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PRESENTACION

En el marco del proceso de Modernizacion de la Gestion Publica asi como del proceso de
Descentralizacién del Gobierno Regional de Huancavelica, con fines de mejora del servicio del
ciudadano, la Gerencia Sub Regional de Acobamba presenta su Manual de Organizacion y
Funciones (MOEF), con el propdsito de determinar las Junciones asignadas a las unidades
organicas estructuradas en el Reglamento de organizacion y Funciones (ROF).

El presente documento de gestién institucional denominado MOF es un instrumento técnico
operativo de la Gerencia Sub Regional de Acobamba, donde se expone con detalle las
Junciones especificas a nivel de cargos, delimitando la naturaleza y amplitud del trabajo; en
éste se sefiala también la linea de dependencia Y autoridad asi como los requisitos minimos que
se debe de tener para un cargo especificas. Las Junciones especificas a nivel de cargo o puesto
de trabajo serdn contempladas en el manual de Organizacion y Funciones, segiin D.S. N° 043-

2006-PCM

Los perfiles de los cargos que se desarrolla son aquellos que estdn considerados en el Cuadro
de Asignacion de Personal (CAP), el cual permitird al personal conozca su ubicacion dentro de
la estructura generat de ésta entidad. :

Los criterios desarrollados en el MOF, facilitan el proceso de induccion del personal nuevo, ast
como el de adiestramiento y orientacién del personal en servicio, permitiéndoles conocer con
claridad sus funciones y responsabilidades del cargo que desempeiian y la aplicacion de
programas de capacitacion para mejorar la préstacion de sus servicios, con la finalidad de
contar con una organizacion fiindmica yefi 'eﬁfé. , /

4 7
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e 1on; éste estapdg/sujeto a los cambios organizacionales
que se produzcan en la Gerencia Sub .fghal de Acobamba, por tal niotivo se constituye como
un instrumento técnico flexible y sy efo }:; cz?afc;ﬁfe?;-;}fédif?gacién ?};j/o mejora en su contenido,
cuando la situacion lo amerite. | © /), /) T
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TITULO 1 COPIA FIEL DEL ORIGINAL
FECHA: .2%../.92../..292|

GENERALIDADES

{CHPAS
C (Suplenip)

. ) o Rofarencla: B.C.S.7RE 028.2049/CR 1y
El presente MOF, es un instrumento técnico-normiative. v de gosnion ane fsthe fgssha

finalidad describir en forma clara las funciones especificas a-nivel del cargo,
desarrolldndolas a partir de la estructura orgdnica y funciones generales establecidas
en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), de la Gerencia Sub Regional de
Acobamba, asi mismo se menciona los requerimientos de cargos considerados en el

Cuadro de Asignacion de Personal (CAP).

1. Finalidad,

2. Objetivos.

e Proporcionar informacion relacionada a la ubicacion, dentro de la estructura
orgdnica, dependencia jerdrquica e interrelaciones de los diferentes érganos de la
Gerencia Sub Regional de Acobamba.

Facilitar la distribucion, evaluacion y control de actividades de los organos

estructurados.

e - Contribuir a los diferentes trabajadores que integran las diferentes unidades
orgdnicas de la Gerencia Sub Regional de Acobamba, conozca en forma clara sus
deberes y obligaciones a fin de que asuman las responsabilidades inherentes al
cargo que desemperian.

3. Base Legal.

e La Constitucion Politica del Estado.

e Ley N° 27783, Ley de Base de la Descentralizacion.

® Ley N° 27867, Ley Orgdnica de Gobiernos Regionales y su modificatoria Ley 27902.

® Lay N° 29035, Ley que faculta a los Gobiernos Regionales realizar el Procesos de
Restructuracion.

¢ Decreto Legislativo 276 “Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Piiblico”.

* Decreto Supremo N° 005-90-PCM, “Reglamento de la Ley de la Carrera
Administrativa del Sector Publico”.

o Ley N°27444, Ley del procedimiento Administrativo General.

* Ordenanza Regional N°.....-GOB-REG-HVCA/CR, que aprueba la modificacién del
ROF, Estructura Orgdnica y Cuadro para Asignacion de Personal de la Gerencia
Sub Regional de Huancavelica.

4. Alcance.

Lo establecido en el presenta Manual de Organizacién de Funciones (MOF), es de
aplicacion para los diferentes niveles y cargos funcionales determinados en la
estructura de la Gerencia Sub Regional de Acobamba.
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TITULO I1

DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
1. Vision

La Gerencia Sub Regional de Acobamba, es un espacio de gestion de desarrollo
econdmico y social, con una adecuada Y eficiente integracion y articulacion con la
ciudadania, que ha alcanzado una mejor calidad de vida, un fortalecimiento de su
identidad y un mayor ejercicio de sus derechos.

2. Mision
La Gerencia Sub Regional tiene por misién organizar y conducir con eficiencia, eficacia

Y Iransparencia la gestion piblica regional con el objetivo de lograr el desarrollo
integral de la Sub Region de manera democrdtica, concertada y participativa.

3. Objetivos
o Alcanzar la consolidacién del proceso de descentralizacion econdmica y
administrativa.
® Promover las inversiones el desarrollo de actividades econdmicas acorde a sus
ventajas comparativas y competitivas.
« Elevar la calidad de vida y las oportunidades para el desarrollo de los ciudadanos.
® Reducir las brechas de servicios bdsicos Y de infraestructura de los que carecen los
menos favorecidos.
* - Fortalecer la identidad cultural e idiomdtica de la Sub Region.
f,(':EEREMCJM SUB REGIONAL ACOBAMBA
4. Estructura Orginica COPIAFIEL DEL ORIGINAL

A. Organo de Direccién

VERCMICA Rt

v’ Gerencia Sub Regional

B. érgano de Control Institucional

' Oficina Sub Regional de Control Institucional

C. Organos de Asesoramiento
V' Oficina Sub Regional de Asesoria Juridica,

V' Oficina Sub Regional de Planeamiento y Presupuesto.
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o Areade Planeamiento ( GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA

o/

282|

o Areade Informdtica S

D. Organos de Apoyo VER:}N:(. ok l
FEDATARIY (Suplenia
v’ Oficina Sub Regional de Administrac Rvferencla: £.0.528° 0252013 /GR, HVCA/GSRA )
e Area de Economia T m——
e Areade Logistica
e Areade patrimonio
L]

Area de Recursos Humanos

e ——

v' Oficina Sub Regional de Estudios de Pre Inversion.

v' Oficina Sub Regional de Supervisién y Ligquidacion.

E. Organos de Linea

Unidad Operativa Educacién.

Unidad Operativa Agraria.

Unidad Operativa Salud.

Unidad de Infraestructura

Unidad de Promocion de las Inversiones y el Desarrollo Empresarial
Unidad de Comunidades Campesinas e Inclusion Social (por implementar).

AR K
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( 5. Organigrama Estructural FECHA: .22./.9% /..202

i {
I GERENCIA SU
OFICINA SUB REGIONAL D " i
REGIONAL DE etprencla; B
CONTROL ACOBAMABA® " I""
OFICINA suB
' OFICINA SUB REGIONAL DE
REGIONAL DE PLANEAMIENTO ¥
I ASESORIA JURIDICA PRESUPUESTO
{ OFICINA SUB OFICINA SUB OFICINA - AREA DE
REGIONAL DE REGIONAL DE SUBREGIONAL DE PLANEAMIENT
ADMINISTRACIO ESTUDIOS DE SUPERVISION Y a
N PRE INVERSION LIQUIDACION

- AREA DE
PRESUPUESTO

- AREA DE
ECONOMIA

- AREA DE
INFORMATICA

- AREA DE
LOGISTICA

- AREA DE
PATRIMONIO

- AREA DE
| RECURSOS
HIMANOS
: 3;’;}{?\?1\% UNIDAD UNIDAD }’ﬂgﬁ&%ﬁ,mu UNIDAD DE UNIDAD DE
I DE OPERATIVA OPERATIVA DE BA PROMOCION DE COMUNIDADES
EDUCACION AGRARIA SALUD : LAS INVERSIONES CANPESINAS E
I Y EL INCLUSION
DESARROLLO SOCIAL
EMPRESARIAL




\?E:a"“
& ﬁé N o

Goliivinia Fuglonst

HUANCAVELI 2
it e % MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA

TITULO 111

DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGOS

( GERENGIA SUB REGIONAL ACOBAME
COPIA FIEL DEL ORIGINAL

CAPITULO I J ........ (\ 29,4

ORGANO DE DIRECCION

LU L LR LT T T T T 1]

‘-"x...ni']«?

WGUILAR YCHPAS )
\RID (Buplente)
N*® 028-2019/GR, HM/GSF

1.1 GERENCIA SUB REGIONAL

Organigrama Estructural:

Cuadro Orgénicode Cargos:

: S ; DENOMINACION DEL ORGANQ DIRECCION ;
; N DENDMINAC!QN DE LA UNIDAD DRGANICA ‘GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
cap| '_ % : Rk - | sITUACION DEL
o .___ﬁA_B_GQ _ESTRIJC-TUBAL o cdmgp | CLASIFIC. | TOTAL | CARGO
1 | Director de programa Sectorial I| D4-05-290-2 EC i} 1
2 |Ingeniero IV P6-35-435-4 SP-ES 1 1
3 | Economista IV P6-20-305-4 SP-ES ;] 1
4 | Especialista Administrativo || P4-05-338-2 SP-AP 1 1
5 | Secretaria (o) IV T4-05-675-4 SP-AP 1/ 1 1
TOTAL 2 3

’ . e ;
' és uesm‘
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COPIA FIEL DEL ORIGINAL

Hoja especifica de funciones de la Unidad Organica: (’jﬁgﬂ& 22 1,02 /.20
N°de CAP: 0] :

Cargo Estructural: Director de Programa Sectorial 11 - | R -
Denominacion del cargo: Gerente Sub Regional. — A NGUILAR YCHPAS

TARND (Suplente)

, Referencla: :-;.:T_.EE.E‘Q.‘F‘-}.“ 028 2019/GR.HVCA/GSRA

L]

Funciones especificas:

or o W R

1. Coordinar, supervisar, monitorear Y evaluar la ejecucion de los programas Y proyeclos
asignados a la Gerencia Sub Regional, velando por el adecuado y oportuno cumplimiento
de objetivos y metas previstas en los planes y programas del Gobierno Regional.

2. Supervisar y evaluar la ejecucion Y calidad de los servicios publicos y administrativos
que brinda el Gobierno Regional en su jurisdiccion respectiva.

3. Ejecutar y supervisar la aplicacion de las Normas Técnicas Administrativas, emitidas por
los organismos de nivel nacional y regional.

4. Consolidar y presentar las propuestas de los anteproyectos siguientes:

Plan de Desarrollo Concertado.

[ ]

® Plan Anual y Presupuesto Participativo Anual.

* Plan Estratégico Institucional. .

* Programa de Promocion de Inversiones y Exportaciones Regionales.
* Programa de Compeltitividad Regional.

* Programa Regional de Desarrollo de Capacidades Humanas.
® Programa de Desarrollo Institucional.

* Reglamento de Organizacion y Funciones.

e Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

*  Cuadro para Asignacién de Personal.

3. Emitir Resoluciones Sub Regionales en el marco de su competencia.

6. Conformar la comision permanente que estard a cargo de los procesos administrativos
disciplinarios que se instauren en el dmbito de su Jurisdiccion.

7. Supervisar el cumplimiento de las publicaciones sobre transferencia piblica, estadisticas
regionales y ofras establecidas por ley, en el portal electrénico del Gobierno Regional,

8. Administrar los bines y las rentas del Gobierno Regional, dentro de su jurisdiccion.

9. Ejecutar, supervisar y evaluar la gestion financiera de la unidad ejecutora.

10. Cautelar en lo que corresponde a la Sub Region, que se formulen en los plazos previstos
los documentos de gestion, los documentos técnicos normativos, ast como la informacién
presupuestaria, financiera, informe y memoria anual, para ser presentados ante las
instancias correspondientes.

11. Asegurar en lo que corresponde a la Sub Region el cumplimento de convenios celebrados
por el Gobierno Regional con instituciones académicas, universidades y centros de
investigacion publicos,

12. Cautelar la aplicacion de las normas legales en el gasto institucional conjuntamente con
la respectiva oficina de apoyo administrativo.

13. Participar en el proceso de evaluacion de los diversos planes y programas de los érganos
estructurados de la Gerencia Sub Regional.

14. Designar representantes del Gobierno Regional, dentro de su jurisdiccion, que fueran
necesarios ante cualquier comisién, congreso u otros similares.

15. Gestionar la formulacion y aprobacion de los estudios de pre inversion.

10
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16. Evaluar y supervisar los actos administrativos de sus organos dependientes.
17. Otras que sean designadas por el Gerente General Regional.

Lineas de autoridad y responsabilidad:
* El Gerente Sub Regional ejerce linea de autoridad sobre todo el personal que labora en

los organos estructurales que dependen de la Gerencia Sub Regional.
 Esresponsable ante el pueblo que lo eligié.

: (" GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA’
Requisitos minimos para ejercer el cargo: COPIA FIEL DEL ORIGINAL

e Cargo de confianza.

Cargo Estructural: Ingeniero IV FEDATARIO (Supnlente)
Denominacion del cargo: Ingeniero IV Referencla: R2.S.RN® 028 20.13/Gk VCA/GSRA
j I b = R T B e T T e

Funciones especifica: —

1. Coordinar, supervisar, monitorear y evaluar la ejecucion de los programas y proyectos
asignados a la Gerencia Sub Regional, velando por el adecuado y oportuno cumplimiento
de objetivos y metas previstas en los planes y programas del Gobierno Regional

2. Gestionar la formulacion y aprobacion de los estudios de pre inversion.

3. Brindar asesoramiento en temas de su compelencia.

4. Demds que le asigne el Gerente Sub Regional.

Lineas de autoridad y responsabilidad:
* Depende jerdrquica y administrativamente del Gerente sub Regional.
Requisitos minimos para ejercer el cargo:

* Profesional titulado en ingenieria civil con habilitacién por el colegio profesional,
* Experiencia laboral minima de 02 aiios en puestos similares.

* Capacitacion especializada en el drea no mayor de 02 afios de antigiiedad.
 Conocimientos de paquetes informdticos.

N?de CAP: 03

Cargo Estructural: Economista IV
Denominacion del cargo: Economista IV
Funciones especificas:

1. Participar, en lo que corresponda a la Sub Region, en formular y sustentar las propuestas
de los anteproyectos siguientes:

* Plan de Desarrollo Regional Concertado.
® Plan Anual y Presupuesto Participativo Anual.

¢ Plan Estratégico Institucional.

11
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2.

L 4
4.

Programa de Competitividad Regional.

Programa de Desarrollo Institucional
Reglamento de Organizacion V Funciones.
Cuadro para asignacion de personal,

Participar en el proceso de evaluacion de los diversos

estructurados de la Gerencia Sub Regional.
Brindar asesoramiento en temas de su compelencia.
Demds que le asigne el Gerente Sub Regional.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

P s ; 4 S
* Depende jerdrquica y administrativamente del Gerente Si

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

Feen B

Programa de Promocién de Inversiones Y Exportaciones Regionales.

Programa Regional de Desarrollo de Capacidades Humanas.

planes y programas de los 6rganos

¢ GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA
- COPIA FIEL DEL ORIGINAL
FECHA: 2%/ w205/ _29..?'«

b Régional.

A NS -.."c)
RCSRN® 028 2719/GF MCA/G™"

Referencla: | 4
\ s ——————

Profesional titulado en economia con habilitacién por el colegio profesional,
Experiencia laboral minima de 02 afios en puestos similares.
Capacitacion especializada en el drea no mayor de 02 afios de antigiiedad.

Conocimiento de paquetes informdticos.

N°de CAP: 04

Cargo Estructural: Especialista Administrativo II
Denominacion del cargo:

Funciones especificas:

1,

2

Supervisar y evaluar la ejecucion y calidad de los servicios publicos y administrativos

que brinda el Gobierno Regional en su Jurisdiccion

Ejecutar y supervisar la aplicacion de las Normas Técnicas y Administrativas, emitidas

por los organismos de nivel nacional y regional

Conformar la comisién permanente que estard a cargo de los procesos administrativos
disciplinarios que se instauren en el dmbito de su Jurisdiccion

Ejecutar, supervisar y evaluar la gestion financiera de la unidad ejecutora

Cautelar la aplicacion de las normas legales en el gasto institucional conjuntamente con

la respectiva Oficina de Apoyo Administrativo
Demds que le asigne el Gerente Sub Regional.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

Depende jerdrquica y administrativamente del Gerente Sub Regional.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

Profesional titulado en administracién o carreras afines.
Experiencia laboral minima de 01 en la administracion piblica.

12
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Capacitacion especializada en el drea no mayor de 02 afios de antigiiedad.

 Conocimiento de Office a nivel intermedio. ¥ GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMB!

°L DEL ORIGINAL
FOPIA FIEL 20

N°de CAP: 05

Cargo Estructural: Secretara (0) IV, i
Denominacion del cargo: Secretaria de la Gerencia Sub Region
Funciones especificas:

FEDATA
1. Recibir, registrar, derivar y/o archivar los expedientes y/JQ ddennintos:>-
2. Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reunionés’y preparar la agenda con lu
documentacidn respectiva. ‘

Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado.

4. Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes.

3. Organizar y administrar el archivo de la gerencia, velando por su seguridad y
conservacion.

6. Intervenir con criterio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a
indicaciones gerenciales.

7. Automatizar la documentacion de medios informdticos, velando por su integridad y
confidencialidad,

8. Coordinar con las demds de secretarias con el Jin de mejorar las labores.

9. Demds que le asigne el Gerente Sub Regional

e e ———
e ————————————,

bl

Lineas de autoridad y responsabilidad:
* Depende jerdrquica y administrativamente del Gerente Sub Regional.
Requisitos minimos para ejercer el cargo:

Profesional técnico en secretariado ejecutivo.

Experiencia laboral minima de 03afios en la administracién publica.
Capacitacion especializada en el drea no mayor de 02 afios de antigiiedad.
Conocimiento de Office a nivel intermedio.

Conocimientos de inglés y/o quechua (deseable).
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GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA

CAPITULO 11

ORGANO DE CONTROL INSTITICIONAL

2.1 OFICINA SUB REGIONAL DE CONTROL INSTITUCIONAL

Organigrama Estructural:

Cuadro Orginico de Cargos:

e DENOMjNgélom' L ORGANO: CDNTROL L
.DENOMINAGION DELAUNIDAD ORG,& ICA OFICINA DECDNTROLINSTITUCIONAL FEs
e s i SITUACIONDEL_
'CARGO ESTRUCTUHAL S c_omGo cmsmc_, TQTAL _CARGO
e : T e el --o P
6 | Director de Slstema Admmlstratwol D3-05-295-1 EC 1 1
7 | Ingeniero IV P6-35-435-4 SP-ES 1 1
8 | Contador IV P6-05-225-4 SP-ES 1 1
9 |Abogado IV P6-40-005-4 SP-ES 1 1
10 | Secretaria (o) Il T3-05-675-3 SP-AP 1 1
TOTAL 5 1 4

L
( GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA
COPIA FIEL DEL ORIGINAL

' FECHA: Z2../.02%.£.222)

AN

;
1 ¥CIWPAS

EDATAR Nente)
| Referencla: RG.SRN" 023-2.3/Gi CA/GSRA ,)
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Hoja especifica de funciones de la Unidad Orginica:

N’de CAP: 06
Cargo Estructural: Director de Sistema A dministrativo I

Denominacion del cargo: Director de la Oficina de Control Instituciongal.

Funciones especificas:

1. Planear, aprobar, dirigir, coordinar Y supervisar las acciorie:

Regional.

( GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMB
COPIAFIEL DEL ORIGINAL

)

019/Gh VCA/GSF
Organio de Control Sib :

B aforar
i‘\(’-’F

2. Formular, supervisar y evaluar el Plan Operativo Anual del Organo de Control Sub

Regional.

3. Designar las comisiones de Auditoria Y establecer los lineamientos bdsicos para efectuar

las acciones de control.

ok

Organizar y mantener el archivo permanente de gestion institucional.
Efectuar el seguimiento de la implementacion de las recomendaciones derivadas de las

acciones de control, asi como de las practicadas por la Contraloria General de la

Republica.

6. Dar cumplimiento a los encargos de la Contraloria General de la Republica, Congreso
de la Republica, Presidencia Regional, Consejo Regional.

7. Recibir, evaluar y absolver las quejas presentados al Organo de Control Institucional

8. Participar como veedor en las aperturas de sobres efectuadas por el Comité de
Adquisiciones y Contrataciones de la Gerencia Sub Regional

9. Velar por el estricto cumplimiento de las normas de auditoria gubernamental emitidas
por la Contraloria General de la Repuiblica y las disposiciones consignadas en el Manual
de Auditoria Gubernamental (MAGU) y las normas conexas

10. Informar a la Contraloria General de la Republica, las acciones que realiza de
conformidad a los datos requeridos en el Sistema de Auditoria Gubernamental (SAGU).

11. Informar a la Contraloria General de la Republica, la evaluacion de las normas de
Austeridad en las plazas establecidos en la normatividad vigente.

12. Otras que le designen.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende funcionalmente de la Contraloria General de la Repiiblica y orgdnicamente del

Gerente Sub Regional.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

o Ser designado previo concurso publico y/o designado directamente por la contraloria

General de la Repiiblica.

o Titulo profesional de contador, ingeniero civil, economista, licenciado en administracién,
Yo abogado, habilitados por el colegio profesional correspondiente.

* Capacitacion especializada acreditada en el drea no mayor de 01 afio de antigiiedad.

e Experiencia laboral en funciones de control no menor de 03 ajios.

e Ausencia de antecedentes Penales y judiciales, de sanciones de cese, destitucion, despido

por falta administrativa, disciplinaria o proceso de determinacién de responsabilidades,
1o mantener proceso judicial pendiente con la entidad por razones funcionales con
cardcter pre existente a su postulacion, ni haber sido separado definitivamente del cargo

15
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del Jefe de la OCI por la Contraloria General de la Repiiblica, debido al desempefio
negligente o insuficiente del ejercicio de la funcion de FCERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMB A

FIEL DEL ORIGINAL
N de CAP: 07 FOEIA = E 7 PR o (.j-:%i'
Cargo Estructural: Ingeniero IV, e ' .
Denominacion del cargo: |

Funciones especificas:

2.

0NN R

(T

Formular y evaluar el Plan Operativo Anual del Organo de Conliol Sifb' Re
; ;s : -7\ Referencla: RGS.RN®

Efectuar la etapa de planificacién del examen especial \*'

Integrar las comisiones de auditoria Y exdmenes especiales previstos en el plan anual de

control. '

Realizar acciones de control mediante visitas in situ.

Efectuar la evaluacion de comunicacion de hallazgos de auditoria,

Brindar asesoria en asuntos de su competencia.

Elaborar los informes correspondientes.

Otras designadas.

&20%/6&.}{%;\/03%}

Lineas de autoridad y responsabilidad:

Depende jerdrquicamente del Director de la Oficina de Control Institucional,

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

Titulo profesional de Ingeniero Civil y habilitacion en el colegio profesional respectivo.
Capacitaciones acredita especializadas en materia del Sistema Nacional de Control.
Experiencia minima comprobable de 02 afios en control gubernamental.

Conocimiento de paquetes informadticos.

N°de CAP: 08

Cargo Estructural: Contador IV
Denominacion del cargo:
Funciones especificas:

z.

M

Formular, aprobar, controlar, supervisar y evaluar el cumplimiento del Plan Anual de
Control.

Efectuar la etapa de planificacion del examen especial.

Integrar las comisiones de auditoria Y exdmenes especiales previstos en el plan anual de
control.

Ejecutar programas de auditoria Jinanciera y de gestion, asi como exdamenes especiales
en conformidad a las normas establecidas en la NAGU.

Efectuar el seguimiento de la implementacion de las recomendaciones derivadas de las
acciones de control, asi como las practicadas por la Contraloria General de la Repuiblica
y de las Auditorias Externas, de conformidad con la legislacién vigente.

Elaborar los informes correspondientes.

Oros designados.

16
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Lineas de autoridad y responsabilidad:
* Depende jerdrquicamente del Director de lu Oficina de Control Institucional.
Requisitos minimos para ejercer el cargo:

Titulo profesional de Contador y habilitacion en el colegio profesional respectivo.
Capacitaciones acredita especializadas en materia del Sistema Nacional de Control.
Experiencia minima comprobable de 02 afios en control gubernamental.
Conocimiento de paquetes informditicos.

N°de CAP: 09

Cargo Estructural: Abogado 1V.
Denominacion del cargo:
Funciones especificas:

1. Recibir, evaluar y absolver las quejas presentadas al Organo de Control Institucional.

2. Apoyar a los equipos de trabajo en la ejfecucion de auditorias y acciones de control de
cardcter interno y externo.

3. Elaborar informes legales que se deriven de las acciones de control en concordancia con

la normatividad del Sistema Naciondl de Control.

Planificar, programar y ejecutar las acciones legales de control.

Realizar seguimiento a la implementacion de las recomendaciones que se deriven de

informes especiales legales.

6. Asesorar en asuntos de su compeltencia.

Elaborar los informes pertinentes.

8. Oftros asignados.

I

~

Lineas de autoridad y responsabilidad:
® Depende jerdrquicamente del Director de la Oficina de Control Institucional.
Requisitos minimos para éjercer el cargo:

 Titulo profesional de Abogado y habilitacion en el colegio profesional respectivo.
* Capacitaciones acredita especializadas en materia del Sistema Nacional de Control.
* Experiencia minima comprobable de 02 afios en control gubernamental.

e Conocimiento de Office a nivel intermedio. rG ERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA |
COPIA FIEL DEL ORIGINA

M A

Ui

EDATARIO (% olenio)

SHN® 026 9/Gi /CA/GSRA )
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N°de CAP: 10

Cargo Estructural: Secretaria (0) I11,

Denominacion del cargo: Secretaria de la Oficina de Conirol Institucional,
Funciones especificas:

1. Recibir, registrar, archivar y/o derivar los expedientes o documentos a través del Sistema
de Gestion Documentaria.

Organizar 'y sistematizar la documentacion clasificada del Organo de Control
Institucional.

Custodiar el acervo documentario del Organo de Control Institucional

Redactar los documentos administrativos del Organo de Control Institucional

Llevar el libro de cargos de entrega de documentos (informes, memordndums, etc.)
Organizar y mantener el archivo permanente de gestion instituciones.

Otras asignadas.

]

NSk w

Lineas de autoridad y responsabilidad:
* Depende jerdrquicamente del Director de la Oficina de Control Institucional.
Requisitos minimos para ejercer el cargo:
o Titulo profesional de Abogado y habilitacién en el colegio profesional respectivo.
 Capacitaciones acreditadas especializadas en materia del Sistema Nacional de C. ontrol.

e [xperiencia minima comprobable de 02 afios en control gubernamental.
e Conocimiento de Office a nivel intermedio.

IGNAL ACOBAMBA &

L ORIGINAL }

|

_FECHA: £5./.02/ a9
[§

L LLTTT T, VYo UL ITET

VERON
FEDAT,
Referencla: RGSAN

uu|uulunn-n-uuuunuu

AGUILAR vou PAS
10 (Suptap te)
02820 /6, “CA/GSRA

———————
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GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA

CAPITULO 111

ORGANO DE ASESORAMIENTO
3.1 OFICINA SUB REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA

.w-l‘-—l\'u:;fi i) ; -\. GIONAL an T
Organigrama Estructural: COPIA Fl%{ ED‘?E'Eg?UL éﬁCOBAMBA

4 =

" N
LLLLTT T L YT 1] e LU T T T I I uu'nluu.lu

VERONICAAGUILAR YCHPAS
FEDATARIO (Suplente)
\ Referencla; EE.S.H.N‘ 028-2009/GF  CA/GSRA _

Cuadro Orgédnico de Cargos:

__ ___DENOMINACION DEL ORGANO: ASESORAMIENTO i

~ DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

CAP . B : T — : . S'ITU'AC'IQN_ﬁE't.--"-

i ~ CARGOESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFIC. | TOTAL |  CARGO

11 | Director de Sistema Administrativo | D3-05-295-1 EC 1 1

12 | Abogado IV ) P6-40-005-4 SP-ES 1 1
13 | Abogado IV P6-40-005-4 SP-ES 1 1
14 | Técnico en Abogacia Il T5-40-725-2 SP-AP 1 1
15 |Secretaria (o) llI T3-05-675-3 SP-AP 1 1
TOTAL 5 1 4
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Hoja especifica de funciones de la Unidad Orgénica:

N°de CAP: 11

Cargo Estructural: Director de Sistema Administrativo I
Denominacion del cargo: Director de la Oficina de Asesoria Juridica.
Funciones especificas:

~N

8.

9.
10.

Dirigir, organizar y evaluar las actividades del Plan Operativo Institucional
correspondiente a la Oficina de Asesoria Juridica.

Presentar asesoramiento juridico legal en los asuntos que requiera la Gerencia Sub
Regional y sus dependencias.

Coordinar, informar, opinar, y absolver consultas sobre los aspectos juridicos
administrativos no contenciosos y proyectos de cardcter que formulen las diferentes
dependencias de la Gerencia Sub Regional.

Compilar, clasificar, procesar, sistematizar, y difundir a nivel de las diversas
dependencias de la Gerencia Sub Regional, la legislacion de cardcter nacional y
relacionado con los Gobiernos Regionales.

Supervisar la formulacién de resoluciones, contratos, convenios y demds documentos
que la Gerencia Sub Regional deba celebrar con terceros y opinar cuando estos
hayan sido formulados por otra dependencia del Gobierno Regional o los
interesados.

