regional de Ica;
 a fin de contar, con una red de información regional. p Evaluar el parque informático del gobierno regional, buscando su
 actualización y mantenimiento. q Conducir y supervisar el diseño y actualización del Portal Regional r Coordinar e implementar mecanismos para la simplificación y
 racionalización de los procedimientos administrativos y procesos en el Gobierno Regional.
 s Implementar y monitorear las acciones de control interno, en cumplimiento de la Ley Nº 28716 Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y la Resolución de Contraloría General Nº 458-2008-CG que aprueba la Guía para la implementación del Sistema de
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 Control Interno de las Entidades del Estado. t Asesorar a los Órganos y Dependencias del Gobierno Regional de Ica
 en materia de su competencia a fin de alcanzar el logro de los objetivos institucionales.
 u Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial. Tiene autoridad y responsabilidad sobre los siguientes cargos:
 − Especialista en Racionalización IV − Especialista Administrativo III − Especialista en Racionalización III − Analista de Sistema PAD II − Programador de Sistema PAD III − Técnico Administrativo III REQUISITOS MÍNIMOS: − Título Profesional de Licenciado en Administración o profesión afín
 al cargo, debidamente colegiado y hábil. − Capacitación especializada en el área. − Experiencia en programas de Racionalización, Estadística e
 Informática
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 B) ESPECIALISTA EN RACIONALIZACIÓN IV COD: P6-05-380-4 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a Formular y actualizar los documentos de gestión institucional (ROF,
 CAP, MOF, etc.) del Gobierno Regional de Ica. b Revisar y emitir opinión técnica de los proyectos de documentos de
 gestión institucional de las Direcciones Regionales Sectoriales. c Revisar y emitir opinión técnica de los proyectos de directivas,
 reglamentos, procedimientos y documentos administrativos, presentados por los órganos y unidades orgánicas del Gobierno Regional de Ica.
 d Proponer mejoras y cambios sobre estructuras, cargos y procedimientos administrativos, tendientes a la eficiencia y eficacia institucional.
 e Elaborar directivas y normas administrativas internas que permitan el óptimo funcionamiento de las funciones de la Sub-Gerencia de Desarrollo Sistémico.
 f Participar en la elaboración y actualización del Manual de Procedimientos – MAPRO, del Programa de Desarrollo Institucional y del Texto Único de Procedimientos Administrativos -TUPA del Gobierno Regional de Ica.
 g Participar en la formulación y evaluación del Plan Operativo Institucional.
 h Brindar asesoría y absolver consultas de Racionalización. i Las demás funciones que le sean asignadas por el Sub Gerente de
 Desarrollo Sistémico. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Sub Gerente de Desarrollo Sistémico. REQUISITOS MÍNIMOS: − Titulo Profesional de Licenciado en Administración o profesión afín al
 cargo, debidamente colegiado y hábil. − Capacitación especializada en temas relacionados con el área. − Amplia experiencia en la ejecución de programas de Racionalización.
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 C) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO III COD: P5-05-338-3 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a Coordinar y ejecutar los procesos técnicos del Sistema Estadístico. b Coordinar, recopilar, formular e ingresar al Sistema de Programación
 y Evaluación Multianual y Anual – SISPEMA las actividades estadísticas sectoriales, de acuerdo a las normas que apruebe el INEI.
 c Coordinar, recopilar, formular e ingresar al Sistema del Plan Estadístico Nacional – SISPEN las actividades estadísticas de los órganos y/o unidades orgánicas del GORE-ICA.
 d Coordinar, evaluar e ingresar al Sistema de Programación y Evaluación Multianual y Anual – SISPEMA las actividades estadísticas sectoriales programadas.
 e Coordinar, evaluar e ingresar al Sistema del Plan Estadístico Nacional – SISPEN, las actividades estadísticas programadas.
 f Analizar y elaborar cuadros estadísticos, en base a las informaciones producidas por los diferentes órganos y/o unidades orgánicas del GORE-ICA.
 g Participar en la formulación de la Memoria de Gestión Anual del GORE-ICA.
 h Participar en la formulación y evaluación del Plan Operativo Institucional – POI del GORE-ICA.
 i Implementar y mantener actualizado el Sistema de Información Estadística en el Gobierno Regional de Ica.
 j Brindar asesoría técnica a los órganos y dependencias en materia estadística y absolver las consultas que le fueran solicitadas.
 k Cumplir otras funciones que le asigne la Sub-Gerencia de Desarrollo Sistémico.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Sub Gerente de Desarrollo Sistémico.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Titulo Profesional Universitario de Economista, Licenciado en
 Administración o profesión que incluya estudios relacionados con la especialidad, debidamente colegiado y hábil.
 − Capacitación especializada en el área. − Experiencia en las labores de la especialidad.
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 D) ESPECIALISTA EN RACIONALIZACIÓN III COD: P5-05-380-3 A) FUNCIONES ESPECÍFICAS: a Participar en la formulación y consolidación del Plan Operativo
 Institucional. b Revisar y emitir opinión técnica de los proyectos de Plan Operativo
 de las Direcciones Regionales Sectoriales y Proyecto Especial Tambo Ccaracocha; así mismo, de sus evaluaciones.
 c Revisar y emitir opinión a los proyectos de directivas de acuerdo a su competencia.
 d Revisar y emitir opinión a los proyectos de Manual de Procedimientos Administrativos -MAPRO.
 e Participar en la elaboración y revisión de los documentos de gestión institucional del Gobierno Regional de Ica.
 f Participar en la formulación de la Memoria de Gestión Anual del Gobierno Regional de Ica.
 g Participar en la formulación, orientación y revisión de propuestas de reglamentos, directivas, normas, manuales y procedimientos, que regulen las acciones internas del Gobierno Regional de Ica, de acuerdo a su competencia.
 h Emitir opinión sobre acciones relacionadas a informaciones administrativas, para elaborar los documentos de gestión.
 i Absolver consultas relacionadas con el área de su competencia. j Cumplir con las demás funciones que le sean asignadas por el Sub –
 Gerente de Desarrollo Sistémico, inherentes al cargo.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Sub Gerente de Desarrollo Sistémico.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Titulo Profesional de Licenciado en Administración o profesión afín al
 cargo, debidamente colegiado y hábil. − Capacitación especializada en el área. − Experiencia en labores relacionadas al área.
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 E) ANALISTA DE SISTEMA PAD II COD: P4-05-050-2 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Desarrollar actividades de análisis, diseño y programación de los
 sistemas de información. b Desarrollar los sistemas de información que requieran los proyectos
 técnico administrativo. c Supervisar el trabajo en el desarrollo de las aplicaciones; d Elaborar Planes de Desarrollo de Aplicativos, a desarrollarse en el
 Gobierno Regional de Ica. e Planear la disponibilidad de recursos en la cantidad adecuada, a fin
 de poder cumplir con los requerimientos de los proyectos de desarrollo de sistemas.
 f Programar y supervisar la implantación de los sistemas de información.
 g Asesorar y emitir informes técnicos especializados de estudios y/o proyectos de informática.
 h Dirigir y/o participar en la ejecución de los estudios en investigaciones de factibilidad y aplicación de sistemas.
 i Analizar los sistemas de operación, recomendando las modificaciones ó aplicación de nuevas técnicas, según la aplicación de los mismos.
 j Proponer las políticas y medidas de seguridad a adoptarse, en el manejo de la información.
 k Participar en los programas de capacitación que desarrolle la oficina. l Investigar la utilización potencial de los computadores y formular
 planes de trabajo para el desarrollo de sistemas. m Participar en la formulación del Plan Operativo Informático. n Integrar comisiones sobre asuntos especializados en informática. o Cumplir otras funciones relacionadas con el área de informática que
 le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Sistémico. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Sub Gerente de Desarrollo Sistémico. REQUISITOS MÍNIMOS: − Titulo Profesional Universitario que incluya estudios de Análisis de
 Sistemas. − Capacitación especializada en sistemas. − Amplia experiencia en computación y programación de Sistemas.
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 F) PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD III COD: T5-05-630-3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Elaborar en Plan y cronograma de trabajo de las actividades informáticas.
 b Prestar el apoyo técnico de orientación, en el manejo de los equipos de informática.
 c Elaborar el Plan Operativo Informático del Gobierno Regional de Ica. d Participar en el desarrollo del procesamiento automático de datos. e Contribuir en el desarrollo de soluciones informáticas, para optimizar
 la gestión de la entidad. f Interpretar y dirigir la normatividad de uso de los sistemas de
 informática. g Implementar los sistemas informáticos diseñados y/o programados. h Actualizar y monitorear el Plan de Contingencia. i Supervisar el uso eficiente de la capacidad instalada, gestión y
 mantenimiento de la infraestructura informática. j Elaborar Programas de Capacitación para el personal de la Sede
 Central del Gobierno Regional de Ica, que hará uso de los sistemas informáticos.
 k Monitorear los equipos, protegiendo y/o combatiendo el ataque de virus a los programas que se utilizan.
 l Actualizar y dar mantenimiento al Portal Electrónico Regional. m Coordinar y controlar labores de programación y procesamiento de
 datos. n Formular Manuales de Programación; así como aquellos que
 contribuyan al uso, protección y conservación de la información. o Realizar estudios y proponer reformas en los trabajos de
 programación. p Elaborar diagramas de flujos y/o procesos para completar los
 programas creados. q Brindar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos
 informáticos r Programar actividades susceptibles de mecanización. s Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Sub Gerente de
 Desarrollo Sistémico.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Sub Gerente de Desarrollo Sistémico. REQUISITOS MÍNIMOS: − Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores,
 relacionados con el área informática. − Capacitación especializada en temas informáticos. − Experiencia en labores relacionadas a la informática.
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 G) TÉCNICO ADMINISTRATIVO III COD: T5-05-707-3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Apoyar en la ejecución de actividades de la Sub-Gerencia de Desarrollo Sistémico.
 b Procesar los diversos documentos y preparar informes técnicos, referentes a los sistemas de competencia de la Sub Gerencia de Desarrollo Sistémico.
 c Participar y apoyar en la formulación y evaluación del Plan Operativo Institucional, de la Memoria de Gestión Anual y del Informe de Rendición de Cuentas de los Titulares del GORE-ICA.
 d Recopilar diversas informaciones estadísticas para elaborar cuadros, planes y otros documentos relacionados a los sistemas que se manejan en la Sub-Gerencia.
 e Organizar el archivo documentario de la Sub Gerencia; así como recepcionar, registrar y distribuir la documentación que se recibe y genera en la Sub Gerencia de Desarrollo Sistémico.
 f Participar y apoyar en la elaboración, actualización, y revisión de los documentos de gestión institucional.
 g Hacer seguimiento de los diversos documentos que se emiten en la Sub-Gerencia de Desarrollo Sistémico, para su a aprobación.
 h Recopilar y sistematizar la información relacionada a las actividades que se desarrollan en la Sub-Gerencia de Desarrollo Sistémico.
 i Cumplir otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Sistémico.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Sub Gerente de Desarrollo Sistémico.
 REQUISITOS MÍNIMOS − Título no Universitario de un Centro de Estudios Superiores,
 relacionados con el área. − Capacitación técnica en temas relacionada con el área. − Experiencia en labores relacionadas en el área.
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 2.7. ORGANOS DESCONCENTRADOS
 • DE LA GERENCIA SUB-REGIONAL DE CHINCHA
 • DE LA GERENCIA SUB-REGIONAL DE PISCO
 • DE LA GERENCIA SUB-REGIONAL DE PALPA
 • DE LA GERENCIA SUB-REGIONAL DE NASCA
 • DEL ARCHIVO REGIONAL
 • DE LA CUNA NIDO “SEÑOR DE LUREN”
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 GERENCIA SUB-REGIONAL DE CHINCHA
 INTRODUCCION
 El Manual de Organización y Funciones (MOF) de la Gerencia Sub Regional de Chincha es un documento de gestión institucional que complementa las regulaciones del Reglamento de Organización y Funciones y describe en forma ordenada y sistemática las funciones especificas a nivel de cargos; desarrollados a partir de la estructura orgánica y la funciones generales establecidas en el ROF y los cargos contenidos en el Cuadro para Asignación de Personal, también fija los niveles de autoridad y responsabilidad inherentes al cargo y las interrelaciones jerárquicas y funcionales internas y externas.
 El propósito del presente Manual, es servir como instrumento de guía y control del personal funcionario, especialista y apoyo que integra la Gerencia Sub Regional de Chincha, en el mejor cumplimiento de sus funciones específicas; así mismo, para definir sus responsabilidades y autoridad ante la instancia competente.
 Para la elaboración del presente documento, se ha tenido en cuenta la normatividad vigente, que rige a los Sistemas Administrativos y Funcionales; así mismo, se han considerado las disposiciones reguladas para su formulación y aprobación y la normatividad relacionada con la modernización de la gestión pública, dentro de las cuales tenemos:
 − Ley Nº 27867, Ley Orgánica de Gobiernos Regionales
 − Ley Nº 27902, Ley que modifica la Ley Orgánica de Gobiernos Regionales y demás leyes modificatorias y complementarias.
 − Ordenanza Regional Nº 0002-2006-GORE-ICA, que aprueba el Reglamento de Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional Ica.
 − Ordenanza Regional Nº 0012-2006-GORE-ICA, que aprueba el Cuadro para Asignación de Personal (CAP) de la Sede Central del Gobierno Regional de Ica.
 − Resolución Ejecutiva Regional Nº 0394-2003-GORE- ICA /PR, que aprueba la Directiva Regional Nº 005-2003-GORE ICA/PR-GRPPAT-SGDS “Normas para la Formulación, Aprobación y Actualización de los Manuales de Organización y Funciones del Gobierno Regional de Ica.
 El Manual de Organización y Funciones es un documento de gestión de carácter dinámico y específico, por lo tanto debe ser actualizado continuamente, a fin de mantener un elevado nivel de productividad en el trabajo cotidiano; por lo que va el compromiso y la responsabilidad de los que conducen el órgano y el personal del mismo, para cumplir esta importante labor.
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 ÍNDICE
 INTRODUCCIÓN
 I. FUNCIONES GENERALES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE
 CHINCHA
 II. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE
 CHINCHA.
 III. CUACRO ORGÁNICO DE CARGOS DE LA GERENCIA SUB-REGIONAL
 DE CHINCHA.
 IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS
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 I.- FUNCIONES GENERALES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE CHINCHA. a) Elaborar estudios de pre-inversión a nivel de perfil, pre-factibilidad y/o
 factibilidad, relacionados a proyectos de inversión pública; así como, los respectivos expedientes técnicos y/o estudios definitivos del ámbito de su competencia, de acuerdo a la normatividad vigente sobre la materia.
 b) Ejecutar los proyectos y/u obras, considerados en el Programa de Inversión Pública del ámbito de su competencia, de conformidad a la normatividad vigente.
 c) Coordinar, conducir, formular y evaluar los proyectos de planes concertados de desarrollo de su respectiva provincia, integrando los esfuerzos y recursos de los Agentes de Desarrollo y Organismos Sectoriales.
 d) Participar y apoyar en el desarrollo del proceso de presupuesto participativo de la Provincia.
 e) Registrar en los aplicativos informáticos del Banco de Proyectos los estudios de pre-inversión elaborados y tramitar su evaluación, aprobación y/o declaratoria de viabilidad.
 f) Informar oportunamente, los avances físico-financiero de los proyectos y/u obras en ejecución, a su cargo.
 g) Organizar, dirigir y ejecutar los recursos financieros y bienes de la Gerencia Sub Regional.
 h) Promover el desarrollo económico de la provincia, apoyando las actividades productivas diversificadas, buscando la mayor participación del Sector Privado en la pre-inversión e inversión.
 i) Desarrollar acciones de promoción social, destinadas a lograr la participación de la población en las acciones del desarrollo, a fin de mejorar su calidad de vida.
 j) Coordinar, ejecutar y supervisar el presupuesto sub regional y administrar su patrimonio conforme a Ley.
 k) Formular, actualizar y evaluar los documentos de gestión institucional de la Gerencia Sub Regional.
 l) Efectuar acciones de concertación para lograr el cofinanciamiento en la ejecución de obras y proyectos, por parte de los beneficiarios.
 m) Concertar y coordinar con las Municipalidades, las organizaciones sociales, económicas y culturales de su jurisdicción, la ejecución de proyectos y obras.
 n) Ejecutar acciones para consolidar los proyectos y obras, en el ámbito de su jurisdicción.
 o) Elaborar la pre-liquidación técnica-financiera de las obras ejecutadas en el ámbito de su jurisdicción, las cuales serán remitidas a la Gerencia Regional de Infraestructura para su conformidad y aprobación.
 p) Coordinar y supervisar la prestación de los servicios públicos que brindan los sectores en el ámbito de su competencia, promoviendo la participación de la Sociedad Civil.
 q) Revisar en Primera Instancia los Expedientes Técnicos de las obras a su cargo.
 r) Participar en el proceso de transferencia formal de las obras ejecutadas en el ámbito provincial, al Sector correspondiente.
 s) Velar por la defensa y conservación del medio ambiente, haciendo cumplir la normatividad vigente sobre la materia.
 t) Coordinar con los Gobiernos Locales para la Implementación de