Orientar y coordinar con las unidades orgdnicas de la Gerencia Sub Regional, la
debida aplicacion de la normativa legal, en asuntos de su competencia,

Revisar los documentos de gestion institucional y los técnicos normativos, a fin que
los mismos se encuentren acorde con la normativa legal que rige para los efectos.
Coordinar acciones de cardcter legal con la Procuraduria Publica Regional en los
procesos iniciados en pro o en contra del Gobierno Regional.

Brindar asesoramiento en asuntos de su competencia.

Otras funciones que le sean asignados por el Gerente Sub Regional.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

Depende jerdrquicamente y administrativamente del Gerente Sub Regional.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

Titulo profesional de abogado y habilitacion en el colegio profesional respectivo.
Experiencia laboral minima de 03 aiios en la administracion publica.

Capacitacion especializada referente al cargo con no mayor de 01 afrios de
antigiiedad,

Conocimiento de Office a nivel bdsico.

' veAt
ENCIASUB REGIONAL ACOBA
- COPIAFIEL DEL ORIGINAL
' ® WA 269\

“““\:‘:E: . "i;:.:;\ ..;\G. MILAR YCH PAS
e A " ‘,--u!p'-nf:'?}
FEDATARIO (,E:?"." o) "
| n2Qrencla: RGSRN® 028-2019/GF CA/GS
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N°de CAP: 12y 13

Cargo Estructural: Abogado 1V (dos cargos).
Denominacion del cargo:

Funciones especificas:

1. Coordinar, informar, opinar y absolver consultas sobre los aspectos juridicos
administrativos no contenciosos y proyectos de cardcter legal que formulan las
diferentes dependencias de la Gerencia Sub Regional

2. Coordinar acciones de cardcter legal con la Procuraduria Piiblica Regional en los
Procesos iniciados en pro o en contra del Gobierno Regional.

3. Orientar y coordinar con las unidades orgdnicas de la Gerencia Sub Regional, la
debida aplicacion de la normativa legal, en asuntos de su compelencia.

4. Revisar los proyectos de resoluciones gerenciales que emita la Gerencia Sub
regional.

3. Absolver consultas de cardcter técnico juridico requerido por las diversas dreas.

6. Otros que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

® Depende jerdrquicamente y administrativamente del Director de la Oficina de
Asesoria Juridica.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

e Titulo profesional de abogado y habilitacién en el colegio profesional respectivo.
e Experiencia laboral minima de 01 aio en la administracion publica.

» Capacitacion especializada referente al cargo con no mayor de 01 afios de

antigiledad. / GERENGIA SUB REGIONAL ACOBAMBA Y
e Conocimiento de Office a nivel bdsico. " COPIA FIEL DEL ORIGINAL
FECHA: .22./.9% / FLsyal

-

N°de CAP: 14 sei

it

Cargo Estructural: Técnico en Abogacia Il R S
Denominacion del cargo: VEROR
R0 (Supiente)

i . FEDATN
Funciones especificas: | Reforencls: RESAN® 028273/ "CA/GSRA

‘."l‘lllltlllllll"Il.l'l IIIIIIII IR N TR ]} e

CA AGUILAR YCKPAS

T ]

1. Compilar, clasificar, procesar, sistematizar Yy difundir a nivel de las diversas
dependencias de la Gerencia Sub Regional, la legislacién de cardcter nacional y regional
relacionada con los Gobiernos Regionales.

2. Revisar los documentos de gestion institucional y los técnicos normativos, a fin de que los

mismos se encuentren acorde con la normatividad legal que rige para los efectos.

Prepara cuadros de informacién juridica legal.

Elaborar informes técnicos conforme a las indicaciones del Jefe de drea.

Participar como apoyo en las sesiones y comisiones que se encargue.

Otras que se le encargue.

SR W
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Lineas de autoridad y responsabilidad:

Depende jerdrquicamente y administrativamente del Director de la Oficina de Asesoria
Juridica.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

Titulo profesional de abogado y habilitacién en el colegio profesional respectivo.

L ]

» Experiencia laboral minima de O6meses en la administracion publica.

» Capacitacion especializada referente al cargo. 7

v ; N GERENCIA SUB REGIONA BAT
e Conocimiento de Office a nivel bdsico. co F;I AFl El{:.{ D EEORlI-(?I?\JOA L e
...... 2 A
N°de CAP: 15 ol
Cargo Estructural: Secretaria (o) 11 T roeensomnasneneidgsnssessnassiverrsasasssonnasi¥osiossrsssons
Denominacion del cargo: VEF:S- : wﬁ. L?{LR YCHPAS
. . = EDATARIO (Suplente)

Funciones especificas; { Reterencia: R 5. 0262015/ WCA/GSPA

£
2.

S0 N O o

Organizar y mantener el archivo permanente de gestion instituciones.

Recibir, registrar, archivar y/o derivar los expedientes o documentos a través del Sistema
de Gestion Documentaria.

Organizar y sistematizar la documentacion clasificada de la Oficina de Asesoria
Juridica.

Custodiar el acervo documentario de la Oficina de Asesoria Juridica.

Redactar los documentos administrativos de la Oficina de Asesoria Juridica,

Llevar el libro de cargos de entrega de documentos (informes, memordndums, etc. )
Organizar y mantener el archivo permanente de gestion institucional.

Otras asignadas.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

Depende jerdrquicamente y administrativamente del Director de la Oficina de Asesoria
Juridica.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

Profesional técnico en secretariado ejecutivo.

Experiencia laboral minima de 01 afios en la administracién piiblica.
Capacitacion especializada en el drea no mayor de 02 afios de antigiiedad.
Conocimiento de Office a nivel intermedio.

Conocimientos de inglés y/o quechua (deseable).
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ORGANO DE ASESORAMIENTO

3.2 OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Organigrama Estructural:

" GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA
1 COPIA FIEL DEL ORIGINAL
i ) o G20 _a <

A AGUILAR YCHPAS
FEDATARIQ (Sunleatn)
, Faferencla: RG.S.AN® 02825 13/G: -'--'C!VGSRAI )
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Cuadro Orginico de Cargos:

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DENOMINACION DEL ORGANO: ASESORAMIENTO :
ol i DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
CAP| : I : : : i | SITUACIONDEL
~ CARGO ESTRUCTURAL ~ CODIGO CLASIFIC. | TOTAL CARGO
: QTR Y L 0 p
16 | Director de Sistema Administrativo | D3-05-295-1 EC 1 1
Area de Planeamiento
17 | Planificador | P4-05-610-1 SP-ES 1 i
18 | Economista P4-20-305-2 SP-ES 1 1
19 | Especialista en Racionalizacion Il P4-05-380-2 SP-ES 1 1
Area de Presupuesto
20 | Especialista en Finanzas ll| P5-20-360-3 SP-ES 1 1
21 |Técnico en Finanzas || T5-20-765-2 SP-AP 1 1
Area de Informética
22 | Analista de Sistemas PAD Il P4-05-050-2 SP-ES 13 1
23 | Estadistico | P3-05-405-1 SP-ES 1 1
24 | Secretaria (o) Il T2-05-675-2 SP-AP 1 1
TOTAL 9 2 7

Hoja especifica de funciones de la Unidad Orgdnica:

N°de CAP: 16
Cargo Estructural: Director de Sistema Administrativo I

Denontinacion del cargo: Director de la Oficina de Planeamiento

Funciones especificas:

=

 GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMB!/

COPIAFIEL DEL ORIGINAL

FECHA: .22,
_F

-~
O T T, CE R T

ILAR YCHPAS

siie)

1.

I

Planificar, dirigir, coordinar y ejecutar programas de los sistemas de Programacion y
Presupuesto, tributacion e inversion piblica.

Formular el presupuesto de la Gerencia Sub Regional, en coordinacion con la Gerencia
Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial

Ejecutar la gestion presupuestaria a nivel de la sub region,

Dirigir, coordinar y aprobar planes y programas para su aplicacion en el dmbito Sub
Regional.

Controlar y evaluar el desarrollo de programas y actividades de los sistemas que
conduce.

Proponer para su aprobacion, la formulacién de politicas orientadas al desarrollo Sub
Regional.

Opinar técnicamente, sobre convenios y contratos de obras y Proyectos.

Participar en reuniones de sesion de Gerentes regionales y Gerentes Sub Regionales del
Gobierno Regional a las que sean convocadas.

Asesorar a'la alta direccion en asuntos de su competencia.
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10. Proponer la modificacion o actualizacion de las funciones establecidas para el drea a su
cargo, en los documentos de gestion receptiva,

11. Supervisar el desempefio del personal a su cargo y efectiia su evaluacion periédicamente,
promoviendo la armonia y el ambiente de trabajo en equipo.

12. Supervisar el plan de mantenimiento preventivo Y correctivo de los equipos de computo,
contingencias de soporte, copias de respaldo de datos y el de contingencias de
comunicaciones de la Gerencia Sub regional.

13. Controlarlas actividades referidas al control Y monitoreo de las redes de comunicacion.

14. Revisar el plan de actividades informadticas.

15. Gestionar la capacitacion del personal usuario en la utilizacion de los nuevos sistemas
desarrollados el Gobierno Regional.

16. Actualizar la directiva para la produccion, organizacién y publicacién de la informacion
estadistica de las diversas unidades orgdnicas de la Gerencia Sub regional.

17. Centralizar y publicar las estadisticas mensuales regionales.

18. Las demds que le asigne el Gerente Sub Regional.

Lineas de autoridad y responsabilidad:
* Depende jerdrquicamente y administrativamente del Gerente Sub Regional.
Requisitos minimos para ejercer el cargo:
o Titulo profesional de economista y/o licenciado en administracion ‘habilitado por el

colegio profesional correspondiente.
» Capacitacién acreditada especializada en el drea no mayor de ()] afio de antigiiedad.

e [Experiencia laboral no menor de 02 ajios.
o Conocimiento de Office a nivel intermedio. GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMB)/
( COPIA FIEL DEL ORIGINAL
FECHA: 2%/ @5/ u R,
AREA DE PLANEAMIENTO s e

N°de CAP: 17

Cargo Estructural: Planificador I
Denominacion del cargo: Jefe del drea de Planeamiento. B —
Funciones especificas:

1. Organizar, formular Y tramitar los expedientes de Demarcacion Territorial que se

generen en el ambito subregional.

Elaborar los estudios de diagnéstico y zonificacion para fines de demarcacion territorial.

Elabora estudios especificos sobre demarcacién territorial,

Coordinar, orientar y evaluar tramites sobre asuntos de demarcacion territorial.

Elaborar proyectos de politica regional de cambios de tipo estructural o coyuntural en el

corto, mediano y largo plazo. '

6. Opinar sobre diversos proyectos y documentos técnicos relacionados a la planificacion,
poblacién y estadistica.

7. Apoyar las acciones de formulacién Y evaluacion de Planes y Programas de desarrollo en
el ambito sub regional.

S
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8. Analizar documentos de interés nacional para su aplicacion en la planificacion regional.

9. Participar en la formulacién y evaluacion de estudios Y actividades relacionadas a la
zonificacion ecoldgica, econémica y social-cultural, asi como en diagnésticos sectoriales,
locales y regionales.

10. Proponer para su aprobacion, la Jormulacién de politicas orientadas al desarrollo de la
Sub Region.

11. Implementar la planificacién como principal herramienta de ordenamiento, de ejecucién,
evaluacion de las actividades y proyectos de la Sub Region.

(2. Participar en lo que corresponde a la Sub Regidn, en formular y sustentar las propuestas
de los anteproyectos siguientes:

e Plan de Desarrollo Concertado.
* Plan Anual y Presupuesto Participativo Anual.
® Plan Estratégico Institucional.
Programa de Promocién de Inversiones ¥ Exportaciones Regionales.
* Programa de Competitividad Regional.

® Programa Regional de Desarrollo de C apacidades Humanas.
* Programa de Desarrollo Institucional.

* Reglamento de Organizacion y Funciones.

o Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

e Cuadro para Asignacion de Personal.

13. Dirigir y coordinar planes y programas para su aplicacion en el dmbito sub regional.

14. Controlar y evaluar el desarrollo de programas y actividades de los sistemas que
conduce.

15. Evaluar la ejecucion de los programas Yy proyectos de inversion, verificando el
cumplimiento de metas y los indicadores de gestion, reportando a la gerencia sub
regional.

16. Opinar técnicamente, sobre convenios Y contratos de obras y proyectos.

17. Dirigir la actualizacién de los documentos de gestion organizacionales, procedimentales
Y directivas sub regionales.

18. Otras que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquicamente y administrativamente del Director de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

Titulo profesional de economista y/o licenciado en administracién.
* Capacitacién acreditada especializada en el drea no mayor de 01 afio de antigiiedad.
» Experiencia laboral no menor de 01 ajio.
e Conocimiento de Office a nivel.intermedio.

m—— - BAMBA

/" GERENCIA SUB REGIONAL ACO

| COPIAFIEL DELORIGNAL

_EECHALGS e

'."..'lll"l‘l'.‘l. ‘.lT‘l"l‘.'.. 26
VEROHMICANGUILAR YCHPAS
! FEDATARIO (Suplente) _—
e uRGSRN® 0282019/GRHVCA/CSRA |

R

P

% e
. mdmm e



SIONALACOBAMEA )

/ GERENCIA SUB RE.
R EF EL DEL ORIGINAL
\SEJ O naar-Sagl Al
Hui”ﬁﬁx”'m -

e e § _ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

N°de CAP: 18 | g
Cargo Estructuraly, a??ﬁom:ﬁs’td 7’1 i 0252013/GF
Denominacion del ¢cargo: ~~

Funciones especificas:

1. Apoyar en la formulacion, ejecucion y evaluacion de Planes y Programas Sub Regionales
de Desarrollo.

2. Apoyar en acciones para impulsar alianzas estratégicas entre el sector piiblico y privado,
en el marco de lineamientos de politica del Gobierno Regional.

3. Brindar asesoramiento a entidades del sector piiblico y privado de la Sub Region,

vinculadas al desarrollo econdmico productivo.

Programar y ejecutar visitas técnicas relacionadas a la identificacién de proyectos

sociales y productivos.

Planificar programas econémicos — financieros a nivel global, sectorial y regional.

Elaborar alternativas de politica econdmica financiera.

Proponer instrumentos de gestion relacionados a las competencias de la Sub Gerencia.

Disefiar modelos econométricos.

Apoyar en las acciones de capacitacion en temas relacionados al desarrollo social y

econdmico de la Sub Region.

10. Recopilar y sistematizar informacién de los sectores sociales y econdmicos de la Sub
Region.

11. Participar en la formulacion de politicas de desarrollo social y econémico.

12. Emitir informes técnicos sobre asuntos de su especialidad.

13. Las demds asignadas.

=

X O N

Lineas de autoridad y responsabilidad:
® Depende jerdrquicamente y administrativamente del Jefe del drea de Planeamiento.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

o Titulo profesional en economia.
* Capacitacion acreditada especializada en el drea no mayor de 01 afio de antigiiedad.
» Experiencia laboral en el drea a desemperiar no menor de 02 afios.
e Conocimiento de paquetes informdticos vinculados al drea de desemperio.
N°de CAP: 19

Cargo Estructural: Especialista en Racionalizacion 11
Denominacion del cargo:
Funciones especificas:

1. Participar en la formulacion y actualizacién de los documentos normativos de gestion
institucional como son el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), el Cuadro de
Asignacion de Personal (CAP), el Manual de Organizacion y Funciones (MOF ), el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) y el Manual de Procedimientos
(MAPRO,).

2. Participar en el planeamiento, la supervision y evaluacién del desarrollo de programas
y/o proyectos de racionalizacion.

of
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3. Elaborar, normas e instrumentos internos adecuados para impulsar y ejecutar la gestion
institucional,

4. Revisar y/o actualizar las directivas y reglamentos internos para la aplicacion en la
Gerencia Sub Regional.

5. Asesorar y emitir informes (écnicas especializados de estudios y proyectos de

racionalizacion.

Integrar comisiones sobre asuntos especializados de racionalizacion.

Elaborar normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros.

Absolver consultas técnico-administrativas y sobre la normatividad del drea.

. Formular, ejecutar y evaluar planes de trabajo.

10. Organizar capacitaciones y adiestramiento.

11. Emitir informes técnicos especializados.

12. Otras asignadas.

S N o

o

Lineas de autoridad y responsabilidad:
* Depende jerdrquicamente y administrativamente del Jefe del drea de Planeamiento.
Requisitos minimos para ejercer el cargo:

 Titulo profesional en Administracién de Empresas, Ing. Industrial o profesion que incluya
estudios relacionados con la especialidad,

» Capacitacion especializada en el drea con no mayor de 01 afio de antigiiedad.

° Experiencia laboral en el drea a desemperian no menor de 01 aiio.

¥ i1 j j j 5\
e Conocimiento de office nivel intermedio.  GERENGIA SUB REGIONAL ACOBAMBA

COPIA FIEL DEL ORIGINAL
FECHA: .24/ 0% /.S58

saEeasEe

'AREA DE PRESUPUESTO

N°de CAP: 20

Cargo Estructural: Especialista en Finanzas 111
Denominacion del cargo: Jefe del drea de Presupuesto.
Funciones especificas:

&
Tt ELE LR LA L Sl

: --_f'::'\ (s;il}aiante-) . ,
N® 028-2013/GRHVCA/CGSRA )

1. Ejecutar el Sofiware del proceso presupuestario a nivel de Unidad Ejecutora.

Planificar actividades de programacion, ejecucion ¥y evaluacion financiera de la
Gerencia Sub Regional. |

Participar en la formulacion del calendario mensual de compromisos y de ingresos.
Participar en la formulacion y evaluacion del presupuesto de la Gerencia Sub Regional.
Realizar consolidaciones de informacion presupuestal de la Gerencia Sub Regional.
Elaborar cuadros que contengan informacion actualizada en materia de presupueslto.
Emitir informes de disponibilidad presupuestal que sean requeridos por las unidades
organicas y/o unidades operativas de la Gerencia Sub Regional de Acobamba.

8. Actualizar en forma permanente el marco presupuestal de la Gerencia Sub Regional.

9. Realizar el control de la ejecucion presupuestal.

10. Participar en el proceso de cierre del ejercicio presupuestal.
11. Brindar asesoramiento (écnico en aspectos de su compelencia.
12. Intervenir en comisiones en materia presupuestal.

NS AW
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13. Otras asignadas.
Lineas de autoridad y responsabilidad:

e Depende jerdrquicamente y administrativamente del Director de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

e Titulo profesional en contabilidad, administracion, economia o carreras afines al drea.
e Capacitacion especializada en el drea con no mayor de 01 aio de antigiiedad.

e Experiencia laboral en el drea a desemperiar no menor de 01 afio.

e Conocimiento comprobable del sistema administrativo SIAF modulo presupuestario.

e Conocimiento de office nivel intermedio. GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA \

COPIAFIEL DEL ORIGINAL
N°de CAP: 2] | FEGHA-Z2Z/02./. 25T\
Cargo Estructural: Técnico en Finanzas 1. T —
Denominacion del cargo: :

F‘l”cio’res especmcas: —l‘—‘-‘3 LLLRL AR L) X L = SRaRtEvapNRqIanssetan A

VEEE?C!NI S8 A shz‘nﬂ\ﬂ "

: FEDATRIO (Suplente)

1. Apoyar enl esupuesial. . ‘
i Mt e ~eferencia: f{rs JAN* 028.2013/GR HVCA/GSRA |

2. Apoyar en la programacion del calendario de compromisos. i

3

Recopilar datos e informacion técnica, para la eiabomc:’dn de documentos
relacionados a los procesos presupuesiarios.

4. Intervenir en las diferentes etapas de la elaboracion de la estructura programdtica de
la Sub Region.

J. Colaborar con la elaboracion de cuadros y otros documentos técnicos propios del
drea financiera.

6. Recopilar informacion para la elaboracién de la evaluacién fisico-financiera de los
proyectos en ejecucion.

7. Efectuar el control del Marco Presupuestal dando cuenta de los resultados obtenidos
y proponiendo medidas correctivas.

8. Consolidar la informacion presupuestal del cierre del ejercicio.

9. Participar en reuniones de trabajo que se le solicite.

10. Otras que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:
* Depende jerdrquicamente y administrativamente del Jefe del drea de Presupuesto.
Requisitos minimos para ejercer el cargo:

» Estudios técnicos en contabilidad, administracion o carreras afines al drea.
Capacitacion especializada en el drea con no mayor de 01 afio de antigiiedad,
Experiencia laboral en el drea a desemperiar no menor de 01 ajio.

Conocimiento comprobable del sistema administrativo SIAF modulo presupuestari
Conocimiento de office nivel intermedio. S
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AREA DE INFORMATICA
N?de CAP: 22
Cargo Estructural: Analista de Sistemas PAD II
Denominacion del cargo: Jefe del drea de Informdtica.
Funciones especificas:

1. Mantener actualizado la ubicacién fisica y asignacién de los equipos informdticos y
realizar el informe correspondiente.

2. Emitir informes de caracteristicas técnicas para la adquisicion de equipos informdticos.
3. ddministrar los servidores disponibles de la red informdtica institucional,
4. Velar por la seguridad de acceso a la informacién contenida y procesada en los sistemas

informdticos.

J. Asumir responsabilidad administrativa, civil o penal por la apropiacién de un sistema
informdtico de propiedad de la Gerencia Sub Regional, ya sea parcial o total.

6. Evaluar y/o mejorar los procesos existentes en la Gerencia Sub Regional para su
posterior automatizacion.

7. Elaborar mensualmente el historial de ocurrencias que dificulten el funcionamiento de la

Gerencia Sub Regional.

Administrar redes estructurada y convencional de manera eficiente.

Apoyar a las diferentes oficinas de la Gerencia Sub Regional mediante asesoria para la

solucién de problemas en cuanto al uso del sistema operativo, software de sistema y

aplicativo existente.

10. Evaluar periédicamente los equipos de cémputo y sugerir la re potenciacion o reemplazo
de accesorios de los equipos que necesiten.

11. Coordinar con los Equipos de Desarrollo de Sistemas y Soporte Técnico Informdtico
para lograr la buena marcha de las actividades relacionadas con implementacion y uso
de sistemas administrativos (SIGA, SIAF, SEACE, etc.).

12. Otras asignadas.

0o 2o

Lineas de autoridad y responsabilidad:

» Depende jerdrquicamente y administrativamente del Director de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

e Titulo profesional, ingenieria de sistemas, o carreras afines al drea.

e Capacitacion especializada en el drea con no mayor de 01 aio de antigiiedad.

* Experiencia laboral en el drea a desempefiar no menor de 02 afios.

» Conocimiento de paquetes informdticos vinculados al drea de desempeiio.

3IONAL ACOBAME

N° de CAP: 23 (e G ARIEL DEL ORIGINAL
Cargo Estructural: Estadistico I 3205 e AR S K AV S
Denominacion del cargo: C(_ | R '
Funciones especificas: ></—-‘ %

1. Dirigir la formulacién del Plan Sub Regional de Estadistica.
2. Ejecutar los sistemas de estadistica del Gobierno Regional.
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3. Recolectar y procesar la informacién estadistica en materia de salud educacion,
agricultura, vivienda, etc.
4. Elaborar estimaciones, proyecciones y andlisis estadisticos.
5. Orientar la produccion de informacion estadistica sobre la base de los requerimientos de
las politicas de desarrollo sub regional.
6. Realizar informes técnicos en materia de salud, educacion, agricultura, vivienda, efc.
7. Preparar, analizar e interpretar cuadros estadisticos, sobre tendencias, comparaciones,
indices de correlacion de diverso tipo de informacion para extraer conclusiones.
8. Brindar asesoramiento a la Gerencia Sub Regional en temas de su competencia.
9. Otras asignadas.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquicamente y administrativamente del Jefe del drea de Informatica.

Requisitos minimos para ejercer el cargo: %
82
e Titulo profesional en estadistica-informdtica o carreras afines al drea. e > 8
 Capacitacion especializada en el drea con no mayor de 01 aiio de antigiied: o O |
o Experiencia laboral en el drea a desempeiiar no menor de 02 afios. %’%
 Conocimiento de paquetes informdticos vinculados al drea de desempeiio. | S o
S0
N°de CAP: 24 et
Cargo Estructural: Secretaria (o) 1. - ':E
Denominacion del cargo: <
Funciones especificas: 29 |
|2
1. Organizar y mantener el archivo en actualizacion permanente. %
2. Recibir, registrar, archivar y/o derivar los expedientes o documentos a través del-Sistéma =2
de Gestion Documentaria.
3. Custodiar el acervo documentario de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
4. Redactar los documentos administrativos de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
3. Llevar el libro de cargos de entrega de documentos (informes, memordndums, efc.
6. Velar por la conservaciony la clara legibilidad de los nombres de los archivadores.
7. Otras asignadas.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquicamente y administrativamente del Director de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

Profesional técnico en secretariado ejecutivo o estudios relacionados.
* Experiencia laboral no indispensable.

o Capacitacion especializada (deseable).

e Conocimiento de Office a nivel intermedio.

Conocimientos de inglés y/o quechua (deseable).

31




4, Wt
iz

£
Geligine Fugieinal

HUANCAVELICA

S ARr it

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA

CAPITULO 1V
ORGANO DE APOYO

4.1 OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION

(GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA

COPIA FIEL DEL ORIGINAL
Organigrama Estructural: TECHASSST - RETS

‘ FEDATARIO (Suplente)
F‘\i\';‘- rL"""IQRGSRN' 028-2013/GR,HVCA/GSRA
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Cuadro Orginico de Cargos:

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DENOMINAC!ON DEL ORGAND APOYO

DENOMINACION DE LA UNIDAD DRGANICA OFICINA DE ADMIN!STRACIGN

CAP | e - 'SITUAC[ON DEL
5 c_-_ARG_o- _ESTRUCT:URA!- CODI_GO' CLA__S_IFI'C. : -TC!TAL CAR_GQ
: e 0 [
25 | Director de Sistema Administrativo | D3-05-295-1 EC 1 1
26 | Especialista Administrativo IV P5-05-338-4 SP-ES 1 1
27 |Secretaria (o) I T3-05-675-3 SP-AP 1 1
Area de Economia
28 | Contador Il P5-05-255-3 SP-ES 1 1
29 | Técnico Administrativo |. 13-05-707-1 SP-AP 1 1
30 |Tesorero lll P5-05-860-3 SP-ES 1 1
31 | Técnico Administrativo || T4-05-707-2 SP-AP 1 2
32 | Operador PAD | T2-05-595-1 SP-AP 1 1
Area de Logistica
33 |Especialista Administrativo IV P5-05-388-4 SP-ES 1 1
34 | Especialista Administrativo | P3-05-388-1 SP-ES 1 1
35 | Técnico Administrativo || T4-05-707-2 SP-AP 1 1
36 | Técnico Administrativo | T2-05-707-1 SP-AP 1 1
37 | Técnico en Seguridad | T3-55-822-1 SP-AP 1 1
38 | Choferl| T2-60-245-1 SP-AP 1 1
39 | Secretaria (o) | T1-05-675-1 SP-AP 1 1
Area de Patrimonio
40 | Especialista Administrativo || P4-05-338-2 SP-ES 1 1
41 | Técnico Administrativo I T4-05-707-2 SP-AP 1 1
Area de Recursos Humanos
42 | Especialista Administrativo IV P5-05-338-4 SP-ES 1 1
43 | Operador PAD | T2-05-595-1 SP-AP 1 1
44 | Especialista Administrativo || P4-05-338-2 SP-ES 1 1
45 | Especialista Administrativo | P3-05-338-1 SP-ES 1 1
46 | Asistente Social Il P4-55-078-2 SP-ES 1 1
47 | Secretaria (0) | T1-05-675-1 SP-AP 1 1
TOTAL 23 6 17

/ GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA

L DEL ORIGINAL
COPIAFIEL g
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Hoja especifica de funciones de Ia Unidad Organica:

s MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

" GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA |
COPIAFIEL DEL ORIGINAL
T S e 2 A

N°de CAP: 25 il

Cargo Estructural: Director de Sistema Administrativo |,
Denominacién del cargo: Director de la Oficina de Administtacion il

e L Y T T e T L
VERCHICAY.GUILAR YCKPAS

ARIO (Buplente)

| i S0

Funciones especificas: Tofarencla: RESRN® 026-2019/GRHVCA/GSRA \ )

1. Participar, coordinar y evaluar la elaboracion Y ¢jecucion del Plan Operativo
Institucional correspondiente a la Oficina de Administracion.

2. Planificar, organizar, dirigir, coordinas y controlar las Junciones de: Economia,
Logistica, Patrimonio y Personal.

3. Gestionar los recursos financieros ante la Gerencia Regional de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, para cumplir con la programacion del
gasto de la unidad ejecutora.

4. Proponer mejoras metodologias y procedimentales para las éreas Juncionales que estdn
bajo su responsabilidad,

5. Asegurar la presentacion oportuna de la informacién sobre los sistemas y las dreas
Juncionales que dirige, con la sustentacion técnica respectiva, en los plazos establecidos
por norma nacional o regional, o cuando sea requerida.

6. Expedir Resoluciones diversas de cardcter administrativo dentro del dmbito de su
competencia. , '

7. Participar en la formulacion y propuesta del Plan Anual de A dquisiciones y
Contrataciones. ' ,

8. Participar en la formulacion del presupuesto de la Sub Gerencia, en coordinacion con la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

9. Proponer las promociones y ascensos que correspondan de acuerdo a la legislacion
laboral vigente.

10. Supervisar el cumplimento de los deberes y derechos del personal a nivel institucional.

11. Efectuar los procesos de reclutamiento, seleccion e ingreso del personal a la Gerencia
Sub Regional.

12. Dirigir, organizar y controlar las actividades de control interno.

13. Administrar los recursos administrativos, materiales ¥ financieros asignados a la
Gerencia Sub regional.

14. Supervisar y evaluar el cumplimiento de las normas Y procedimientos técnicos de los
sistemas de Tesoreria, Contabilidad, Economia y Finanzas, Logistica y Personal.

15. Dirigir y ejecutar la formulacion y ejecucion del presupuesto de funcionamiento de la
Gerencia Sub Regional.

16. Integrar comisiones de procesos de seleccion.

17. Asesorar a la Gerencia Sub Regional en asuntos de administracion general.

18. Gestionar el abastecimiento de bienes, prestacion de servicios ¥y ejecucion de obras en la
calidad, cantidad, y oportunidad requerida, por los organos de la Gerencia Sub
Regional.

19. Velar por el estricto cumplimiento de los contratos de adquisicion de bienes,

20.

prestaciones de servicio y ejecucion de obras. :
Planificar los procesos de seleccion en las adquisiciones de la Gerencia Sub Regional en
el marco de la Ley de Contrataciones y A dquisiciones del Estado.
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= 21. Organizar la provision de recursos para establecer y mantener los bienes y servicios

sociales, ante situacion de desastres Y emergencias.
~22. Las demds que le asigne el Gerente Sub Regional.
Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquicamente y administrativamente del Gerente Sub Regional.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

o Titulo profesional de contador, economista Yo licenciado en administracion habilitado

por el colegio profesional correspondiente.

L

* Experiencia laboral no menor de 02 afios.

L]

o Conocimiento de Office a nivel intermedio.
N°de CAP: 26

Cargo Estructural: Especialista Administrativo IV, .
Denominacion del cargo: :

. , =
Funciones especificas:

1. Proponer mejoras metodologicas y procediment
estén bajo su responsabilidad.

Capacitacion acreditada especializada en el drea no mayor de 01 afio de antigiiedad.

Experiencia en gestion financiera, logistica, patrimonial y de recursos humanos.

GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA \
COPIAFIEL DEL ORIGINAL
227 2 09 4. 200

06

AGUILAR YCHPAS
TARIO (Buplente)

S nedsofincionales \gagesra

lestpantt:

2. Dirigir y supervisar las operaciones de la Jase de compromiso, devengado, girado y

pagado de las diversas obligaciones del Gobierno
3. Participar y coordinar la Jormulacion y ejecucion
de la Gerencia Sub Regional.

Regional.
del presupuesto de funcionamiento

4. Participar en la formulacién Y evaluacion del Plan Operativo, Manual de
Organizacién y Funciones, y Manual de Procedimientos Administrativos.
S. Participar en la Implementacién de Recomendaciones derivadas del Organo de

Control Interno y de auditorias externas.

6. Tramitar de documentacion recibida de cardeter permanente y ordinario.
7

Participar en la elaboracién vy cumplimiento
Administrativos.

de normas sobre los Sistemas

8. Cumplir las disposiciones relativas a la integridad y valores éticos que contribuyan al
desemperio eficaz, eficiente y diligente de las funciones asignadas.
9. Elaboracion de informes técnicos relacionados a los Sistemas de Economia

,Desarrollo Humano, Logistica y Patrimonio.
10. Asesora a la Gerencia Sub Regional en asuntos de
11. Otras que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

administracion general.

* Depende jerdrquicamente y administrativamente del Director de la Oficina de

Administracion.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

* Titulo profesional de contador, economista Yo licenciado en administracion,
* Capacitacion acreditada especializada en el drea no mayor de 01 aiio de antigiiedad.
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e FExperiencia laboral no menor de 02 afios.
e Conocimiento de Office a nivel intermedio.

N°de CAP: 27

Cargo Estructural: Secretaria (o) 111

Denominacion del cargo: Secretaria de la Oficina de Administracion.
Funciones especificas:

1. Organizar y mantener el archivo en actualizacion permanente.

Recibir, registrar, archivar y/o derivar los expedientes o documentos a través del Sistema
de Gestion Documentaria.

Custodiar el acervo documentario de la Oficina de Administracion.

Preparar la agenda del Director dela Oficina de Administracion.

Redactar los documentos administrativos que se le asigne.

Llevar el libro de cargos de entrega de documentos (informes, memordndums, etc.

Velar por la conservacion y la clara legibilidad de los nombres de los archivadores.

Orras asignadas.

]

o NS R

Lineas de autoridad y responsabilidad:

o Depende jerdrquicamente y administrativamente del Director de la Oficina de
Administracion.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

o Estudios técnicos en secretariado ejecutivo o estudios relacionados.
e [Experiencia laboral no indispensable. p .
e Capacitacién especializada (deseable). GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA
o Conocimiento de Office a nivel intermedio. E_Sfm _F’ELZD’E égRIC}'Z'QN.QL
o Conocimientos de inglés y/o quechua (deseable). //L’ﬂﬂ”‘z‘“"”‘ g e
R
44— "
AREA DE ECONOMIA LAR YCUPAS
FEORTARIO (Suplente)
{ Referencla: RG.S.AN® 028-2019/GH "VCA/GSRA J
N°de CAP: 28 - '

Cargo Estructural: Contador 1.
Denominacion del cargo: Jefe del drea de Contabilidad
Funciones especificas:

1. Elaborar los balances de comprobacion consolidados a nivel de Sub Gerencia, en el
Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF), de forma mensual.

Analizar las “notas” complementarias para su registro en el SIAF mensualmente.

Revisar los libros Diario, Mayor y Auxiliares, reportado por el SIAF mensualmente.
Elaborar el estado de ingresos y balance presupuestal de la Sub Gerencia.

Aplicar correctamente de los dispositivos legales concernientes al sistema contable.
Verificar y controlar la calidad de la informacién del Auxiliar Esténdar Andlisis de
Cuentas de del Balance de Comprobacién.

Sk
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Z

8.

9.

10.
i1

12

13.
14.

Imprimir el Auxiliar Estindar y los andlisis de cuenta para su empastado en forma
semestral.

Dirigir el asiento de registros contables, documentos de ingreso, salidas de fondo y saldo
de operaciones.

Coordinar las actividades contables con el pliego para lograr el cumplimiento de las
melas.

Elaborar los Estados Financieros y Presupuestales semestralmente.

Elaborar y procesar las hojas de trabajo de las ordenas de compra y pedidos de
comprobantes de salida de los bienes de almacén informados por el drea de Logistica.
Conciliar con las dreas de Logistica y Patrimonio la informacion referida con las
existencias fisicas de almacén y activos fijos.

Asesorar en asuntos de su competencia.

Otras asignadas.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

Depende jerdrquicamente y administrativamente del Director de la Oficina de
Administracion.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

Titulo profesional en contabilidad, colegiatura y estar en condicién de miembro habil.

e Capacitacion acreditada especializada en el drea.
e [Experiencia laboral en contabilidad gubernamental no menor-de.Qlafio
e Conocimientos de SIAF y SIGA. GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMB/
e Conocimiento de Office a nivel intermedio. COPIAFIEL DEL ORIGINAL
FECHA: .23./.02 /.29%\
N?de CAP: 29
Cargo Estructural: Técnico Administrativo 1

Denominacion del cargo: Encargado de Control Previo.
Funciones especificas:

4.

LLTE TR S

t Refoerencla: RGS.

S.RN® 028-2019/GRHVCA/GSRA
Desarrollar el control previo de toda documentacion contable, antes del compromizo y——
giro, dando conformidad a través de su visacion o devolviendo a las dependencias o a los

que rinden, la documentacién no sustentada o con errores.

Coordinar, controlar y evaluar el cumplimiento de los objetivos, funciones, actividades y

metas del drea informando mensualmente su desempefio y las medidas correctivas que
correspondan.

Apoyar en la formulacién y revision de los proyectos de Resoluciones y Directivas sobre
normas, procesos y procedimientos técnicos de contabilidad y tesoreria, asegurando el
cumplimiento de los dispositivos legales a nivel de la oficina y dependencias usuarias de

los sistemas a su cargo.

Coordinar y verificar periédicamente con el tesorero, el mantenimiento actualizado del
archivo de los documentos fitentes de sustentacion de la utilizacién de los fondos
presupuestales.

Coordinar y verificar periédicamente con el tesorero, las acreditaciones de los pagos de

las planillas, cuotas patronales ,impuestos a la SUNAT, ESSALUD, AFP, CAFAE y otros
impuestos o descuentos efectuados.
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6. Informar mensualmente sobre las rendiciones pendientes, por los usuarios del sistema, de
acuerdo a las normas y directivas vigentes.

7. Coordinar con el tesorero lu revisién Y entrega de los PDT en los plazos de presentacion
previstos.

8. Mantener actualizado el registro de retenciones por honorarios profesionales al personal
que se encuentra bajo la modalidad de Servicios No Personales.

9. Control de rendicién de vidticos, encargos, caja chica, etc.

10. Control de uso de clasificadores Y metas de las gestiones realizadas por los distintos
usuarios. del dgrea.

11. Otras que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:
* Depende jerdrquicamente y administrativamente del Jefe del drea de Contabilidad.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

* Estudios técnicos en contabilidad concluidos. ” GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAME

* Experiencia laboral en el sector piblico de 01 afio como minimo, COPIA FIEL DEL ORIGINAL

* Capacitacion especializada (deseable). %191(

e Conocimiento de Office a nivel intermedio. e &
N de CAP: 50 R s v
Cargo Estructural: Tesorero I "EDATARIO (Suplente)
Denominacion del cargo: Jefe del drea de Tesoreria, Aeferencla: R.G.SRN® 028-2013/GR.HVCA/GSR

Funciones especificas:

1. Dirigir, organizar, coordinar, controlar v evaluar el funcionamiento del drea de
Tesoreria.

2. Coordinar la formulacién del Plan Operativo Institucional del drea de Tesoreria,

3. Supervisar el registro de los libros principales 'y auxiliares, asi como verificar,
consolidar, y dar conformidad a la documentacién de ingresos y egresos del movimiento
de fondo de la Sub Gerencia.

4. Establecer un control efectivo de las operaciones de fondos de acuerdo a las normas
técnicas de control Yy verificar su cumplimiento e informacion a la Direccion Nacional de
Tesoro Pilblico (DNTP).

3. Supervisar y refrendar la elaboracién de la informacion administrativa y contable
emitida al Tesoro Piblico, SIAF y otras entidades, teniendo en cuenta el cronograma
publicado por la DNTP y normas pertinentes.

6. Disponer y controlar el depésito de los fondos recaudados por diferentes conceptos
cuidando que se depositen en los plazos previstos.

7. Verificar la documentacion sustentatoria de pagos y visar los Comprobantes de Pago y
cheques emitidos, de encontrarse conformes.

8. Cautelar la presentacion de las Jacturas, boletas de venia, recibos por honorarios
profesionales de conformidad al Reglamento de Comprobante de Pago aprobado por la
SUNAT.
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9. Tramitar ante Tesoro Piiblico, Banco de la Nacidn Y otros bancos, el registro de firmas
autorizadas para cada ejercicio econdmico asi como apertura de las sub cuentas de los
recursos financieros.

10. Aplicar los principios del control previo y concurrente, verificando la correcta utilizacion
de los recursos econdmicos de la Institucion provenientes de Tesoro Piblico, Recursos
Directamente Recaudados, Donaciones Y olros.

11. Declarar y pagar mensualmente las retenciones y contribuciones sociales, a través del
PDT, remuneraciones y el PDT-IGV: conforme lo establecen las normas que regulan la

materia.

12. Realizar y proponer arqueos sorpresivos de Jondos y/o valores por lo menos con la
Jrecuencia trimestral, a fin de determinar la existencia fisica de Jondos asi como su
concordancia con los saldos contables, levantdndose el acta correspondiente.

13. Otras funciones que se le asigne.
Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquicamente y administrativamente del Director de la Oficina de
Administracion.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:
e Titulo profesional en contabilidad y con colegiatura habilitada,

Experiencia laboral en el sector piiblico de 03 afios cono minimo.
Capacitacion especializada con acreditacion de 01 afio como mdximo.

® Conocimientos de SIAF. " GERENGiA SUB REGIONAL ACOBAMBA
o Conocimiento de Office a nivel intermedio. COPIA FIEL DEL ORIGINAL
FECHA: L2/ R.3:/.353%)
N°de CAP: 31 - =
Cargo Estructural: Técnico Administrativo 11 ! (/7

Denominacion del cargo:
Funciones especificas:

; .. . . Referencla: ROS
1. Organizary controlar la administracion de los recursos [financieros.-

2. Revisar y fiscalizar la documentacion fuente que sustenta las operaciones financieras de
la entidad Sub Regional.

3. Ejecutar las actividades de programacion de caja, custodia de valores y fondos asi como
también la distribucion y utilizacion de los mismos.

4. Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y controlar la documentacion administrativa
Y contable recibida y emitida por el drea.

J. Organizar y llevar el archivo de la documentacion, asi como de los Comprobantes de
Caja Auxiliar y matriculas.

6. Entregar cheques y boletas de pago al personal docente y administrativo contratado,
administrativo cesante, pensionistas viudas Y sobrevivientes de administrativos y
descuentos judiciales, de acuerdo al cronograma establecido.

7. Anular y reprogramar otros cheques por diferentes conceptos y otras fuentes de
Jinanciamiento.

8. Programar el calendario de pagos mensualizado de la Sub Region.
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9. Efectuar los pagos a proveedores por las obliguciones y compromisos contraidos en los

10. Tramitar diferentes documenios en el Bane

plazos establecidos.

movimientos de extractos.

o de la Nacion y otros Bancos (oficios, cartas,

11. Realizar los pagos de PDT, AFPs y otros via SIAF correspondientes a la Gerencia Sub

Regional.

12. Elaborar y presentar oportunamente las conciliaciones bancarias de las cuentas y sub

cuentas a la sede del gobierno regional de Huancavelica,

13. Atender y mantener en forma ordenada las boletas de remuneraciones para la entrega del
personal administrativo en forma mensual y de acuerdo al cronograma establecido.
14. Ortras funciones que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquicamente y administrativamente del Jefe del darea de Tesoreria.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

Titulo profesional o bachiller en contabilidad. economia Yo administracion.

L]

* [Experiencia laboral en el sector pitblico de 02 afios como minimae.

o Capacitacion especializada en el drea. [ GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMB!

e Conocimientos de SIAF, MG%EQ';

s Conocimiento de Office a nivel bdsico. Pty e i

|

N°de CAP: 32 e T
Cargo Estructural: Operador PAD [ VERONINA AGUILAR YCHPAS
Denominacion del cargo: FEDATARIO (Suplente)

Funciones especificas:
L

2

S

, Referencla: RC.S.RN® 028-2019/GR HVGA/GSRA

— ke

Supervisar la programacion de las computadoras y su sistema operativo, previa
coordinacion y autorizacioén de la Oficina de Informadtica.

Evaluar el rendimiento y operatividad del sistema de computo, previa coordinacion y
autorizacion de la Oficina de Informdtica.

Supervisar y coordinar el proceso operativo de los grupos de trabajo y conclusién de los
mismos.

Mantener la administracion y seguridad del archivo magnético asi como la grabacién de
la informacion que se encuentra almacenada en los dispositivos, evitando la pérdida de
la informacién mediante la realizacion de los respaldos respectivos, previa coordinacién
Y autorizacion de la Oficina de Informdtica.

Preparar y ordenar los trabajos de acuerdo al manual operativo de cada aplicacion.
Supervisar y controlar el adecuado uso Y mantenimiento de los equipos de cémputo,
accesorios, dispositivos de almacenamiento Y materiales correspondientes, coordinando
con la Oficina de Informdtica.

Apoyar en la preparacion del material Y la documentacion necesaria para las
exposiciones y conferencias en las que se participe.

Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

Velar por la adecuada conservacion Y uso racional de los bienes a su cargo.
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10. Participar en los proyecios de conectividad y de tecnologia de comunicaciones.

11. Integrar comisiones para la compra de computadoras y periféricos (Hardware), en
coordinacion con la Unidad correspondiente.

12. Otras que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

o Depende jerdrquicamente y administrativamente del Director de la Oficina de
Administracion.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

Bachiller en Ing. de Sistemas u otro que incluya estudios integrales de Programacion.
Experiencia laboral en el sector piiblico de 01 afio como minimo.

Capacitacion especializada en el drea.

Nociones de soporte técnico del SIAF, SIGA, SEACE y otros.

Conocimiento de Office a nivel intermedio.

" GERENCiIA SUB REGIONAL ACOBAMBA Y
COPIA FIEL DEL ORIGINAL
FECHA: .23/.82./wS2\

AREA DE LOGISTICA

-

Sahaldli Al

N°de CAP: 33 ARG {C;..,-Ear'.te)

Cargo Estructural: Especialista Administrativo IV.
Denominacion del cargo: Jefe del drea de Logistica.
Funciones especificas:

1. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar los procesos técnicos de la Oficina de
Logistica.

2. Dirigir, ejecutar y supervisar la ejecucion del Plan Operativo de la Oficina de Logistica.

3. Supervisar que los requerimientos de bienes y servicios estén concordantes con el Plan
Operativo Institucional.

4. Controlar y evaluar el Plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones de la Gerencia Sub
Regional en concordancia con las normas legales vigentes.

5. Supervisar la elaboracion de las bases de licitaciones, concursos piblicos y
adjudicaciones directas selectivas.

6. Supervisar la elaboracion de los proyectos de contratos de los bienes y servicios
adquiridos.

7. Dirigir y supervisar el ingreso al SEACE de todos los actos administrativos relacionados
con cada uno de los procesos de seleccion.

8. Dirigir y supervisar el proceso de ejecucion de garantias y documentos valorados de
acuerdo a ley.

9. Supervisar y controlar los inventarios fisicos de almacén de la Gerencia Sub Regional.

10. Prestar asesoramiento en materia de su competencia.

11. Elaborar informes técnicos sobre el sistema de abastecimiento.

12. Supervisar el desempefio de su personal y efectuar su evaluacion periédicamente.

13. Otras funciones que le sean asignadas.
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Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquicamente y administrativamente del Director de la Oficina de
Administracion.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

* Titulo profesional en Administracion, economia, Contabilidad u otro que incluya estudios
en conltrataciones y adquisiciones del Estado.

Con colegiatura habilitada

Experiencia laboral en el sector piiblico de 03 afios como minimo.

Capacitacion especializada en el drea.

Experiencia en manejo de personal.

e Conocimiento de Normas Técnicas de Control Interno.

» Conocimientos del Sistema Electrénico de Contrataciones con el Estado y del SIGA
* Conocimiento de Office a nivel intermedio. “GERENGIA SUB REGIONAL ACOBAMBA
COPIAFIEL DEL ORIGINAL
N°de CAP: 34 . _ Q2. /b8

Cargo Estructural: Especialista Administrativo II. jge """

Denominacion del cargo: Responsable del drea de A dqufs@;ae‘ ;
Funciones especificas:

1. Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo Institu
de Logistica. '

2. Proponer y desarrollar procedimientos del drea de adquisiciones de bienes y
contratacion de servicios u obras relacionados a los procesos de seleccion
programados y no programados en el PAC de la Gerencia Sub Re gional.

3. Dirigir la ejecucion de los procesos de seleccion programados y no programados en
el PAC, de acuerdo a la normatividad vigente. .

4. Apoyar a los comités especiales en las distintas etapas de los procesos de seleccion

convocados por la Oficina de Logistica, desde la convocatoria hasta el

consentimiento de la Buena Pro.

Atender las necesidades previstas y no previstas en el PAC.

Ejecutar los procesos de adquisiciones Yy contrataciones de servicios de

mantenimiento y reparacion de bienes patrimoniales dentro de los plazos previstos y

de acuerdo a la normatividad vigente.

7. Elaborar y emitir las érdenes de compra y/o servicios derivados de los procesos de

seleccion adjudicados.

Elaborar las bases y realizar la convocatoria de bienes y servicios.

Elaborar y remitiv a la Oficina de Asesoria Juridica el proyecto de contrato a

suscribirse con el ganador de la Buena Pro, derivados de las contrataciones de

bienes, servicios y obras, para su conformidad en los aspectos legales.

10. Conducir y controlar la suscripcion oportuna de los contratos que incluye las
prestaciones complementarias y control de los documentos de garantia presentados
por los postores beneficiados con la Buena Pro.

11. Consolidar la informacion referente a los procesos publicos de adquisiciones y
contrataciones y revisar la veracidad de los documentos presentados por los postores.

Dy ba
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[2. Tramitar las garantias financieras a la Oficina de Economia para su custodia
derivadas de los procesos a cargo del drea.

13. Registrar, actualizar y publicar la informacion de los procesos de seleccion en el
SEACE.

14. Otras que se le encargue.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquicamente y administrativamente del Jefe del drea de Logistica.
Requisitos minimos para ejercer el cargo:

» Titulo profesional en Administracion, Contabilidad , Economia u otro que incluya

estudios en contrataciones y adquisiciones del Estado.
e Experiencia laboral en el sector piiblico de 01 afios como minimo.

e Capacitdcion especializada en el drea.
e FExperiencia en manejo de personal,
» Conocimientos del Sistema Electrénico de Contrataciones con el Estado y del SIGA.
 Conocimiento de Office a nivel intermedio. GERENCIA SUB REGIOB(;&% 8&0:{\“9*\
L
CO?IT‘\ iien 2 /e \
N°de CAP: 35 ' o

Cargo Estructural: Técnico Administrativo 1.
Denominacion del cargo: Responsable del Area de Programacié
Funciones especificas:

YTLLLLLLLLTE
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CROEICA AGUILAR YC
el et &1 "
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L. Dirigir, supervisar y controlar la ejecucion del\ Playi*Operativo_del. drea de--
Programacion. —

2. Planificar, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento del drea de Programacion
de la Ofician de Logistica.

3. Supervisar que los requerimientos de bienes y servicios estén en funcién a los
objetivos y metas institucionales.

4. Determinar y consolidar las necesidades de bienes y servicios de las oficinas de la
gerencia sub regional asi como de las unidades operativas que la conforman.

J. Formular el Plan Anual de Adquisiciones en concordancia con el Plan Operativo
Institucional de la Gerencia Sub Regional.

6. Ejecutar la programacion del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones.

7. Elaborar la programacion mensual de bienes y servicios a ser adquiridos y/o
contratados.

8 Elaborar el proyecto de presupuesto, en base al andlisis de los diversos
requerimientos recibidos.

9. Organizar y evaluar la ejecucion presupuestal de la Oficina de Lo gistica.

10. Verificar el cumplimiento y hacer seguimiento a las recomendaciones dadas por el
Organo de Control Institucional y érganos de control externo.

1. Formular, coordinar y presentar el plan de capacitacion de la oficina.

12. Proponer normas y procedimientos técnicos para un manejo eficiente del drea.

13. Otras que se le asigne.
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Lineas de autoridad y responsabilidad:

Depende jerdrquicamente y administrativamente del Jefe del drea de Logistica.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

Titulo profesional o bachiller en Administracién u otro que incluya estudios en
contrataciones y adquisiciones del Estado.

Experiencia laboral en el sector piblico de 01 afios como minimo.

Conocimientos del Sistema Electrénico de Contrataciones con el Estado ydel SIGA.
Conocimiento de Office a nivel intermedio.

N?de CAP: 36

Cargo Estructural: Técnico Administrativo L
Denominacion del cargo: Responsable del Area de Almacén.
Funciones especificas:

i,

10.

11.

12.

{3,

Recepcionar, verificar y clasificar el ingreso de los bienes con la respectiva guila de
internamiento, de acuerdo a las especificaciones técnicas y caracteristicas que indica
la orden de compra.

Recepcionar 6rdenes de compras, notas de entrada de almacén (NEA), pecosas, hojas
de modificacion y anulacion de ordenes de compra.

Atender los requerimientos de las diferentes oficinas y obras por administracion
directa.

Elaborar planillas de pecosas, drdenes de compra y NEAs, para consolidarlos en el
movimiento mensual de almacén.

Elaborar las actas de entrega — recepcion y guias de remision de bienes a los
beneficiarios de los convenios de apoyo social, segiin convenios suscritos y
aprobados.

Mantener actualizado el saldo del stock de bienes para brindar informacion de
programacion y poder atender el requerimiento de las diferentes aéreas.

Coordinar y presentar quincenalmente al kardex la informacion para la elaboracion
del movimiento mensual de almacén debidamente sustentado.

Formular los informes de conformidad de ingreso de materiales al almacén indicando
las fechas de recepcion, para -de ser el caso se apliquen penalidades por
incumplimiento de plazos contractuales.

Efectuar la liquidacion en el sistema de las érdenes de compra que hayan sido
atendidas en su totalidad y recepcionados conformes para su (ramite correspondiente.
Devengar las érdenes de compra en el SIAF y tramitar los expedientes al drea de
Contabilidad y Tesoreria.

Efectuar informes de inventario fisico para de ser el caso dar las Altas de materiales
remanentes y donaciones.

Elaborar informes de conformidad de recepcion de bienes para la liberacion de
cartas fianzas. AMBA "

. GIONALACOSB
Otras que se le asigne. @ERgggﬁig?ET%EL ORKJ”" Z;\L \
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Lineas de autoridad y responsabilidad:
* Depende jerdarquicamente y administrativamente del Jefe del drea de Logistica.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

Estudios técnicos en Administracion, contabilidad o afines.

 Experiencia laboral en el sector piiblico de 01 afios como minimo.
e Capacitacion especializada en el drea.
® Conocimientos de los sistemas SIGA y SIAF.
e Conocimiento de Office a nivel intermedio.
N°®de CAP: 37

Cargo Estructural: Técnico en Seguridad I )
Denominacion del cargo: Responsable del Area de Seguridad.
Funciones especificas:

1. Dirigir el control y seguridad de los bienes patrimoniales de la Gerencia Sub
Regional.

Dirigir la realizacién de estudios preliminares relacionados con la seguridad.
Monitorear el ingreso de personas ajenas ala institucicn.

Efectuar campaiias de prevencion para casos de desastres Y emergencias.

Registrar en el cuaderno de ocurrencias los incidentes de importancia.

Dar cumplimiento del horario de atencién al piblico.

Coordinar y mantener la programacion de pélizas de seguros de riesgos personales,
de instalaciones, vehiculos, materiales, elc.

Asesorar en materia de su especialidad.

Otras que se le asigne.

NSk W

o %

Lineas de autoridad y responsabilidad:

» Depende jerdrquicamente y administrativamente del Jefe del drea de Logistica.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:
s Ser licenciado de una de las FFAA.
e Capacitacion técnica en seguridad integral,
o Experiencia minima de 01 afio en labores simz‘fc:f:es_f‘ =
e Conocimiento de Office a nivel bdsico.

 GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA
COPIA FIEL DEL ORIGINAL
FECHA:-55/-00%73

N°de CAP: 38 (Suplente)
Cargo Estructural: Chofer I Reforencla: RGSAN® 025-2019/GR “VCA/GSRA
Denominacion del cargo: e e :

Funciones especificas:

1. Conducir adecuadamente el vehiculo que se le asigne para el traslado del funcionario
correspondiente.
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2. Cumplir con el reglamento de uso, conservacion Y mantenimiento de los vehiculos del
Gobierno Regional de Huancavelica,
Cumplir con las instrucciones que le indique el Jefe Inmediato.
Comprobar diariamente el estado y funcionamiento del vehiculo asignado.
Presentar los informes respectivos en caso de haberse registrado y/o observado fallas
Y otras ocurrencias al vehiculo.
6. Elaborar y presentar el parte diario de la unidad
7. Llevar y mantener al dia la bitdcora del vehiculo que se le asigne.
8. Determinar e informar la necesidad de adquisicion de materiales, repuestos,
accesorios y similares. _ :
9. Otras funciones que se le asigne.
Lineas de autoridad y responsabilidad:

ok W

* Depende jerdrquicamente y administrativamente del Jefe del area de Logistica.

Requisitos minimos para ejercer el cargo: 'J‘E-ERENCI A SUB REGIONAL ACOBAMBA
L COPIA FIEL DEL ORIGINAL
* Instruccion de secundaria completa. E CHA: 2l 722\

-

o  Contar con licencia de conducir categoria A2, —
e Tener conocimientos de mecdnica v electricidad automorri

» [Experiencia minima de 02 afios en conduccion de ve mu'l’o.g,éé"é% ‘A AGUILAR YC. PAS
FEDAFARIO (Suplente)

| Referencla: R.G.5.R.N* 028-2019/GR,HVCA/GSRA

N°de CAP: 39

Cargo Estructural: Secretaria (o) I

Denominacion del cargo: Secretaria del drea de Logistica.
Funciones especificas:

1. Organizar y mantener el archivo en actualizacion permanente.

Recibir, registrar, archivar y/o derivar los expedientes o documentos a través del
Sistema de Gestién Documentaria.

Custodiar el acervo documentario del drea de Logistica.

Preparar la agenda del Director del drea de Logistica.

Redactar los documentos administrativos que se le asigne.

Llevar el libro de cargos de entrega de documentos (informes, memordndums, etc.
Velar por la conservacion y la clara legibilidad de los nombres de los archivadores.
Ofras asignadas.

b

PN AW

Lineas de autoridad y responsabilidad:
» Depende jerdrquicamente y administrativamente del Jefe del drea de Logistica.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:
* Estudios técnicos en secretariado ejecutivo o estudios relacionados.
* Experiencia laboral no indispensable.
o Capacitacion especializada (deseable).

Conocimiento de Office a nivel intermedio.

Conocimientos de inglés y/o quechua (deseable).

46




@

(oG
HUANCAVELICA
sl MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA FGERENCIA SUB R EG| ONAL ACO BAMBA
AREA DE PATRIMONIO COPIA FIEL DEL Ofdl@LINAL )
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N°de CAP: 40 d— . - :
t

Cargo Estructural: Especialista Administrativo 1. =
Denominacion del cargo: Jefe del drea de Patrimonio. <4
Funciones especificas:

A CHPAS
“EDATARIO (Suplente)
Referencla; R.G.S.R.N® 028-2019/GR HVCA/CERA
1. Formular el Plan Operativo, proyecto de pr esupuesto-y-cuadro de necesidades del
drea,
2. Participar en la entrega y recepcion de los bienes patrimoniales.