Page 313
						

- 313 -
 Programas de Defensa Civil, a fin de orientar a la población contra siniestros.
 u) Mantener informado a los Gerentes Regionales acerca de los procesos y resultados obtenidos, en relación a las acciones de su competencia.
 v) Cumplir y hacer cumplir las normas legales y disposiciones emitidas por el Gobierno Regional de Ica.
 w) Coordinar y participar con los Gobiernos Locales, sobre programas de seguridad ciudadana.
 x) Establecer los mecanismos pertinentes para ingresar al Sistema del SEACE
 y) Cumplir otras funciones que le asigne la Gerencia General Regional, relacionadas con el ámbito de su competencia.
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 II.- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE CHINCHA.-
 GERENCIA GENERAL REGIONAL
 GERENCIA SUB REGIONAL CHINCHA
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 III.- CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS DE LA GERENCIA SUB-REGIONAL
 DE CHINCHA
 XII DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO: GERENCIA SUB REGIONAL CHINCHA XII.1. DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGÁNICA: GERENCIA SUB REGIONAL CHINCHA
 SITUACIÓN DEL CARGO Nº ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CÓDIGO
 CASIFI- CACIÓN
 TOTAL
 P O
 CARGO DE CONFIANZA
 1 2 3 4 5 6 7 8 9
 10 11
 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL IV INGENIERO IV INGENIERO III ECONOMISTA III ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II INGENIERO II TÉCNICO EN INGENIERÍA II TÉCNICO ADMINISTRATIVO III SECRETARIA VI CHÓFER III TRABAJADOR DE SERVICIOS III
 D6-05- 290-4 P6-35-435-4 P5-35-435-3 P5-20-305-3 P4-05-338-2 P4-35-435-2 T5-35-775-2 T5-35-707-3 T4-05-675-4 T4-60-245-3 A3-05-870-3
 DS ES ES ES ES ES AP AP AP AP AP
 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
 1
 1
 1
 1 1 1
 1
 1 1 1
 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 11 3 8
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 IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS
 4.1 DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE CHINCHA.
 A) DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL IV COD: D6-05-290-4 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a) Dirigir, coordinar y supervisar la ejecución de las actividades
 administrativas y técnicas de la Gerencia Sub Regional de Chincha. b) Conducir, formular y evaluar los proyectos de planes de desarrollo
 concertado provincial integrando las propuestas de los Agentes de Desarrollo y Organismos Sectoriales en el ámbito de su competencia.
 c) Participar y apoyar en el desarrollo del proceso de planeamiento del desarrollo concertado y presupuesto participativo, realizados en el ámbito de su jurisdicción.
 d) Coordinar con los Directores Regionales Sectoriales, Instituciones Públicas, Organizaciones de Base, Banca de Fomento y Proyectos Especiales, los asuntos relacionados con la aplicación de las políticas sectoriales de desarrollo de alcance Sub Regional y Regional.
 e) Coordinar y conducir la elaboración de estudios de pre-inversión, relacionados a proyectos de inversión pública.
 f) Establecer mecanismos para promover el desarrollo socio-económico de la sub-región, apoyando las actividades productivas diversificadas, buscando la mayor participación del Sector Privado en la Pre Inversión e Inversión.
 g) Conducir y supervisar la elaboración de los expedientes técnicos de las obras que se encuentran con viabilidad del ámbito jurisdiccional, de acuerdo a la normatividad vigente.
 h) Supervisar la ejecución de proyectos y/u obras considerados en el Programa de Inversión Pública del ámbito de su competencia, de conformidad a la normatividad vigente.
 i) Coordinar, ejecutar y supervisar el presupuesto sub-regional y administrar su patrimonio de acuerdo a ley.
 j) Supervisar las preliquidaciones de los proyectos de inversión.
 k) Participar en la determinación de modalidades de ejecución de obras.
 l) Coordinar y conducir el proceso de transferencia de las obras ejecutadas en el ámbito sub-regional, al sector correspondiente.
 m) Efectuar acciones de concertación y coordinación con las Municipalidades, Organizaciones Sociales, Económicas y Culturales de la jurisdicción, en la ejecución de proyectos y obras de inversión.
 n) Coordinar y supervisar la prestación de los servicios públicos que brindan los sectores en el ámbito de su competencia, promoviendo la participación de la Sociedad Civil.
 o) Velar por la defensa y conservación del medio ambiente y la preservación de los recursos naturales en la provincia de Chincha.
 p) Participar en reuniones de coordinación con los órganos estructurados del Gobierno Regional Ica.
 q) Realizar actividades que fomenten el desarrollo industrial y
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 empresarial en la provincia de Chincha.
 r) Vigilar el estricto cumplimiento de las normas vigentes sobre pesca artesanal y proponer medidas para hacer efectivas las sanciones, de acuerdo a las disposiciones legales.
 s) Organizar y conducir las actividades de promoción turística de la provincia de Chincha, en coordinación con las organizaciones de la actividad turística y los gobiernos locales.
 t) Cumplir y hacer cumplir las normas legales y disposiciones emitidas por el Gobierno Regional de Ica.
 u) Mantener informados a los Gerentes Regionales acerca de los procesos y resultados obtenidos, en relación a las acciones de su competencia.
 v) Proponer a la Instancia Superior la designación de los miembros del Comité Especial Permanente de las Adjudicaciones Directas Públicas y Selectivas y de Menor Cuantía.
 w) Establecer mecanismos para la implementación y monitoreo del control interno, en cumplimiento de la Ley Nº 28716 Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y la Resolución de Contraloría General Nº 458-2008-CG que aprueba la Guía para la implementación del Sistema de Control Interno de las Entidades del Estado.
 x) Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Gerente General Regional.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Gerente General Regional.
 Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
 − Ingeniero IV − Ingeniero III − Economista III − Especialista Administrativo II − Ingeniero II − Técnico Ingeniería II − Técnico Administrativo III − Secretaria IV
 − Chofer III
 − Trabajador de Servicios III
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con
 la especialidad, debidamente colegiado y hábil. − Amplia experiencia en manejo de Programas de Desarrollo Regional − Capacitación especializada en el área.
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 B) INGENIERO IV COD: P6-35-435-4
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a. Elaborar y revisar estudios de pre-inversión relacionados con la inversión pública, de conformidad con la Ley del Sistema Nacional de Inversión Pública.
 b. Elaborar expedientes técnicos de obras, que cuenten con viabilidad. c. Ejecutar y supervisar los proyectos y/u obras de inversión,
 considerados en el Programa de Inversión Pública, relacionados al ámbito de su competencia.
 d. Revisar en primera instancia los expedientes técnicos bajo su competencia.
 e. Participar en el desarrollo del proceso de planeamiento del desarrollo concertado y presupuesto participativo.
 f. Racionalizar y sistematizar procedimientos, para estudios y ejecución de proyectos.
 g. Mantener actualizada la documentación técnica de los proyectos y obras a su cargo.
 h. Participar en los Comités Permanentes para las Adjudicaciones Directas Selectivas y Menor Cuantía.
 i. Elaborar alternativas y costos para la elaboración de los estudios de pre-inversión y los expedientes técnicos.
 j. Participar en la elaboración del Plan Operativo Institucional de la Gerencia Sub-Regional
 k. Participar en la formulación del Programa de Inversión, proponiendo proyectos y/u obras de inversión.
 l. Coordinar con las Instituciones Públicas y Privadas y representantes de Organizaciones de Base, la ejecución de acciones de promoción social, destinadas a lograr la participación de la población en las acciones del desarrollo.
 m. Elaborar las pre-liquidaciones técnicas de las obras concluidas. n. Conformar las Comisiones de Recepción de Obras concluidas. o. Emitir informes técnicos de su competencia. p. Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente Sub Regional de
 Chincha.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Sub Regional de Chincha.
 REQUISITOS MÍNIMOS: - Título Profesional de Ingeniero en la especialidad requerida,
 debidamente colegiado y hábil.
 - Capacitación especializada en el área.
 - Amplia experiencia en la ejecución de programas especializados de ingeniería.
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 C) INGENIERO III COD: P5-35-435-3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Elaborar y revisar estudios de pre-inversión, relacionados con la inversión pública, de acuerdo al Sistema Nacional de Inversión Pública.
 b) Elaborar los expedientes técnicos de obras que cuentan con viabilidad.
 c) Ejecutar y supervisar las obras de la Gerencia Sub Regional, consideradas en el Programa de Inversión del Gobierno Regional de Ica.
 d) Inscribir en el Sistema de Inversión Pública los estudios de pre-inversión presentados por los Sectores y Gobiernos Locales de su jurisdicción.
 e) Elaborar los informes mensuales de avance físico-financiero, de los estudios y obras en ejecución.
 f) Efectuar el requerimiento de materiales y servicios de mano de obra, de acuerdo al Calendario de Compromisos.
 g) Elaborar las alternativas y costos de los Estudios de Pre-Inversión. h) Elaborar los cuadernos de obras en ejecución. i) Racionalizar y sistematizar procedimientos para la elaboración de
 estudios y ejecución de los proyectos de inversión.
 j) Elaborar las pre-liquidaciones técnicas de obras concluidas. k) Controlar el uso de materiales en la ejecución de obras, de acuerdo a
 las especificaciones técnicas del proyecto. l) Elaborar las Fichas Descriptivas y Términos de Referencia de los
 Proyectos de Inversión. m) Formular informes técnicos especializados en el área. l) Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente Sub Regional de
 Chincha
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Sub Regional de Chincha.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título Profesional de Ingeniero en la especialidad requerida,
 debidamente colegiado y hábil.
 − Experiencia en la ejecución de programas de desarrollo socio económicos.
 − Capacitación especializada en el área.
 −
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 D) ECONOMISTA III COD: P5-20-305-3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a. Elaborar y revisar estudios de pre-inversión relacionados con la inversión pública y de acuerdo con el Sistema Nacional de Inversión Pública.
 b. Ingresar al Banco de Proyectos del SNIP, los estudios de pre-inversión, debidamente viabilizados.
 c. Participar en los aspectos relacionados con el proceso de programación y formulación del presupuesto anual de la Gerencia Sub Regional.
 d. Planificar y priorizar estudios de inversiones de obras de infraestructura, social y económica, que se encuentren en los resultados de los presupuestos participativos, que obedezcan a los lineamientos y políticas del Gobierno Regional.
 e. Participar en el desarrollo del proceso de planeamiento del desarrollo concertado y presupuesto participativo.
 f. Participar en la formulación de planes y programas de desarrollo, en el ámbito de la Gerencia Sub Regional.
 g. Participar en la elaboración y evaluación del Plan Operativo Institucional.
 h. Elaborar el Informe de Gestión Anual de la Gerencia Sub Regional. i. Recopilar y procesar de información estadística, para la elaboración
 de estudios de pre – inversión. j. Identificar oportunidades de inversión pública regional. k. Emitir informes técnicos de su competencia. l. Elaborar las Pre Liquidaciones-Financieras de obras concluidas. m. Cumplir otras acciones que se le asigne el Gerente Sub Regional.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Sub Regional de Chincha.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título Profesional Universitario de Economista, debidamente
 colegiado y hábil.
 − Experiencia en la ejecución de programas especializados, relacionados con el área.
 − Capacitación especializada en el área.
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 E) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II COD: P4-05-338-2
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Programar y ejecutar las adquisiciones de bienes y servicios, menores a una UIT.
 b) Elaborar los requerimientos de bienes y servicios, en coordinación con el Ingeniero Residente, de acuerdo con el Calendario de Compromisos mensual.
 c) Controlar el movimiento de fondos para pagos en efectivo y llevar los Auxiliares Standard para el control respectivo.
 d) Efectuar la rendición documentada de los Fondos para Pagos en Efectivo.
 e) Llevar el archivo de Actas de Otorgamiento de la Buena Pro. f) Controlar el buen uso, manejo, conservación por la seguridad,
 conservación y mantenimiento de los bienes y equipos de la Gerencia Sub Regional.
 g) Participar como miembro en el Comité Especial Permanente de las adjudicaciones directas selectivas y de menor cuantía.
 h) Participar en la elaboración del Presupuesto Anual de la Gerencia Sub Regional.
 i) Recepcionar los bienes y servicios adquiridos menores a una UIT.
 j) Elaborar informes técnicos administrativos de su competencia. k) Apoyar en el proceso de presupuesto participativo de la provincia.
 l) Llevar el kárdex de almacén.
 m) Formular, actualizar y evaluar los documentos de gestión de la Gerencia Sub Regional (ROF, CAP, MOF, POI etc.)
 n) Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente Sub Regional de Chincha.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Sub Regional de Chincha.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título Profesional Universitario de Licenciado en Administración o
 estudios relacionados con la especialidad.
 − Experiencia en el área de la especialidad.
 − Capacitación especializa en el área.
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 F) INGENIERO II COD: P4-35-435-2
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Elaborar y revisar estudios de Pre-Inversión relacionados con la inversión pública de acuerdo al Sistema Nacional de Inversión Pública.
 b) Elaborar expedientes técnicos de las obras que se encuentran con viabilidad.
 c) Elaboración y actualización de costos unitarios para la formulación de los proyectos de Inversión Pública.
 d) Ejecutar las obras de la Gerencia Sub Regional, consideradas en el Programa de Inversión del Gobierno Regional de Ica.
 e) Efectuar el requerimiento de materiales y servicio de mano de obra. f) Elaborar los informes mensuales de avance físico-financiero de las
 obras en ejecución. g) Apoyar en la elaboración de costos de obras, de conformidad a la
 normatividad vigente.
 h) Formular las Pre Liquidaciones-Técnicas de obras concluidas.
 i) Participar en la formulación del avance físico financiero de los estudios y obras en ejecución.
 j) Elaborar las Fichas Descriptivas de los Proyectos de Inversión. k) Controlar el uso de materiales en la ejecución de Obras de acuerdo a
 las especificaciones técnicas del proyecto. l) Coordinar con Instituciones y representantes de Organizaciones de
 Base la ejecución de acciones de Promoción del Desarrollo. m) Elaborar informes técnicos especializados en el área. n) Participar en la elaboración y evaluación del Plan Operativo
 Institucional de la Gerencia Sub-Regional de Chincha. o) Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente Sub Regional.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Sub Regional de Chincha.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título Profesional Universitario en la especialidad de Ingeniero
 según la especialidad requerida, debidamente colegiado y hábil.
 − Experiencia y capacitación especializada relacionada con en el área.
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 G) TÉCNICO EN INGENIERÍA II COD: T5-35-775-2
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Apoyar en la elaboración de los expedientes técnicos de las obras que se encuentran con viabilidad.
 b) Recopilar datos técnicos y estadísticos para la elaboración de estudios de pre-inversión y de expedientes técnicos de los proyectos de Inversión Pública.
 c) Realizar cálculos y diseños preliminares para la elaboración de estudios.
 d) Participar en la elaboración de las pre-liquidaciones técnicas de las obras concluidas.
 e) Participar en la elaboración de los avances físico-financiero, de las obras en ejecución.
 f) Controlar el uso de materiales en la ejecución de las obras. g) Elaborar y actualizar los costos unitarios de los expedientes
 técnicos. h) Elaborar el cuadro de necesidades para la adquisición de materiales
 de las obras a ejecutar. i) Participar en las inspecciones de obras que ejecuta la Gerencia Sub-
 Regional.
 j) Procesar datos para el levantamiento de planos para los trabajos topográficos.
 k) Apoyar en el mantenimiento del archivo de expedientes técnicos y perfiles de proyectos de inversión.
 l) Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente Sub Regional de Chincha.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Sub Regional de Chincha.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título No Universitario de un Centro de Estudios Superiores,
 relacionados con el área.
 − Experiencia en la ejecución de acciones relacionadas con el área.
 − Capacitación especializada en temas relacionada con el área.
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 H) TÉCNICO ADMINISTRATIVO III COD: T5-05-707-3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Recepcionar, almacenar, entregar e inventariar los equipos y materiales que ingresan y salen del almacén.
 b) Controlar la asistencia del personal asignado a la Gerencia Sub Regional.
 c) Elaborar los inventarios de los bienes de almacén y de bienes patrimoniales.
 d) Apoyar en los procesos de elaboración del Plan de Desarrollo Sub-Regional, Presupuesto Participativo, Programas Sub Regionales y el Plan Operativo Institucional.
 e) Apoyar en la Pre- Liquidación Financiera de las obras ejecutadas.
 f) Presentar informes técnicos relacionados con el Sistema de Abastecimiento y de Personal.
 g) Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente Sub Regional de Chincha.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Sub Regional de Chincha.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título No Universitario de un Centro de Estudios Superiores,
 relacionados con el área.
 − Capacitación técnica en temas relacionada con el área.
 − Experiencia en labores relacionadas con el área.
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 I) SECRETARIA IV COD: T4-05-675-4
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Recepcionar, registrar, clasificar, codificar, distribuir y archivar la documentación que ingresa y se genera en la Gerencia Sub Regional.
 b) Realizar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Gerencia Sub Regional manteniendo informado al usuario de los mismos.
 c) Efectuar la redacción de los documentos de acuerdo a proveídos e indicaciones generales.
 d) Preparar la documentación para la firma del Gerente Sub Regional. e) Mantener actualizado el Archivo de la Gerencia Sub Regional. f) Organizar y coordinar las reuniones del Gerente Sub Regional. g) Velar por la seguridad, conservación y mantenimiento de los bienes y
 enseres a su cargo. h) Relevar y administrar la información proveniente de redes de Internet
 y uso de correo electrónico para recibir y/o enviar información. i) Digitar los proyectos de Expedientes Técnicos y Estudios de la
 Gerencia Sub- Regional. j) Brindar atención al público y recepcionar las llamadas telefónicas. k) Cumplir otras funciones que le asigné el Gerente Sub Regional de
 Chincha.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Sub Regional de Chincha.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Bachiller en Administración Secretarial otorgado por el Ministerio de
 Educación o Entidad autorizada.
 − Capacitación en idiomas y en relaciones públicas o relaciones humanas.
 − Capacitación certificada en sistemas operativos, cursos de procesador de texto, hoja de cálculo, diapositivas y manejador de base de datos.
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 J) CHÓFER III COD: T4-60-245-3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Conducir el vehículo de la Gerencia Sub Regional. b) Velar por la seguridad, conservación y mantenimiento del vehículo a
 su cargo. c) Llevar libreta de Bitácora para controlar el kilometraje recorrido y uso
 de combustible. d) Cumplir con las normas y directivas del uso de vehículos oficiales. e) Trasladar al personal técnico y administrativo, para efectuar las
 supervisiones de obras. f) Cumplir con otras funciones que le asigne el Gerente Sub Regional.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Sub Regional de Chincha.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Instrucción secundaria completa. − Brevete Profesional.
 − Amplia experiencia en la conducción de vehículos motorizados.
 − Contar con cualidades innatas en el manejo de las relaciones interpersonales.
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 K) TRABAJADOR DE SERVICIOS III COD: A3-05-870-3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Realizar la limpieza y el mantenimiento de los ambientes de la institución, así como los equipos de trabajo que allí se encuentran.
 b) Velar por la custodia y seguridad del local institucional c) Apoyar en las áreas que necesiten limpieza, traslado de muebles y
 equipos, para presentar una adecuada imagen institucional. d) Informar ocurrencias habidas sobre personal, equipos y/o
 maquinarias existentes en el local institucional. e) Acarrear bienes de naturaleza de trabajo y servicios inherentes a sus
 funciones específicas. f) Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente Sub Regional de
 Chincha.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Sub Regional de Chincha.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Instrucción Secundaria completa. − Experiencia en labores de servicio.
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES GERENCIA SUB-REGIONAL DE PISCO
 INTRODUCCIÓN
 El Manual de Organización y Funciones (MOF) de la Gerencia Sub Regional de Pisco es un documento de gestión institucional que complementa las regulaciones del Reglamento de Organización y Funciones y describe en forma ordenada y sistemática las funciones especificas a nivel de cargos; desarrollados a partir de la estructura orgánica y las funciones generales establecidas en el ROF y los cargos contenidos en el Cuadro para Asignación de Personal, también fija los niveles de autoridad y responsabilidad inherentes al cargo y las interrelaciones jerárquicas y funcionales internas y externas.
 El propósito del presente Manual, es servir como instrumento de guía y control del servidor funcionario, especialista y de apoyo que conforma la Gerencia Sub Regional de Pisco, en el mejor cumplimiento de sus funciones específicas; así mismo, para definir sus responsabilidades y autoridad ante la instancia competente.
 Para la elaboración del presente documento, se ha tenido en cuenta la normatividad vigente, que rige a los Sistemas Administrativos y Funcionales; así mismo, se han considerado las disposiciones reguladas para su formulación y aprobación y la normatividad relacionada con la modernización de la gestión pública, dentro de las cuales tenemos:
 − Ley Nº 27867 Ley Orgánica de Gobiernos Regionales
 − Ley Nº 27902, Ley que modifica la Ley Orgánica de Gobiernos Regionales y demás modificatorias y ampliatorias.
 − Ordenanza Regional Nº 0002-2006-GORE-ICA, que aprueba el Reglamento de Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional Ica.
 − Ordenanza Regional Nº 0012-2006-GORE-ICA, que aprueba el Cuadro para Asignación de Personal (CAP) de la Sede Central del Gobierno Regional de Ica.
 − Resolución Ejecutiva Regional Nº 0394-2003-GORE- ICA /PR, que aprueba la Directiva Regional Nº 005-2003-GORE ICA/PR-GRPPAT-SGDS “Normas para la Formulación, Aprobación y Actualización de los Manuales de Organización y Funciones del Gobierno Regional de Ica.
 El Manual de Organización y Funciones es un documento de gestión de carácter dinámico y específico, por lo tanto debe ser actualizado continuamente, a fin de mantener un elevado nivel de productividad en el trabajo cotidiano; por lo que va el compromiso y la responsabilidad de los que conducen el órgano y el personal del mismo para cumplir esta importante labor.
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 INDICE
 INTRODUCCIÓN I. FUNCIONES GENERALES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE
 PISCO II. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA SUB REGIONAL
 DE PISCO. III. CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS DE LA GERENCIA SUB-
 REGIONAL DE PISCO IV. DESCRPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS.
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 I.- FUNCIONES GENERALES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE
 PISCO
 a) Elaborar estudios de pre-inversión a nivel de perfil, pre-factibilidad y/o factibilidad, relacionados a proyectos de inversión pública; así como, los respectivos expedientes técnicos y/o estudios definitivos, del ámbito de su competencia, de acuerdo a la normatividad vigente sobre la materia.
 b) Ejecutar los proyectos y/u obras, considerados en el Programa de Inversión Pública, del ámbito de su competencia, de conformidad a la normatividad vigente.
 c) Coordinar, conducir, formular y evaluar los proyectos de planes concertados de desarrollo de su respectiva provincia, integrando los esfuerzos y recursos de los Agentes de Desarrollo y Organismos Sectoriales.
 d) Participar y apoyar en el desarrollo del Proceso de Presupuesto Participativo de la Provincia.
 e) Registrar en los aplicativos informáticos del Banco de Proyectos los estudios de pre-inversión elaborados y tramitar su evaluación, aprobación y/o declaratoria de viabilidad.
 f) Informar oportunamente, los avances físico financieros de los proyectos y/u obras en ejecución a su cargo.
 g) Organizar, dirigir y ejecutar los recursos financieros y bienes de la Gerencia Sub-Regional.
 h) Promover el desarrollo económico de la provincia, apoyando las actividades productivas diversificadas, buscando la mayor participación del Sector Privado en la Pre-inversión e Inversión.
 i) Desarrollar acciones de promoción social destinadas a lograr la participación de la población en las acciones del desarrollo, a fin de mejorar su calidad de vida.
 j) Coordinar, ejecutar y supervisar el Presupuesto Sub-Regional y administrar su patrimonio conforme a Ley.
 k) Formular, actualizar y evaluar los documentos de gestión institucional de la Gerencia Sub-Regional.
 l) Efectuar acciones de concertación para lograr el cofinanciamiento en la ejecución de obras y proyectos por parte de los beneficiarios.
 m) Concertar y coordinar con las Municipalidades, las organizaciones sociales, económicas y culturales de su jurisdicción la ejecución de proyectos y obras.
 n) Ejecutar acciones para consolidar los proyectos y obras en el ámbito de su jurisdicción.
 o) Elaborar la pre-liquidación técnica-financiera de las obras ejecutadas en el ámbito de su jurisdicción, las cuales serán remitidas a la Gerencia Regional de Infraestructura para su conformidad y aprobación.
 p) Coordinar y supervisar la prestación de los servicios públicos que brindan los sectores en el ámbito de su competencia, promoviendo la participación de la sociedad civil.
 q) Revisar en Primera Instancia los Expedientes Técnicos de las obras a su cargo.
 r) Participar en el proceso de transferencia formal de las obras ejecutadas en el ámbito provincial al sector correspondiente.
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 s) Velar por la defensa y conservación del medio ambiente, haciendo cumplir la normatividad vigente sobre la materia.
 t) Coordinar con los Gobiernos Locales para la Implementación de Programas de Defensa Civil, a fin de orientar a la población contra siniestros.
 u) Verificar el cumplimiento de las normas de medio ambiente y la preservación de recursos naturales de la provincia de Pisco.
 v) Mantener informado a los Gerentes Regionales acerca de los procesos y resultados obtenidos en relación a las acciones de su competencia.
 w) Cumplir y hacer cumplir las normas legales y disposiciones emitidas por el Gobierno Regional de Ica.
 x) Cumplir otras funciones que le asigne la Gerencia General Regional, relacionadas con el ámbito de su competencia.
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 II.- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA SUB REGIONAL
 DE PISCO
 GERENCIA GENERAL REGIONAL
 GERENCIA SUB REGIONAL PISCO
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 III.- CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS DE LA GERENCIA SUB-REGIONAL DE
 PISCO
 XII DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO: GERENCIA SUB REGIONAL PISCO XII.1. DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGÁNICA: GERENCIA SUB REGIONAL PISCO
 SITUACIÓN DEL CARGO Nº ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CÓDIGO
 CASIFI- CACIÓN
 TOTAL
 P O
 CARGO DE CONFIANZA
 1 2 3 4 5 6 7 8 9
 10 11
 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL IV INGENIERO IV ECONOMISTA III INGENIERO III ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II INGENIERO II TÉCNICO EN INGENIERÍA II TÉCNICO ADMINISTRATIVO III SECRETARIA VI CHÓFER III TRABAJADOR DE SERVICIOS III
 D6-05- 290-4 P6-35-435-4 P5-20-305-3 P5-35-435-3 P4-05-338-2 P4-35-435-2 T5-35-775-2 T5-35-707-3 T4-05-675-4 T4-60-245-3 A3-05-870-3
 DS ES ES ES ES ES AP AP AP AP AP
 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
 1
 1 1 1
 1 1 1
 1 1 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 11 4 7