3. Recopilar toda la informacion registral, administrativa, documental y técnica del
patrimonio sobre el que la Gerencia Sub Regional ejerce derecho real.
4. Presidir el Comité de Gestién Patrimonial.

J. Requerir a los organismos piblicos la informacion necesaria para el saneamiento de
los bienes de la Institucion y trdmite de Declaracion de Impuestos al Patrimonio
Predial (autoevaliio).

6. Efectuar la incorporacion en el patrimonio Y contabilidad de la entidad las obras
ejecutadas mediante las modalidades de administracion directa Y/o por contrata en
coordinacion con la Oficina de Contabilidad, para evitar diferencias entre ambas
dependencias, cuyos saldos siempre deben permanecer conciliados entre si.

7. Valorizar mediante tasacion los bienes patrimoniales que carecen de la respectiva
documentacion sustentatoria de su valor, asi como aquellos que van a ser dados de
baja, subastados, donados o transferidos.

8. Actualizar el valor de tasacion de los bienes muebles que forman parte del patrimonio
mobiliario de la entidad, para los tramites de disposicién de los mismos, de acuerdo a
las normas legales vigentes sobre la materia.

9. Integrar la Comisién de Inventario Y coordinar la realizacion del inventario fisico
del patrimonio mobiliario de la entidad, para proporcionar la informacion requerida
por las distintas dependencias.

10. Elaborar Proyectos de Reglamentos, en coordinacion con el drea de Planificacion,
para la administracion integral de los bienes patrimoniales e incorporarlos fisica y
contablemente al patrimonio institucional.

11. Formular recomendaciones sobre medidas de seguridad para evitar sustracciones de
bienes patrimoniales.

12. Formalizar la transferencia interna de bienes de activo Jijo entre las dependencias de
la Gerencia Sub Regional. '

13. Otras que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquicamente y administrativamente del Director de la Oficina de
Administracion.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

* Titulo profesional o bachiller en Administracién u otro que incluya estudios en
control patrimonial.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

* Experiencia laboral en el sector publico de 02 afios como-minimes A

* Capacitacion especializada en el drea.
o Conocimientos de los sistemas SIAF y SIGA.

N°de CAP: 41

Cargo Estructural: Técnico Administrativo I
Denominacion del cargo:

Funciones especificas:

{ GERENC:A SUB REGIONAL ACOBAMBA

- af oA i1 - A O
IERONISA ACGUHILAR YCHPAS
FEDATRRIO (Suplente)

| o =k | )F“\.;"
LN® 020-2019/GRHVEA/GSRA.

s Refarencia:R.

1. Identificar los bienes de propiedad de la Gerencia Sub Regional que se encuentran
bajo su administracion.

2. Realizar inspecciones técnicas de los bienes.

3. Procurar que los bienes inmuebles de propiedad de la Gerencia Sub Regional
mantengan su valor o de ser posible incrementen.

4. Efectuar el diagndstico de la situacion técnica y legal de los bienes y tomar acciones
de saneamiento.

5. Emitir informes con datos actualizado sobre los bienes patrimoniales.

6. Poner a disposicion del Gobierno Regional o de la SBN los bienes que no resulten de
utilidad para la finalidad asignada.

7. Participar en los actos de saneamiento, adquisicion y administracién de los bienes de
la Gerencia Sub Regional, organizando expedientes sustentatorios.

8. Contratar la péliza de seguro para los bienes bajo la administracién de la Gerencia
Sub Regional.

9. Coordinar con el responsable del drea de Patrimonio con el fin de aprobar las Altas y
las Bajas de los bienes en custodia.

10. Coordinar con el responsable del drea de Patrimonio con el fin de aprobar los actos
de adquisicion, administracion y disposicion de los bienes.

11. Participar en los actos mediante los cuales se dispone la enajenacion de los bienes.

12. Realizar la codificacion de los bienes.

13. Realizar los inventarios de cierre de fin de afio.

14. Coordinar con las Unidades Operativas sobre el estado situacional de los bienes.

15. Coordinar con el responsable del drea de Patrimonio asi como con el director de la
Oficina de Administracion con el fin de asignar los bienes a los usuarios finales
constituido por todo el personal de la Gerencia Sub Regional a través del Médulo de
Patrimonio.

16. Realizar los desplazamientos internos hacia los centros de costos a través del Médulo
de Patrimonio.

17. Otras que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

Depende jerdarquicamente y administrativamente del Jefe del drea de Patrimonio,

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

Titulo profesional o bachiller en Administracién u otro que incluya estudios en
control patrimonial.
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* Experiencia laboral en el sector piiblico de 02 aiios como minimo.

» Capacitacién especializadu en el drea. e —

» Conocimientos de los sistemas SIAF y SIGA. | GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMB/

» Conocimiento de Office a nivel intermedio. ! COPIAFIEL DEL ORIGINAL

HA: .C (o’ a\
AREA DE RECURSOS HUMA :
VERONICY SGUILAR yermme™
f‘_: I 0 (B o :‘hﬂ "~y

N°de CAP: 42 \feferencta RESRN® 028.2019/GR VA /oS
Cargo Estructural: Especialista Administrativo IV, et e SV,

Denominacion del cargo: Jefe del drea de Recursos Humanos.
Funciones especificas:

1. Planear, organizar, coordinar, dirigir y evaluar el funcionamiento de la Oficina de
Recursos Humanos.

2. Representar a la Oficina de Recursos Humanos Y a la Gerencia Sub Regional en
asuntos concernientes al Sistema de Personal.

3. Proponer politicas para las diferentes fases de la administracion de personal, en
armonia con los objetivos de la Gerencia Sub Regional y de acuerdo a las normas
legales y procedimientos establecidos por el Sistema Nacional de Personal.

4. Coordinar, elaborar y presentar el Plan Operativo, el Proyecto de Presupuesto y el
Cuadro de Necesidades de la Oficina de Recursos Humanos.

5. Formular normas, reglamentos, directivas Y otros documentos relacionados a la
administracion del recurso humano en coordinacion con la Oficina de Planeamiento.

6. Emitir resoluciones de pago de Pension Provisional de Cesantia, Invalidez y
Sobrevivientes de acuerdo a la normatividad vigente.

7. Controlar y evaluar permanentemente el rendimiento laboral al interior de la
Gerencia Sub Regional, a efecto de adoptar las acciones de personal mds
convenientes que posibiliten su desarrollo.

8. Coordinar programas de capacitacion para el personal a fin de contribuir a su
desarrollo personal para el eficiente Y eficaz desemperio de sus finciones.

9. Coordinar con la Oficina de Planeamiento para el estudio comparativo del CAP y las
plazas del personal administrativo concordante.

10. Programar, formular y actualizar el presupuesto analitico de personal (PAP).

11. Conducir la elaboracion de la planilla tmica de pagos de remuneraciones del
personal nombrado, contratado, obreros, funcionarios Y pensionistas.

12. Cumplir y ejecutar las politicas y normas para el ingreso de personal referente a los
procesos técnicos de nombramiento y/o contratacion Y reingreso.

13. Brindar asesoramiento en asuntos relacionados con la administracion de personal.

14. Integrar las Comisiones de Procesos Administrativos y Disciplinarios.

I5. Supervisar las licencias prolongadas de docentes y no docentes: licencias por
comisiones de estudio, por afio sabdtico, por salud y ofros, suspendiendo el pago de
sus haberes en caso que las ausencias sean Jehacientemente injustificadas, acorde a
la normatividad vigente.

16. Realizar visitas inopinadas a las diferentes dependencias de la Institucién para
constatar la permanencia del trabajador docente durante el desarrollo de su labor
lectiva.
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17. Disponer las acciones correspondientes ante el informe del Jefe del Departamento
Académico sobre la asisiencia y permanencia del personal docente.

18. Disponer la suspension del pago de sus haberes al personal docente y administrativo
que solicite licencia sin goce de haber.

19. Proponer la modificacién de los documentos de gestion organizacionales.

20. Otras funciones que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquicamente y administrativamente del Director de la Oficina de
Administracion.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:
* Titulo profesional en Administracion, Contabilidad, Economia, u otro que incluya

conocimientos de legislacion laboral.
» Experiencia laboral en ¢l sector pitblico de 03 afios como minimo.

e Capacitacién especializada en el drea. ” GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA

® [Experiencia en manejo de personal. COPIA FIEL DEL ORIGINAL
FECHA: 23/ .22/, 503\

N°de CAP: 43 <
Cargo Estructural: Operador PAD I,
Denominacion del cargo:
Funciones especificas:

1. Participar en la formulacion del plan operativo institucional del drea de
remuneraciones. )
Mantener actualizado el Sistema Unico de Planillas (SUP).
Verificar y controlar el mantenimiento de las maquinas de la Oficina de Recursos
Humanos. ;
Diagnosticar las causas de interrupcion del procesamiento.
Registrar el tiempo que toma cada programa.
Sugerir las necesidades de ampliacién, actualizacion Y/o renovacion de equipos.
Procesar los datos del personal, verificar y corregir de ser necesario.
Aperturar las cuentas de ahorro del personal de la Gerencia Sub Regional.
. Mantener actualizado el Modulo de Recursos Humanos del MEF.
10. Realizar la asignacion extraordinaria por trabajo asistencial,
11. Realizar la actualizacién del control de pago de planillas SIAF.
12. Actualizar las carga de terceros y de guardias hospitalarias.
13. Desarrollar resiimenes, terceros, AFPs, listado de cheques, etc.
14. Elaborar informe técnicos sobre la materia de su compelencia.
15. Otras que se le asigne.
Lineas de autoridad y responsabilidad:
* Depende jerdrquicamente y administrativamente del director Jefe del drea de
Recursos Humanos.

o
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Requisitos minimos para ejercer el cargo:

 Titulo profesional o bachiller en Administracion, Ing. de Sistemas u otro que incluya
estudios relacionados con el drea.
* Experiencia laboral en el sector piblico de 02 afios COMQA PHBUNA, sUB REGIONAL ACOBAMBS
* Capacitacion especializada en el drea, COPIAFIELDEL ORIGINAL ..
e Conocimientos del Sofiware de personal en la gestion publicagecype: . - o3l i
N°de CAP: 44 q

Cargo Estructural: Especialista Administrativo [I.
Denominacion del cargo:
Funciones especificas: Patorensla:

I

2.

2
4
5.
0.
7.
8.

9
1

17,

plantie)

o e e remta

e st

Participar en la formulacion del Plan Operativo Anual de la Oficina de Recursos
Humanos.

Supervisar la elaboracion de las planillas de sueldos del personal nombrado,
planillas de subsidios por enfermedad, vacaciones truncas, CTS, sepelio y luto.
Verificar y validar el cuadro de tributos para el PDT.

Visar constancias de pago de haberes y descuentos.

Calcular el monto de retenciones de la 5ta categoria.

Consolidar el cuadro de tributos por semestre para el MEF.

Supervisar la elaboracién de las planillas de pensionistas y sobrevivientes.

Elaborar la solicitud de calendario de compromiso de las remuneraciones.
Supervisar la elaboracion de las planillas de dietas de los consejeros.

0. Elaborar las planillas previsionales de las AFPs del personal nombrado y contratado

por funcionarios.
Verificar y validar el cdlculo previsional social.

12. Mantener el archivo de planillas y otros.
13. Asesorar en materia de su especialidad.
14. Otras que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

Depende jerdrquicamente y administrativamente del director Jefe del drea de
Recursos Humanos.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

Titulo profesional en Administracién, contabilidad u otro que incluya estudios
relacionados con el drea.

Experiencia laboral en el sector piiblico de 02 aiios como minimo.

Capacitacion especializada en el drea.

Conocimientos del Software de personal en la gestion publica.

Conocimiento de SIAF asi como de Office a nivel intermedio.
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N¢de CAP: 45

Cargo Estructural: Especialista Administrativo I.
Denominacion del cargo:

Funciones especificas:

£,

2.

8.

9.

10.
14
12

13
14.

Rotular y registrar, inasistencias, licencias, vacaciones, comisiones, etc. en las
tarjetas de control de asistencia y controlar su respectivo archivo.

Elaborar el reporte diario de inasistencias del personal administrativo, para los
descuentos correspondientes.

Registrar las vacaciones, adelantos y postergacion de vacaciones y uso de la
compensacion horaria en el registro correspondiente.

Realizar el reporte mensual de inasistencias injustificadas del personal docente y
administrativo y elaborar la correspondiente resolucion.

Supervisar el marcado de tarjetas de control y asistencia del personal administrativo.
Apoyar en operativos inopinados a las oficinas y a las Unidades Operativas para la
verificacion de la permanencia del personal.

Elaborar planillas CAS por las diferentes modalidades de contrato que se ejecuta en
la Gerencia Sub Regional.

Elaborar planillas de jornales de las diferentes obras ejecutadas en la Gerencia Sub
Regional.

Elaborar planillas AFP del personal por contrato CAS y del personal de las obras.
Proyectar resoluciones por diversos motivos.

Actualizar los datos del personal de la Gerencia Sub Regional a través del SIGA
ML (modulo logistica).

Declarar el PDT del personal de la Gerencia Sub Regional..

Emitir informes y/o oficios segiin corresponda.

Otras que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

Depende jerdrquicamente y administrativamente del director Jefe del drea de
Recursos Humanos.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

Titulo profesional o bachiller en Administracion, contabilidad u otro que incluya
estudios relacionados con el drea.

Experiencia laboral en el sector piiblico de 01 afio como minimo.

Capacitacion especializada en el drea.

Conocimientos del Sofiware de personal en la gestion piiblica.

Conocimiento de SIAF asi como de Office a nivel intermedio.

—
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N°de CAP: 46
Cargo Estructural: Asistente Social 11, i
Denominacion del cargo:
Funciones especificas: ERORICA AGUILA T YCHPAS
FEDATARIO (Supie "'i'f” r
1. Formular y proponer las politicas, planes, programasgyimetas. réferidis‘al bienéStar <Y 45N

desarrollo, captacion, asi como realizar las actividades™para “su_ejecucion y
cumplimiento.

2. Asesorar y absolver consultas técnico administrativas relacionadas al Sistema de

Personal en aspectos de su competencia.

Emitir los informes técnicos que le soliciten.

Participar en reuniones o comisiones, sobre asuntos relacionados a la Administracion

de Personal.

J. Elaborar la propuesta de politicas, programas Y metas referidas a la asistencia y
bienestar social, asi como realizar las actividades para su ejecucion y cumplimiento.

6. Promover, coordinar y ejecutar programas de bienestar social, en las dreas de
servicios de salud, recreacion, bienestar Y asistencia social a los trabajadores de la
Gerencia Sub Regional.

7. Ejecutar, controlar y supervisar los procesos técnicos de personal, referidos a la
captacion, seguro médico familiar y de vida del trabajador, asistencia y bienestar del
personal, capacitacién y otros de su competencia.

8. Desarrollar programas y actividades de bienestar, integracion institucional y de
prevencion y asistencia para personal activo y pensionistas de la Gerencia Sub
Regional.

9. Realizar las acciones requeridas para la inscripcion de los trabajadores y las
conciliaciones correspondientes con el Sistema de Seguridad Social,

10. Realizar programas recreativos, culturales Y deportivos para fomentar la integracion
institucional de los trabajadores.

11. Apoyar en la elaboracién de normas, manuales, reglamentos, directivas y otros
relacionados con la Administracion de Personal.

12. Formular, proponer y ejecutar la politica, planes y programas de Bienestar Social,
para el personal de la Gerencia Sub Regional.

13. Realizar visitas domiciliarias a los trabajadores, tratar casos especiales tratar casos
especiales en busca de bienestar social y de sus Jamilias.

14. Efectuar y coordinar con Es Salud para dar las facilidades de atencién medica de los
servidores.

15. Otras que se le asigne.

R

Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquicamente y administrativamente del Jefe del drea de Recursos
Humanos.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:
e Titulo profesional en Trabajo Social u otro que incluya estudios relacionados con el

drea.
* Experiencia laboral de 01 afio como minimo.

53




Gb;:lsivio Hagioaul
HUANCAVELICA
iz b MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA

o Capacitacion especializada en el drea.
e Conocimiento de Office a nivel bdsico.

N°de CAP: 47

Cargo Estructural: Secretaria (0) I

Denominacion del cargo: Secretaria del drea de Recursos Humanos.
Funciones especificas:

Organizar y mantener el archivo en actualizacién permanente.

Recibir, registrar, archivar y/o derivar los expedientes o documentos a través del Sistema
de Gestion Documentaria.

Custodiar el acervo documentario de la Oficina de Recursos Humanos.

Preparar la agenda del Director de la Oficina de Recursos Humanos.

Redactar los documentos administrativos que se le asigne.

Llevar el libro de cargos de entrega de documentos (informes, memordndums, etc.

Velar por la conservacion y la clara legibilidad de los nombres de los archivadores.
Otras asignadas.

Lo o

NS R W

Lineas de autoridad y responsabilidad:
o Depende jerdrquicamente y administrativamente del Jefe del drea de Recursos Humanos.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

Estudios técnicos en secretariado ejecutivo o estudios relacionados.
Experiencia laboral no indispensable.
Capacitacion especializada (deseable).

o Conocimiento de Office a nivel intermedio. " GERENGIA SUB REGIONAL ACOBAMBA )
o Conocimientos de inglés y/o quechua (deseable). COPIA FIEL DEL ORIGINAL
FECHA: .22./.23./..292
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4.2 OFICINA SUB REGIONAL DE ESTUDIOS DE PRE INVERSION

Organigrama Estructural:

" GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA ®
“COPIA FIEL DEL ORIGINAL

| FECHAT Z5/.R%/.. 393\

L T T T o Teasssnnnne

Ju-.-:’:“‘ 1CA & J' Liit AR \ICHPM

BRATARIO (S Jl[rulte)
. Referenc 'a ROGHN® :."-_ 019/GR,HVCA/GSRA
Cuadro Orgdnico de Cargos: sconp ———
: y DENDMINACION DEL ORGANO APOYO i : :
e DENOMINACION DELA UNIDAD ORGAN]CA OFICII\.A DE ESTUDIOS DE PRE INVERSION
CAP. ; 7 e = SRR e - SITUACION DEI.
CARGO Esmucrun L0 .C_ODIGO & C;LA_S_IF!C. TOTA'_L _CARGO
: it et ) ; e ; e - 10 ..P-
48 | Director de Sistema Administrativo | D3-05-295-1 EC 1 1
49 | Ingeniero Il P4-35-435-2 SP-ES 1 1
50 | Arquitecto Il P4-35-058-2 SP-ES 1 1
51 |Economista Il P4-20-305-2 SP-ES 1 1
52 | Secretaria (o) | T1-05-675-1 SP-AP 1 1
TOTAL 5 1 4
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Hoja especifica de funciones de la Unidad Orginica:

N°de CAP: 48

Cargo Estructural: Director de Sistema Administrativo [

Denominacion del cargo: Director de la Oficina de Estudios de Pre Inversion.
Funciones especificas:

1. Formular y evaluar el Plan Operativo Anual de la Oficina de Estudios de Pre
Inversion

2. Evaluar y participar en la priorizacién de proyectos a incluir en el Plan Anual de
Inversiones.

3. Realizar estudios de los proyectos de inversion publica enmarcados en los
lineamientos de politica, en el Programa Multianual de Inversién Piblica, en el Plan
Estratégico Regional de cardcter multianual y en los planes de desarrollo regional

4. Dirigir la elaboracién directa o mediante contratacion de Expedientes Técnicos de
acuerdo al SNIP.

5. Preparar los (érminos de referencia y bases o los planes de trabajo, segiin
corresponda para la elaboracion de Estudios de Pre Inversién, de los Estudios
Definitivos  y/o Expedientes Técnicos, mediante contratacién de terceros,
administracion directa o por convenio.

6. Proponer lineamientos de politica y procedimientos técnicos para la direccion,
ejecucion y control de los estudios programados de acuerdo al SNIP.

7. En coordinacién con la Oficina de Planeamiento elaborar indicadores de gestion que
permita medir el avance que se estd logrando y en funcion a los resultados proponer
modificaciones a las estrategias.

8. Elaborar el resumen mensual del avance de la programacion ¥ ejecucion de los
estudios realizados por diversas modalidades.

9. En coordinacién con la Oficina de Planeamiento formular directivas Y normas para
supervisar y controlar y desarrollo de los estudios.

10. Concertar y establecer los convenios y/o contratos a suscribir con las instituciones de
la Sub Region, y la poblacion organizada de acuerdo a los dispositivos legales
vigentes.

11. Llevar el control de los indices de variacién de precios de construccion, asi como de
los bienes y servicios necesarios para la construccion.

12. Evaluar los resultados y el impacto de los estudios y proyectos ejecutados.

13. Participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo Regional Concertado, y
Presupuesto Participativo del Gobierno Regional.

14. Participar en los procesos de licitacion, concurso piiblico y adjudicacién directa para
la ejecucién de estudios de obras y proyectos.

15. Atender las propuestas de las organizaciones de la sociedad civil para el desarrollo
de Estudios de Pre Inversion. —

16. Oftras que se le asigne. UB REGIONAL ACOBAMEA

GERENCIAS GIMAL
COPIA FIEL DEL ORI 4
FECHA: .25./.0% X
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GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA

Lineas de autoridad y responsabilidad:
o Depende jerdrquica y administrativamente del Gerente Sub Regional.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

e Profesional titulado en ingenieria civil, arquitectura, Economista o carreras afines.
e Experiencia laboral minima de 03 afios en puestos similares.
e Capacitacion especializada en el drea no mayor de 02 afios de antigiiedad.
e [FExperiéncia en manejo de personal.
e Conocimientos de paquetes informdticos vmculadonq%r&' L[I D BAMBA |
COPIA FIEL DEL ORIGINAL
i LR\
N°de CAP: 49 e
Cargo Estructural: Ingeniero II.
Denominacion del cargo: e S
Funciones especificas: YCH t; AS
\RICYSuplente
1. Participar de los procesos de planeamiento, 'rp?"h'in'ésf‘aﬁ dr?‘e&:t%} :drﬁ’cﬁﬁﬂ}%ﬁsm)

ejecucion y supervision de las acciones y procesos para la jormu!aczon de estudios de
obras y proyectos de inversion de la Gerencia Sub Regional, en concordancia con los
lineamientos de politica de desarrollo regional.

2. Ejecutar la formulacion de Estudios de Pre Inversion asi como de expedientes
técnicos de los proyectos de inversion de acuerdo a las necesidades determinadas en
el ambito regional.

3. Participar en la elaboracion del Plan Anual de la Oficina de Estudios de Pre

Inversion.

Evaluar los Estudios de Pre Inversion elaborados por terceros.

Organizar y mantener actualizadas las bases de datos sobre Precios Unitarios y

otros, de bienes y servicios, necesarios para la formulacién de los presupuestos de

obras y proyectos.

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

7. Apoyar en las acciones propias de identificacion y calificacion de estudios de obras ¥
proyectos de inversion, con la participacion de las entidades piiblicas, privadas y
organizaciones de la poblacion.

8. Supervisar la realizacion de investigaciones sobre resistencia de suelos, rendimiento
de maquinaria, materiales y otros estableciendo sus costos.

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

10. Contribuir en la formulacién y propuesta de normas técnicas en materia de su
compelencia.

11. Otras que se le asigne.

&R

Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquica y administrativamente del Director de la Oficina de Estudios de
Pre Inversion.
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Requisitos minimos para ejercer el cargo:

e Profesional titulado en ingenieria civil.
e [Experiencia laboral minima de 02 afios en puestos similares.
e Capacitacion especializada en el drea no mayor de 02 afios de anrigﬂedad
e Conocimientos de paqueles informaticos vinculados al-drea-de desem
GERENGIA SUB REGIONAL ACOBAMBA
COPIA FIELDEL ORIGINAL
N°de CAP: 50 = ECHA=SS454. /.. 202
Cargo Estructural: Arquitecto 11 B 1\><"“"__ﬂﬁ__
Denominacion del cargo: e O SO, SP—
Funciones especificas: N H YCHPAS
ENATAIO (8 -uplenta)
L. Elaborar ylo supervisar estudios de arquitectura én' propeéibsde- infite st YeA/ GSRA

dentro del drea de su especialidad.

2. Efectuar visitas técnicas en materia de su especialidad, emitiendo los informes
técnicos correspondientes.

3. Proporcionar asesoramiento en el campo de su especialidad y realizar acciones de
seguimiento en ejecucién de proyectos por la modalidad de administracion directa,
convenio o contratd.

4. Velar por el fiel cumplimiento de las normas del Sistema Nacional de Inversion
Publica en la elaboracion de proyectos de inversion publica.

5. Preparar la documentacion necesaria que le corresponda en el proceso de
aprobacion de estudios de Pre Inversion y/o Expedientes Técnicos.

6. Mantener informado a la Oficina de Estudios de Pre Inversion sobre el avance en el
cumplimiento de actividades encomendadas.

7. Integrar comisiones que le sean encomendadas en materia de su especialidad.

8. Asesorar, revisar y supervisar programas, investigaciones y estudios arquitectonicos.

9. Formular el avance fisico de ejecucion de estudios de programas de inversion
publica.

10. Elaborar Expedientes Técnicos de obras de infraestructura diversa.

11. Absolver consultas relacionadas con la espacialidad.

12. Otras que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

e Depende jerdrquica y administrativamente del Director de la Oficina de Estudios de
Pre Inversion.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

Profesional titulado en Arquitectura.

Experiencia laboral minima de 02 afios en puestos similares.

Capacitacion especializada en el drea no mayor de 02 afios de antigiiedad.
Conocimientos de paquetes informadticos vinculados al drea de desempeiio.
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N°de CAP: 51

Cargo Estructural: Economista I1.
Denominacion del cargo:
Funciones especificas:

I,

2

Dirigir, evaluar, aprobar, ejecutar y controlar los planes y politicas en materia de
evaluacion econdmica, de las obras de la Gerencia Sub Regional.

Elaborar los estudios socio-econdmicos de los proyectos de inversion.

Desarrollar acciones especificas orientadas a la identificacion, formulacion de
proyectos sociales.

Proponer e implementar acciones con fines de capacitacion y asesoramiento dentro
del marco del SNIP.

Colaborar con la organizacion de base de datos, de precios unitarios, de bienes y
servicios, necesarios para los presupuestos de obras y proyectos.

Formular los estudios de Pre Inversion, de acuerdo a las normas vigentes.

Supervisar la formulacion de los estudios de Pre Inversion ejecutados por la
modalidad de contrata.

Elaborar informes técnicos sobre los estudios de Pre Inversion dentro del marco del
SNIP.

Ejecutar tasaciones y otras acciones similares en dreas o zonas de trabajo, llevando
los registros de avance y la documentacion complementaria.

10. Participar en la formulacion de presupuestos y planes participativos.
11. Brindar asesoramiento en temas de su competencia.
12. Otras que se le encargue.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

Depende jerdarquica y administrativamente del Director de la Oficina de Estudios de
Pre Inversion.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

Profesional titulado en Economia.

Experiencia laboral minima de 02 afios en puestos similares.
Capacitacion especializada en el drea no mayor de 02 afios de antigiiedad.
Conocimientos de paquetes informdticos vinculados al drea de desempefio.

COPIA FIEL DEL ORIGINAL

202\

 GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA ‘i
FECHA: 22/ . L5/ et ;

VERCHI

L. Referencla: R.AS.AM

o e S
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N°de CAP: 52
Cargo Estructural: Secretaria (o) I.
Denominacion del cargo: Secretaria de la Oficina de Estudios de Pre Inversion.

Funciones especificas:

1. Organizar y mantener el archivo en actualizacion permanente.

2. Recibir, registrar, archivar y/o derivar los expedienfes o documentos a través del Sistema
de Gestion Documentaria.

3. Custodiar el acervo documentario de la Oficina de Estudios de Pre Inversion.

4. Preparar la agenda del Director de la Oficina de Estudios de Pre Inversion.

5. Redactar los documentos administrativos que se le asigne.

6. Llevar el libro de cargos de entrega de documentos (informes, memordndums, efc.

7. Velar por la conservacién y la clara legibilidad de los nombres de los archivadores.

8. Otras asignadas.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

e Depende jerdrquicamente y administrativamente del Director de la Oficina de Estudios
de Pre Inversion.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

Estudios técnicos en secretariado ejecutivo o estudios relacionados.
Experiencia laboral no indispensable.

Capacitacién especializada (deseable).

Conocimiento de Office a nivel intermedio.

Conocimientos de inglés y/o quechua (deseable).

{ EETNC.:ASUB REGIONAL ACOBAMBA "
. I:o::OPIAFl.Ei DLLDPIC' AL
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

4.3 OFICINA SUB REGIONAL DE SUPERVISION Y LIQUIDACION

Organigrama Estructural:

Cuadro Orgdnico de Cargos:

N\

( GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA

COPIA FIEL DEL ORIGINAL

A & -|i-—iL.|l‘1 R (\:i }JAS
.‘!1n (’1apl"ﬁte)

Referencia: RC.STI® I* 028-2019/GR, HVCA{GSRJU

B

: = BENOMINACION DEL ORGANO APOYQ :
. DENOMINACIDN_DE LA UNIDAD URGANICA DFICINA DE SUPERV[SION Y';L.QUIDACIO
AP g o ' Sl ".SITUACION DEL
e R_L_J(;_TU_RAL 3 co_m;;’s_o- i CLASIFI'G; _TOTAL. | CARGO
S : e Sl .P.}_’-.-
53 | Director de Sistema Aldministrativo | D3-05-295-1 EC 1 1
54 | Ingeniero IV P6-35-435-4 SP-ES 1 1
55 | Ingeniero Il P4-35-435-2 SP-ES 1 1
56 | Contador Il P4-05-225-2 SP-ES 1 1
57 | Técnico Administrativo | T3-05-707-1 SP-AP 1 1
58 | Secretaria (o) | T1-05-675-1 SP-AP 1 1
TOTAL 6 0 6
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Hoja especifica de funciones de la Unidad Orginica: COPIA FIEL DEL ORIGINAL

Sh ARl AN

N°de CAP: 53 ,L

Cargo Estructural: Director de Sistema Administrativo [ B 7 A i g s
P . : 2. VEROSNOR SGUILARNCHPAS

Denominacion del cargo: Director de la Oficina de Supervision y Liquidacign. ..