Page 334
						

- 334 -
 IV.- DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS
 6.1 DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE PISCO.
 A) DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL IV COD:D6-05-290-4
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Dirigir, coordinar y supervisar la ejecución de las actividades administrativas y técnicas de la Gerencia Sub Regional de Pisco.
 b) Conducir, formular y evaluar los proyectos de planes de desarrollo concertado provincial, integrando las propuestas de los Agentes de Desarrollo y Organismos Sectoriales, en el ámbito de su competencia.
 c) Participar y apoyar en el desarrollo del proceso de planeamiento del desarrollo concertado y presupuesto participativo, realizados en el ámbito de su jurisdicción.
 d) Coordinar con los Directores Regionales Sectoriales, Instituciones Públicas, Organizaciones de Base, Banca de Fomento y Proyectos Especiales, los asuntos relacionados con la aplicación de las políticas sectoriales de desarrollo de alcance sub regional y regional.
 e) Coordinar y conducir la elaboración de estudios de Pre-Inversión relacionados a Proyectos de Inversión Pública.
 f) Conducir y supervisar la elaboración de los expedientes técnicos de las obras, que se encuentran con viabilidad del ámbito jurisdiccional, de acuerdo a la normatividad vigente.
 g) Establecer mecanismos para promover el desarrollo socio-económico de la sub-región, apoyando las actividades productivas diversificadas buscando la mayor participación del Sector Privado en la Pre Inversión e Inversión.
 h) Supervisar la ejecución de proyectos y/u obras considerados en el Programa de Inversión Pública del ámbito de su competencia de conformidad a la normatividad vigente.
 i) Coordinar, ejecutar y supervisar el presupuesto sub-regional y administrar su patrimonio de acuerdo a ley.
 j) Supervisar las preliquidaciones de los proyectos de Inversión.
 k) Participar en la determinación de modalidades de ejecución de obras.
 l) Coordinar y conducir el proceso de transferencia de las obras ejecutadas en el ámbito Sub Regional, al sector correspondiente.
 m) Efectuar acciones de concertación y coordinación con las Municipalidades, Organizaciones Sociales, Económicas y Culturales de la jurisdicción, la ejecución de proyectos y obras.
 n) Coordinar y supervisar la prestación de los servicios públicos que brindan los sectores en el ámbito de su competencia, promoviendo la participación de la Sociedad Civil.
 o) Velar por la defensa y conservación del medio ambiente y la preservación de los recursos naturales en la provincia de Pisco.
 p) Participar en reuniones de coordinación con los órganos estructurados del Gobierno Regional Ica.
 q) Realizar actividades que fomenten el desarrollo industrial y empresarial en la provincia de Pisco.
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 r) Vigilar el estricto cumplimiento de las normas vigentes sobre pesca artesanal y proponer medidas para hacer efectivas las sanciones de acuerdo a las disposiciones legales.
 s) Organizar y conducir las actividades de promoción turística de la provincia de Pisco, en coordinación con las organizaciones de la actividad turística y los gobiernos locales.
 t) Cumplir y hacer cumplir las normas legales y disposiciones emitidas por el Gobierno Regional de Ica.
 u) Mantener informados a los Gerentes Regionales acerca de los procesos y resultados obtenidos en relación a las acciones de su competencia.
 v) Establecer mecanismos para la implementación y monitoreo del control interno, en cumplimiento de la Ley Nº 28716 Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y la Resolución de Contraloría General Nº 458-2008-CG que aprueba la Guía para la implementación del Sistema de Control Interno de las Entidades del Estado.
 w) Cumplir las demás funciones que le sean asignadas por el Gerente General Regional.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Gerente General Regional. Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
 − Ingeniero IV − Economista III
 − Ingeniero III
 − Especialista Administrativo II
 − Ingeniero II
 − Técnico en Ingeniería II
 − Técnico Administrativo III
 − Secretaria IV
 − Chofer III
 − Trabajador de Servicios III.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título Profesional Universitario, que incluya estudios relacionados
 con la especialidad, debidamente colegiado y hábil.
 − Amplia experiencia en el manejo de programas de desarrollo sectoriales.
 − Capacitación especializada en el área.
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 B) INGENIERO IV COD: P6-35-435-4
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Elaborar y revisar estudios de pre-inversión relacionados con la inversión pública, de conformidad con la normatividad vigente.
 b) Elaborar expedientes técnicos de obras que cuenten con viabilidad. c) Ejecutar y supervisar los proyectos y/u obras de inversión,
 considerados en el Programa de Inversión Pública del GORE-ICA. d) Revisar los expedientes técnicos bajo su competencia.
 e) Participar en el desarrollo del proceso de planeamiento del desarrollo concertado y presupuesto participativo.
 f) Racionalizar y sistematizar procedimientos para estudios y ejecución de proyectos.
 g) Mantener actualizado la documentación técnica de los proyectos y obras a su cargo.
 h) Elaboración de costos para la elaboración de los estudios de pre-inversión y los expedientes técnicos.
 i) Participar en la formulación del Programa de Inversión Pública, proponiendo proyectos y/u obras.
 j) Coordinar con las Instituciones Publicas y Privadas y representantes de Organizaciones de Base, la ejecución de acciones de promoción social, destinadas a lograr la participación de la población en las acciones del desarrollo.
 k) Formular y elaborar las pre-liquidaciones técnicas de obras concluidas.
 l) Conformar las Comisiones de Recepción de Obras concluidas. m) Emitir informes técnicos de su competencia. n) Cumplir otras acciones que le asigne el Gerente Sub Regional de
 Pisco.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Sub Regional de Pisco.
 REQUISITOS MÍNIMOS: - Título Profesional de Ingeniero en la especialidad requerida,
 debidamente colegiado y hábil.
 - Amplia experiencia en la ejecución de programas especializados relacionados con el área.
 - Capacitación especializada en el área
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 C) ECONOMISTA III COD: P5-20-305-3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Elaborar y revisar los estudios de pre-inversión relacionados con la inversión pública, de conformidad con la normatividad vigente.
 b) Ingresar al Banco de Proyectos del SNIP, los Estudios de Pre-Inversión, debidamente viabilizados.
 c) Participar en los aspectos relacionados con el proceso de programación y formulación del presupuesto anual de la Gerencia Sub Regional.
 d) Planificar y priorizar estudios e inversiones de obras de infraestructura, social y económica, que se encuentren en los resultados de los presupuestos participativos, que obedezcan a los lineamientos y políticas del Gobierno Regional de Ica.
 e) Participar en el desarrollo del proceso de planeamiento del desarrollo concertado y presupuesto participativo.
 f) Participar en la formulación de planes y programas de desarrollo en el ámbito de la Gerencia Sub Regional.
 g) Elaborar el Informe de Gestión Anual de la Gerencia Sub Regional. h) Recopilar y procesar información estadística, para la elaboración de
 estudios de pre – inversión. i) Identificar oportunidades de inversión pública regional. j) Emitir informes técnicos de su competencia. k) Formular, actualizar y evaluar los documentos de gestión institucional
 de la Gerencia Sub Regional (ROF, MOF, CAP, etc.) l) Formular y evaluar el Plan Operativo de la Gerencia Sub-Regional de
 Pisco. m) Cumplir otras acciones que se le asigne el Gerente Sub Regional de
 Pisco.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Sub Regional de Pisco. REQUISITOS MÍNIMOS: − Título Profesional Universitario de Economista, debidamente
 colegiado y hábil − Capacitación especializada en el Área.
 − Experiencia en labores relacionadas con el área.
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 D) INGENIERO III COD: P5-35-435-3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Elaborar y revisar estudios de pre-inversión, relacionados con la inversión pública, de conformidad a la normatividad vigente.
 b) Elaborar los expedientes técnicos de obras que cuenten con viabilidad.
 c) Ejecutar y supervisar las obras de la Gerencia Sub Regional consideradas en el Programa de Inversión del Gobierno Regional de Ica.
 d) Elaborar los informes mensuales de avance físico-financiero, de los estudios y obras en ejecución.
 e) Efectuar el requerimiento de materiales y servicios de mano de obra, de acuerdo al Calendario de Compromisos.
 f) Elaborar las alternativas y costos de los estudios de pre-inversión. g) Elaborar los cuadernos de obras en ejecución. h) Racionalizar y sistematizar procedimientos para la elaboración de
 estudios de ejecución de los proyectos de inversión.
 i) Elaborar las pre liquidaciones técnicas de obras concluidas. j) Controlar el uso de materiales en la ejecución de obras, de acuerdo a
 las especificaciones técnicas del proyecto. k) Coordinar con los Gobiernos Locales la implementación de
 programas de defensa civil, a fin de orientar a la población contra siniestros.
 l) Elaborar Fichas Descriptivas de los Proyectos de Inversión. m) Formular informes técnicos especializados en el área. n) Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente Sub Regional de
 Pisco
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Sub Regional de Pisco.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título Profesional Universitario de Ingeniero en la especialidad
 requerida. − Capacitación Especializada en el área. − Experiencia en labores relacionadas con la especialidad.
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 E) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II COD: P4-05-338-2
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Programar y ejecutar las adquisiciones de bienes y servicios, menores a una UIT.
 b) Elaborar los requerimientos de bienes y servicios, en coordinación con el Ingeniero Residente, de acuerdo con el calendario de compromiso mensual.
 c) Controlar el movimiento de fondos para pagos en efectivo y llevar los Auxiliares Standard, para el control respectivo.
 d) Efectuar la rendición documentada de los fondos para pagos en efectivo.
 e) Llevar el archivo de Actas de Otorgamiento de la Buena Pro. f) Controlar el buen uso, manejo, conservación y mantenimiento de los
 bienes y equipos de la Gerencia Sub Regional. g) Participar en la elaboración del presupuesto anual de la Gerencia
 Sub Regional. h) Recepcionar los bienes y servicios adquiridos menores a una UIT.
 i) Participar en la elaboración del Plan Operativo de la Sub-Gerencia y de las evaluaciones trimestrales.
 j) Elaborar informes técnicos administrativos de su competencia. k) Apoyar en los procesos de elaboración del Plan de Desarrollo Sub-
 Regional, presupuesto participativo y programas sub-regionales
 l) Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente Sub Regional.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Sub Regional de Pisco.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título Profesional Universitario de Licenciado en Administración,
 Contador Público o profesión afín al cargo. − Experiencia en labores relacionadas con el área.
 − Capacitación especializada en el área.
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 F) INGENIERO II COD: P4-35-435-2
 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a) Elaborar y revisar estudios de pre-inversión relacionados con la
 inversión pública, de conformidad a la normatividad vigente. b) Elaborar expedientes técnicos de las obras, que se encuentren con
 viabilidad. c) Elaboración y actualización de costos unitarios para la formulación
 de los proyectos de inversión pública. d) Ejecutar las obras de la Gerencia Sub Regional, consideradas en el
 Programa de Inversión del Gobierno Regional de Ica. e) Efectuar el requerimiento de materiales y servicios de mano de obra. f) Elaborar los informes mensuales de avance físico-financiero de las
 obras en ejecución. g) Apoyar en la elaboración de costos de obras, de conformidad a la
 normatividad vigente.
 h) Formular las pre-liquidaciones técnicas de obras concluidas.
 i) Participar en la formulación del avance físico financiero de los estudios y obras en ejecución.
 j) Elaborar Fichas Descriptivas de los Proyectos de Inversión. k) Controlar el uso de materiales en la ejecución de obras de acuerdo a
 las especificaciones técnicas del proyecto. l) Coordinar con Instituciones y representantes de Organizaciones de
 Base la ejecución de acciones de promoción del desarrollo. m) Elaborar informes técnicos especializados en el área. n) Cumplir con las demás funciones que le asigne el Gerente Sub
 Regional.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Sub Regional de Pisco.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título Profesional Universitario de Ingeniero de la especialidad
 requerida debidamente colegiado y hábil. − Experiencia y capacitación especializada en el área.
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 G) TÉCNICO EN INGENIERÍA II COD: T5-35-775-2
 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a) Apoyar en la elaboración de los expedientes técnicos de las obras
 que se encuentran con viabilidad. b) Recopilar datos técnicos y estadísticos para la elaboración de
 estudios de pre-inversión y de expedientes técnicos de los proyectos de inversión pública.
 c) Realizar cálculos y diseños preliminares para la formulación de estudios.
 d) Participar en la elaboración de las pre liquidaciones técnicas de las obras concluidas.
 e) Apoyar en trabajos de campo para el diseño de las infraestructuras. f) Participar en la elaboración de los avances físico-financiero, de las
 obras en ejecución. g) Controlar el uso de materiales en la ejecución de las obras. h) Elaborar y actualizar los costos unitarios de los expedientes
 técnicos. i) Elaborar el cuadro de necesidades para la adquisición de materiales
 de las obras a ejecutar. j) Participar en las inspecciones de obras que ejecuta la Gerencia Sub-
 Regional.
 k) Procesar datos para el levantamiento de planos para los trabajos topográficos.
 l) Apoyar en el mantenimiento del archivo de expedientes técnicos y perfiles de proyectos de inversión.
 m) Cumplir con las demás funciones que le asigne el Gerente Sub Regional de Pisco.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Sub Regional de Pisco.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título No Universitario de un Centro de Estudios Superiores
 relacionados con el área. − Experiencia en labores de Ingeniería en apoyo técnico.
 − Capacitación técnica en el área.
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 H) TÉCNICO ADMINISTRATIVO III COD: T5-05-707-3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Recepcionar, almacenar, entregar e inventariar los equipos y materiales que ingresan y salen del almacén.
 b) Controlar la asistencia del personal asignado a la Gerencia Sub Regional.
 c) Elaborar los inventarios de los bienes de almacén y de bienes patrimoniales.
 d) Elaborar las preliquidaciones financieras de obras concluidas.
 e) Llevar el kárdex de almacén.
 f) Verificar en forma periódica la existencia de los bienes y equipos de la institución.
 g) Velar por el mantenimiento y conservación del local institucional.
 h) Presentar informes técnicos relacionados con las actividades del Sistema de Abastecimiento y de Personal.
 i) Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente Sub Regional.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Sub-Regional de Pisco.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título No Universitario de un Centro de Estudios Superiores,
 relacionados con el área. - Experiencia en labores relacionadas con el área. - Capacitación técnica en temas relacionada con el área.
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 I) SECRETARIA IV COD: T4-05-675-4
 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a) Recepcionar, registrar, clasificar, codificar, distribuir, y archivar la
 documentación que ingresa a la Gerencia Sub Regional. b) Realizar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la
 Gerencia Sub Regional, manteniendo informado al usuario de los mismos.
 c) Efectuar la redacción de los documentos de acuerdo a proveídos e indicaciones generales.
 d) Preparar la documentación para la firma del Gerente Sub Regional. e) Mantener actualizado el Archivo documental de la Gerencia Sub
 Regional. f) Organizar y coordinar las reuniones del Gerente Sub Regional. g) Velar por la seguridad, conservación y mantenimiento de los bienes y
 enseres a su cargo. h) Relevar y administrar la información proveniente de redes de Internet
 y uso de correo electrónico para recibir y/o enviar información. i) Digitar los expedientes técnicos y estudios de la Gerencia Sub-
 Regional. j) Brindar atención al público y recepcionar las llamadas telefónicas. k) Cumplir otras funciones que le asigné el Gerente Sub Regional de
 Pisco.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Sub Regional Pisco.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Bach. en Administración de Secretariado otorgado por el Ministerio
 de Educación ó Entidad autorizada. − Capacitación en Idiomas, relaciones públicas o relaciones humanas.
 − Capacitación certificada en sistemas operativos, curso de procesador de texto, hoja de cálculo y manejo de base de datos.
 − Experiencia en labores secretariales.
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 J) CHÓFER III COD: T4-60-245-3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a) Conducir el vehículo de la Gerencia Sub Regional. b) Velar por la seguridad, conservación y mantenimiento del vehículo a
 su cargo. c) Llevar libreta de bitácora para controlar el kilometraje recorrido y uso
 de combustible. d) Cumplir con las normas y directivas del uso de vehículos oficiales. e) Trasladar al personal técnico y administrativo, para efectuar las
 supervisiones de obras. f) Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente Sub Regional de
 Pisco.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Sub Regional de Pisco.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Instrucción secundaria completa. − Brevete Profesional.
 − Amplia experiencia en conducción de vehículos motorizados.
 − Contar con cualidades innatas en el manejo de las relaciones interpersonales.
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 K) TRABAJADOR DE SERVICIOS III COD: A3-05-870-3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Realizar la limpieza y el mantenimiento de los ambientes de la institución, así como los equipos de trabajo que allí se encuentran.
 b) Velar por la custodia y seguridad del local institucional. c) Apoyar en las áreas que necesiten limpieza, traslado de muebles y
 equipos, para presentar una adecuada imagen institucional. d) Informar ocurrencias habidas sobre personal, equipos y/o
 maquinarias existentes en el local institucional. e) Acarrear bienes de naturaleza de trabajo y servicios inherentes a sus
 funciones específicas. f) Cumplir con las demás funciones que le asigne el Gerente Sub
 Regional de Pisco.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Sub Regional Pisco.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Instrucción secundaria completa − Experiencia en labores de limpieza.
 − Amplia experiencia en labores de servicio y buen trato.
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES GERENCIA SUB-REGIONAL DE PALPA
 INTRODUCCIÓN
 El Manual de Organización y Funciones (MOF) de la Gerencia Sub Regional de Palpa es un documento de gestión institucional que complementa las regulaciones del Reglamento de Organización y Funciones y describe en forma ordenada y sistemática las funciones especificas a el nivel de cargos; desarrollados a partir de la estructura orgánica y las funciones generales establecidas en el ROF; así como a los cargos contenidos en el Cuadro para Asignación de Personal, también fija los niveles de autoridad y responsabilidad inherentes al cargo y las interrelaciones jerárquicas y funcionales internas y externas.
 El propósito del presente Manual, es servir como instrumento de guía y control del personal funcionario, especialista y apoyo que conforma la Gerencia Sub Regional de Palpa, en el mejor cumplimiento de sus funciones específicas; así mismo, para definir sus responsabilidades y autoridad ante la instancia competente.
 Para la elaboración del presente documento, se ha tenido en cuenta la normatividad vigente que rige a los Sistemas Administrativos y Funcionales; así mismo, se han considerado las disposiciones reguladas para la formulación y aprobación y la normatividad relacionada con la modernización de la gestión pública, dentro de las cuales tenemos:
 − Ley Nº 27867, Ley Orgánica de Gobiernos Regionales
 − Ley Nº 27902, Ley que modifica la Ley Orgánica de Gobiernos Regionales
 − Ordenanza Regional Nº 0002-2006-GORE-ICA, que aprueba el Reglamento de Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional Ica.
 − Ordenanza Regional Nº 0012-2006-GORE-ICA, que aprueba el Cuadro para Asignación de Personal (CAP) de la Sede Central del Gobierno Regional de Ica.
 − Resolución Ejecutiva Regional Nº 0394-2003-GORE- ICA /PR, que aprueba la Directiva Regional Nº 005-2003-GORE ICA/PR-GRPPAT-SGDS “Normas para la Formulación, Aprobación y Actualización de los Manuales de Organización y Funciones del Gobierno Regional de Ica.
 El Manual de Organización y Funciones es un documento de gestión de carácter dinámico y específico, por lo tanto debe ser actualizado continuamente, a fin de mantener un elevado nivel de productividad en el trabajo cotidiano; por lo que va el compromiso y la responsabilidad de los que conducen el órgano y el personal del mismo, para cumplir esta importante labor.
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 I. FUNCIONES GENERALES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE PALPA
 a) Elaborar estudios de pre-inversión a nivel de perfil, pre-factibilidad y/o factibilidad, relacionados a proyectos de inversión pública; así como, los respectivos expedientes técnicos y/o estudios definitivos del ámbito de su competencia, de acuerdo a la normatividad vigente sobre la materia.
 b) Ejecutar los proyectos y/u obras, considerados en el Programa de Inversión Pública, del ámbito de su competencia, de conformidad a la normatividad vigente.
 c) Coordinar, conducir, formular y evaluar los proyectos de planes concertados de desarrollo de su respectiva provincia, integrando los esfuerzos y recursos de los Agentes de Desarrollo y Organismos Sectoriales.
 d) Participar y apoyar en el desarrollo del Proceso de Presupuesto Participativo de la Provincia.
 e) Registrar en los Aplicativos Informáticos del Banco de Proyectos los estudios de pre-inversión elaborados y tramitar su evaluación, aprobación y/o declaratoria de viabilidad.
 f) Informar oportunamente, los avances físico financiero de los proyectos y/u obras en ejecución a su cargo.
 g) Organizar, dirigir y ejecutar los recursos financieros y bienes de la Gerencia Sub Regional.
 h) Promover el desarrollo económico de la provincia, apoyando las actividades productivas diversificadas, buscando la mayor participación del Sector Privado en la pre-inversión e inversión.
 i) Desarrollar acciones de promoción social destinadas a lograr la participación de la población en las acciones del desarrollo, a fin de mejorar su calidad de vida.
 j) Coordinar, ejecutar y supervisar el presupuesto Sub Regional y administrar su patrimonio conforme a Ley.
 k) Formular, actualizar y evaluar los documentos de gestión institucional de la Gerencia Sub Regional.
 l) Efectuar acciones de concertación, para lograr el cofinanciamiento en la ejecución de obras y proyectos por parte de los beneficiarios.
 m) Concertar y coordinar con las Municipalidades, las organizaciones sociales, económicas y culturales de su jurisdicción, la ejecución de Proyectos y Obras.
 n) Ejecutar acciones para consolidar los proyectos y obras en el ámbito de su jurisdicción.
 o) Elaborar la pre-liquidación técnica-financiera de las obras ejecutadas en el ámbito de su jurisdicción, las cuales serán remitidas a la Gerencia Regional de Infraestructura para su conformidad y aprobación.
 p) Coordinar y supervisar la prestación de los servicios públicos que brindan los sectores en el ámbito de su competencia, promoviendo la participación de la Sociedad Civil.
 q) Revisar en Primera Instancia los Expedientes Técnicos de las obras a su cargo.
 r) Participar en el proceso de transferencia formal de las obras ejecutadas en el ámbito provincial al Sector correspondiente.
 s) Velar por la defensa y conservación del medio ambiente, haciendo cumplir la normatividad vigente sobre la materia.
 t) Coordinar con los Gobiernos Locales para la implementación de
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 Programas de Defensa Civil, a fin de orientar a la población contra siniestros.
 u) Mantener informado a los Gerentes Regionales acerca de los procesos y resultados obtenidos en relación a las acciones de su competencia.
 v) Cumplir y hacer cumplir las normas legales y disposiciones emitidas por el Gobierno Regional de Ica.
 w) Cumplir otras funciones que le asigne la Gerencia General Regional, relacionadas con el ámbito de su competencia.
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 II.- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE
 PALPA
 GERENCIA GENERAL
 REGIONAL
 GERENCIA SUB REGIONAL
 PALPA
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 III. CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS DE LA GERENCIA SUB-REGIONAL
 DE PALPA.
 XII DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO: GERENCIA SUB REGIONAL PALPA XII.1. DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGÁNICA: GERENCIA SUB REGIONAL PALPA
 SITUACIÓN DEL CARGO Nº ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CÓDIGO
 CASIFI- CACIÓN
 TOTAL
 P O
 CARGO DE CONFIANZA
 1 2 3 4 5 6 7 8 9
 10 11
 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL IV INGENIERO IV ECONOMISTA III INGENIERO III ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II INGENIERO II TÉCNICO EN INGENIERÍA II SECRETARIA VI TÉCNICO ADMINISTRATIVO III CHÓFER III TRABAJADOR DE SERVICIOS III
 D6-05- 290-4 P6-35-435-4 P5-20-305-3 P5-35-435-3 P4-05-338-2 P4-35-435-2 T5-35-775-2 T4-05-675-4 T5-35-707-3 T4-60-245-3 A3-05-870-3
 DS ES ES ES ES ES AP AP AP AP AP
 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
 1 1
 1
 1 1
 1 1 1
 1 1
 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 11 5 6