Funciones especificas: { Referencla: R.G.

Y (sl
O (Suplante)
e N s

LN 028-2019/GR.HVCA/GSRA

1. Planificar, dirigir y coordinar las actividades técnico administrativas en materia de
supervision y liquidacion de proyectos de inversion piiblica.
2. Conducir la formulacion, ejecucion y evaluacién del Plan Operativo Institucional de la
Oficina de Supervision y Liquidacion.
3. Participar en la formulacion de politicas de gestion y desarrollo, planes y programas
sectoriales, en materia de su competencia.
4. Supervisar la supervisién y liquidacion de proyectos de inversion publica de acuerdo a la
-normatividad técnico legal vigente.
J. Establecer relaciones de coordinacion con las diferentes Unidades Orgdnicas, tendientes
a lograr el cumplimiento de objetivos y metas institucionales en relacion a la supervision
Yy liquidacion de proyectos de inversion piblica.
Proponer y/o integrar comisiones de recepcion, transferencia y liquidacién.
Inspeccionar y evaluar el desarrollo de las actividades programadas emitiendo los
informes técnicos correspondientes.
8. Proponer en coordinacion con la Oficina de Planeamiento la elaboracion de normas y
directivas para la supervision y liquidacion de proyectos de inversion.
9. Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.
10. Otras que se le asigne.

NS

Lineas de autoridad y responsabilidad:
© Depende jerdrquica y administrativamente del Gerente Sub Regional.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

* Profesional titulado en ingenieria civil y con colegiatura habilitada.

* Experiencia laboral minima de 03 afios en puestos similares.

» Capacitacién especializada en el drea no mayor de 02 afios de antigiiedad.

e FExperiencia en manejo de personal.

e Conocimientos de paquetes informaticos vinculados a las Junciones a desemperiar.
N°de CAP: 54

Cargo Estructural: Ingeniero 1V.
Denominacion del cargo:
Funciones especificas:

1. Programar actividades de supervision y liquidacién de obras Y estudios en sus diversas
modalidades, teniendo en cuenta las normas técnico-legales vigentes.
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2. Codirigir la elaboracion del Plan Operativo Institucional de la Oficina de Supervision y
Liquidacion.

3. Supervisar y controlar la ejecucion fisico-financiera de estudios y obras en cualquiera de
sus modalidades.

4. Supervisar y evaluar periddicamente el desarrollo de programas y proyectos de
ingenieria, formulando recomendaciones técnicas.

5. Comprobar el cumplimiento de las metas fisicas programadas en el Expediente Técnico
aprobado, por cada ejercicio presupuestal.

6. Verificar in situ comprobando técnica y fisicamente la obra, con el resultado de la
informacion fisico-financiera presentada por las oficinas técnicas y administrativas sobre
el detalle de los gastos que demandé la ejecucion.

7. Verificar y aprobar de ser el caso, los informes de avances fisicos-financieros de obras

presentados por los ejecutores.

Brindar asesoramiento en cuestiones de su competencia.

Ofras que se le asigne.

o S

Lineas de autoridad y responsabilidad:

o Depende jerdrquica y administrativamente del Director de la Oficina de Supervision y

e 18 REGIONAL ACOBAMBA'
ENGIASUB REGI
- COPIA FIELDEL ORI(@ZIS{lAL
FECHA: ..././J

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

e Profesional titulado en ingenieria civil con colegiatura hgbilitc o

e FExperiencia laboral minima de 03 afios en puestos similages. o Py P

e Capacitacion especializada en el drea no mayor de ()2 cmls de Ui ue;a' i’ RIO (S u.plg"lte)

e Conocimientos de paquetes informdticos vinculados al dréa.de.desemp nkd“ 0282019/GR HVCA/GSRA

N°de CAP: 55

Cargo Estructural: Ingeniero IL.
Denominacion del cargo:
Funciones especificas:

1. Participar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional de la Oficina de

Supervision y Liquidacion.

Realizar el seguimiento técnico-financiero de las obras y estudios.

Planificar, dirigir y evaluar programas de supervision y liquidacion de obras y estudios.

Inspeccionar periddicamente el desarrollo y ejecucion de los estudios y obras formulando

recomendaciones técnicas.

Proponer normas y directivas internas para el desarrollo de las actividades.

Analizar y mantener actualizado las normas legales competentes para el desarrollo de las

actividades del drea.

Integrar comisiones de recepcion y entrega de obras.

Elaborar informes técnicos sobre acciones de supervision y liquidacion.

Dirigir los procesos de liquidacién de estudios y obras.

0 Participar con criterio sobre las transferencias presupuestales y cambio de modalidad de
ejecucion.

11. Evaluar los presupuestos de valorizaciones.

R

o«
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12. Elaborar informes sobre lus acciones de supervision y liquidacién.
13. Otras que se le asigne,

Lineas de autoridad y Eesponsabiﬁdmf:

* Depende jerdrquica y administrativamente del Director de la Oficina de Superyision.y .
Liquidacién. = . o
o : &
F : %
Requisitos minimos para ejercer el cargo: = < : 9 é
e [ WP
823 izSa
* Profesional titulado en ingenieria civil con colegiatura habilitada. “oy 9 E i:%
s i v s e . . [ S oA
* [Experiencia laboral minima de 01 afio en puestos similares. =0 : 5
» Capacitacién especializada en el drea no mayor de 02 afios de antigiiedad. i(j ==
o Conocimientos de paquetes informdticos vinculados al drea de desempefio. E E‘J
o
- L
)] 5 s :
N°de CAP: 56 ' § &
Cargo Estructural: Contador 11 zZ0
Denominacion del cargo: &
Funciones especificas: o

o

1. Participar en la elaboracion del Plan Operativo Institucional de la Oficina de
Supervision y Liquidacion.

2. Efectuar la liquidacién financiera de'las obras y/o proyectos determinando los costos
directos y gastos generales para su aprobacion.

3. Revisar la documentacion técnico-administrativo, contable y financiero para la
liquidacion financiera de acuerdo a la normatividad legal-tributaria.

4. Apoyar en acciones para las transferencias de obra.

3. Recopilar documentacién técnico contable de las oficinas de contabilidad, almacén,
recursos humanos, conirol patrimonial, Estudios y Obras, para elaborar la
liquidacion financiera.

6. Llevar un archivo para la liquidacion final de la obra o proyecto ejecutado con todos
los documentos de cardcter técnico, contable y financiero del expediente técnico y de
la liguidacién técnica.

7. Proponer la elaboracion de directivas para el saneamiento y transferencia de las
obras ejecutadas por la gerencia sub regional.

8. Integrar las comisiones las comisiones de obras Y/o proyectos.

9.

Verificar in situ de las obras y/o proyectos efectuados a efectos de firmar la recepcion
de las obras para fines de liquidacién y transferencia.
10. Otras que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquica y administrativamente del Director de la Oficina de Supervision y
Liquidacién.
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Requisitos minimos para ejercer el cargo:

Profesional titulado en contabilidad con colegiatura habilitada,

* Experiencia laboral minima de 01 afio en puestos similares.

 Capacitacion especializada en el drea no mayor de 02 afios de antigiiedad,

» Conocimientos de paquetes informdticos vinculados al drea de desempeiio.
N°de CAP: 57

Cargo Estructural: Técnico Administrativo I
Denominacion del cargo:
Funciones especificas:

&

2.

o N

Participar en la programacion de actividades técnico administrativas de la de la
Oficina de Supervision y Liquidacion.

Distribuir los documentos y efectuar el seguimiento de los expedientes, informando
periddicamente sobre la situacion de los mismos.

Administrar la documentacion clasificada y prestar apoyo técnico especializado,
utilizando sistemas operativos informaticos.

Recepcionar, clasificar, digitar, tramitar la documentacién de la Oficina de
Supervision y Liquidacion.

Apoyar a los profesionales de ingenieriu en el procesamiento de datos, elaboracion
de documentos técnicos para las liquidaciones técnico - financieras de los proyectos
de inversion piiblica ejecutados por la Gerencia Sub Regional, asi como apoyar en el
registro de las entregas de materiales en las actividades ejecutadas bajo la modalidad
de convenio.

Mantener bajo su custodia el archivo técnico de la Oficina de Supervision y
Liquidacion., efectuando permanente al proceso de recepcion y entrega de obras con
la finalidad de contar con las copias de las respectivas actas.

Apoyar en el control de informes de los proveedores de las obras.

Oftras que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

Depende jerdrquica y administrativamente del Director de la Oficina de Supervision y
Liquidacion.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

Estudios técnicos en contabilidad, administracion o afines.

Experiencia laboral minima de 01 afio en puestos similares.

Capacitacion especializada en el drea no mayor de 02 afios de antigiiedad.
Conocimientos de paquetes informdticos vinculados al drea de desempeiio.

 GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA
COPIA FIEL DEL ORIGINAL
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N°de CAP: 58

Cargo Estructural: Secretaria (o) 1.

Denominacién del cargo: Secretaria de la Oficina de Supervision y Liquidacion.
Funciones especifica:

Organizar y mantener el archivo en actualizacién permanente.

Recibir, registrar, archivar y/o derivar los expedientes o documentos a través del Sistema
de Gestion Documentaria.

Custodiar el acervo documentario de la Oficina de Supervision y Liquidacion.

Preparar la agenda del Director de la Oficina de Supervisién y Liquidacion.

Redactar los documentos administrativos que se le asigne.

Llevar el libro de cargos de entrega de documentos (informes, memordndums, etc.

Velar por la conservacion y la clara legibilidad de los nombres de los archivadores.
Otras asignadas.

N~

LN R

Lineas de autoridad y responsabilidad:

® Depende jerdrquicamente y administrativamente del Director de la Oficina de
Supervision y Liquidacion.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

» Estudios técnicos en secretariado ejecutivo o estudios relacionados.
e [Experiencia laboral no indispensable.

o Capacitacion especializada (deseable).

e Conocimiento de Office a nivel intermedio.

» Conocimientos de inglés y/o quechua (deseable).

{'”Géﬁ?ﬁém SUB REGIONAL ACOBAMBA
COPIA FIEL DEL ORIGIN

\J

e TP T T L LI

VERONICA ; HP
FEDA AR [ )
' Referencla: R.C.S.RN° 028 i - VCA/GSRA
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ORGANO DE LINEA

5.1 UNIDAD OPERATIVA DE EDUCACIO

( GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA \
COPIA FIEL DEL ORIGINAL

| EECHASSLY 027,203

il

FEDATARN (Suniante)
 Referencla: RG.SRN® 20 2049/G “CA/GSRA |
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Organigrama Estructural:

(GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBEA
COPIA FIEL DEL ORIGINAL
FECHA: ZE'I @k By L=y 1|

SUILAR YCHPAS
FEDATAR!O (% uinlante)

i

\fifemnda: RGSRAN’ 0232019/GR HYCA/GSRA
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5.1.1 DIRECCION DE LA UNIDAD OPERATIVA DE EDUCACION

Organigrama Estructural:

* GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA
COPIA FIEL DEL ORIGINAL ]
FECHA: 22, 02 4 .202| '

LT e T T T

LU LT LT PO

\Refemncia: R.G.S

T — e :
s — S

Cuadro Orgénico de Cargos:
5 _ 'DENOMINACION DEL ORGANO: LINEA : :
~ DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA ACOBAMBA
il o = : . B0 SZI'I"UA.C.I.DN_D”E'L
'CARGO ESTRUCTURAL | CODIGO | CLASIFIC, | TOTAL |  CARGO
i s S _ : % T
59 | Director de Programa Sectorial Il D4-05-290-2 EC 1 1
60 | Especialista Administrativo IV P5-05-338-4 SP-ES 1 1
61 |Abogado | P3-40-005-1 SP-ES 1 1
62 | Técnico Administrativo Il T4-05-707-2 SP-AP 1 1
63 |Secretaria (o) IV T4-05-675-4 SP-AP 1 1
TOTAL 5 2 3

Hoja especifica de funciones de la Unidad Orginica:

N°de CAP: 59

Carge Estructural: Director de Programa Sectorial I1.

Denominacion del cargo: Director de la Unidad Operativa de Educacion.
Funciones especificas:

L. Conducir la formulacion, ejecucion y evaluacion del Proyecto Educativo Local y el
Plan Operativo Anual, en coordinacién con el Consejo Participativo Local de
Educacion.

2. Auiorizar, en coordinacion con la Direccion Regional de Educacién de Huancavelica
el funcionamiento de las Instituciones Educativas piiblicas y privadas Y supervisarlas.
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GERENCIA SU

3.

10.

7

12

13

Lineas de

B REGIONAL ACOBAMBA

Dirigir la formulacién, ejecucion y evaluacion del presupuesto educativo de la

provincia de Acobamba en coordinacién con la Gerencia Sub Regional de Acobamba.
Suscribir convenios y contratos para lograr el apoyo y cooperacion de la comunidad
nacional e internacional que sirvan al mejoramiento de la calidad educativa en la

provincia, de acuerdo a las normas establecidas sobre la materia.

Administra el potencial humano, recursos materiales, Jinancieros, y ejecuta las
acciones administrativas que se generan en su jurisdiccion, de acuerdo a Ley y las
normas de los respectivos sistemas.

Conducir el proceso de evaluacion e ingreso del personal docente Y administrativo y

desarrollar acciones de personal atendiendo los requerimientos de la Institucion

Educativa en coordinacion con la Direccién Regional de Educacion.

Delinear estrategias para disminuir el analfabetismo Yy promover la ejecucion de los

programas estratégicos multisectoriales.

Evaluar la gestion educativa de su dmbito adoptando las acciones preventivas y

correctivas pertinentes.

Identificar necesidades de capacitacién de personal de las instituciones educativas ¥y

desarrollar programas de formacion continua.

Actualizar permanentemente la informacion sobre la realidad de los estudiantes e

identificar su situacion de inequidad educativa por rezones de cultura, género,

religién, condicion econdmica o cualquier otra indole.

Elaborar 'y desarrollar estrategias intersectoriales que permitan superar las
inequidades.

. Identificar prioridades de inversién que propendan un desarrollo arménico equitativo
de la infraestructura educativa y gestionar su financiamiento.

. Otras que le sean asignadas.

autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquica y administrativamente del Gerente Sub Regional de Acobamba,
5 3 i 3 ”JGERENCIASUB REGIONAL ACOBAMBA
Requisitos minimos para ejercer el cargo: COPIA FIEL DEL ORIGINAL
| FECHA: £.5/.25 /553

e Licenciatura en Educacion. I =1

® Maestria en Educacion (deseable). !

) Capaclitacfon e’n .Admfnisfm.'iio'n Educa'ziva. 3 \*E’?i:\”‘»‘;- .I.‘f'a n VCH"A.S"‘

o Experiencia minima de 05 afios en la direccién de programas c?g.yre}_ lente)

e Capacidad de manejar y conciliar conflictos. [ Naforencls: | 0% 3-20:19/GR HVCA/GSRA
N°de CAP: 60

Cargo Estructural: Especialista Administrativo 1V,
Denominacion del cargo:
Funciones especificas:

A
2,

Revisar los informes técnicos y proyectos de resoluciones para la firma del Director.
Analizar, seleccionar y distribuir a las oficinas correspondientes de la institucion las
normas y dispositivos emanados del gobierno central y regional referente al sector.
Coordinar la Implementacion de los procesos técnicos del Sistema Administrativo
respectivo y evaluar su ejecucion.
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4. Elaborar informes especificos por encargo de la Direccion.

3. Adecuar y elaborar normas técnicas para el funcionamiento eficaz del sistema de
tramite documentario.

Transcribir y distribuir las resoluciones, directivas, oficios y dispositivos legales.
Supervisar y controlar la labor de impresiones.

Participar en reuniones y comisiones de trabajo.

Participar en la elaboracion del Plan Operativo.

10. Revisar y estudiar documentos administrativos y emitir informes respectivos.

11. Absolver consultas de cardcter administrativo que demanden los usuarios.

12. Otras funciones que se le asigne.

X G0N

Lineas de autoridad y responsabilidad:

e Depende jerdrquica y administrativamente del Director de la Unidad Operativa de
Educacion.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

e Titulo Universitario que incluya estudios relacionados con las funciones a

desempenar. . 2ERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMB/
e Capacitacion especializada en el drea. COP!AFIELDEL ORIGINAL

o Experiencia minima de 02 afios en actividades Sfﬂlflﬂ!'éﬁi//ﬁ%?a%%;ﬂ

e Conocimientos de Office a nivel de usuario.

N°de CAP: 61 - : e e
Cargo Estructural: Abogado I. A AGUILAR YC
Denominacion del cargo:
Funciones especificas: P = - LA

)/GR HVEA/GSR

. Recibir, verificar, investigar y procesar las denuncias y reclamos que se formulen
contra los funcionarios y servidores de su jurisdiccion y las referidas a las
Asociaciones de Padres de Familia informando al Titular de la Entidad para los fines
correspondientes.

2. Conciliar controversias derivadas de la relacion laboral y/o prestacion del servicio

educativo que no sean materia del Proceso Administrativo Disciplinario.

Asesorar en asuntos relacionados a la politica de lucha contra la corrupcion.

4. Desarrollar acciones de capacitacion relacionados con la lucha contra la corrupcion
y el desempeiio ético de la Funcion Publica.

3. Velar por la transparencia de los actos de gestion en su jurisdiccién, fortaleciendo la
Dbarticipacion, concertacion y vigilancia de los actores educativos en dicho proceso.

6. Procesar denuncias referidas a actos de hostigamiento y contra la libertad sexual con
la prioridad que el caso requiera.

7. Derivar, respetando los procedimientos de Ley y con la celerided del caso a la
autoridad jurisdiccional, las denuncias documentadas de hechos delictivos.

8. Orientar las acciones administrativas que permitan salvaguardar los infereses de los
educandos y de la Institucion Educativa.

9. Otras funciones que se le asigne.

b

71




" N
¢
NG R

e

Galisinio Meglopal

HUANCAVELICA
nosgar e MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA

Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquica y administrativamente del Director de la Unidad Operativa de
Educacion.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

o Titulo profesional universitario en Derecho con colegiatura habilitada vigente.

» Capacitacion especializada en la administracion educativa
e - - E y AMBA
e Experiencia minima de 02 afios en cargos similares. [ @ EREE‘S :fl‘:ll! ?EFC [}G"ISPCJ)?{[{C? &0:1_

* Capacidad de manejar y conciliar conflictos.

Hag
___FECHA: £%./.05.£.304 i

L4
..
N°de CAP: 62 - .
Cargo Estructural: Técnico Administrativo 1. EoANIEANCUILAR YCHPAS
Denominacion del cargo: Tramitador documentario. T Fel i
Funciones especificas: l Referencia: R.G.S.RMN® OR8-2019/CF - /CA/GSP!

. e P B T P AT AP i ¢ £

1. Recepcionar, verificar, registrar, clasificar y distribuir documentos que ingresan y
salen de la UGEL.

2. Mantiene la buena conservacion y seguridad de todo documento recibido

debidamente clasificada.

Brinda informe preciso al usuario o interesado sobre la situacion de los expedientes.

Mantener codificado, clasificado, empastado y en condiciones de seguridad los

originales antecedentes de las resoluciones de la UGEL.

Devuelve los expedientes atendidos con nota de atencion.

Procesar la documentacién sobre expedicion de certificados de estudios de las

instituciones Educativas desaparecidos y/o fusionados.

7. Recepcionar, numerar, registrar, clasificar y distribuir los proyectos de resolucién
ingresados.

8. Brindar informacion precisa al usuario o interesado sobre las resoluciones emitidas.

9. Pre clasificar y archivar documentacién variada segun los sistemas establecidos.

10. Inventariara periddicamente la documentacién archivada,

11. Controlar la salida y devolucién de los documentos y resoluciones.

12. Orientar a los usuarios en la utilizacién de los archivos y los servicios de préstamo de
documentos.

13. Otras funciones que se le asigne.

RS

IS

Lineas de autoridad y responsabilidad:

® Depende jerdrquica y administrativamente del Director de la Unidad Operativa de
Educacion. -

Requisitos minimos para ejercer el cargo:
e Estudios técnicos en una especialidad académica relacionada con las Junciones del
drea.

» Experiencia de 01 afio en labores vinculadas al drea.
» Capacidad para trabajo bajo presion.
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N°?de CAP: 63

Cargo Estructural: Secretaria (o) IV.
Denominacion del cargo:
Funciones especificas:

1,

2.

ok

8.

8

Analizar, sistematizar y preparar la documentacién en forma clasificada para
conocimiento del Director, '
Recibir, registrar y clasificar los documentos que ingresan al despacho de la
Direccion.

Llevar la agenda de citas, audiencias y reuniones del Director manteniéndolo
informado permanentemente.

Llevar el archivo de la documentacion recibida de acuerdo a las normas.

Realizar las tareas relacionadas con el suministro de materiales y velar por la
conservacion y mantenimiento de los bienes.

Llevar actualizado el directorio de las instituciones pitblicas y/o privadas a nivel Sub
Regional, Regional y Nacional.

Atender al piiblico y Illevar control de las personas que solicitan entrevista con el
Director de la UGEL.

Tomar dictado segun las indicaciones del Director.

Preparar la documentacion para el despacho y firma de la Direccidn.

10. Las demads funciones que se le encomiende.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

Depende jerdrquica y administrativamente del Director de la Unidad Operativa de
Educacion.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

Profesional técnico en secretariado ejecutivo.

Experiencia laboral minima de 03 afios en la administracion piiblica.
Capacitacion especializada en el drea.

Conocimiento de Olffice a nivel intermedio.

Conocimientos de inglés y/o quechua (deseable).

 GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA
COPIA F!EL DEL ORIGINAL
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5.1.2 OFICINA DE ATENCION DE DENUNCIAS Y RECLAMOS (OADER)

Organigrama Estructural: - GERENC.A SUB REGIONAL ACOBAMBA ®
! COPIA FIEL DEL ORIGINAL
FEC : Lo d|

VERONIOR AGUILA R ‘:ChPAs
FEDATANIO (Suplente)
Referencla: R.G.S.AN® 02€-2019/GR.HVCA/GSRA

Cuadro Organico de Cargos:

| UNIDAD OPERATAVA DE EDUCACIGN i
 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ATENCION DE DENUNCIAS ¥ RECLAMOS
A e S PR S 23 SITUACION DEL
Hhn O CARGO ESTRUCTURALS ¥ 7es CODIGO | CLASIFIC. | TOTAL CARGO .
64 | Director de Sistema Administrativo | D3-05-295-1 EC 1 1

65 |Abogado | P3-40-005-1 | SP-ES 1 1

66 | Psicdlogo I P3-55-640-1 SP-ES 1 1

67 | Secretaria (o) Il T2-05-675-2 SP-AP 1 1

TOTAL 4 1 3

Hoja especifica de funciones de la Unidad Organica:

N°de CAP: 64

Cargo Estructural: Director de Sistema Administrativo [
Denominacion del cargo: Jefe de la Oficina de OADER.
Funciones especificas:

1. Planificar, ejecutar, evaluar y dar cumplimiento las actividades programadas en el
Plan Anual de Atencion de Denuncias y Reclamos.

2. Dirigir la formulacién y aplicacion de la normatividad técnico legal en el drea de su
competencia.
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-

8.

9.

Realizar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la entidad a los
procesos judiciales y administrativos como resultado de las acciones de atencién de
denuncias y reclamos, comprobando su materializacion efectiva conforme a los
plazos y términos establecidos.

Ejecutar las investigaciones de las quejas que puedan presentarse ante la oficina y
emitir el informe correspondiente con el debido sustento técnico, constituyendo
prueba pre- constituida para el inicio de las acciones administrativas y/o legales que
sean recomendadas en dichos informes.

Proporciona asesoramiento especializado al Director de la UGEL Acobamba, en
aspectos de su competencia.

Dirigir y coordinar la adecuacién y elaboracion de normas y directivas sobre
solucion de conflictos.

Realiza las entrevistas a los quejosos y quejados dentro del proceso de investigacion
instaurado.

Recibir, evaluar, atender y derivar los expedientes recepcionados por la oficina,
seglin sea el caso a la comision de Procesos Administrativos disciplinarios.

Informar mensualmente al Director de la Entidad, sobre el estado de los procesos a
su cargo.

10. Otras funciones que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

Depende jerdrquica y administrativamente del Director de la Unidad Operativa de
Educacion.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

N°de CAP: 65
Cargo Estructural: Abogado I.
Denominacion del cargo:

Titulo profesional universitario en Derecho o afines con colegiatura habilitada
vigente.
Capacitacién especializada en la administracion educativa.

Experiencia minima de 03 afios en cargos similares. GERE‘\JM A SUB REGIONAL ACOBAMBA

Capacidad de manejar y conciliar conflictos. CcOPI ;\ FiEL DEL ORIGINAL

A ACUILAFR YCHPAS
MRIO (Suplente)

TEROMN
FED/

| ol B0 R

28:2049/GRHVCA/GSRA

Funciones especificas: A f:fi;,..: sl

1. Asesorar al jefe de la Oficina de Atencion de Denuncias y Reclamos en asunfos de
cardcter juridico legal.

2. Emitir dictdmenes e informes sobre los casos o expedientes que le derivan.

3. Ejecutar las acciones administrativas que la oficina del OADER requiera.

4. Coordinar con los drganos técnicos pedagiogicos y culturales la ejecucion de
supervisiones educativas.

5. Elaborar los informes como resultado de los recursos impugnativos de los procesos

administralivos.
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6.
&

8.

9.

Efectiia el seguimiento a las medidas correctivas recomendadas.

Participar en las enirevistas a los quejosos y quejados dentro del proceso de
investigacion instaurado.

Realizar el compendio de normas y disposiciones legales de importancia para la
administracion educativa.

Absolver consultas de cardcter juridico legal que le sean formuladas.

10. Oftras funciones que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe de la Oficina de OADER.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

Titulo profesional universitario en Derecho con colegiatura habilitada vigente.
Capacitacion especializada en la administracion educativa. "
Experiencia minima de 02 afios en cargos similares;” GERENGIA SUB REGIONAL ACOBAMBA

e Capacidad de manejar y conciliar conflictos. COP!A FIEI:QD EL ORIGlNAL
N°de CAP: 66 _ X
Cargo }i_,‘sfr:{c'fum[: Psicélogo 1 o I Ui o VOHPAS
Denominacion del cargo: } (Suplente)
Funciones especificas: | '*«’—-w“—:., : 98- ?G 19/GRA .pwm/
1. Supervisar, coordinar e investigar sobre las acciones de arenuon de denuncias y
reclamos.
2. Ejecutar andlisis psicoldgicos relacionados a la atencién de denuncias y reclamos.
3. Aplicar e interpretar pruebas psicoldgicas individuales y/o de grupo.
4. Elaborar programas de comunicacion, participacién e integracién entre los
servidores del organismo y de las instituciones educativas.
3. Ejecutar las acciones administrativas que la oficina de Asesoria requiera.
6. Coordinar con los 6rganos técnicos pedagdgicos y culturales la ejecucion de
supervisiones educativas.
7. Apoyar en la culminacion de los informes de denuncias y reclamos.
8. Participar en las entrevistas a los quejosos y quejados dentro del proceso de
investigacion instaurado.
9. Otras funciones que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe de la Oficina de OADER.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

Titulo profesional universitario en Psicologia con colegiatura habilitada vigente.
Capacitacion especializada en la administracion educativa.
Experiencia minima de 02 afios en cargos similares.
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N°de CAP: 67

Cargo Estructural: Secretaria (o) [1.
Denominacion del cargo:
Funciones especificas:

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

1. Analiza, sistematizar y preparar la documentacion en forma clasificada.
2. Recibir, registrar y clasificar los documentos que ingresan o se generan en el drea.

3. Llevar la agenda de citas, audiencias y reuniones del jefe de OADER manteniéndolo

informado permanentemente.

4. Llevar el archivo de la documentacién recibida de acuerdo a las normas.

5. Realizar las tareas relacionadas con el suministro de materiales 'y velar por la

conservacion y mantenimiento de los bienes.

6. Llevar actualizado el directorio de las instituciones puiblicas y/o privadas a nivel Sub

Regional, Regional y Nacional.

7. Recepcionar y atender a las personas que solicitan entrevista con el jefe de la oficina

de ODAER.

8 Tomar dictado segiin las indicaciones del Direclor.
9. Preparar la documentacion para el despacho y firma de la Direccion.
10. Las demds funciones que se le encomiende.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

e Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe de la Oficina de OADER.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

e Profesional técnico en secretariado ejecutivo.

77

Experiencia laboral minima de 01 afio en la administracion publica.
Capacitacion especializada en el drea.
Conocimiento de Office a nivel intermedio.