Page 352
						

- 352 -
 IV. DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA A NIVEL DE CARGO. 4.1 GERENCIA SUB REGIONAL DE PALPA.
 A) DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL IV COD: D6-05-290-4 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a) Dirigir, coordinar y supervisar la ejecución de las actividades
 administrativas y técnicas de la Gerencia Sub Regional de Palpa. b) Conducir, formular y evaluar los proyectos de planes de desarrollo
 concertado provincial, integrando las propuestas de los Agentes de Desarrollo y Organismos Sectoriales, en el ámbito de su competencia.
 c) Participar y apoyar en el desarrollo del Proceso de Planeamiento del Desarrollo Concertado y Presupuesto Participativo, realizados en el ámbito de su jurisdicción.
 d) Coordinar con los Directores Regionales Sectoriales, Instituciones Públicas, organizaciones de base, banca de fomento y proyectos especiales, los asuntos relacionados con la aplicación de las políticas sectoriales de desarrollo de alcance Sub Regional y Regional.
 e) Coordinar y conducir la elaboración de estudios de pre-inversión relacionados a proyectos de inversión pública.
 f) Conducir y supervisar la elaboración de los expedientes técnicos de las obras, que se encuentran con viabilidad del ámbito jurisdiccional, de acuerdo a la normatividad vigente.
 g) Establecer mecanismos para promover el desarrollo socio-económico de la sub-región, apoyando las actividades productivas diversificadas, buscando la mayor participación del Sector Privado en la Pre Inversión e Inversión.
 h) Supervisar la ejecución de proyectos y/u obras considerados en el Programa de Inversión Pública, del ámbito de su competencia de conformidad a la normatividad vigente.
 i) Coordinar, ejecutar y supervisar el presupuesto Sub Regional y administrar su patrimonio de acuerdo a ley.
 j) Supervisar las preliquidaciones de los proyectos de Inversión.
 k) Participar en la determinación de modalidades de ejecución de obras.
 l) Coordinar y conducir el proceso de transferencia de las obras ejecutadas en el ámbito Sub Regional, al sector correspondiente.
 m) Efectuar acciones de concertación y coordinación con las Municipalidades, Organizaciones Sociales, Económicas y Culturales de la jurisdicción, la ejecución de proyectos y obras.
 n) Coordinar y supervisar la prestación de los servicios públicos que brindan los sectores en el ámbito de su competencia, promoviendo la participación de la Sociedad Civil.
 o) Velar por la defensa y conservación del medio ambiente y la preservación de los recursos naturales en la provincia de Palpa.
 p) Participar en reuniones de coordinación con los órganos estructurados del Gobierno Regional Ica.
 q) Realizar actividades que fomenten el desarrollo industrial y empresarial en la provincia de Palpa.
 r) Vigilar el estricto cumplimiento de las normas vigentes sobre pesca

Page 353
						

- 353 -
 artesanal y proponer medidas para hacer efectivas las sanciones, de acuerdo a las disposiciones legales.
 s) Organizar y conducir las actividades de promoción turística de la provincia de Palpa, en coordinación con las organizaciones de la actividad turística y los gobiernos locales.
 t) Cumplir y hacer cumplir las normas legales y disposiciones emitidas por el Gobierno Regional de Ica.
 u) Mantener informados a los Gerentes Regionales acerca de los procesos y resultados obtenidos en relación a las acciones de su competencia.
 v) Establecer mecanismos para la implementación y monitoreo del control interno, en cumplimiento de la Ley Nº 28716 Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y la Resolución de Contraloría General Nº 458-2008-CG que aprueba la Guía para la implementación del Sistema de Control Interno de las Entidades del Estado.
 w) Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Gerente General Regional, relacionados al ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Gerente General Regional. Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: − Ingeniero IV − Economista III − Ingeniero III − Especialista Administrativo II − Ingeniero II − Técnico Ingeniería II
 − Secretaria IV
 − Técnico Administrativo III
 − Chofer III
 − Trabajador de Servicios III
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con
 la especialidad, debidamente colegiado y hábil.
 − Amplia experiencia en el manejo de programas de desarrollo sectoriales.
 − Capacitación especializada en el área.
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 B) INGENIERO IV COD: P6-35-435-4
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Elaborar y revisar estudios de pre-inversión relacionados con la inversión pública, de conformidad con la Ley del Sistema Nacional de Inversión Pública.
 b) Elaborar expedientes técnicos de obras que cuenten con viabilidad. c) Ejecutar y supervisar los proyectos y/u obras de inversión,
 considerados en el Programa de Inversión Pública. d) Revisar en primera instancia los expedientes técnicos bajo su
 competencia.
 e) Participar en el desarrollo del proceso de Planeamiento del Desarrollo Concertado y Presupuesto Participativo.
 f) Racionalizar y sistematizar procedimientos para estudios y ejecución de proyectos.
 g) Mantener actualizado la documentación técnica de los proyectos y obras a su cargo.
 h) Elaboración de alternativas y costos para la elaboración de los estudios de pre-inversión y los expedientes técnicos.
 i) Participar en la formulación del Programa de Inversión Pública, proponiendo proyectos y/u obras.
 j) Coordinar con las Instituciones Públicas y Privadas y representantes de Organizaciones de Base la ejecución de acciones de promoción social, destinadas a lograr la participación de la población en las acciones del desarrollo.
 k) Formular y elaborar las pre-liquidaciones técnicas de obras concluidas.
 l) Conformar las Comisiones de Recepción de obras concluidas. m) Emitir informes técnicos de su competencia. n) Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente Sub Regional de
 Palpa.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Sub Regional de Palpa. REQUISITOS MÍNIMOS: − Título Profesional de Ingeniero en la especialidad requerida,
 debidamente colegiado y hábil. − Amplia experiencia en la ejecución de programas especializados,
 relacionados con el área. _ Capacitación especializada en el área
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 C) ECONOMISTA III COD: P5-20-305-3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Elaborar, y revisar los estudios de pre-inversión relacionados con la inversión pública y de acuerdo con el Sistema Nacional de Inversión Pública.
 b) Ingresar al Banco de Proyectos del Sistema Nacional de Inversión Pública, los estudios de pre-inversión, debidamente viabilizados.
 c) Participar en los aspectos relacionados con el proceso de programación, formulación del presupuesto anual de la Gerencia Sub Regional.
 d) Planificar y priorizar estudios e inversiones de obras de infraestructura, social y económica, que se encuentren en los resultados de los presupuestos participativos, que obedezcan a los lineamientos y políticas del Gobierno Regional.
 e) Participar en el desarrollo del proceso de planeamiento del desarrollo concertado y presupuesto participativo.
 f) Participar en la formulación de planes y programas de desarrollo en el ámbito de la Gerencia Sub Regional.
 g) Elaborar el Informe de Gestión anual de la Gerencia Sub Regional. h) Recopilar y procesar de información estadística, para la elaboración
 de estudios de pre – inversión. i) Identificar oportunidades de inversión pública regional. j) Emitir informes técnicos de su competencia. k) Elaborar las pre-liquidaciones financieras de obras concluidas. l) Cumplir otras acciones que se le asigne el Gerente Sub Regional de
 Palpa.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Sub Regional de Palpa.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título Profesional Universitario de Economista, debidamente
 colegiado y hábil − Amplia experiencia en la ejecución de programas referidos a la
 especialidad.
 − Capacitación especializada en el Área.
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 D) INGENIERO III COD: P6-35-435-3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Elaborar y revisar estudios de pre-Inversión, relacionados con la inversión pública de acuerdo al Sistema Nacional de Inversión Pública.
 b) Elaborar los expedientes técnicos de obras que cuentan con viabilidad.
 c) Ejecutar y supervisar las obras de la Gerencia Sub Regional consideradas en el Programa de Inversión del Gobierno Regional de Ica, relacionadas al ámbito de su competencia.
 d) Elaborar los informes mensuales de avance físico-financiero, de los estudios y obras en ejecución.
 e) Efectuar el requerimiento de materiales y servicios de mano de obra, de acuerdo al Calendario de Compromisos.
 f) Elaborar las alternativas y costos de los estudios de pre-inversión. g) Elaborar los cuadernos de obras en ejecución. h) Racionalizar y sistematizar procedimientos para la elaboración de
 estudios de ejecución de los proyectos de inversión
 i) Elaborar las pre liquidaciones técnicas de las obras concluidas. j) Controlar el uso de materiales en la ejecución de obras, de acuerdo a
 las especificaciones técnicas del proyecto. k) Elaborar las Fichas Descriptivas de los Proyectos de Inversión. l) Formular informes técnicos especializados en el área. m) Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente Sub Regional de
 Palpa.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Sub Regional de Palpa.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título Profesional Universitario de Ingeniero en la especialidad
 requerida, debidamente colegiado y hábil. − Experiencia en labores relacionadas con la especialidad.
 − Capacitación especializada en el área. −

Page 357
						

- 357 -
 E) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II COD: P4-05-338-2
 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a) Programar y ejecutar las adquisiciones de bienes y servicios,
 menores a una UIT. b) Elaborar los requerimientos de bienes y servicios, en coordinación
 con el Ingeniero Residente, de acuerdo con el calendario de compromisos mensual.
 c) Controlar el movimiento de fondos para pagos en efectivo y llevar los Auxiliares Standard para el control respectivo.
 d) Efectuar la rendición documentada de los fondos para pagos en efectivo.
 e) Llevar el archivo de actas de otorgamiento de la Buena Pro. f) Controlar el buen uso, manejo, conservación por la seguridad,
 conservación y mantenimiento de los bienes y equipos de la Gerencia Sub Regional.
 g) Participar en la elaboración del presupuesto anual de la Gerencia Sub Regional.
 h) Recepcionar los bienes y servicios adquiridos, menores a una UIT.
 i) Elaborar informes técnicos administrativos de su competencia. j) Apoyar en el proceso de presupuesto participativo de la provincia.
 k) Llevar el kárdex de almacén.
 l) Formular, actualizar y evaluar los documentos de gestión de la Gerencia Sub-Regional de Palpa (ROF, MOF, CAP, POI etc.
 m) Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente Sub Regional.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Sub Regional de Palpa.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título Profesional Universitario de Licenciado en Administración, o
 carreras relacionadas con la especialidad, debidamente colegiado y hábil.
 − Experiencia en labores relacionadas con el área.
 − Capacitación especializada en el área.
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 F) INGENIERO II COD: P4-35-435-2
 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a) Elaborar y revisar estudios de pre-inversión relacionados con la
 inversión pública de acuerdo al Sistema Nacional de Inversión Pública.
 b) Elaborar expedientes técnicos de las obras, que se encuentran con viabilidad.
 c) Elaboración y actualización de costos unitarios para la formulación de los proyectos de Inversión Pública.
 d) Ejecutar las obras de la Gerencia Sub Regional, consideradas en el Programa de Inversión del Gobierno Regional de Ica.
 e) Efectuar el requerimiento de materiales y servicio de mano de obra. f) Elaborar los informes mensuales de avance físico-financiero de las
 obras en ejecución. g) Apoyar en la elaboración de costos de obras, de conformidad a la
 normatividad vigente.
 h) Formular las pre-liquidaciones técnicas de obras concluidas.
 i) Participar en la formulación del avance físico financiero de los estudios y obras en ejecución.
 j) Elaborar las Fichas Descriptivas de los Proyectos de Inversión. k) Controlar el uso de materiales en la ejecución de obras, de acuerdo a
 las especificaciones técnicas del proyecto. l) Coordinar con Instituciones y representantes de Organizaciones de
 Base la ejecución de acciones de promoción del desarrollo. m) Elaborar informes técnicos especializados en el área. n) Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente Sub Regional de
 Palpa.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Sub Regional de Palpa.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título Profesional Universitario de Ingeniero, de la especialidad
 requerida debidamente colegiado y hábil. − Experiencia en labores relacionadas con la especialidad. − Capacitación especializada en el área.
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 G) TÉCNICO EN INGENIERÍA II COD: T5-35-775-2
 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a) Apoyar en la elaboración de los expedientes técnicos de las obras
 que se encuentran con viabilidad. b) Recopilar datos técnicos y estadísticos para la elaboración de
 estudios de pre-inversión y de expedientes técnicos de los proyectos de Inversión Pública.
 c) Realizar cálculos y diseños preliminares para la formulación de estudios.
 d) Participar en la elaboración de las pre liquidaciones técnicas-financieras de las obras concluidas.
 e) Apoyar en trabajos de campo. f) Participar en la elaboración de los avances físico-financiero, de las
 obras en ejecución. g) Controlar el uso de materiales en la ejecución de las obras. h) Elaborar y actualizar los costos unitarios de los expedientes
 técnicos. i) Elaborar el cuadro de necesidades para la adquisición de materiales
 de las obras a ejecutar. j) Participar en las inspecciones de obras que ejecuta la Gerencia Sub-
 Regional.
 k) Procesar datos para el levantamiento de planos para los trabajos topográficos.
 l) Apoyar en el mantenimiento del archivo de expedientes técnicos y perfiles de proyectos de inversión.
 m) Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente Sub Regional de Palpa.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Sub Regional de Palpa.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título No Universitario de Un Centro de Estudios Superiores
 relacionados con el área. − Experiencia en labores de Ingeniería en apoyo técnico.
 − Capacitación especializada en el área.
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 H) SECRETARIA IV COD: T4-05-675-4
 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a) Recepcionar, registrar, clasificar, codificar, distribuir y archivar la
 documentación que ingresa y se genera en la Gerencia Sub Regional.
 b) Realizar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Gerencia Sub Regional manteniendo informado al usuario de los mismos.
 c) Efectuar la redacción de los documentos de acuerdo a proveídos e indicaciones generales.
 d) Preparar la documentación para la firma del Gerente Sub Regional. e) Organizar y coordinar las reuniones del Gerente Sub Regional. f) Velar por la seguridad, conservación y mantenimiento de los bienes
 y enseres a su cargo. g) Relevar y administrar la información proveniente de redes de Internet
 y uso de correo electrónico para recibir y/o enviar información. h) Digitar los expedientes técnicos y estudios de la Gerencia Sub-
 Regional. i) Brindar atención al público y recepcionar las llamadas telefónicas. j) Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente Sub Regional de
 Palpa.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Sub Regional Palpa.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Bach. en Administración de Secretariado, otorgado por el Ministerio
 de Educación ó Entidad autorizada. − Experiencia en labores secretariales.
 − Capacitación en Idiomas, relaciones públicas o relaciones humanas.
 − Capacitación Certificada en Sistemas Operativos, Curso de Procesador de Texto. Hoja de Cálculo y Manejo de Base de datos.
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 I) TÉCNICO ADMINISTRATIVO III COD: T5-05-707-3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 j) Recepcionar, almacenar, entregar e inventariar los equipos y materiales que ingresan y salen del almacén.
 k) Controlar la asistencia del personal asignado a la Gerencia Sub Regional.
 l) Elaborar los inventarios de los bienes de almacén y de bienes patrimoniales.
 m) Apoyar en los procesos de elaboración del Plan de Desarrollo Sub-Regional, Presupuesto Participativo y Programas Sub Regionales.
 n) Apoyar en la pre-liquidación financiera de las obras ejecutadas.
 o) Presentar informes técnicos relacionados con el Sistema de Abastecimiento y de Personal.
 p) Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente Sub Regional de Palpa.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Sub-Regional de Palpa.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título No Universitario de un Centro de Estudios Superiores,
 relacionados con el área. − Capacitación técnica en temas relacionados con el área − Experiencia en labores relacionadas con el área.
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 J) CHÓFER III COD: T4-60-245-3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Conducir el vehículo de la Gerencia Sub Regional. b) Velar por la seguridad, conservación y mantenimiento del vehículo a
 su cargo. c) Realizar las labores de mantenimiento del vehículo d) Comunicar sobre las fallas mecánicas del vehículo para su
 reparación. e) Cumplir con las normas y directivas del uso de vehículos oficiales. f) Trasladar al personal técnico y administrativo, para efectuar las
 supervisiones de obras. g) Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente Sub Regional de
 Palpa. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Sub Regional de Palpa. REQUISITOS MÍNIMOS: − Instrucción secundaria completa. − Brevete Profesional.
 − Amplia experiencia en conducción de vehículos motorizados.
 − Contar con cualidades innatas en el manejo de las relaciones interpersonales.
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 K) TRABAJADOR DE SERVICIOS III COD: A3-05-870-3 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Realizar la limpieza y el mantenimiento de los ambientes de la
 institución, así como los equipos de trabajo que allí se encuentran. b) Velar por la custodia y seguridad del local institucional c) Apoyar en las áreas que necesiten limpieza, traslado de muebles y
 equipos, para presentar una adecuada imagen institucional. d) Informar ocurrencias habidas sobre personal, equipos y/o
 maquinarias existentes en el local institucional. e) Acarrear bienes de naturaleza de trabajo y servicios inherentes a sus
 funciones específicas. f) Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente Sub Regional de
 Palpa.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Sub Regional Palpa.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Instrucción secundaria completa − Experiencia en labores de limpieza.
 − Amplia experiencia en labores de servicio y buen trato.
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES GERENCIA SUB-REGIONAL DE NASCA
 INTRODUCCIÓN
 El Manual de Organización y Funciones (MOF) de la Gerencia Sub Regional de Nasca es un documento de Gestión Institucional que complementa la regulaciones del Reglamento de Organización y Funciones y describe en forma ordenada y sistemática las funciones especificas a nivel de cargos; desarrollados a partir de la estructura orgánica y las funciones generales establecidas en el ROF, así como en base a los cargos contenidos en el Cuadro para Asignación de Personal, también fija los niveles de autoridad y responsabilidad inherentes al cargo y las interrelaciones jerárquicas y funcionales internas y externas.
 El propósito del presente Manual, es servir como instrumento de guía y control del personal funcionario, especialista y apoyo que conforma la Gerencia Sub Regional de Nasca, para el mejor cumplimiento de sus funciones específicas; así como para definir sus responsabilidades y autoridad ante la instancia competente.
 Para la elaboración del presente documento, se ha tenido en cuenta la normatividad vigente que rige los Sistemas Administrativos y Funcionales; así mismo, se han considerado las disposiciones reguladas para su formulación y aprobación, dentro de las cuales tenemos:
 − Ley Nº 27867, Ley Orgánica de Gobiernos Regionales
 − Ley Nº 27902, Ley que modifica la Ley Orgánica de Gobiernos Regionales y demás modificatorias y ampliatorias.
 − Ordenanza Regional Nº 0002-2006-GORE-ICA, que aprueba el Reglamento de Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional Ica.
 − Ordenanza Regional Nº 0012-2006-GORE-ICA, que aprueba el Cuadro para Asignación de Personal (CAP) de la Sede Central del Gobierno Regional de Ica.
 − Resolución Ejecutiva Regional Nº 0394-2003-GORE- ICA /PR, que aprueba la Directiva Regional Nº 005-2003-GORE ICA/PR-GRPPAT-SGDS “Normas para la Formulación, Aprobación y Actualización de los Manuales de Organización y Funciones del Gobierno Regional de Ica.
 El Manual de Organización y Funciones, es un documento de gestión de carácter dinámico y específico, por lo tanto debe ser actualizado continuamente, a fin de mantener un elevado nivel de productividad en el trabajo cotidiano; por lo que va el compromiso y la responsabilidad de los que conducen el órgano y el personal del mismo, para cumplir esta importante labor.
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 I.- FUNCIONES GENERALES DE LA GERENCIA SUB-REGIONAL DE NASCA
 a) Elaborar estudios de pre-inversión a nivel de perfil, pre-factibilidad y/o factibilidad, relacionados a proyectos de inversión pública; así como, los respectivos expedientes técnicos y/o estudios definitivos, del ámbito de su competencia, de acuerdo a la normatividad vigente sobre la materia.
 b) Ejecutar los proyectos y/u obras, considerados en el Programa de Inversión Pública, del ámbito de su competencia, de conformidad a la normatividad vigente.
 c) Coordinar, conducir, formular y evaluar los proyectos de planes concertados de desarrollo de su respectiva provincia, integrando los esfuerzos y recursos de los Agentes de Desarrollo y Organismos Sectoriales.
 d) Participar y apoyar en el desarrollo del proceso de Presupuesto Participativo de la Provincia.
 e) Registrar en los Aplicativos Informáticos del Banco de Proyectos, los estudios de pre-inversión elaborados y tramitar su evaluación, aprobación y/o declaratoria de viabilidad.
 f) Informar oportunamente, los avances físico financieros de los proyectos y/u obras en ejecución a su cargo.
 g) Organizar, dirigir y ejecutar los recursos financieros y bienes de la Gerencia Sub-Regional.
 h) Promover el desarrollo económico de la provincia, apoyando las actividades productivas diversificadas, buscando la mayor participación del Sector Privado en la pre-inversión e inversión.
 i) Desarrollar acciones de promoción social destinadas a lograr la participación de la población en las acciones del desarrollo, a fin de mejorar su calidad de vida.
 j) Coordinar, ejecutar y supervisar el presupuesto sub-regional y administrar su patrimonio conforme a Ley.
 k) Formular, actualizar y evaluar los documentos de gestión institucional de la Gerencia Sub-Regional.
 l) Efectuar acciones de concertación para lograr el cofinanciamiento en la ejecución de obras y proyectos por parte de los beneficiarios.
 m) Concertar y coordinar con las Municipalidades, las organizaciones sociales, económicas y culturales de su jurisdicción, la ejecución de proyectos y obras.
 n) Ejecutar acciones para consolidar los proyectos y obras en el ámbito de su jurisdicción.
 o) Elaborar la pre-liquidación técnica y financiera de las obras ejecutadas en el ámbito de su jurisdicción, las cuales serán remitidas a la Gerencia Regional de Infraestructura para su conformidad y aprobación.
 p) Coordinar y supervisar la prestación de los servicios públicos que brindan los sectores en el ámbito de su competencia, promoviendo la participación de la Sociedad Civil.
 q) Revisar en primera Instancia los expedientes técnicos de las obras a su cargo.
 r) Participar en el proceso de transferencia formal de las obras ejecutadas en el ámbito provincial, al sector correspondiente.
 s) Velar por la defensa y conservación del medio ambiente, haciendo cumplir la normatividad vigente sobre la materia.
 t) Coordinar con los Gobiernos Locales, para la implementación de programas de Defensa Civil, a fin de orientar a la población contra

Page 367
						

- 367 -
 siniestros. u) Mantener informado a los Gerentes Regionales acerca de los
 procesos y resultados obtenidos en relación a las acciones de su competencia.
 v) Cumplir y hacer cumplir las normas legales y disposiciones emitidas por el Gobierno Regional de Ica.
 w) Cumplir otras funciones que le asigne la Gerencia Genera Regional, relacionadas con el ámbito de su competencia.
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 II.- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA SUB- REGIONAL DE
 NASCA
 GERENCIA GENERAL REGIONAL
 GERENCIA SUB REGIONAL NASCA
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 III. CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS DE LA GERENCIA SUB-REGIONAL
 DE NASCA
 XII DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO: GERENCIA SUB REGIONAL NASCA XII.1. DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGÁNICA: GERENCIA SUB REGIONAL NASCA
 SITUACIÓN DEL CARGO Nº ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CÓDIGO
 CASIFI- CACIÓN
 TOTAL
 P O
 CARGO DE CONFIANZA
 1 2 3 4 5 6 7 8 9
 10 11
 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL IV INGENIERO IV ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO III INGENIERO III ECONOMISTA III INGENIERO II TÉCNICO ADMINISTRATIVO III TÉCNICO EN INGENIERÍA II SECRETARIA VI CHÓFER III TRABAJADOR DE SERVICIOS III
 D6-05- 290-4 P6-35-435-4 P5-05-338-3 P5-35-435-3 P5-20-305-3 P4-35-435-2 T5-05-707-3 T5-35-775-2 T4-05-675-4 T4-60-245-3 A3-05-870-3
 DS ES ES ES ES ES AP AP AP AP AP
 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
 1
 1
 1
 1 1
 1
 1 1
 1 1
 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 11 5 6
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 IV.- DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA A NIVEL DE CARGOS. 4.1 DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE NASCA
 A) DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL IV COD: D6-05-290-4 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a) Dirigir, coordinar y supervisar la ejecución de las actividades
 administrativas y técnicas de la Gerencia Sub Regional de Nasca. b) Conducir, formular y evaluar los proyectos de planes de desarrollo
 concertado provincial, integrando las propuestas de los Agentes de Desarrollo y Organismos Sectoriales, en el ámbito de su competencia.
 c) Participar y apoyar en el desarrollo del proceso de planeamiento del Desarrollo Concertado y Presupuesto Participativo, realizados en el ámbito de su jurisdicción.
 d) Coordinar con los Directores Regionales Sectoriales, Instituciones Públicas, organizaciones de base, banca de fomento y proyectos especiales, los asuntos relacionados con la aplicación de las políticas sectoriales de desarrollo de alcance Sub-Regional y Regional.
 e) Coordinar y conducir la elaboración de estudios de pre-inversión relacionados a proyectos de inversión pública.
 f) Conducir y supervisar la elaboración de los expedientes técnicos de las obras, que se encuentran con viabilidad del ámbito jurisdiccional, de acuerdo a la normatividad vigente.
 g) Establecer mecanismos para promover el desarrollo socio-económico de la Sub-Región, apoyando las actividades productivas diversificadas, buscando la mayor participación del Sector Privado en la pre-inversión e inversión.
 h) Supervisar la ejecución de proyectos y/u obras considerados en el Programa de Inversión Pública del ámbito de su competencia, de conformidad a la normatividad vigente.
 i) Coordinar, ejecutar y supervisar el presupuesto sub-regional y administrar su patrimonio, de acuerdo a Ley.
 j) Supervisar las pre-liquidaciones de los proyectos de inversión y/o obras ejecutadas.
 k) Participar en la determinación de modalidades de ejecución de obras.
 l) Coordinar y conducir el proceso de transferencia de las obras ejecutadas en el ámbito Sub-Regional, al sector correspondiente.
 m) Efectuar acciones de concertación y coordinación con las Municipalidades, Organizaciones Sociales, Económicas y Culturales de la jurisdicción, en la ejecución de proyectos y obras.
 n) Participar y apoyar en el desarrollo del proceso de planeamiento del desarrollo concertado y presupuesto participativo.
 o) Coordinar y supervisar la prestación de los servicios públicos que brindan los sectores en el ámbito de su competencia, promoviendo la participación de la sociedad civil.
 p) Velar por la defensa y conservación del medio ambiente y la
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 preservación de los recursos naturales en la provincia de Nasca. q) Participar en reuniones de coordinación con los órganos
 estructurados del Gobierno Regional Ica. r) Realizar actividades que fomenten el desarrollo industrial y
 empresarial en la provincia de Nasca.
 s) Vigilar el estricto cumplimiento de las normas vigentes sobre pesca artesanal y proponer medidas para hacer efectivas las sanciones de acuerdo a las disposiciones legales.
 t) Organizar y conducir las actividades de promoción turística de la provincia de Nasca, en coordinación con las organizaciones de la actividad turística y los gobiernos locales.
 u) Cumplir y hacer cumplir las normas legales y disposiciones emitidas por el Gobierno Regional de Ica.
 v) Mantener informados a los Gerentes Regionales acerca de los procesos y resultados obtenidos en relación a las acciones de su competencia.
 w) Establecer mecanismos para la implementación y monitoreo del control interno, en cumplimiento de la Ley Nº 28716 Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y la Resolución de Contraloría General Nº 458-2008-CG que aprueba la Guía para la implementación del Sistema de Control Interno de las Entidades del Estado.
 x) Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Gerente General Regional.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Gerente General Regional.
 Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
 − Ingeniero IV − Especialista Administrativo III
 − Ingeniero III
 − Economista III
 − Ingeniero II
 − Técnico Administrativo III
 − Técnico Ingeniería II
 − Secretaria IV
 − Chofer III
 − Trabajador de Servicios III
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título Profesional Universitario en la especialidad requerida,
 debidamente colegiado y hábil. − Amplia experiencia en la conducción en programas de desarrollo
 sectoriales. − Capacitación especializada en el área.
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 B) INGENIERO IV COD: P6-35-435-4
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Elaborar y revisar estudios de pre-inversión relacionados con la inversión pública, de conformidad con la Ley del Sistema Nacional de Inversión Pública.
 b) Elaborar expedientes técnicos de obras que cuenten con viabilidad. c) Ejecutar y supervisar los proyectos y/u obras de inversión,
 considerados en el Programa de Inversión Pública. d) Revisar en primera instancia los expedientes técnicos bajo
 su competencia.
 e) Participar en el desarrollo del proceso de planeamiento del desarrollo concertado y presupuesto participativo.
 f) Racionalizar y sistematizar procedimientos para estudios y ejecución de proyectos.
 g) Mantener actualizado la documentación técnica de los proyectos y obras a su cargo.
 h) Elaborar alternativas y costos para la elaboración de los estudios de pre-inversión y los expedientes técnicos.
 i) Participar en la formulación del Programa de Inversión Pública, proponiendo proyectos y/u obras de inversión.
 j) Coordinar con las Instituciones Públicas y Privadas y representantes de Organizaciones de Base, la ejecución de acciones de promoción social, destinadas a lograr la participación de la población en las acciones del desarrollo.
 k) Formular y elaborar las pre-liquidaciones técnicas de las obras concluidas.
 l) Conformar las Comisiones de Recepción de Obras concluidas. m) Emitir informes técnicos de su competencia. n) Cumplir otras acciones que le asigne el Gerente Sub Regional de
 Nasca.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Sub-Regional de Nasca.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título Profesional de Ingeniero en la especialidad requerida,
 debidamente colegiado y hábil.
 − Amplia experiencia en la elaboración y ejecución de proyectos de inversión pública
 − Capacitación especializada en el área.
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 C) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO III COD: P5-05-338-3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Programar y ejecutar las adquisiciones de bienes y servicios, menores a una UIT.
 b) Elaborar los requerimientos de bienes y servicios, en coordinación con el Ingeniero Residente, de acuerdo con el calendario de compromiso mensual.
 c) Controlar el movimiento de fondos para pagos en efectivo y llevar los Auxiliares Standard, para el control respectivo.
 d) Efectuar la rendición documentada de los fondos para pagos en efectivo.
 e) Llevar el archivo de actas de otorgamiento de la Buena Pro. f) Controlar el buen uso, manejo, conservación por la seguridad,
 conservación y mantenimiento de los bienes y equipos de la Gerencia Sub Regional.
 g) Participar en la elaboración del presupuesto anual de la Gerencia Sub-Regional.
 h) Recepcionar los bienes y servicios adquiridos menores a una UIT.
 i) Elaborar informes técnicos administrativos de su competencia. j) Apoyar en el proceso de presupuesto participativo de la Provincia.
 k) Llevar el kárdex de almacén.
 l) Formular, actualizar y evaluar los documentos de gestión de la Gerencia Sub Regional de Nasca (ROF, CAP, MOF, POI, etc.).
 m) Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente Sub Regional de Nasca.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Sub Regional de Nasca.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título Profesional Universitario de Licenciado en Administración o
 profesión afín al cargo, relacionados con la especialidad.
 − Experiencia en labores relacionadas con el área.
 − Capacitación especializada del área.
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 D) INGENIERO III COD: P5-35-435-3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Elaborar y revisar estudios de pre-inversión, relacionados con la inversión pública, de acuerdo al Sistema Nacional de Inversión Pública.
 b) Elaborar los expedientes técnicos de las obras, que cuenten con viabilidad.
 c) Ejecutar y supervisar las obras de la Gerencia Sub-Regional, consideradas en el Programa de Inversión Pública, del Gobierno Regional de Ica.
 d) Elaborar los informes mensuales de avance físico-financiero, de los estudios y obras en ejecución.
 e) Efectuar el requerimiento de materiales y servicios de mano de obra, de acuerdo al Calendario de Compromisos.
 f) Elaborar las alternativas y costos de los estudios de pre-inversión. g) Elaborar los cuadernos de obras en ejecución. h) Racionalizar y sistematizar procedimientos para la elaboración de
 estudios y ejecución de los proyectos de inversión.
 i) Elaborar las pre-liquidaciones técnicas de las obras concluidas. j) Controlar el uso de materiales en la ejecución de obras, de acuerdo a
 las especificaciones técnicas del proyecto. k) Elaborar las fichas descriptivas de los proyectos de inversión. l) Formular informes técnicos especializados en el área. m) Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente Sub Regional de
 Nasca.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Sub Regional de Nasca.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título Profesional de Ingeniero en la especialidad requerida.
 − Experiencia en la elaboración y ejecución de proyectos de inversión.
 − Capacitación especializada en el área.