Conocimientos de inglés y/o quechua (deseable).
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5.1.3 AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

Organigrama Estructural:

Cuadro Organico de Cargos:

BERENG:A SUB REGIONAL ACOBAMB!
COPU\ FIEL DEL OR!GFNAL

cﬂ‘li T

L e T Tt Brtner A

A viens
v TG

UNIDAD OPERATAVA DE EDUCACIGN

DENOMINACION DE I.A UNIDAD DRGAN]CA AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

¢ Lot - a slTuAcmN DEL
CA_\_RGD ESTRUCTUR'AL : CODIGO CLASIFIC. | TOTAL | CARGO 2
. . g : 0 =
68 | Director de Sistema Administrativo | D3-05-295-1 EC 1 1
69 | Especialista Administrativo IV P5-05-338-4 SP-ES 1 1
70 | Técnico Administrativo | T3-05-707-1 SP-AP 1 1
71 | Asistente Social Il P4-55-078-2 SP-ES 1 1
72 | Técnico Administrativo || T5-05-707-3 SP-AP 1 1
73 | Técnico Administrativo Ill T5-05-707-3 SP-AP 1 1
74 | Técnico Administrativo [1I T5-05-707-3 SP-AP 1 1
75 | Técnico Administrativo Il T5-05-707-3 SP-AP 1 1
76 | Ingeniero Il P4-35-435-2 SP-ES 1 1
77 | Técnico en‘Ingenieria | T4-35-775-1 SP-AP 1 1
78 | Chofer | T2-60-245-1 SP-AP 1 1
79 | Secretaria (o) V T5-05-675-5 SP-AP 1 1
80 | Técnico en Seguridad | T3-55-822-1 SP-AP 1 1
81 | Trabajador de Servicios Il A1-05-870-3 SP-AP 1 1
82 | Trabajador de Servicios Il| A1-05-870-3 SP-AP 1 1
TOTAL 15 7 8
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Hoija especifica de funciones de la Unidad Org:inica:

COPIAFIEL DEL ORIGINAL

N°de CAP: 68 e
Cargo Estructural: Director de Sistema Administrativo I.
Denominacion del cargo: Jefe del drea de Gestion Administrativa.
Funciones especificas:

1.

2.

™

10.

Ak

12,

i3,

- Referencia: R

Planificar, ejecutar, evaluar y dar cumplimiento las actividades programadas en el
Plan Anual del drea de Gestion Administrativa.

Dirige la ejecucion del Presupuesto de la Unidad de Gestién Educativa Local de
Acobamba.

Participar en la formulacion y determinacion de politicas educativas de la UGEL de
Acobamba.

Dirigir la ejecucion de procesos técnicos de personal docente y administrativo de la
provincia de Acobamba.

Coordinar con la oficina de Gestion Institucional para la formulacion del presupiiesto
de bienes y servicios con los respectivos calendarios de compromisos.

Autorizar los pagos con cargo a cuenta de fondos para pagos en efectivos.

Emitir los proyectos de Resolucion Directoral concernientes a los sistemas
administrativos que atiende.

Proporcionar oportunamente, los recursos economicos, bienes y servicios que
demande la prestacion del servicio de las instituciones educativas en un marco de
equidad y transparencia.

Participar en las modificaciones presupuestales necesarias, en coordinacion con el
darea de Gestion Institucional, a fin de lograr un mejor cumplimiento de los objetivos
estratégicos presupuestales.

Revisar y refrendar el cuadro de adquisiciones y de suministros de bienes muebles y
los inventarios de los bienes inmuebles de la UGEL.

Coordinar con los directores de las instituciones educativas y directores de las
unidades de costeo, la distribucion de recursos, bienes y servicios, ast como el pago
de las remuneraciones.

Participar en la comision de procesos administrativos disciplinarios, seleccién de
personal, capacitacion, y otros.

Las demds funciones que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

Depende jerdrquica y administrativamente del Director de la Unidad Operativa de
Educacion.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

Titulo profesional universitario en Administracion, Economia o Contabilidad
colegiatura habilitada.

Capacitacion especializada en la administracion educativa.
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GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA GER EN{;EA SUB REGI ONAL ACOBAM BA A\

e [Experiencia minima de 03 afios en cargos similarés.
e Conocimiento de office a nivel bdsico.

N°de CAP: 69

Cargo Estructural: Especialista Administrativo V.
Denominacion del cargo:

Funciones especificas:

1. Verifica el registro de Control de Asistencias y puntualidad del personal de la Unidad
de Gestion Educativa Local de Acobamba llevados por los Secretarios y consolidar
para tener el récord correspondiente y disponer el descuento por las tardanzas e
inasistencias.

2. Asesora, coordinay controla las actividades del equipo

Revisar los proyectos de resolucion formulados por los proyectistas.

Realiza el movimiento de personal docente, administrativo de acuerdo a los

dispositivos legales dentro de su competencia.

Confeccionar el rol de vacaciones, formularios de control y cuadros estadisticos de

las resoluciones, y/o expedientes que se tramiten.

Formular y actualizar el cuadro de plazas de nombrados y vacantes del CNP y CAP.

Elaborar informes y otros sobre acciones de personal.

Integra en las diferentes comisiones de la UGEL- Acobamba.

Otras funciones que se le asigne.

BN

bn

o G0N

Lineas de autoridad y responsabilidad:

e Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del drea de Gestion
Administrativa.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

Titulo Universitario que incluya - estudios relacionados con las funciones a
desempeiiar. _

e Capacitacion especializada en el drea.

e Experiencia minima de 02 afios en actividades similares.

e Conocimientos de Office a nivel de usuario.

N°de CAP: 70

Cargo Estructural: Técnico Administrativo 1.
Denominacion del cargo: Técnico en cargado de Escalafon.
Funciones especificas:

1. Mantener el registro en las fichas escalafonarias y organizar el archivo de las
carpetas personales de los servidores de las Instituciones Educativas 'y Sede
Institucional.

Elaborar, firmar los Informes escalafonarios y Pases

Proyectar resoluciones directorales de Bonificacion Personal, Subsidios por Luto,
Gastos de Sepelio y Regularizacién al DL 20530.

ko
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4. Mantener actualizado los cuadros relacionados con los profesores del primer nivel
magisterial, para otorgar el ascenso automdtico que le corresponde de acuerdo a ley.

3. Actualizar los cuadros de personal docente que cumplan al 06 de julio de cada afio
los 25 y 30 aios de servicios para los correspondientes otorgamientos de la
bonificacion personal y felicitaciones.

6. Organizar y mantener en un lugar seguro los archivos y documentos a su cargo.

7. Dar informacion vinculada al drea de su competencia.

8. Otras funciones que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

e Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del drea de Gestion
Administrativa.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

e Estudios técnicos en una especialidad académica relacionada con las funciones del
drea.

e Experiencia de 01 afio en labores vmcu!adm al drea.

e Capacidad para trabajo bajo presion.

GERF\LU-\ ..}LrB REGlONAL ACOBAMBA

N°de CAP: 71

Cargo Estructural: Asistente Social 11,
Denominacion del cargo:

Funciones especificas:

FEDPT. ..\!0 (Sup '.‘
3 Re forencla: R.C.S.RN* 028-2019/GR HVCA/GSRA )

P e s b 1

£t Sl

1. Formular el Plan Operativo Anual de sus actividades.”

2. Coordinar los tramites relacionados con ESSALUD, reembolsos y prestaciones
asistenciales, subsidios, hospitalizaciones, transferencias y otros.

3. Elaborar informes sociales para el otorgamiento de préstamos de SUBCAFAE, asi
mismo casos referidos a problemas de salud, laborales, econdmicos, efc.

4. Realizar estudios sobre la realidad socio-econdmica de los frabajadores de la
institucion.

5. Elaborar normas y directivas relacionadas con las actividades de bienestar social.

6. Asesorar y absolver consultas técnicas de su especialidad y realizar convenios con
ofras instituciones para brindar servicios de bienestar social.

7. Realizar visitas domiciliarias para verificar la situacion de los trabajadores que se
encuentran en reposo y/o recuperacion de la salud.

8. Proponer recomendaciones como resultado de los estudios realizados.

9. Promover actividades y/o programas de desarrollo comunal.

10. Integrar comisiones por funcion, encargo o norma expresa.

11. Otras que se le asigne.
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Lineas de autoridad y responsabilidad:

e Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del drea de Gestion
Administrativa.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

N°de CAP: 72
Cargo Estructural: Técnico Administrativo 111,
Denominacion del cargo: Técnico en Control Patrimonial.

Funciones especificas: 1 _neferer::!a: RGS.RNMN028-2019/C

* Titulo profesional universitario colegiado en Asistencia Social o afines.

* Estudios de especializacion en Salud. (" GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA
* Experiencia no menor de 01 afio comprobado. COPIA FIEL DEL ORIGINAL
e Conocimientos de Office a nivel basico. FECHA: .22./.2%./..28%\

L T T L L (ITTTT]

VERONISA AGUILAR YCHPAS
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1. Realizar la consolidacion y el reajuste de los cuadros de necesidades de la UGEL

Acobamba y las instituciones educativas.

Elaborar las solicitudes de cotizacion y cuadros comparativos de cotizacion.

Participar en el comité para el proceso de seleccion Y otorgamiento de Buena Pro.

Elaborar y firmar Ordenes de Compra, Ordenes de Servicios, Planillas de Pago de

Servicios No Personales, de acuerdo al calendario autorizado.

Devengar Ordenes de Compra, Ordenes de Servicios v Planillas de Pago de Servicios

No Personales, después del compromiso efectuado por contabilidad.

6. Programar la distribucion de material de ensefianza, escritorio y limpieza de acuerdo
a las necesidades de las instituciones educativas consolidadas por Unidades de
Costeo en forma mensual.

7. Formular la depreciacion de inmuebles, maquinaria y equipos de la sede de la UGEL
Acobamba.

8. Recibir, verificar, clasificar y almacenar los articulos de acuerdo a las
especificaciones de las érdenes de compra y notas de entrada de almacén,

9. Recibir los alimentos enviados por el PRONAA Y convocar a los directores de las
instituciones educativas para su respectiva enfrega.

10. Recibir los textos escolares del nivel primario y secundario y entregarlos de acuerdo
a la némina presentada por los directores de las instituciones educativas y en
coordinacion con el drea de Gestion Pedagdgica, elaborando los informes y
consolidados respectivos para la DRE Huancavelica,

11. Registrar y mantener actualizadas las tarjetas de control visible de articulos
almacenados e informar sobre la existencia fisica de los bienes del almacén a través
de los inventarios.

12. Elaborar el pedido de comprobantes de salida (PECOSA) y entregar los articulos de
almacén a las instituciones educativas de acuerdo al cronograma establecido.

13. Emitir informes para dar de baja a los materiales Y equipo de oficina en desuso.

14. Elaborar el inventario de bienes, muebles Yy enseres de la sede de la UGEL.

15. Elaborar Informes mensuales para el drea de Contabilidad sobre el movimiento de
almacén.

16. Otras funciones de su competencia que se le encargue.

Koo

tn

82




"
Gebitinio fuglonai

HUANCAVELICA

s MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA

Lineas de autoridad y responsabilidad:

Depende  jerdrquica y administrativamente del Jefe del drea de Gestion
Administrativa.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

N°de CAP: 73
Cargo Estructural: Técnico Administrativo 11

Estudios técnicos en una especialidad académica relacionada con las funciones del

area. e

Experiencia de 02 afios en labores vinculadas al dréif =+ ¢1A SUB REGIONAL ACOBAMBA

COPIA FIEL DEL ORIGINAL
gi

Capacitacién especializada en el drea.
Capacidad para trabajo bajo presion.

Denominacion del cargo: Técnico para Almacén. FEDATARIO\(

Funciones especificas:

b 4
2
I

8.

9.

, Referencla: RGS.RN® 042 2015/CR.HVCA/GSRA

DA LA

Recepcionar, registrar y distribuir los expedientes que ingresan a la Oficina.
Coordinar lo concerniente a preparacion de documentos.

Llevar los documentos de los Comités Técnicos: inventario de bienes y enseres,
comité de adquisiciones y contrataciones, altas, bajas y ventas, otras.

Preparar impresos referente a: solicitudes de cotizaciones, cuadros comparativos,
ordenes de compra, guia de internamientos, pedido y comprobantes de salida, notas
de entrada, pélizas y otros.

Verificar la conformidad de adquisicion de bienes Yo servicios y ejecula su
almacenamiento. '
Preparar Informes de acuerdo con los encargos de funcién o lo que es de su
competencia.

Distribuir los materiales y/o articulos de acuerdo al calendario Y los cuadros de
distribucion.

Llevar las tarjetas de control visible de almacén, tarjetas de existencia valorada o
Kardex.

Ofras que se le asigne o encargue.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

Depende  jerdrquica y administrativamente del Jefe del drea de Gestion
Administrativa.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

Estudios técnicos en una especialidad académica relacionada con las Junciones del
areaq.

Experiencia de 02 afios en labores vinculadas al drea.
Capacitacion especializada en el drea.

Capacidad para trabajo bajo presién.
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N°de CAP: 74,75

Cargo Estructural: Técnico Administrativo 111

Denominacion del cargo: Técnico Proyectista de Resoluciones.
Funciones especificas:

L

3.

Proyectar resoluciones de coniratos en plaza vacante, encargaturas de direccion,
ingreso a la carrera piblica magisterial y ascenso de nivel, devengados,
reasignaciones y regularizacion de situacion laboral, de acuerdo a requerimientos y
conforme a dispositivos legales vigentes.

Analizar expedientes y emitir informes técnicos sobre acciones de personal.
Participar en el desarrollo de acciones de asesoramiento Yy supervision de los
procedimientos técnicos de personal que sean de aplicacion en las instituciones
educativas.

Organizar y mantener actualizados los archivos de proyectos de resoluciones, asi
como los dispositivos legales sobre asuntos relacionados con la administracion de
personal.

Otras funciones que se le encargue.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

Depende  jerdrquica y administrativamente del Jefe del drea de Gestion
Administrativa.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

N°de CAP: 76 e
Cargo Estructural: Ingeniero II. 4 '
Denominacion del cargo:
Funciones especificas:

1.

A W

Estudios técnicos en una especialidad académica relacionada con las Junciones del
drea.

Experiencia de 02 afios en labores vinculadas al d”f"ia ERENGIA SUB REGIONL.&-.GOBM&BA ;

Capacitacion especializada en el drea. COPIA FIEL DEL ORIGINAL

Capacidad para trabajo bajo presién. FECHA: .23/.0%./ 29%\
0 e
(:( -

_—

IATARIO (Supiente)

| Referencie: RGSR

T TLLR LTI E T

R YCIiPAS

Realizar estudios de necesidad de construcciones, ampliaciones, mobiliario,
equipamiento y mantenimientos de la infraestructura Y formular sus propuestas o
recomendaciones.

Asesorar a los directores de las instituciones educativas publicas en asuntos de
infraestructura, equipamiento, saneamiento de la propiedad e inscripcion en los
Registros Publicos y Margesi del ME.

Apoyar en la formulacién de la carta educativa — UGEL Acobamba.

Coordinar acciones con las instituciones u organismos que tienen a cargo la
construccion, ampliacion y mantenimiento de locales escolares. '
Integrar comisiones sobre licitaciones de obras escolares.

84
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6. Dirigir y asesorar acciones de levantamiento topogrdfico de inmuebles de la entidad
¢ instituciones educativas, orientando la implementacion de sus documentos.

7. Difundir y orientar la aplicacién de las normas técnicas de infraestructura y
equipamiento.

8. Elaborar documentos complementarios de orientacion: manuales, separatas.

9. Integrar comisiones técnicas por funcion, encargo o norma expresa.

10. Participar en las acciones de capacitacion docente y administrativo.
11. Coordinar con el especialista de Jfinanzas, lo relacionado a la gestion de los recursos

para financiar el proceso de saneamiento legal de los bienes inmuebles escolares.

12. Informar periédicamente a Infraestructura del ME el avance del saneamiento legal de

la propiedad de los bienes inmuebles escolares de las instituciones educativas.

13. Coordinar con Administracion lo concerniente al registro de las propiedades de los

bienes inmuebles, de las instituciones educativas.

14. Organizar y actualizar el legajo del saneamiento de la propiedad de los bienes

inmuebles,

15. Coordinar con la municipalidad provincial y distrital, la transferencia o conservacion

de los aportes para fines educativos, que posibilite ampliar el servicio educativo
estatal,

16. Realizar la supervision y monitoreo a las construcciones educativas.
17. Emitir informe, oficio u opinién sobre expediente que le derivan.
18. Otras funciones que se le encargue.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

Depende  jerdrquica y administrativamente del Jefe del drea de Gestion

e ’JEER ENCIASUB REGIONAL ACOBAMB
l COPIA FIEL DEL ORIGINAL

. = N T

Profesional titulado en ingenieria civil. e
Experiencia laboral minima de 02 afios en puestos similare; s
Capacitacion especializada en el drea no mayor de 02 lifios dé-antigiies
Conocimientos de paquetes informdticos vinculados al irea de dgﬁef}ﬁ}}ﬁ

(.
seiferarrsensriinagng

XL we

'Elﬂ...ﬁ.i-"\' YCHPAS
0 (Suplente)

%0-023-29;1,9/(:3.%

Reforencia:

N°de CAP: 77

Cargo Estructural: Técnico en Ingenieria I
Denominacion del cargo:

Funciones especificas:

o N~

=)

Participar en las actividades que corresponde al equipo de infraestructura.
Realizar estudios y tareas de levantamiento topogrdfico de las dreas de propiedad de
la sede UGEL Acobamba y de las instituciones educativas segiin sus necesidades.
Preparar los documentos técnicos relacionados con levantamientos topogrdficos.
Apoyar en la elaboracion de la carta educativa de la UGEL Acobamba.

Elaborar el inventario y croquis de ubicacién de los aportes y donaciones de
inmuebles con fines educativos.

Levantar planos sobre construccion, ampliacion y mantenimiento de locales.
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7. Apoyar en la construccién, ampliacion Yy mantenimiento de locales escolares.
8. Integrar comisiones técnicas por funcion, encargo o norma expresa

9. Otras que se le asigne o encargue.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del drea de Gestion Administrativa,

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

N°de CAP: 78

Cargo Estructural: Chofer 1
Denominacion del cargo:
Funciones especificas:

Estudios técnicos en Topografia u otros afines.
Experiencia de 02 aros en labores vinculadas al drea
Capacitacion especializada en el drea.
Capacidad para trabajo bajo presion.

=

[ —

rGERENf;m SUB REGIONAL ACOBAMBA

COPIA FIEL DEL ORIGINAL
FE . : oz |

Fi :

b Q¢ o
, Referenca: RG.S.A.N® 028-2019/GR “VCA/GSRA

1. Conduce el vehiculo que traslada al Director, Funcionarios y especialistas en

cumplimiento de servicios oficiales.
Conduce los vehiculos destinados a distribucién de materiales y prestacion de

2.
servicios oficiales.
3
Z8
especificaciones del contrato.
5.

conservacion.

6. Elabora la papeleta de salida del vehiculo a su

pertinentes.

~

Lineas de autoridad y responsabilidad:

Realiza las demds funciones que se le asigne.

* Depende jerdrquica y administrativamente del

Administrativa.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

o Instruccion Secundaria.

» Tener licencia de chofer profesional. A-II
e Capacitacion en reparacion de vehiculos.
s Experiencia en conduccion de vehiculos.

Realiza la limpieza, mantenimiento y reparacion del vehiculo a su cargo.
Verifica que las reparaciones del vehiculo a su cargo estén de acuerdo con las

Llevan la tarjeta de mantenimiento del vehiculo a su cargo dando cuenta de su

cargo con las aulorizaciones

Jefe del drea de Gestion
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N°de CAP: 79

Cargo Estructural: Secretaria (o) V.
Denominacion del cargo:
Funciones especificas:

1.
2.

SR

8.
9.

Analiza, sistematiza y prepara la documentacion en forma clasificada.

Redacta documentos de acuerdo a las instrucciones que el asigne el Jefe del drea de
Gestion Administrativa

Coordina reuniones y concerta citas con autoridades de instituciones asi como con
los usuarios preparando la agenda respectiva.

Lleva el registro de control de asistencia, puntualidad y permanencia del personal.
Lleva el archivo de la documentacion, recibidos de acuerdo a normas.

Realiza las tareas relacionadas con el suministro de materiales para del drea de
Gestion Administrativa y se responsabiliza de la conservacion y mantenimiento de los
bienes.

Atender y Recepcionar a las personas que solicitan entrevista personal con el Jefe del
A’T’ ed.

Mantener actualizado el inventario fisico y archivo de la oficina de la Jefatura.

Las demds funciones que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

Depende  jerdrquica 'y administrativamente del Jefe del drea de Gestion
Administrativa.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

e Profesional técnico en secretariado ejecutivo.
o Experiencia laboral minima de 03 afios en la administracion publica.
o Capacitacion especializada en el drea. OB AMBA
e Conocimiento de Office a nivel intermedio. (GERENCIA SE?E?%GE"E%}\’? él{;\l;\ L |
- !
o Conocimientos de inglés y/o quechua (deseable). E“SE}QL§3¥ 024 2032| :
N°de CAP: 80 c— =

Cargo Estructural: Técnico en Seguridad I
Denominacion del cargo:
Funciones especificas:

4
2.
3

=

Realizar estudios preliminares relacionados con Seguridad.
Participar en la elaboracion de cardcter técnico de seguridad

Colaborar en la organizacion y coordinacién en las brigadas en caso de desastre y
emergencia.

Participar en las Inspecciones de los diversos ambientes de la UGEL Acobamba,
aportando sugerencia relacionadas con aspecto de seguridad

Supervisar la ejecucion del servicio de Vigilancia de la Unidad de Gestién Educativa
Local de Acobamba.

Efectuar Prevenciones para casos de desastres y emergencia.
Otros funciones que se le asigne.
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Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del drea de Gestion Administrativa,

A (GERENGIA SUB REGIONAL AGORAT:
a1 MB i
COPIA FIEL DEL ORIGINAL

e Ser licenciado de una de las FFAA. __ FECHA; AR
e Capacitacion técnica en seguridad integral. L /;/, - 11
[ ] = w

Experiencia minima de 01 afio en labores similares. ;

VE;‘-’-.‘L-:g =
N°de CAP: 81,82 FEC
Cargo Estructural: Trabajador de Servicios I11. Eff:&?.ia R.G R.N"
Denominacion del cargo: =T

bl

1. Realizar control de ingreso y salida del personal de la UGEL Acobamba.

2. Realizar control de ingreso y salida de materiales, muebles y enseres de los ambientes
de la UGEL Acobamba.

3. Realizar la limpieza de las oficinas, servicios higiénicos, muebles y equipos con los
que cuenta la UGEL.

4. Verificar diariamente el estado de seguridad de los ambientes y del local, reportando
cualquier incidencia.

. Operar el mimedgrafo, coordinar y distribuir los trabajos de impresiones de acuerdo

a su naturaleza. _

Realizar los pedidos de material para impresiones y velar por la conservacion ¥y

mantenimiento de las maquinas para impresiones

7. Realizar trabajos de almacenamiento, embalaje y distribucion de materiales.

8. Realizar traslado de muebles, equipos y enseres.

9. Apoyar en la distribucion de documentos internos y externos a la sede institucional.

10. Apoyar en el transporte de muebles, equipos y enseres.

11. Apoyar en el multicopiado de resoluciones de la UGEL.

12. Apoyar al equipo de escalafén de la UGEL.

13. Otras funciones que se le asigne.

=

Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del drea de Gestion
Administrativa.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

e Instruccion secundaria completa.
Experiencia en guardiania y/o otros como en labores técnicas: carpinteria,
electricidad, gasfiteria, albaifiileria, otros.

o Certificados de la especialidad del cargo y/o en educacién ocupacional, en
carpinteria, electricidad, gasfiteria, albaiiileria y otros.
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5.1.4 AREA DE GESTION PEDAGOGICA

Organigrama Estructural:

GERENCIA SUB REGIONAL
ACO0B
gggm Fl_EL DEL ORJGfhm.l.,mﬁA

f—ee =

Cuadro Organico de Cargos:

FENATAR
Referencla;
Mg

“UNIDAD 'ﬁﬁERATA-VA_DE___E_Dl__.ICACiON
~ DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE GESTION PEDAGOGICA
‘AR [T S A e ey "~ SITUACION DEL
el ~ CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFIC. | TOTAL __CARGO
papnaian : j (n 5 { ;
83 | Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 EC 1
84 | Especialista en Educacién IV P6-25-355-4 SP-ES 1 1
85 | Especialista en Educacién IV P6-25-355-4 SP-ES 1 1
86 | Especialista en Educacion IV P6-25-355-4 SP-ES 1 1
87 | Especialista en Educacién IV P6-25-355-4 F3 1 1
88 | Especialista en Educacion IV P6-25-355-4 SP-ES 1 1
89 | Especialista en Educacion IV P6-25-355-4 SP-ES 1 1
90 |Especialista en Educacién IV P6-25-355-4 | SP-ES 1 1
91 | Especialista en Educacion IV P6-25-355-4 SP-ES 1 1
92 | Especialista en Educacién IV P6-25-355-4 SP-ES 1 1
93 | Especialista en Educacion IV P6-25-355-4 SP-ES 1 1
94 | Especialista en Educacién IV P6-25-355-4 SP-ES 1 1
95 | Especialista en Educacién IV P6-25-355-4 SP-ES 1 1
96 |Especialista en Educacién IV P6-25-355-4 SP-ES 1 1
97 | Especialista en Educacién IV P6-25-355-4 SP-ES 1 1
98 |Especialista en Educacion IV P6-25-355-4 | SP-ES 1 1
99 | Especialista en Educacidn IV P6-25-355-4 SP-ES 1 1
100 | Asist. Servicio de Educacion y Cultura P2-25-073-2 SP-AP 1 1
101 | Secretaria (o) V T5-05-675-5 SP-AP 1 1
TOTAL 19 b 13
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Hoja especifica de funciones de la Unidad Orgédnica: COPIAFIEL DEL ORIGINAL

N°de CAP: 83
Cargo Estructural: Director de Programa Sectorial 1. .
Denominacion del cargo: Jefe del drea de Gestion Pedagégicl

VEROMCA AGUILAR YCHPAS
Funciones especificas: FEDAYARIO (Suplente)
' , Referencla: R.G.S.AN® 028-2019/GR.HVCA/CS

1. Coordina la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Plande Trabajodel Avea.

2. Planificar, coordinar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar el desarrollo de las
actividades educativas, culturales, deportivas recreacionales y de prevencion,
supervisando su cumplimiento en las instituciones educativas.

3. Contribuye en la elaboracion de la Politica Pedagogica Regional.

4. Promover y coordinar el asesoramiento de los procesos de diversificacion y
desarrollo curricular en las instituciones educativas de educacion bdsica,

3. Coordinar el asesoramiento de la gestion pedagogica en las instituciones educativas
de su jurisdiccion, fortaleciendo su autonomia institucional.

6. Participar en las acciones de evaluacion Y medicion de la calidad educativa que
¢jecuta la Direccion Regional de Educacién y el Ministerio de Educacicn.

7. Promover la formulacién, ejecucion Y evaluacion de proyectos de investigacion,
experimentacion e innovacion pedagégica que aporten al mejoramiento de la calidad
del servicio educativo local y organiza espacios de difusion e intercambio de
resultados.

8. Incentivar la creacién de centros de recursos educativos ¥ lecnologicos que
contribuyan a mejorar los aprendizajes en las instituciones educativas.

9. Promover permanentemente la educacion intercultural.

10. Brindar facilidades y apoyo a los programas de alfabetizacion y otros programas
estratégicos en el marco de las politicas y programas nacionales y regionales, de
acuerdo con las caracteristicas socio- culturales de la localidad.

11. Promover centros culturales, bibliotecas, teatros y talleres de arte asi como de
deporte y recreacion y brindar apoyo sobre la materia a los gobiernos locales que lo
requieran. '

12. Apoyar y participar en los programas y proyectos de investigacion e innovacion
pedagdgica promovidos por la Direccion Regional, del Ministerio de Educacién y
otras Instituciones piiblicas y privadas.

13. Asesorar monitorear y evaluar las acciones de diversificacion y desarrollo curricular
en los diferentes niveles y modalidades de las Instituciones educativas

14. Organizar y promover eventos de capacitacion y/o actualizacién docente dirigido al
personal directivo, docente de las instituciones educativas Yy programas de los
diferentes niveles.

15. Promover, asesorar y evaluar la Jormacion y funcionamiento de redes educativas.

16. Otras funciones que se le asigne.

wD /WS

FECHA: .2.5

<

Lineas de autoridad y responsabilidad:

Depende jerdrquica y administrativamente del Director de la Unidad Operativa de
Educacion.
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Requisitos minimos para ejercer el cargo:

o Titulo profesional en Educacion u otros estudios relacionados con la profesion.

e Capacitacion especializada en la administracion ed. uaﬁrgﬁm }f SUB e

» Experiencia minima de 03 afios en cargos similares, CHOE-’? A FIEL chfggj‘éliﬁ\a:“"

e Conocimiento de office a nivel bdsico.

T -

No(!e C{4P: 84, 85, 86. LLLUL UL R R T RN T "nll-"IInulu|-nuluuuhulnm‘l"'
Cargo Estructural: Especialista en Educacion IV, VEROMNICAACUILAR YCHPAS -~
Denominacion del cargo: Especialista en Educacién Inicial. FEDATARIO (Suplente)

Funciones especificas: s

1
2.
3

s

2

10.
iL
12.
13.
14.

15.

I6.

17,
18.

19.