Page 375
						

- 375 -
 E) ECONOMISTA III COD: P5-20-305-3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Elaborar, y revisar los estudios de pre-inversión relacionados con la inversión pública, de acuerdo con el Sistema Nacional de Inversión Pública.
 b) Ingresar al Banco de Proyectos del Sistema Nacional de Inversión Pública, los estudios de pre-inversión, debidamente viabilizados.
 c) Participar en los aspectos relacionados con el proceso de programación y formulación del presupuesto anual de la Gerencia Sub Regional.
 d) Planificar y priorizar estudios e inversiones de obras de infraestructura, social y económica, que se encuentren en los resultados de los presupuestos participativos, que obedezcan a los lineamientos y políticas del Gobierno Regional.
 e) Participar en el desarrollo del proceso de planeamiento del desarrollo concertado y presupuesto participativo.
 f) Participar en la formulación de planes y programas de desarrollo en el ámbito de la Gerencia Sub Regional.
 g) Elaborar el Informe de Gestión Anual de la Gerencia Sub Regional. h) Recopilar y procesar información estadística, para la elaboración de
 estudios de pre–inversión. i) Identificar oportunidades de inversión pública regional. j) Emitir informes técnicos de su competencia. k) Elaborar las pre-liquidaciones financieras de obras las concluidas. l) Cumplir otras acciones que se le asigne el Gerente Sub Regional de
 Nasca.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Sub Regional de Nasca.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título Profesional Universitario de Economista.
 − Experiencia relacionadas a la elaboración de estudios y en materia de gestión publica relacionada al cargo.
 − Capacitación especializada en el área.