Participar en la formulacion del Plan Operativo del drea de Gestion Pedagégica.
Formular, ejecutar y evaluar el plan especifico y proyectos del nivel,
Conducir, asesorar, monitorear y evaluar:

* La aplicacién del Disefio Curricular Nacional y su diversificacion.

e Metodologia y técnicas de aprendizaje.

e FEvaluacion del aprendizaje, otros.
Dirigir, coordina y/o promover estudios de investigacion pedagégica del nivel.
Participar en comisiones técnicas por funcion, por norma expresa o por encargo
como parte de su responsabilidad e identificacion institucional.
Revisar y aprobar mediante resolucion la propuesta de ubicacion de los
programas especiales preparados por el equipo de coordinadoras con
participacion de un comité de apoyo.
Formular sugerencias a través de la jefatura de AGP, sobre racionalizacién de
plazas y recursos como resultado de la supervisién y monitoreo.
Participar en acciones de capacitacion del personal docente y de las promotoras
educativas.
Emitir informes, resoluciones u opinién de los expedientes derivados o formular
proyectos que contribuyan al desarrollo del nivel.
Orientar y monitorear la aplicacion de las normas y proponer sus adecuaciones.
Preparar separatas y otros documentos técnicos de orientacion.
Participar en acciones de tratamiento de la problemdtica del educando.
Proponer sugerencias o alternativas que contribuyan a mejorar el servicio del
nivel.
Dirigir y participar en las acciones de supervision y monitoreo a las instituciones
educativas.
En coordinacion con la jefatura, promover la conformacién de la comisién
técnica que tiene a cargo la seleccion de las promotoras de los programas y la
evaluacion de su desempefiio laboral.
Recomendar o sugerir el otorgamiento de estimulos para el personal docente y

promotoras educativas.

Participar y apoyar en actividades como campafias educativas, festivales, etc.
Asesorar a las APAFAS, y Consejos Educativos Institucionales; en asuntos de su
compelencia.

Otras que se le asigne o encargue.

91

Referencla: R.S.S.R.N° 028-2619/GR HVCA/GSRA y
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Lineas de autoridad y responsabilidad:

® Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del Area de Gestién
Pedagégica.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

 Titulo Pedagdgico o de Licenciado en Educacion.-Mencién Educacion Inicial.
e Nivel Magisterial: III
* [Experiencia minima de 02 aiios en conduccion o supervision de programas de
cardcter educativo. :
GERENCIASUB REGIONAL ACOBAMBA

e Capacitacion especializada en el drea. COPIA FIEL DEL ORIGINAL
e Conocimiento de office a nivel bdsico. :

\

N°de CAP: 87, 88, 89, 90.
Cargo Estructural: Especialista en Educacién 1V.
Denominacion del cargo: Especialista en Educacién Primari

FEDATARIO (Suplente)
i Referencla: R.C.S.R.N° 028-2019/GR.HVCA/GSRA
Funciones especificas: \ imnenc = : ~

=

1. Participar en la formulacion del Plan Operativo del Area de Gestion Pedagégica.

2. Formular, ejecutar y evaluar el plan especifico y proyectos del nivel.

3. Conducir, asesorar, monitorear y evaluar:
* Laaplicacion del Disefio Curricular Nacional y su diversificacion.
e Metodologia y técnicas de aprendizaje.
e Evaluacion del aprendizaje, otros.

Dirigir, coordina y/o promover estudios de investigacién pedagogica del nivel,

Participar en comisiones técnicas por Juncion, por norma expresa o por encargo

como parte de su responsabilidad e identificacion institucional.

6. Sugerir la racionalizacion de plazas docentes y otros recursos, como resultado de
las acciones de supervision y monitoreo.

7. Participar en acciones de capacitacion del personal docente.

8. Emitir informe, resolucion u opinién de los expedientes derivados o Jormular
proyectos que contribuyan con el desarrollo del nivel.

9. Orientar y monitorear la aplicacién de las normas y proponer sus adecuaciones.

10. Preparar separatas y otros documentos técnicos de orientacion.

11. Participar o apoyar en el tratamiento de la problemdtica del educando de
primaria.

12. Proponer sugerencias o alternativas que contribuyan a mejorar el servicio del
nivel.

13. Dirigir y participar en las acciones de supervision y monitoreo a las instituciones
educativas.

14. Recomendar o sugerir el otorgamiento de estimulos para el personal docente del
nivel primario concordante con la Ley del Profesorado y otros dispositivos.

15. Participar y apoyar en actividades como camparias educativas, Sfestivales, etc.

16. Brindar asesoramiento a las Asociaciones de Padres de Familia, Consejos
Educativos Institucionales; en asuntos de su competencia.

17. Otras que se le asigne o encargue.

Rl
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Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del Area de Gestion
Pedagdgica.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

» Titulo Pedagdgico o de Licenciado en Educacion.-Mencién Educacion Primaria.

e Nivel Magisterial: [II

 [Experiencia minima de 02 afios en conduccion o supervision de programas de
cardcter educativo.

e Capacitacion especializada en el drea.

e Conocimiento de office a nivel bdsico.

¢ GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA
COPIA FIEL DEL ORIGINAL

202 j}

N°de CAP: 91, 92, 93, 94.

Cargo Estructural: Especialista en Educacion IV.
Denominacion del cargo: Especialista en Educacion Secundayia.
Funciones especificas: ¢ Referencla: R.G.S.

L
o i T R g P TR

Participar en la formulacién del Plan Operativo del Area de Gestion Pedagogica.

Formular, ejecutar y evaluar el plan especifico y proyectos del nivel.

Conducir, asesorar, monitorear y evaluar:
® La aplicacidn del Diserio Curricular Nacional y su diversificacion.
* Metodologia y técnicas de aprendizaje.
e Evaluacion del aprendizaje, otros. _

Dirigir, coordinar, apoyar y/o promover estudios de investigacién pedagégica.

Participar en comisiones técnicas a nivel de Area o Institucion.

Integrar la comision de aprobacion del Cuadro de Horas Lectivas a nivel de

UGEL.

7. Sugerir la racionalizacion de plazas docentes y otros recursos, como resultado de
las acciones de supervision y monitoreo.

8. Participar en acciones de capacitacion del personal docente.

9. Emitir informe, resolucién u opinion de los expedientes derivados o formular
proyectos que contribuyan con el desarrollo del nivel.

10. Orientar y- monitorear la aplicacion de las normas pedagogicas del nivel y
proponer sus adecuaciones.

11. Preparar separatas y otros documentos técnicos de orientacion.

12. Participar o apoyar en el tratamiento de la problemdtica del educando de
secundaria.

13. Proponer sugerencias o alternativas que contribuyan a mejorar el servicio del
nivel.

14. Dirigir y participar en las acciones de supervisién y monitoreo a las instituciones
educativas.

15. Recomendar o sugerir el otorgamiento de estimulos para el personal docente del
nivel de Secundaria, concordante con la Ley del Profesorado Y otros dispositivos.

16. Participar y apoyar en actividades como camparas educativas, Jestivales, etc.

oo~

S




L

.
N ¥jeses
Saisfasdisn’?
waluginio Haglonal

HUANCAVELICA :
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA

17. Brindar asesoramiento a los Consejos Estudiantiles y Consejos Educativos
Institucionales.
18. Otras que se le asigne o encargue.
Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del Area de Gestion
Pedagdgica.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

o Titulo Pedagégico o de Licenciado en Educacién.-Mencién Educacion
Secundaria.

e Nivel Magisterial: 11

» [Experiencia minima de 02 afios en conduccion 0 _supervision de programas de

cardcter educativo. " GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA'
o Capacitacion especializada en el drea. : COPIAFIEL DEL ORIGINAL
o Conocimiento de office a nivel bdsico. £E1 =<y

=1

N°de CAP: 95, 96 . _
Cargo Estructural: Especialista en Educacién IV. FEDATAR)O (Suplente)
Denominacion del cargo: Especialista en Educacion Bdsica Alt indiveey: Béonica Rroduetivas 1 vea e
Funciones especificas: T ) o’

1. Participar en la formulacion del Plan Operativo del Area de Gestion Pedagogica.
2. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Especificos de las modalidades y Proyectos.
3. Conducir, asesorar, monitorear y evaluar:
® Laaplicacion del Disefio Curricular Nacional y su diversificacion.
® Metodologia y técnicas de aprendizaje.
e Evaluacion del Aprendizaje, otros.
Dirigir, coordinar, apoyar y/o promover estudios de investigacion pedagégica en
las modalidades de EBA y ETPRO. )
Participar en comisiones técnicas a nivel de Area o Institucion.
Integrar la comisién de aprobacion de Horas Lectivas, de EBA y ETPRO.
Sugerir la racionalizacién de plazas docentes y otros recursos, como resultado de
las acciones de supervision y monitoreo.
Participar en acciones de capacitacion del personal docente.
Emitir informe, resolucién u opinion de los expedientes derivados o proyectos que
contribuyan con el desarrollo de la modalidad
10. Orientar y monitorear la aplicacién de las normas y proponer sus adecuaciones.
11. Preparar separatas y otros documentos técnicos de orientacion.
12. Participar o apoyar en el tratamiento de la problemdtica del educando de EBA ¥
ETPRO.
13. Proponer sugerencias o alternativas que contribuyan a mejorar el servicio del
nivel,
14. Dirigir y participar en las acciones de Supervision y monitoreo a las instituciones
educativas.

NSU &
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13. Recomendar o sugerir el otorgamiento de estimulos para el personal docente de
las modalidades de EBA y ETPRO, concordante con la Ley del Profesorado.
16. Participar y apoyar en actividades como campanas educativas, festivales, efc.
17. Formalizar alianzas estratégicas con el Sector Productivo (estatal y privado) para
la implementacidn de los planes curriculares.
18. Otras que se le asigne o encargue.
Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del Area de Gestion
Pedagdgica.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

* Titulo Pedagdgico o de Licenciado en Educacion.

e Nivel Magisterial: I1I

* [Experiencia minima de 02 afios en conduccion o supervision de programas de
cardcter educativo. ‘

e Capacitacion especializada de acuerdo al nivel al Aue:-RPOSIHIG SUB REGIONAL ACOBAMBA

e Conocimiento de office a nivel bdsico. COPIAFIEL DEL ORIGINAL
: 02 4 202
it
N°de CAP: 97, 98 <+ %
Cargo Estructural: Especialista en Educacién 1V, I e VERDNIO AGUILAR YOI s
- .- . . . v o 4 UOA AGUILAH el el '
Denominacion del cargo: Especialista en Educacién Bdsica, Especial )y 5%39 'R:D (Suplente)

Funciones especifica: Referencta: R.G.S.RON® 028-2019/GR -VCA/GSRA

LY 2o X 1

1. Participar en la formulacion del Plan Operativo del Area de Gestion Pedagdgica.
2. Elaborar, ejecutar y evaluar los Planes Especificos de la modalidad de EBE yde
Tutoria.
3. Asesorar, monitorear y evaluar la aplicacion de:
® Ll Diseiio Curricular Nacional, su diversificacién y adecuacion a las
Necesidades Educativas Especiales (NEE) y a los casos de discapacidad o
de siper dotacion.
* Metodologias y Técnicas de Aprendizaje.
e Evaluacion del Educando.
* Organizacion del servicio de Tutoria y Orientacién del Educando.
4. Dirigir, promover y apoyar estudios de investigacion pedagdgica en EBE, y en
Tutoria.
Participar en Comisiones técnicas por funcién, encargo o por norma expresa.
Sugerir la racionalizacién de plazas y otros recursos segiin los resultados de
supervision.
7. Promover la participacion de la comunidad, gobiernos locales, organizaciones e
instituciones de las localidades, en apoyo a las actividades de Educacion Especial
v Tutoria.
8. Participar en acciones de capacitacion del personal docente.
9. Orientar la aplicacién de las normas de la modalidad Y propone sus
adecuaciones..
10. Preparar separatas y otros documentos de orientacion.

SN
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11. Participar y apoyar en el tratamiento de la problemdtica de los educandos.

12. Proponer sugerencias o alternativas que contribuyan a mejorar el servicio.

13. Dirigir y participar en las acciones de supervision educativa.

14. Recomendar el otorgamiento de estimulos a los docentes que labora en EBE.

15. Participar y apoyar en actividades como camparias educativas, Jfestivales, etc.

16. Brindar asesoramiento a las APAFAS, Consejos Educativos Institucionales.

17. Planificar 'y ejecutar estrategias de inclusion de menores con necesidades
especiales en las Instituciones Educativas.

18. Proponer alianzas estratégicas con instituciones publicas y privadas, para
Jortalecer la inclusion de menores con necesidades educativas especiales.

19. Otras que se le asigne o encargue.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

® Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del Area de Gestion
Pedagdgica.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

e Titulo Pedagégico o de Licenciado en Educacion.

e Nivel Magisterial: 11l

» Experiencia minima de 02 aiios en conduccion o supervision de programas de
cardcter educativo. =

* Capacitacion especializada de acuerdo al nivel al qHE NosTlan suB REGIONAL ACOBAMBA

e Conocimiento de office a nivel bdsico. COPIA FIELDEL ORIG}ZT‘CIDE":- :
- 2
N°de CAP: 99. e
Cargo Estructural: Especialista en Educacion IV, IPAS
Denominacién del cargo: Especialista en Educacién Superior No ! 10 (Supisnte)
Funciones especificas: | Referencta Rf 2 N° 028-2G19/GR.HVCA/GSR/

Ty -

1. Participar en la formulacion del Plan Operativo del Area de Gestién Pedagigica.
2. Elaborar, ejecutar y evaluar los Planes Especificos y Proyectos del Nivel
Superior. :
3. Asesorar, monitorear y evaluar la aplicacién de:
* Ladiversificacion curricular, las programaciones, los silabos, efc.
* La organizacion de cursos segin carga horaria de los planes de estudio
por carrera.
* Metodologias y técnicas de aprendizaje y/o de orientacion del educando.
* Evaluacién del educando-perfiles por carrera, otros.
Participar en comisiones técnicas a nivel de Area o de la Institucién.
Recomendar la racionalizacién de plazas Y olros recursos concordante con las
normas y las acciones de supervision,
6. Participar en acciones de capacitacion del personal docente.
7. Emitir informe, resolucion u opinién de los expedientes derivados y formular
proyectos que contribuyan con el desarrollo de educacion superior.

R
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8.

Opinar sobre metas de ingresantes, cuadro de distribucicn de horas, convenios y
otros documentos técnicos.

9. Proponer sugerencias o alternativas que contribuyan a mejorar el servicio.

10. Dirigir y participar en las acciones de supervision y monitoreo.

11. Recomendar el otorgamiento de estimulos a los docentes de educacion superior.
12. Participar y apoyar en actividades como camparnias educativas, festivales, etc.

13. Asesorar a los consejos de estudiantes de los centros del nivel superior y a los

Consejos Educativos Institucionales.

14. Desarrollar estudios de mercadeo laboral Y formular propuestas de acuerdo a lus

demandas y necesidades ocupacionales a nivel local, regional y nacional.

15. Otras que se le asigne o encargiie.
Lineas de autoridad y responsabilidad:

Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del Area de Gestion
Pedagdgica.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

e Titulo Pedagdgico o de Licenciado en Educacion.
* Nivel Magisterial: [1]
* Experiencia minima de 02 afios en conduccion o supervision de programas de
cardcter educativo.
* Capacitacion especializada de acuerdo al nivel al que postula.
* Conocimiento de office a nivel bdsico. { GERENC!A SUB REGIONAL ACOBAMBA
COPIAFIELDELORIGINAL .
: 28/.08/.880 N
N°de CAP: 100. | ]

Cargo Estructural: Especialista en Educacién [V,
Denominacion del cargo: Asistente en Servicio de Educacion g4 & _
Funciones especificas: FEDAL

&
2.

3 Ve -
il YCHPAS

R0 (Suplente
, Referencla: RG.SRMN® 028-2019/GR.KVCA/GSRA
Participar en la formulacion del Plan Operativo del Arewrde Gestion Pedagogica.
Formular, ejecutar y evaluar su plan especifico, que debe contener asuntos de
educacién, cultura y educacion comunilaria, entre olros.
Coordinar con el equipo de especialistas, la implementacion de asuntos como:
® Inclusion de contenidos o capacidades sobre educacién ambiental,
Participacion en desastres, ecologia, desarrollo humano o estilos de vida
saludables, etc.
® Participacién de las organizaciones en apoyo de las instituciones
educativas.
Identificar las instituciones u organizaciones que desarrollan educacion
comunitaria y disefiar el registro de estas que permita brindarles asesoramiento y
la convalidacion de los aprendizajes en instituciones educativas piiblicas.
Emitir informe u opinion sobre expedientes de le derivan y formula proyectos que
promuevan el desarrollo o la revaloracion de asuntos de educacion, cultura y
educacion comunitaria,
Coordinar con el periodista de la institucion, lo concerniente a las actividades
civicas, desfiles escolares, festivales, eventos educativos-culturales, etc.
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Participar en comisiones técnicas por funcion, por encargo o norma expresa,
Promover, ejecutar y evaluar acciones de sensibilizacion Y capacitacion en femas
de educacién ambiental, prevencion y/o proteccion en casos de desastre, efc,

9. Difundir y orientar la aplicacion de documentos normativos sobre temas
generales de educacion y cultura o contenidos de la Ley General de Educacién,
Ley del Profesorado, identidad cultural, ecoturismo, etc.

10. Asesorar y monitorear la organizacion de bibliotecas, museos escolares, elc.

11. Participar y/o apoyar en acciones sobre fratamiento de la problemdtica del
personal.

12. Presentar sugerencias o alternativas que contribuyan a mejorar el servicio.

13. Participar en actividades como: camparias educativas, festivales, olimpiadas, efc.

14. Otras que se le Asigne o encargue.

S0 N

Lineas de autoridad y responsabilidad:

» Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del Area de Gestion
Pedagdgica,

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

® Titulo Pedagdgico o de Licenciado en Educacion.
e Nivel Magisterial: I'l
» [Experiencia minima de 02 afios en conduccion o supervision de programas de
cardcter educativo.
P |

e Capacitacion especializada de acuerdo al nivel al gue-postta:
P E chRENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA

» Conocimiento de office a nivel bdsico. COPIA FIEL DEL ORIGINAL
FECHA: .%5/.2%./..35%

N°de CAP: 101. i =
Cargo Estructural: Secretaria (o) V. '
Denominacion del cargo:
Funciones especificas:

NICA ACUILAR YCHPAS
EDATARIC (Suplente)
A 5.8.N° 028-2019/GR.HVCA/GSRA

1. Analizar, sistematizar y preparar la documentacién en Jorma clasificada.

2. Redactar documentos de acuerdo a las instrucciones que el asigne el Jefe del drea de
Gestion Administrativa

3. Coordinar reuniones y concertar citas con autoridades de instituciones asi como con

los usuarios preparando la agenda respectiva.

Llevar el registro de control de asistencia, puntualidad y permanencia del personal.

Llevar el archivo de la documentacion, recibidos de acuerdo a normas.

Realizar las tareas relacionadas con el suministro de materiales para del drea de

Gestion Administrativa y se responsabiliza de la conservacion Y mantenimiento de los

bienes.

7. Atender y Recepcionar a las personas que solicitan entrevista personal con el Jefe del

./:i.?‘ ed.

Mantener actualizado el inventario fisico y archivo de la oficina de la Jefatura.

Las demds funciones que se le asigne.

SO N

o %o
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5.1.5 AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

Organigrama Estructural; e

GERENCIA SUB REGION
ALAC
COPMFI_ELDLL RJGH\&?M "

LLLTE TTTTT T u'tm\' LT

VERGMICA i
FED, ::) i \ G "”“'S

Referencla: R.G € 1 a n,\{c;,_“_'fle”te)
o "-"'“"'““--r«-.:.‘.,‘_“h u‘.’,,lfLQ/GR‘!.WwGSRA

L LT TTTTT™

Cuadro Orginico de Cargos:

o ' UNIDAD OPERATAVA DE EDUCACION s
DENDMINACION DE LA UN]DAD ORGANICA AREA DE GESTION INSTITUCIONAL A I_ ;
; 3 : SITUACION DEL ;
CARGD_E_S'I__'-RUFTURAI_. o ::_COD!GO { CLASIFIC. TOTAL | nid, CARGO
i B ' B e B ; Day v AT
102 | Director de Sistema Administrativo | D3-05-295-1 EC 1 1
103 | Planificador Il P4-05-610-2 SP-ES 1 1
104 | Especialista en Racionalizacién || P4-05-380-2 SP-ES 1 1
105 | Especialista en Finanzas | P3-20-360-1 SP-ES 1 1
106 | Estadistico Il P5-05-405-3 SP-ES 1 1
107 | Economista IV P6-20-305-4 SP-ES 1 1
108 | Operador PAD | T2-05-595-1 SP-AP 1 1
109 | Secretaria (o) Il T2-05-675-2 SP-AP 1 1
TOTAL 8 4 4

100
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v

GEHENC;A SUBREGIONAL ACOBAMBA \
COPIA FIELDEL ORIGINAL

Hoja especifica de funciones de la Unidad Organica:

N°de CAP: 102
Cargo Estructural: Director de Sistema Administrativo 1. ey
Denominacion del cargo: Jefe del drea de Gestion Instirucio}ai. . .:—;;a,,-- o
Funciones especificas: Pafarsncla: RASAN® O

il

1. Coordinar y orientar la formulacién del Plan de Trabajo y el presupuesto de la
UGEL Acobamba.

2. Coordinar las acciones de asesoramiento a los directores de las instituciones
educativas, en cuanto al Proyecto Educativo Institucional, su articulacion con el Plan
Operativo Anual y el Proyecto Curricular de Centro.

3. Revisar y visar los documentos y resoluciones que procesa la UGEL y aquellos que
por decision expresa le delegue el Director de la UGEL.

4. Revisar los proyectos referidos a la apertura, fusion, reubicacion y modificacion de
instituciones educativas de gestion estatal y privada.

5. Revisar, visar y dirigir el estudio sobre la distribucion de plazas docentes y
administrativos de las instituciones educativas de gestion estatal mediante el proceso
de racionalizacion.

6. Promover, analizar y coordinar la formulacion de los Cuadros de Asignacion de
Personal de la UGEL y las instituciones educativas.

7. Emitir opinidn técnica, brindar asesoramiento y absolver consullas en asuntos de
organizacion y gestion Institucional.

8. Evaluar la formacion y funcionamiento de los Consejos Educativos Institucionales
(CONEI) asi como la capacitacion de sus integrantes.

9. Orientar y reconocer a los Consejos Directivos de las Asociaciones de Padres de
Familia (APAFA).

10. Promover la evaluacion y medicion de la eficiencia de la gestion institucional y
participacion en las acciones de evaluacion y mejoramiento de la gestion de las
instituciones educativas.

11. Dirigir y difundir las estadisticas educacionales de la institucion.

12. Coordina y orienta la formulacion, efecucion y evaluacion del presupuesto; a fin de
proponer reajustes.

13. Dirige y coordina la formulacion de documentos técnicos normativos sobre
planificacion, presupuesto, racionalizacion, estadistica.

14. Otras funciones que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

e Depende jerdrquica y administrativamente del Director de la Unidad Operativa de
Educacion.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

o Titulo profesional en Educacion u otros estudios relacionados con la profesion.
e Capacitacion especializada en la administracion educativa.
o Experiencia minima de 03 afios en cargos similares.
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N°de CAP: 103

Cargo Estructural: Planificador 11,
Denominacion del cargo:
Funciones especificas:

1L

2.

NS R

©o

10.

Ik

12,

43
14.

15.
16.

Conocimiento de office a nivel bdsico. COPIA FIELDHE) g?i(];ﬁl S_f\L

202,292

GERENUiA SUB REGIONAL ACOBAMBA

.

| Referencia: RG.S.RN® 028-2019/GR.HVCA/GSRA

Formular y evaluar el Plan Operativo Institucional de la Unidad de Gestion
Educativa Local de Acobamba.

Supervisar el desarrollo de los procesos técnicos de racionalizacién de funciones,
estructura, cargos, procesos, sistemas y procedimientos.

Coordinar 'y controlar la elaboracion de documentos normativos sobre
racionalizacion y elaborar documentos de gestion. (MOF, ROF, CAP, TUPA,
Organigrama, Flujograma).

Participar en la formulacion y evaluacion de los planes institucionales.

Efectuar estudios sobre desarrollo, promocion educativa y/o comunal.

Analizar y opinar sobre documentos técnicos de Programacion Educativa,

Revisar los planes institucionales de Centros y Programas Educativos y emitir
opinidon técnica sobre su contenido.

Recopilar informacion especializada, adecuada con el trabajo de programacion
realizar estudio de oferta y demanda de servicios educativos, necesidad ocupacional y
otros andlogos, en coordinacion con los especialistas.

Realizar estudios sobre necesidad de plazas docentes y administrativas de las
instituciones y programas educativos.

Asesorar y apoyar en la elaboracion del Plan de Trabajo de los Centros y programas
educativos.

Realizar estudios sobre distribucion de plazas docentes y administrativas de Centros y
Programas Educativos.

Procesar y consolidar el padron de los Centros y Programas educativos de la UGEL
por niveles y modalidades.

Procesar y consolidar las estadisticas en forma permanente.

Estudiar, proponer la creacién, modificacion y/o receso de Centros y Programas
educativos, asi como la denominacion y cambio de nombre de los mismos.

Participar en comisiones de trabajo que asigna la Direccién.

Otras funciones que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del drea de Gestion Institucional.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

Titulo profesional universitario en Economia o Administracion.
Capacitacion especializada en la administracién educativa.
Experiencia minima de 01 afio en cargos similares.
Conocimiento de office a nivel bdsico.
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N°?de CAP: 104

Cargo Estructural: Especialista en Racionalizacion I1.
Denominacion del cargo:

Funciones especificas:

1. Estudiar, proponer y realizar acciones para la racionalizacion de estructuras,

SN X

9.

!

1

Sfunciones cargos, procedimientos y mélodos de trabajo de acuerdo a las normas del

sisiema.

Analizar estudios y opinar sobre acciones de descentralizacion administrativa,

delegacion de funciones y de procedimientos administrativos mediante la formulacion

de normas técnicas.

Racionalizar en forma equilativa y efectiva los recursos presupuestales, humanos,

materiales, fisicos y financieros, utilizados en la prestacion de servicios educativos.

Elaborar, supervisar y evaluar los documentos de gestion, POI, MOF, ROF, elc.

Efectuar estudios de oferta y demanda educativa, mercado ocupacional a nivel local.

Participar en la formulacion del cuadro para asignacion de personal (CAP) de la

UGEL y de las instituciones educativas de su jurisdiccion.

Asesorar, supervisar y evaluar la organizacion y funcionamiento de las instituciones

educativas proponiendo soluciones mediatas.

Emitir opinion técnica, brindar asesoramiento técnico, absolver consultas y

proporcionar informacion en asuntos relacionados con su especialidad.

Realizar estudios y emitir opiniones sobre creacion, apertura, traslado, funcion,

ampliacion, cierre y/o supresion de instituciones educativas publicas y privadas.

0. Identificar la necesidad real de docentes y administrativos en funcion a la demanda
de la poblacion escolar y sustentara ante el dérgano regional competente.

1. Otras funciones que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del drea de Gestion Institucional.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

o Titulo profesional universitario en Economia o Administracion.
 Capacitacion especializada en la administracion edug¢@biyv@s \cia SUB REGIONAL ACOBAMBA )
e [Experiencia minima de 01 afio en cargos similares. COPIA FIEL DEL ORIGINAL
o Conocimienlo de office a nivel Intermedio. {f‘;’l-'EHA- g avmS e
( == e
N°de CAP: 105 “

Cargo Estructural: Especialista en Finanzas I.

Denomir

Funcion
1.
2.
3.

wacion del cargo:
es especificas:

Formula el proyecto del Presupuesto de la UGEL Acobamba.

Estudiar, revisar, evaluar y controlar los proyectos de resoluciones que generan la
afectacion presupuestal.

Elaborar y consolidar las autorizaciones del gasto en coordinacién con el drea de
gestion administrativa.
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4

8.
9.

Elaborar y realizar el andlisis y evaluacion de la ejecucion presupuestaria, a través
de los calendarios de compromisos para cada Unidad de Costeo, en coordinacion con
la Oficina de Presupuesto de la Gerencia Sub Regional.

Controlar la programacion de haberes de personal del sector en el dmbito de la
UGEL.

Elaborar y analizar la estadistica presupuestaria y realizar el control y la
distribucion de las plazas y de incremento.

Realizar andlisis y evaluacion a fin de emitir propuestas para la programacion
trimestral y mensual de los calendarios de compromisos emitidos por la Unidad
Ejecutora.

Elaborar los cuadros de ampliacion de calendarios mensuales.

Tener actualizada el Sistema informacién para la racionalizacion.

10. Brindar asesoraniiento y absolver consultas en asuntos de su competencia
1. Participar en comisiones de trabajo que asigna la Direccion.
12. Otras funciones que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del drea de Gestién Institucional.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

e Titulo profesional universitario en Economia o Administracion.
e Capacitacion especializada en la administracion eduglifipVhENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA
e Experiencia minima de 01 afio en cargos similares. COPIA Fu_l_ [“'L ORIGWAL
o Conocimiento de office a nivel Intermedio. W
N°de CAP: 106 ; :
Cargo Estructural: Estadistico [11. V::R'J’ A“IdlL”\,jhg"‘
Denominacion del cargo: FEDANARIO (Suplente)
Funciones especificas: ij":;_:,a R.GC.S.RN® 028-2019/GR. HM/GSRA

~

Rkh

SRS = L

Supervisar y coordinar programas de estadistica de la UGEL Acobamba.

Efectuar proyecciones de cuadros estadisticos en forma variada en base a la
informacion estadistica reconocida.

Interpretar cdlculos estadisticos para su diagramacion, andlisis, diagnéstico y/o
fratamiento del estudio.

Analizar e interpretar cuadros estadisticos y/o orientar publicaciones, anuarios,
boletines y similares.

Elaborar y actualizar anualmente el Padron General de Instituciones Educativas del
ambito de la UGEL Acobamba.

Dirigir y controlar la captacion de datos y resumen estadistico.