Page 376
						

- 376 -
 F) INGENIERO II COD: P4-35-435-2
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Elaborar y revisar estudios de pre-inversión relacionados con la inversión pública, de acuerdo al Sistema Nacional de Inversión Pública.
 b) Elaborar expedientes técnicos de las obras, que cuentan con viabilidad.
 c) Elaboración y actualización de costos unitarios, para la formulación de los proyectos de inversión pública.
 d) Ejecutar las obras de la Gerencia Sub Regional, consideradas en el Programa de Inversión Pública de Gobierno Regional de Ica.
 e) Efectuar el requerimiento de materiales y servicio de mano de obra. f) Elaborar los informes mensuales de avance físico-financiero, de las
 obras en ejecución. g) Apoyar en la elaboración de costos de obras, de conformidad a la
 normatividad vigente.
 h) Formular las pre-liquidaciones técnicas de obras concluidas.
 i) Participar en la formulación del avance físico financiero de los estudios y obras en ejecución.
 j) Elaborar las fichas descriptivas de los proyectos de inversión. k) Controlar el uso de materiales en la ejecución de obras, de acuerdo a
 las especificaciones técnicas del proyecto. l) Coordinar con Instituciones y representantes de Organizaciones de
 Base, la ejecución de acciones de promoción del desarrollo. m) Elaborar informes técnicos especializados en el área. n) Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente Sub Regional de
 Nasca.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Sub Regional de Nasca.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título Profesional Universitario Ingeniero en la especialidad
 requerida.
 − Experiencia y capacitación en labores relacionadas con en área.
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 G) TÉCNICO ADMINISTRATIVO III COD: T5-05-707-3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Recepcionar, almacenar, entregar e inventariar los equipos y materiales que ingresan y salen del almacén.
 b) Controlar la asistencia del personal asignado a la Gerencia Sub Regional.
 c) Elaborar los inventarios de los bienes de almacén y de bienes patrimoniales.
 d) Apoyar en los procesos de elaboración del Plan de Desarrollo Sub-Regional, Presupuesto Participativo y Programas Sub Regionales.
 e) Apoyar en la pre-liquidación financiera de las obras ejecutadas.
 f) Presentar informes técnicos relacionados con el Sistema de Abastecimiento y de Personal.
 g) Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente Sub Regional de Nasca.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Sub Regional de Nasca.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título No Universitario de un Centro de Estudios Superiores,
 relacionados con el área.
 − Experiencia en labores relacionados con el área.
 − Capacitación técnica en temas relacionados con el área.
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 H) TÉCNICO EN INGENIERÍA II COD: T5-35-775-2
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Apoyar en la elaboración de los expedientes técnicos de las obras que se encuentran con viabilidad.
 b) Recopilar datos técnicos y estadísticos, para la elaboración de estudios de pre-inversión y de expedientes técnicos de los proyectos de inversión pública.
 c) Realizar cálculos y diseños preliminares para la formulación de estudios.
 d) Participar en la elaboración de las pre-liquidaciones técnicas, de las obras concluidas.
 e) Apoyar en trabajos de campo para el diseño de la infraestructura. f) Participar en la elaboración de los avances físico-financiero, de las
 obras en ejecución. g) Controlar el uso de materiales en la ejecución de las obras. h) Elaborar y actualizar los costos unitarios de los expedientes técnicos. i) Elaborar el cuadro de necesidades para la adquisición de materiales
 de las obras a ejecutar. j) Participar en las inspecciones de obras que ejecuta la Gerencia Sub-
 Regional.
 k) Procesar datos para el levantamiento de planos para los trabajos topográficos.
 l) Apoyar en el mantenimiento del archivo de expedientes técnicos y perfiles de proyectos de inversión.
 m) Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente Sub Regional de Nasca.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Sub Regional de Nasca.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título No Universitario de un Centro de Estudios Superiores,
 relacionados con el área.
 − Experiencia en labores relacionadas con el área en materia de ingeniería.
 − Capacitación Técnica en el área.
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 I) SECRETARIA IV COD: T4-05-675-4
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Recepcionar, registrar, clasificar, codificar, distribuir, y archivar la documentación que ingresa a la Gerencia Sub Regional.
 b) Realizar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Gerencia Sub Regional, manteniendo informado al usuario de los mismos.
 c) Efectuar la redacción de los documentos. d) Preparar la documentación para la firma del Gerente Sub Regional. e) Mantener actualizado el Archivo de la Gerencia Sub Regional. f) Organizar y coordinar las reuniones del Gerente Sub Regional. g) Velar por la seguridad, conservación y mantenimiento de los bienes y
 enseres a su cargo. h) Relevar y administrar la información proveniente de redes de Internet
 y uso de correo electrónico para recibir y/o enviar información. i) Digitar los expedientes técnicos y estudios de la Gerencia Sub-
 Regional. j) Brindar atención al público y recepcionar las llamadas telefónicas. k) Cumplir otras funciones que le asigné el Gerente Sub Regional de
 Nasca.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Sub Regional de Nasca.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Bachiller en Administración Secretarial otorgado por el Ministerio de
 Educación o Entidad autorizada.
 − Experiencia en labores secretariales en la Administración Pública
 − Capacitación en idiomas y en relaciones públicas o relaciones humanas.
 − Capacitación certificada en sistemas operativos, cursos de procesador de texto, hoja de cálculo, diapositivas y manejador de base de datos.
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 J) CHÓFER III COD: T4-60-245-3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Conducir el vehículo de la Gerencia Sub Regional. b) Velar por la seguridad, conservación y mantenimiento del vehículo a
 su cargo. c) Llevar libreta de bitácora para controlar el kilometraje recorrido y uso
 de combustible. d) Cumplir con las normas y directivas del uso de vehículos oficiales. e) Trasladar al personal técnico y administrativo, para efectuar las
 supervisiones de obras. f) Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente Sub Regional de
 Nasca.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Sub Regional de Nasca.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Instrucción secundaria completa. − Brevete Profesional.
 − Amplia experiencia en la conducción de vehículos motorizados
 − Contar con cualidades innatas en el manejo de las relaciones interpersonales.
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 K) TRABAJADOR DE SERVICIOS III COD: A3-05-870-3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Realizar la limpieza y el mantenimiento de los ambientes de la institución, así como de los equipos de trabajo, que allí se encuentran.
 b) Velar por la custodia y seguridad del local institucional c) Apoyar en las áreas que necesiten limpieza, traslado de muebles y
 equipos, para presentar una adecuada imagen institucional. d) Informar ocurrencias habidas sobre personal, equipos y/o
 maquinarias existentes en el local institucional. e) Acarrear bienes de naturaleza de trabajo y servicios inherentes a sus
 funciones específicas. f) Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente Sub Regional de
 Nasca.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Sub Regional de Nasca.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Instrucción Secundaria Completa. − Amplia experiencia en labores de servicio y buen trato.
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 DEL ARCHIVO REGIONAL DE ICA
 INTRODUCCIÓN
 El Manual de Organización y Funciones (MOF) del Archivo Regional es un documento de gestión institucional que complementa las regulaciones del Reglamento de Organización y Funciones y describe en forma ordenada y sistemática las funciones específicas a nivel de cargos; desarrollados a partir de la estructura orgánica y las funciones generales establecidas en el ROF, así como en base a los cargos contenidos en el Cuadro para Asignación de Personal, también fija los niveles de autoridad y responsabilidad inherentes al cargo y las interrelaciones jerárquicas y funcionales internas y externas. El propósito del presente documento, es servir como instrumento de guía y control del personal funcionario, especialista y apoyo que integra el Archivo Regional, para el mejor cumplimiento de sus funciones específicas; así como para definir sus responsabilidades y autoridad ante la instancia competente. Para la elaboración del presente manual, se ha tenido en cuenta la normatividad vigente que rige al Archivo General de la Nación; así mismo, se han considerado las disposiciones reguladas para su formulación y aprobación, dentro de las cuales tenemos: • Ley Nº 27867 Ley Orgánica de Gobiernos Regionales • Ley Nº 27902, Ley que modifica la Ley Orgánica de Gobiernos Regionales y
 demás modificatorias y ampliatorias. • Ley Nº 25323 “Ley del Sistema Nacional de Archivos”
 • Decreto Supremo Nº 008-92-JUS, Reglamento de la Ley Nº 25323
 • Ordenanza Regional Nº 002-2006-GORE-ICA que aprueba el Reglamento de Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Ica.
 • Ordenanza Regional Nº 012-2006-GORE-ICA, que aprueba el Cuadro para Asignación de Personal (CAP) de la Sede Central del Gobierno Regional de Ica.
 • Decreto Legislativo Nº 120 “Ley Orgánica del Archivo General de la Nación”. • D .S. Nº 001-72-CG “Reglamento de la Ley Orgánica del Sistema Nacional de
 Control. • R.J. Nº 073-85/AGN-J “Aprueba las Normas Generales del Sistema Nacional
 de Archivos”. • Resolución Ejecutiva Regional N° 0394-2003-GORE-ICA/PR, que aprueba la
 Directiva Regional N° 005-2003-GORE-ICA/PR-GRPPAT-SGDS “Normas para la Formulación, Aprobación y Actualización de los Manuales de Organización y Funciones del Gobierno Regional de Ica.
 Dado que el Manual de Organización y Funciones es un documento de gestión de carácter dinámico y específico debe ser actualizado continuamente, a fin de mantener un elevado nivel de productividad en el trabajo cotidiano; por lo tanto va el compromiso y la responsabilidad de los que conducen el Órgano y el personal del mismo, para cumplir esta importante labor.
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 INTRODUCCION
 I. FUNCIONES GENERALES DEL ARCHIVO REGIONAL DE ICA
 II. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ARCHIVO REGIONAL DE ICA
 III. CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS DEL ARCHIVO REGIONAL DE ICA
 IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE
 CARGOS
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 I.- FUNCIONES GENERALES DEL ARCHIVO REGIONAL DE ICA.-
 a) Organizar, implementar y promover el funcionamiento del Archivo Regional, de los Archivos Sub Regionales, Provinciales y Sectoriales del Gobierno Regional de Ica.
 b) Planificar, conducir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades técnicas y administrativas del Archivo Regional de Ica.
 c) Sistematizar y uniformizar la producción y administración de documentos públicos en el ámbito regional de acuerdo a la normatividad nacional.
 d) Elaborar y aprobar el Plan Regional de Archivo. e) Asesorar y supervisar la organización y funcionamiento de los archivos
 administrativos de las dependencias públicas de la Región. f) Velar por la defensa, conservación, incremento y difusión del
 Patrimonio Documental de la Nación en el ámbito regional, a favor de la investigación científica y en general.
 g) Proponer al Gobierno Regional la creación de Archivos Sub-Regionales y Provinciales.
 h) Registrar, inspeccionar y supervisar los archivos privados que se adhieran al sistema, que custodian documentos con valor histórico.
 i) Autorizar la eliminación de documentos, previa opinión favorable de la Comisión Técnica Regional de Archivos y con conocimiento de la Comisión Técnica Nacional de Archivos.
 j) Aplicar la normatividad en materia archivística que emita el Órgano Rector del Sistema Nacional de Archivos.
 k) Calificar y garantizar el servicio del Patrimonio Documental de la Nación que custodia, así como recibir la transferencia de la documentación proveniente del sector público y de las Notarias de la Región, con sujeción a la legislación sobre la materia, con excepción de los documentos cuya naturaleza comprometa la seguridad nacional.
 l) Calificar y autorizar el uso de tecnología moderna en los archivos integrantes del Sistema en el ámbito regional.
 m) Potenciar la cultura archivística en la Región Ica. n) Desarrollar y fomentar la investigación archivística o) Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente General Regional.
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 II.- ESTRUCTURA ORGÁNICA DEL ARCHIVO REGIONAL DE ICA
 ARCHIVO
 REGIONAL
 GERENCIA
 GENERAL REGIONAL
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 III.- CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS DEL ARCHIVO REGIONAL.
 XVIII DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO: ARCHIVO REGIONAL XVIII.1
 DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGÁNICA: ARCHIVO REGIONAL
 SITUACIÓN DEL CARGO
 N° ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL CÓDIGO CLASIFI- CACIÓN
 TOTAL
 P O
 CARGO DE CONFIANZA
 1
 3
 4
 DIRDIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL IV
 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II TÉCNICO ADMINISTRATIVO II
 D6-05-290-4
 P4-05-338-2
 T4-05-707-2
 DS
 ES
 AP
 1
 2
 1
 2
 1
 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 4 3 1
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 IV.- FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL ARCHIVO REGIONAL DE ICA
 A) DIRECTOR DEL ARCHIVO REGIONAL COD: D6-05-290-4 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a) Dirigir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas legales
 emitidas por el Órgano Rector del Sistema Nacional de Archivos (AGN).
 b) Velar por la defensa y conservación del Patrimonio Documental de la Nación en la Región Ica.
 c) Recepcionar la documentación que mediante transferencia, provengan del sector público, de las Notarias y otras Instituciones de la Región, sujetándose a la legislación sobre la materia, para calificar y sistematizar el Patrimonio Documental que custodie.
 d) Proponer, adecuar y ejecutar la política archivística de la Región. e) Cumplir y hacer cumplir las normas sobre producción y
 administración de los documentos de los Archivos de la Región. f) Garantizar la puesta en servicio del Patrimonio Documental de la
 Región, con excepción de aquellos documentos que comprometan la seguridad de la Nación.
 g) Supervisar y asesorar la organización y funcionamiento de los archivos provinciales que se creen.
 h) Registrar, inspeccionar y supervisar los archivos privados que se adhieran al Sistema y que custodian documentos de valor.
 i) Elaborar y aprobar el Plan Anual del Archivo de la Región. j) Proponer, calificar y autorizar el uso de la tecnología moderna en los
 archivos integrantes de la Región. k) Registrar la Documentación y los Archivos Públicos
 l) Expedir copias y certificar los documentos que se encuentren en custodia del Archivo Regional.
 m) Establecer mecanismos para la implementación y monitoreo del control interno, en cumplimiento de la Ley Nº 28716 Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y la Resolución de Contraloría General Nº 458-2008-CG que aprueba la Guía para la implementación del Sistema de Control Interno de las Entidades del Estado.
 n) Cumplir las demás funciones que le asigne el Gerente General Regional, relacionadas con el ámbito de su competencia
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente de la Gerencia General Regional del Gobierno Regional de Ica; técnica y normativamente depende del Archivo General de la Nación.
 Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
 - Especialista Administrativo II (02)
 - Técnico Administrativo II
 REQUISITOS MÍNIMOS: - Título Profesional Universitario que incluya estudios relacionado con la
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 especialidad. - Experiencia y conocimiento de la realidad archivística del ámbito
 jurisdiccional. - Capacitación especializada en el área.
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 B) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II CÓD: D4-05-338-2 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a) Planificar y ejecutar las actividades archivísticas del Archivo
 Intermedio del Gobierno Regional. b) Supervisar y acopiar la producción de documentos públicos en el
 ámbito regional. c) Elaborar el Plan Regional del Archivo Intermedio Regional. d) Asesorar y supervisar los Archivos de las dependencias públicas de
 la Región e) Brindar servicio y difundir el Patrimonio Documental del ámbito
 regional, a favor de la Investigación Científica en general. f) Seleccionar y proponer la eliminación de documentos del ámbito
 regional. g) Recibir la transferencia de los documentos que provienen del sector
 público regional. h) Participar en la elaboración y ejecución de los diferentes planes y
 programas archivísticos en la región. i) Cumplir con la normatividad archivística, que emita el Órgano Rector
 del Sistema Nacional de Archivo. j) Proponer normas relacionadas con la organización o procedimientos
 del ámbito de su competencia. k) Cumplir con la puesta en servicio del Patrimonio Documental de la
 Región, a excepción de los documentos que comprometan la seguridad nacional.
 l) Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Director del Archivo Regional, que se relacionen con actividades propias de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Director del Archivo Regional.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título profesional Universitario, en carreras afines relacionadas con
 el servicio que presta el Archivo Regional. − Experiencia en el manejo y tramitación de Archivos Intermedios
 − Capacitación especializada en el área.
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 C) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II CÓD: D4-05-338-2 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Planificar y ejecutar las actividades archivísticas del Archivo Histórico
 Regional. b) Identificar y acopiar los documentos de carácter Histórico en el
 ámbito regional. c) Elaborar el Plan Regional del Archivo Histórico Regional. d) Defender, incrementar, conservar y difundir el Patrimonio
 Documental Histórico en el ámbito regional, a favor de la investigación científica y en general.
 e) Ubicar y registrar los Archivos Históricos privados que se adhieren al Sistema y que conservan documentos con valor histórico.
 f) Procurar la restauración de los documentos Históricos para su mejor conservación.
 g) Cumplir la normatividad archivística que emita el Órgano Rector del Sistema Nacional de Archivos.
 h) Poner en servicio el Patrimonio Histórico Documental de la Nación, con excepción de los que puedan comprometer la seguridad nacional
 i) Cumplir las demás funciones que le sean asignadas por el Director del Archivo Regional, relacionadas al ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Director del Archivo Regional.
 REQUISITOS MÍNIMOS: - Título profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
 especialidad. - Experiencia en el manejo y tramitación de Archivos Históricos.
 - Capacitación especializada en el área
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 D. TÉCNICO ADMINISTRATIVO III CÓD: T4-05-707-2
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Participar en la ejecución de las actividades y procesos técnicos archivísticos del Archivo Regional.
 b) Participar en la ejecución de acciones de transferencia y eliminación de documentos que ejecute el Archivo Regional
 c) Organizar y coordinar las reuniones, así como preparar la agenda con la documentación respectiva del Director del Archivo Regional.
 d) Redactar los documentos administrativos que se elaboren en el Archivo Regional.
 e) Organizar y tramitar los documentos que se generan y se reciban en el Archivo Regional.
 f) Preparar la documentación para las reuniones y conferencia. g) Concertar las citas de trabajo. h) Automatizar la documentación valiéndose de los medios
 informáticos. i) Recibir, clasificar, registrar y tramitar la documentación interna y
 externa que ingresa al Archivo Regional. j) Atender con diligencia y buen trato a las autoridades, a los
 funcionarios de los diferentes Sectores, a las delegaciones y al público en general.
 k) Cumplir otras funciones que le asigne el Director del Archivo Regional, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Director del Archivo Regional.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título no Universitario de un Centro Superior relacionado con el área − Experiencia en labores técnicas relacionadas con el área.
 − Formación relacionada con las labores Archivísticas.
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 CUNA NIDO “SEÑOR DE LUREN”
 INTRODUCCIÓN
 El Manual de Organización y Funciones (MOF) de la Cuna Nido Señor de Luren, es un documento de Gestión Institucional que complementa el Reglamento de Organización y Funciones, que describe en forma ordenada y sistemática las funciones específicas a nivel de cargos; desarrollados a partir de la estructura orgánica y las funciones generales establecidas en el ROF, así como en base a los cargos contenidos en el Cuadro para Asignación de Personal; también fija los niveles de autoridad y responsabilidad inherentes al cargo y las interrelaciones jerárquicas y funcionales internas y externas. El propósito del presente Manual, es servir como instrumento de guía y control del personal funcionario, especialista y apoyo que integra la Cuna Nido “Señor de Luren”, para el mejor cumplimiento de sus funciones específicas; así como para definir sus responsabilidades y autoridad ante la Instancia competente. Para la elaboración del presente documento, se ha tenido en cuenta la normatividad vigente que rige a los Sistemas Administrativos, así mismo se han considerado las disposiciones reguladas para su formulación y aprobación, dentro de las cuales tenemos: • Ley 27867, Ley Orgánica de Gobiernos Regionales • Ley Nº 27902, Ley que modifica la Ley Orgánica de Gobiernos Regionales y
 demás modificatorias y complementarias. • Ordenanza Regional Nº 002-2006-GORE-ICA que aprueba el Reglamento de
 Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Ica. • Ordenanza Regional Nº 012-2006-GORE-ICA, que aprueba el Cuadro para
 Asignación de Personal (CAP) de la Sede Central del Gobierno Regional de Ica.
 • Resolución Ejecutiva Regional Nº 0394-2003-GORE-ICA/PR, que aprueba la Directiva Regional Nº 005-2003-GORE-ICA/PR-GRPPAT-SGDS “Normas para la Formulación, Aprobación y Actualización de los Manuales de Organización y Funciones del Gobierno Regional de Ica.
 Dado que el Manual de Organización y Funciones es un documento de gestión de carácter dinámico y específico debe ser actualizado continuamente, a fin de mantener un elevado nivel de productividad en el trabajo cotidiano; por lo tanto va el compromiso y la responsabilidad de los que conducen el Órgano y el personal del mismo, para cumplir esta importante labor.
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 I FUNCIONES GENERALES DE LA CUNA NIDO SEÑOR DE LUREN
 II ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA CUNA NIDO SEÑOR DE LUREN.
 III CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS DE LA CUNA NIDO SEÑOR DE LUREN.
 IV DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS.
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 I.- FUNCIONES GENERALES DE LA CUNA NIDO “ SEÑOR DE LUREN”.
 a Brindar atención integral a niños menores de 3 años de edad, provenientes de familias de escasos recursos, proporcionándoles el ambiente necesario, para potenciar su desarrollo integral, prevención de salud, alimentación y bienestar social.
 b Brindar a los niños el cuidado necesario en el aspecto emocional, social y biológico, permitiendo a su vez desarrollar los medios adecuados a situaciones nuevas, evitando el peligro para su salud integral.
 c Desarrollar acciones de estimulación temprana y desarrollo cognoscitivo, programas preventivos promociónales de salud infantil, programas de alimentación balanceada, elevando el nivel nutricional del niño y programas de orientación y asesoramiento a los Padres de Familia del Niño de la Cuna Nido, con el propósito de garantizar su bienestar social.
 d Desarrollar en coordinación con otras entidades públicas y privadas acciones de educación, salud y bienestar a favor de los niños.
 e Cumplir otras funciones que le asigne la Gerencia Regional de Desarrollo Social, relacionadas con el ámbito de su competencia.
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 II .- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA CUNA NIDO “SEÑOR DE LUREN”
 GERENCIA REGIONAL
 DE DESARROLLO SOCIAL
 CUNA NIDO
 SEÑOR DE LUREN
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 III.- CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
 XV DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO: CUNA NIDO “ SEÑOR DE LUREN ”
 II DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGANICA : CUNA NIDO SEÑOR DE LUREN
 Nº CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFI- TOTA SITUACION DEL CARGO CARGO DE CONFIANZA
 P O
 1
 2
 3
 5
 7
 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRAT. II
 NUTRICIONISTA II
 TECNICO EN NUTRICION II
 TECNICO EN SEGURIDAD II
 AUXILIAR DE NUTRICIÓN III
 D4-05-295-2
 P4-50-535-2
 T4-50-797-2
 T4-55-822-2
 A4-50-145-3
 EJ
 ES
 AP
 AP
 AP
 1
 1
 1
 2
 2
 1
 1
 1
 1
 2
 1
 TOTAL DE UNIDAD ORGÁNICA 7 2 5
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 IV .- DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS.
 A) DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II CÓD: D4-05-295-2
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Dirigir y supervisar los Servicios que brinda la Cuna Nido, referidos a estimulación temprana, desarrollo cognoscitivo, de salud, alimentación, asistencia social y otros.
 b Dirigir y Supervisar la labor del personal profesional y técnico en los diversos servicios que brinda la Cuna Nido.
 c Coordinar y formular el presupuesto mensual y anual de la Cuna Nido. d Coordinar y ejecutar el presupuesto de la Cuna Nido de acuerdo a los
 montos del Calendario de Compromisos asignados. e Coordinar y formular el requerimiento y adquisición de bienes y servicios,
 para la atención de los servicios. f Coordinar con las Instancias correspondientes, para la suscripción de
 Convenios, en beneficio de los Niños de la Cuna Nido. g Gestionar ante la Fundación por los Niños del Perú, las Donaciones para
 la Cuna Nido. h Representar a la Cuna Nido Señor de Luren, en eventos organizados
 por Instituciones Públicas y Privadas. i Coordinar y gestionar la implementación y equipamiento de los servicios
 de estimulación temprana, de salud y otros materiales y bienes necesarios para la atención y desarrollo integral de los niños de la Cuna Nido.
 j Establecer mecanismos para la implementación y monitoreo del control interno, en cumplimiento de la Ley Nº 28716 Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y la Resolución de Contraloría General Nº 458-2008-CG que aprueba la Guía para la implementación del Sistema de Control Interno de las Entidades del Estado.
 k Cumplir las demás funciones que le sean asignadas por el Gerente Regional de Desarrollo Social.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Gerente Regional de Desarrollo Social. Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: − Nutricionista II − Técnico en Nutrición II − Técnico en Seguridad II (02) − Auxiliar en Nutrición III (02)
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
 especialidad, debidamente colegiado y hábil. − Experiencia en la conducción de programas administrativos. − Capacitación especializada en temas relacionados al área.
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 B) NUTRICIONISTA II CÓD: P4-50-535-2 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a Realizar el diagnóstico nutricional de los niños de la Cuna Nido y
 aplicar el tratamiento adecuado. b Elaborar el programa de los menús balanceados para los niños. c Efectuar el seguimiento de los casos de desnutrición, en especial de
 aquellos que presentan graves niveles de desnutrición. d Coordinar y supervisar los desayunos, almuerzos y lonches que se le
 dan a los niños, controlando que estén de acuerdo a los programas de nutrición.
 e Asesorar y absolver consultas técnicas de la especialidad y presentar los informes técnicos solicitados sobre la nutrición de los niños.
 f Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la Cuna Nido “Señor de Luren”, relacionados con el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Director de la Cuna Nido.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título Profesional Universitario de Nutricionista, debidamente
 colegiada y hábil. − Experiencia en actividades de nutrición. − Capacitación especializada en el área.
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 C) TÉCNICO EN NUTRICION II CÓD: T4-50-797-2 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a Participar en la elaboración del programa el Menú diario, para los
 niños lactantes y niños de 01 a 03 años. b Elaborar el cuadro de requerimiento diario de víveres, de acuerdo al
 menú programado. c Evaluar la calidad y buen estado de conservación de los alimentos
 otorgados, para la preparación del menú diario. d Supervisar y controlar diariamente la utilización de los víveres, en la
 preparación de los menús. e Supervisar el suministro de alimentos, de acuerdo a los horarios
 establecidos. f Cumplir las demás funciones que le sean asignadas por el Director
 de la Cuna Nido.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Director de la Cuna Nido.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Título Profesional no Universitario de un centro de estudios
 superiores, relacionado con el Área. − Alguna experiencia en labores de nutrición. − Capacitación especializada en el área.
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 D) TÉCNICO EN SEGURIDAD II CÓD: T4-55-822-2 FUNCIONES ESPECIFICAS:
 a Controlar el ingreso y salida del personal docente y otras personas
 que visitan la Cuna Nido. b Controlar el ingreso y salida de bienes, muebles, equipos y otros
 bienes, verificando la autorización correspondiente de dicha acción. c Verificar el resguardo y seguridad, mantenimiento y conservación de
 toda la infraestructura física de a Cuna Nido, dentro de su jornada de trabajo.
 d Apoyar en las actividades de servicio de limpieza, para el buen funcionamiento de los servicios que brinda la Cuna Nido.
 e Emitir informes en relación a los acontecimientos suscitados en su jornada de trabajo.
 f Cumplir con las demás funciones que sean asignadas por el Director de la Cuna Nido Señor de Luren, en el ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Depende jerárquica y administrativamente del Director de la Cuna Nido
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Estudios Universitarios relacionados con la especialidad − Experiencia técnica en seguridad. − Capacitación técnica en seguridad integral.
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 E) AUXILIAR DE NUTRICIÓN III CÓD : A4-50-145-3 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a Elaborar los alimentos, menús, dietas y otras, de acuerdo a
 programa nutricional establecido. b Recepcionar y verificar la cantidad de víveres requeridos para la
 preparación de los alimentos, de acuerdo a los menús diarios programados.
 c Distribuir los alimentos de acuerdo a los horarios establecidos. d Mantener y conservar la limpieza e higiene de los ambientes,
 enseres y utensilios para la preparación de los alimentos. e Cumplir las demás funciones que le sean asignadas por el Director
 de la Cuna Nido, dentro del ámbito de su competencia.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Depende jerárquica y administrativamente del Director de la Cuna Nido.
 REQUISITOS MÍNIMOS: − Instrucción secundaria. − Experiencia y conocimiento en la preparación de alimentos. − Capacitación técnica en temas relacionada al área.
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