Procesar las estadisticas y realizar la critica y andlisis de consistencia de las
informaciones estadisticas; luego elaborar indicadores para la toma de decisiones.
Emite opinion técnico con fines de racionalizacion y brinda asesoramiento en el drea
de su competencia,

Participa en la elaboracion y evaluacion de metas educacionales.
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10. Elabora informes y demds documentos técnicos e instrumentos referidos al drea de su

compelencia.
11. Oftras funciones que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del drea de Gestion Institucional.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

 GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA
COPIAFIEL DEL ORIGINAL
FECH.A. ..2,/,/.. o

o Titulo profesional universitario en Estadistica o similares.
o Capacitacion especializada en la administracion educaliva
® [Experiencia minima de 02 aiios en cargos similares.
e Conocimiento de office a nivel Avanzado.
e Conocimiento de paquetes estadisticos.
o
N°de CAP: 107 :

Cargo Estructural: Economista 1V,
Denominacion del cargo:
Funciones especificas:

llllll!llllllhlni‘lql‘|n|---| LTI TR Iy, BT e
VEROMIC UILAR YCHPAS
r._uﬁ,mr‘i'u (Suplente)

L‘REf rencla: R.G.S.RN° 028-2019/GR. HVCA/GSRA

1. Participar en la formulacion de las politicas, programas y planes de desarrollo

econdmico de la Unidad Operativa de Educacion.

2. Formular, conducir y supervisar proyectos productivos.

3. Participar en la formulacién y evaluacién del Plan Operativo de su drea.

4. Dirigir y coordinar con las dreas y equipos técnicos, la formulacion del presupuesto,
en base al Proyecto Educativo Local, proyectos especificos, elc.

J. Analizar, evaluar y preparar informes técnicos sobre planes, programas y proyectos

de mejora en la calidad y modernidad educativa.

6. Formular las solicitudes de ampliacion de calendarios de compromisos.
7. Participar en la formulacién del Presupuesto Analitico de Personal de la Unidad
Ejecutora, en coordinacion con Planificacién, Racionalizacion y la Oficina Sub

Regional de Personal.

8. Participar en la formulacion del Cuadro Para Asignacion de Personal de la Entidad.
9. Preparar los documentos de control y evaluacién de metas del presupuesto.

10. Control sobre cobertura de las Plazas Orgdnicas e Inorgdnicas.

1. Integrar comisiones técnicas por funcién, encargo o norma.

12. Brindar asesoramiento en asuntos de competencia
13. Otras funciones que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del drea de Gestion Institucional.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

* Titulo profesional universitario en Economia con colegiatura habilitada.

* Capacitacion especializada en la administracion educativa.
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® Experiencia minima de (03 afios en cargos similares.
e Conocimiento de office a nivel Avanzado.
N°de CAP: 108

Cargo Estructural: Operador PAD 1.
Denominacion del cargo:
Funciones especificas:

Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades del Equipo de
Informatica, teniendo en cuenta bdsicamente lo siguiente: implementacion del equipo,

Coordinar con la jefatura del drea, la provision de recursos materiales, financieros y

Formular las especificaciones necesarias para la elaboracidn e informe de estudios
preliminares y de factibilidad para la adquisicion de “hardware” y “sofiware”; asi

Dirigir y monitorear el ingreso y salida de informacion en los sistemas instalados en

e Casos de problemas técnicos de equipamiento e implementacion de

e Capacitacion al personal de las dreas que tienen que ver con los sistemas
Organizar el directorio de proveedores especializados que garanticen un servicio de

Coordinar y asesorar la instalacion de servicios informdticos complementarios como:

1.
capacitacion y monitoreo, soporte técnico, elc.
2.
equipos indispensables, de acuerdo a su plan de actividades.
3.
como para el desarrollo de nuevos sistemas informdticos.
4.
la entidad.
5. Brindar asesoramiento y monitoreo en:
sistemas informdaticos.
e Manejo bdsico del Software y Hardware.
informadticos y herramientas tecnolégicas.
6.
mantenimiento eficiente y oportuno.
¥
comunicacion en red, correo elecironico, internet, otros.
8. Otras que se le asigne o encargue.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del drea de Gestion Institucional.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

*

e Estudios técnicos en Computacion e Informdtica. : SaMBA ')

o Capacitacion especializada en tecnologias de la informaeigncia SUB REGION ':‘1 ’ﬁffi" I.H -

» Experiencia minima de 01 afio en cargos similares. COPIAFIEL DEIE)O MU?CQ_L

* Conocimiento de office a nivel Avanzado. FECHA: .58/ 008/ 8

. L e —

N°de CAP: 109. et S TR
Cargo Estructural: Secretaria (0) 11 N VERONING AGUILAR :’)J-i
Denominacion del cargo: FEDATARIO (Suplents)
Funciones espec{ﬁcasf’, | Referencla: RGS.RN® 028-2019/GR ._fﬂGSRA

1. Analizar, sistematizar y preparar la documentacion en forma clasificada.
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2. Redactar documentos de acuerdo a las instrucciones que el asigne el Jefe del drea de
Gestion Institucional.

3. Coordinar reuniones y concertar citas con autoridades de instituciones asi como con

los usuarios preparando la agenda respectiva.

Llevar el registro de control de asistencia, puntualidad Y permanencia del personal.

Llevar el archivo de la documentacion, recibidos de acuerdo a normas.

Realizar las tareas relacionadas con el suministro de materiales para del drea de

Gestion Institucional y se responsabiliza de la conservacién y mantenimiento de los

bienes.

7. Atender y Recepcionar a las personas que solicitan entrevista personal con el Jefe del

Area.

Mantener actualizado el inventario fisico y archivo de la oficina de la Jefatura.

Las demds funciones que se le asigne.

SN

o Lo

Lineas de autoridad y responsabilidad:
* Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del drea de Gestién Institucional.
Requisitos minimos para ejercer el cargo:

e Profesional 1écnico en secretariado ejecutivo.
Experiencia laboral minima de 02 afios en la administracién piiblica.

L ]

o Capacitacion especializada en el drea.

e Conocimiento de Office a nivel intermedio.

* Conocimientos de inglés y/o quechua (deseable).

(GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA
COPIA FIEL DEL ORIGIMNAL
FECHA: .22,£.0% /9%~

Teasgaes

FEDATARIO (Suplante)
\ Referencla: RES.RN® 028-2013/GR VCA/GSRA

A=

i
i
pRRAEBRARRRRRREN AN I||l|u--1|||u||l||l1u|u.lv:l <|"u‘:-||l
VEROHICAQLGUILAR YCHIAS
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5.2 UNIDAD OPERATIVA AGRARIA

( GERENCIA SUB MBA
Rrerf’.fljf\l. ACDBA?’IBA k
COPIA FIEL DLL OPIGIN:’\L h

AL LT LT T T -

i L/1tA J\ \I'L IPAS
F ’) fm—-‘;. (" iplenite)
 Referencta: RE.SRN® 028-2019/Gk ‘JGA/GSRA)

-
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GERENCIA ‘S'UB REG!ONAL ACOBAMBA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

5.2.1 DIRECCION DE LA UNIDAD OPERATIVA AGRARIA

Cuadro Orgdnico de Cargos:

DENOMINACION DEL ORGANO: LINEA e
NS DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UN[DAD OPERATIVA AGRAR!A e
BABHE _ SITUAC "N DEL
o CARGO ESTRUCTURAL coDiGo CLASIFII':. TOTAL :
110 | Director de Programa Sectorial Il D4-05-290-2 EC 1 1
Oficina de Planificacién Agraria
111 | Ing. en Ciencias Agropecuarias IV P6-45-440-4 SP-ES 1 1
Oficina de Informacién Agraria
112 | Ing. en Ciencias Agropecuarias IV P6-45-440-4 SP-ES 1 1
Oficina de Promocién y Competitividad Agraria
113 | Ing. en Ciencias Agropecuarias IV P6-45-440-4 SP-ES 1 1
114 | ing. en Ciencias Agropecuarias || P4-45-440-2 SP-ES 1 1
115 | Ing. en Ciencias Agropecuarias Il P4-45-440-2 SP-ES 1 1
116 | Especialista Agropecuario | T2-45-715-1 SP-ES 1 1
117 | Promotor Agropecuario Il T2-45-715-1 SP-AP 1 i
118 | Promotor Agropecuario Il T2-45-715-1 SP-AP 1 1
119 | Técnico Agropecuario IlI T4-45-715-3 SP-AP 1 1
120 | Técnico en seguridad | T3-55-822-1 SP-AP 1 1
121 | Técnico Agropecuario Il T4-45-715-3 SP-AP 1 1
122 | Promotor Agropecuario [l| T2-45-715-1 SP-AP 1
TOTAL 13 5 8
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GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA
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b

Hoja especifica de funciones de la Unidad Organica: (;J4

N?de CAP: 110. RIO (Sunlente)
. 4 Re RECCSR N 90 a0
Cargo Estructural: Director de Programa Sectorial I1 .,“"f’-““"?f‘_ff-:: GS.RN® 028-2019/GRHVCA/GSRA

s
Denominacion del cargo: Director de la Unidad Operativa Agraria.
Funciones especificas:

~

Dirigir la elaboracion y evaluacién del Plan Operativo Anual de la Unidad

Operativa Agraria.

2. Comprobar, validar, adaptar y difundir la informacion cientifica y tecnoldgica, sobre
recursos genéticos, productos y procesos agrarios y agroindustriales.

3. Contribuir a la seguridad alimentaria y a la conservacion y desarrollo sostenible de
los recursos naturales de la Sub Region.

4. Velar por el cumplimiento de las Resoluciones Regionales sectoriales de cardcter
técnico y de regulacion.

3. Cumplir las directivas y dispositivos internos impartidos por la Gerencia Sub
Regional de Acobamba.

6. Velar por la aplicacion y cumplimiento de las medidas correctivas Y sanciones
sectoriales de acuerdo a los dispositivos vigentes.

7. Ejecutar las politicas, estrategias de desarrollo de las actividades a su cargo.

8. Coordinar con instituciones piiblicas y privadas del sector las actividades vinculadas
con su cargo.

9. Participar en la formulacion del presupuesto de las actividades programadas para la
Unidad Operativa de Salud,

10. Elaborar informes y opiniones técnicas en materia agropecuaria.

11. Elaborar proyectos de convenios y alianzas estratégicas con instituciones pitblicas y
privadas.

12. Supervisar la gestion de las actividades y servicios agropecuarios de la Sub Regidn.

13. Supervisar las actividades desarrolladas de procesamiento y comercializacion de los
productos agropecuarios.

14. Ejecutar las acciones de vigilancia y control de las actividades agropecuarias en la
Sub Region. )

15. Ejecutar acciones de promocion de una cultura de seguridad alimentaria y sanidad
agropecuaria.

16. Velar por el cumplimiento y la correcta aplicacion de la normatividad sectorial
vigenle.

17. Otras funciones que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:
* Depende jerdrquica y administrativamente del Gerente Sub Regional de Acobamba.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:
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GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA

N°de CAP: 111. o . FEDATARIO (Suplente) !
Cargo Estructural: Ing. en Ciencias Agropecuarias IV. Referencla: R.G.S.RN° 028-2049/GR.HVCA/GSRA |

Denominacion del cargo: Jefe de la Oficina de Planificacion Agrari@s

o Titulo profesional en Ingenieria en Ciencias Agropecuarias, con colegiatura
habilitada.

* Estudios de especializacién en Gestion y/o Administracion Piblica.

* [Experiencia minima de 04 afios en cargos directivos y la conduccion de programas de
salud.

* (Capacidad de direccidn y organizacion de equipos d¢ @lhRCIA SUR REGIONAL ACOBAM
COPIA FIEL DEL ORIGQJAL

<1

5.2.1.1 OFICINA DE PLANIFICACION A

GUILAR YCHP,

Funciones especificas: o

1.

2.

et N

g

Realizar el andlisis FODA del sector agropecuario, forestal y ambiental y plantear las
medidas que contribuyan con la solucién de las principales debilidades y amenazas.
Elaborar, monitorear y evaluar El Plan Operativo Institucional de la Unidad Operativa
Agraria, asi como de otros documentos de gestion como son: ROF, CAP, MOF, TUPA,
Planes Sectoriales, Proyectos y Directivas.

Participar en la formulacion del Programa de Inversiones del Sector Agropecuario a
nivel regional y la priorizacion de proyectos y realizar el seguimiento y la evaluacion
correspondiente.

Participar en la formulacion, seguimiento y evaluacién del Presupuesio.

Realizar el seguimiento y evaluacion del desempeiio institucional de la Unidad Operativa
Agrariay elaborar la Memoria Anual Institucional,

Conducir la formulacion, supervision y evaluacion de las politicas, planes y programas
agrarios de la Sub Regidn.

Evaluar los efectos de la politica macroecondmica sobre el sector agropecuario, forestal
y ambiental de la Sub Region.

Mantener actualizada la informacion de las variables y asuntos criticos emergentes del
sector y prever sus implicancias.

Formular planes de contingencia para mitigar los efectos de los desastres Y emergencias
que ocurran en el sector agropecuario.

10. Conducir las acciones relacionadas con la Cooperacién Técnica Nacional e

Internacional.

11. Otras funciones que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

Depende jerdrquica y administrativamente del Director de la Unidad Operativa Agraria.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

Titulo profesional Ing. en Ciencias Agropecuarias con colegiatura habilitada,

Capacitacion acreditada especializada en el drea no mayor de 02 afios de antigiiedad.
Experiencia laboral en la gestién piiblica no menor de 04 afios. )
Capacitacion acreditada especializada en el drea no mayor de 01 ajio de antigifdad,

112



HUANCAVELICA

GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA

N°de CAP: 112.
Cargo Estructural: Ing. en Ciencias Agropecuarias IV. | Referencla: R.G.S.RMN" 020Ul
Denominacion del cargo: Jefe de la Oficina de Informacion Agrarigee—=—==="""
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/ GERENCiA SUB REGIONAL ACOBAMBA
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5.2.1.2 OFICINA DE INFORMACION AGRA

TARIO (Suplente)

Funciones especificas:

:
2

S LR

g

Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de la Unidad Operativa Agraria.
Establecer un sistema de informacion agraria que facilite a los agenles economicos, una
eficiente foma de decisiones para su gestion, mediante Servicios Agropecuarios
accesibles desde las Oficinas Agrarias.

Determinar las necesidades, integrar, sistematizar y difundir la informacién agraria que
permita llegar de manera directa a los agentes econémicos agrarios, a través de medios
adecuados.

Realizar la difusién de estadisticas para el control de plagas y enfermedades.

Mejorar la calidad y oportunidad el sistema de acopio y procesamiento de dalos.

Dirigir, administrar, evaluar y monitorear la base de datos estadisticos de la produccion
agropecuaria de la Sub Regidn. ‘

Facilitar y difundir la informacién estadistica y otras, de las entidades compelentes,
orientada a la toma de decisiones en el dmbito agrario.

Difundir instrucciones técnicas a los agricultores Y ganaderos, en la seleccion y compra
de semillas de calidad de acuerdo a la disponibilidad que tenga la Sub Regidn.

Promover ferias agropecuarias a nivel de la provincia de Acobamba, donde se difundan
las nuevas tecnologias para la produccion agropecuaria.

10. Organizar pasantias con agricultores, ganaderos y apicultores visitando experiencias

exitosas a nivel nacional.

11. Elaborar el compendio estadistico cada 03 afios.
12. Asesorar en el campo de su competencia.
13. Otras que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

Depende jerdrquica y administrativamente del Director de la Unidad Operativa Agraria.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

Titulo profesional Ing. en Ciencias Agropecuarias con colegiatura habilitada.
Capacitacidn acreditada especializada en el drea no mayor de 02 afios de antigiiedad.
Experiencia laboral en la gestion piiblica no menor de 04 afios.

Conocimiento de Office a nivel intermedio.

113
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5.2.1.3 OFICINA DE PROMOCION Y COMPETITIVIDAD AGRARIA

N°de CAP: 113.

Cargo Estructural: Ing. en Ciencias Agropecuarias IV,

Denominacion del cargo: Jefe de la Oficina de Promocién y Competitividad Agraria.
Funciones especificas:

L. Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de la Unidad Operativa Agraria.

2. Efectuar actividades de promocién agricola, pecuaria y forestal en el dmbito Sub
Regional.

3. Realizar eventos de capacitacién para la identificacion de productos con valor agregado.

4. Brindar asesoramiento técnico a los agricultores, apicultores y ganaderos para la

biisqueda de oportunidades de mercado y de la comercializacién de sus productos.

5. Evaluar los efectos de los acuerdos comerciales en la oferta y la demanda de productos
agrarios.

6. Elaborar proyectos de investigacion, experimentacion, produccion, desarrollo agricola,
Jorestal y ganadero.

7. Procesar, analizar e interpretar la informacion obtenida, haciendo recomendaciones de
mejoras y soluciones de problemas sociales vinculados a los agropecuarios.

8. Realizar eventos de capacitacion para el control de plagas y enfermedades.

9. Identificar la oferta de productos agricolas, pecuarios y forestales existentes en la Sub
Region y diseiiar estrategias para su promocion en el mercado nacional e internacional

10. Formular politicas para la agro exportacién de los productos de la Sub Region.

11. Orientar en la bisqueda de financiamiento para la puesta en marcha de pymes
orientadas a los agro negocios.

12. Establecer Politicas de desarrollo rural con equidad, incluyendo a pequefios productores.

13. Capacitar en la formulacién de planes de negocios agricolas, apicolas y ganaderos.

14. Formular politicas de cuidado ambiental y estrategia de desarrollo sostenible.

15. Asesorar en el campo de su competencia.

16. Otras que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:
* Depende jerdrquica y administrativamente del Director de la Unidad Operativa Agraria.
Requisitos minimos para ejercer el cargo:

* Titulo profesional Ing. en Ciencias Agropecuarias con colegiatura habilitada.

* Capacitacion acreditada especializada en el drea no mayor de 02 afios de antigiledad.

* Experiencia laboral en la gestion piiblica no menor de 04 afios.

e Conocimiento de Office a nivel fn(ermed:}oGEﬂENmA SUB REGIONAL ACOBAMBA ™

COPIA FIEL DEL ORIGINAL
2.2 B
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GERENCIA SUB REGIONAL ACOBANBA

N°de CAP: 114.

Cargo Estructural: Ing. en Ciencias A gropecuarias 11,
Denominacion del cargo:

Funciones especificas:

1. Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual de la Unidad Operativa Agraria.

2. Participar y dirigir talleres y audiencias publicas relacionadas con la competitividad
agraria.

3. Elaborar y promover programas de proteccion de sanidad agropecuaria en coordinacion
con otras entidades puiblicas y privadas.

4. Asesorar al Jefe de la Oficina de Promocién y Competitividad Agraria en asuntos de las
cadenas productivas.

3. Coordinar y prestar asistencia técnica especializada a organizaciones agricolas para ser
insertadas en cadenas productivas.

6. Participar en la promocién de organizaciones de productores que trabajan con diferentes
cultivos.

7. Coordinar y supervisar la aplicacién de de dispositivos legales de normas técnicas
relacionadas con actividades agricolas. '

8. Realizar inspecciones, cuantificar dreas con Jines de ampliar el drea agricola participar
en el proceso de reversion e incorporacion de tierras abandonadas Y/o eriazas para la
implementacion de centros de produccion.

9. Efectuar actividades de promocion agricola para la articulacién de productos a los
mercados.

10. Efectuar la valorizacién de terrenos, construcciones instalaciones, maquinaria agricola y
olros.

11. Realizar estudios de investigacién y experimentacion agricola, asi como para el aumento
de la calidad y cantidad de produccion, formas de abastecimiento, comercializacion y
otros.

12. Asesorar en el campo de su especialidad.

13. Otras funciones que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe de la Oficina de Promocidn y
Competitividad Agraria.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

Titulo profesional Ing. en Ciencias Agropecuarias con cole giatura habilitada.
Capacitacion acreditada especializada en el drea no mayor de 02 afios de antigiiedad.
Experiencia laboral en la gestion piblica no menor de 0 aiios.

Conocimiento de Office a nivel intermedio.

GERCNGIASUB REGIONAL ACOBAMBA i

COPIA FIEL DEL ORIGINAL
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N°de CAP: 115.

Cargo Estructural: Ing. en Ciencias Agropecuarias II.
Denominacién del cargo:

Funciones especificas:

~

Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de la Unidad Operativa Agraria.

2. Participar y dirigir talleres y audiencias piblicas relacionadas con la competitividad
pecuaria, apicola, etc.

3. Elaborar y promover programas de proteccion de sanidad agropecuaria en coordinacion
con otras entidades publicas y privadas.

4. Asesorar al Jefe de la Oficina de Promocion y Competitividad A graria en asunlos de las
cadenas productivas relativas a la crianza.

5. Coordinar y prestar asistencia técnica especializada a organizaciones pecuaria, apicola,
elc., para ser insertadas en cadenas productivas.

6. Participar en la promocion de organizaciones de productores que trabajan con diferentes
cultivos.

7. Coordinar y supervisar la aplicacion de dispositivos legales de normas técnicas
relacionadas con actividades pecuarias, apicolas, etc.

8. Realizar inspecciones, cuantificar dreas con fines de ampliar el drea para el desar roHo
pecuaria y apicola.

9. Efectuar actividades de promocién pecuaria, apicola, etc., para la articulacion de
productos a los mercados.

10. Efectuar la valorizacion de terrenos, construcciones instalaciones, maquinaria y otros.

11. Realizar estudios de investigacion y experimentacion pecuaria, apicola, elc., asi como
para el aumento de la calidad y cantidad de produccion, formas de abastecimiento,
comercializacion y otros.

12. Asesorar en el campo de su especialidad.

13. Oiras funciones que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

® Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe de la Oficina de Promocién y
Competitividad Agraria.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

e Titulo profesional Ing. en Ciencias Agropecuarias con colegiatura habilitada.
* Capacitacion acreditada especializada en el drea no mayor de 02 afios de antigiiedad,
o [Experiencia laboral en la gestion piiblica no menor de 0 afios.
e Conocimiento de Office a nivel intermedio.
SERENGIA SUB REGIONAL ACOBAMBA Y
COPIA FIEL DEL ORIGINAL
: G sediiie)
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N°de CAP: 116 FEDATARIO (Su pi;gte)' .
i) J2: .G SR N® 02B-2019/GR HVCA/GSRA
Cargo Estructum!.feg‘féﬁﬁ*z‘g& fﬁé@r:iu Bevrber /5o R Ay

Denominacion del cargo:
Funciones especificas:

1.
2.

9.

10.
£
12.

13.
14.

Participar en la ejecucion del Plan Operativo Anual de la Unidad Operativa Agraria.
Participar en la formulacion de programas y proyectos de desarrollo de la produccion
agropecuaria y forestal.

Participar en campafias sanitarias para el control de plagas y enfermedades que afectan
al cultivo, ganado y a los recursos forestales.

Prestar asistencia técnica a los agricultores y ganaderos en la seleccion y compra de
semilla, oportunidad de siembra, riego, abono, cosecha, obtencion de créditos
agropecuarios, forestales, seleccion y mejoramiento de ganado y similares.

Participar en la realizacion de estudios sobre experimentacion agricola ganadera y/o
Jorestal, asi como de aumento de la calidad Y cantidad de produccién, formas de
abastecimiento, comercializacion y olros.

Evaluar recursos forestales y realizar acciones de Jorestacion y reforestacion.

Realizar acciones de extension de extension para la conservacion de flora y fauna
silvestre.

Supervisar el mejoramiento de las obras de caplacion y el mantenimiento de canales y
caminos de vigilancia. :

Realizar el control de trabajos de mecanizacion agricola.

Participar en la elaboracion de formularios, fichas cuestionarios para trabajo de campo
yotros.

Generar la informacion estadistica de la produccién agropecuaria de la Sub Region
teniendo en cuenta las previsiones de siembra y cosecha.

Integrar equipos interdisciplinarios para los trabajos que se requiera.

Elaborar informes periédicos sobre las actividades que desempeiia.

Otras funciones que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

Depende administrativamente Jefe de la Oficina de Promocién y Competitividad Agraria.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

* Estudios técnicos concluidos en A gropecuaria o afines.
* Capacitacion acreditada especializada en el drea no mayor de 02 afios de antigiiedad.
 [Experiencia laboral en la gestion piblica no menor de 03 afios.
* Conocimiento de Office a nivel bdsico.
N°de CAP: 117, 118,122.

Cargo Estructural: Promotor A gropecuario I1I.
Denominacién del cargo:
Funciones especificas:

1.
2.

Participar en la ejecucion del Plan Operativo Anual de la Unidad Operativa Agraria.
Apoyar en la ejecucion de programas y proyectos de desarrollo agropecuario '
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3. Participar en campaiias fito-sanitarias para el control de plagas y enfermedades que
afectan al cultivo, al ganado y a los recursos forestales.

4. Prestar asistencia técnica permanente a los agricultores y ganaderos en la seleccién b%

compra de semillas asi como en la seleccion Y mejoramiento de ganado.

Ejecutar acciones de forestacion y reforestacion.

Realizar acciones de extension para la conservacion de flora y fauna silvestre.

Supervisar el mejoramiento de las obras de caplacion y el mantenimiento de canales y

caminos de vigilancia.

8. Participar en la conformacién de equipos de trabajo diversos.

9. Oflras funciones que se le asigne.

N

Lineas de autoridad y responsabilidad:
* Depende administrativamente Jefe de la Oficina de Promocién y Competitividad Agraria.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

* [Estudios técnicos concluidos en A gropecuaria o afines.
* Capacitacion acreditada especializada en el drea no mayor de 02 afios de antigiiedad.
* [Experiencia laboral en la gestion piiblica no menor de 03 GROKENC A SUB REGIONAL ACOBA M-
e Conocimiento de Office a nivel basico. ' COPIAEll RIGINAL
FECHA: .22/.22./.59%)
N°de CAP: 119,121, ' _

Cargo Estructural: Técnico Agropecuario I

NP IT—— A

De"ﬂ!"ﬂ."ﬂc;él! de{ careo: OO e ununuulnul—l:Illl:l.!:'r'_“‘n""""
Funci ° carg VERONICANAGUILAR YCHPAS
unciones especificas: ! FEDATARNO (Suplente)

. Reforencla: RGSRN® 028-2619/GR-CA/RT™"

15. Participar en la ejecucion del Plan Operativo Anual de la Unidad-Operativa-Agraria——

16. Participar en la formulacion de programas y proyectos de desarrollo de la produccion
agropecuaria y foresial. '

17. Participar en campaiias sanitarias para el control de plagas y enfermedades que afectan
al cultivo, ganado y a los recursos Jorestales.

18. Prestar asistencia técnica a los agricultores Y ganaderos en la seleccion y compra de
semilla, oportunidad de siembra, riego, abono, cosecha, obtencién de créditos
agropecuarios, forestales, seleccién y mejoramiento de ganado y similares.

19. Participar en la realizacion de estudios sobre experimentacion agricola ganadera y/o
Jorestal, asi como de aumento de la calidad Y cantidad de produccioén, formas de
abastecimiento, comercializacion Y otros.

20. Evaluar recursos forestales y realizar acciones de Jorestacion y reforestacion.

21. Realizar acciones de extension de extension para la conservacion de flora y fauna
silvestre.

22. Supervisar el mejoramiento de las obras de captacion y el mantenimiento de canales y
caminos de vigilancia.

23. Realizar el control de trabajos de mecanizacion agricola.

24. Participar en la elaboracion de Jormularios, fichas cuestionarios para trabajo de campo
Yy otros.

25. Generar la informacion estadistica de la produccion agropecuaria de la Sub Region
feniendo en cuenta las previsiones de siembra Y cosecha.
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26. Integrar equipos interdisciplinarios para los trabajos que se requiera.
27. Elaborar informes periidicos sobre las actividades que desempefia.
28. Otras funciones que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende administrativamente Jefe de la Oficina de Promocion y Competitividad Agraria.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

* Lstudios técnicos concluidos en Agropecuaria o afines.
° Capacitacion acreditada especializada en el drea no mayor de (2 afios de antigiiedad.
» Experiencia laboral en la gestién piiblica no menor de 03 afios.
o Conocimiento de Office a nivel bdsico.
N°de CAP: 120.

Cargo Estructural: Técnico en seguridad I
Denominacion del cargo:
Funciones especificas:

10. Apoyar en la ejecucion de programas y proyectos de desarrollo agropecuario y forestal.

L1. Participar en campaiias fito-sanitarias para el control de plagas y enfermedades que
afectan al cultivo, al ganado y a los recursos forestales.

12. Prestar asistencia técnica permanente a los agricultores y ganaderos en la seleccién y
compra de semillas asi como en la seleccion y mejoramiento de ganado.

13. Ejecutar acciones de seguridad

14. Apoyo en acciones de extension para la conservacion de flora y fauna silvestre.

15. Supervisar el mejoramiento de las obras de caplacion y el mantenimiento de canales y
caminos de vigilancia.

16. Participar en la conformacion de equipos de trabajo diversos.

17. Otras funciones que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:
* Depende administrativamente Jefe de la Oficina de Promocién y Competitividad Agraria.
Requisitos minimos para ejercer el cargo:

Estudios técnicos concluidos en Agropecuaria o afines.

Capacitacion acreditada especializada en el drea no mayor de 02 afios de antigiiedad.

Experiencia laboral ein la gestién piiblica no menor de 03 afios.

Conocimiento de Office a nivel basico. \

/ GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA |
COPIAFIEL DEL OR!(JZiNHL
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3.2.2 AGENCIA AGRARIA ACOBAMBA

Organigrama Estructural:

(" GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA
COPIA FIEL DEL ORIGIMNAL
FECHA: .£2../.92%./..202I

<

LTI T I o

L T T T L T T L

FEDATARC (Suplente)
| Referencla: RC.SRN®

I
|
l
SGUILAR YCHPAS ’
|

28-2019/GR 'VCA/GSRA
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5.2.2.1 DIRECCION DE LA AGENCIA AGRARIA

Cuadro Organico de Cargos:

e DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AGENCIA AGRARIA ACOBAMBA
N ' [ smuacionpeL
CAP| CARGO ESTRUCTURAL CODIGO. CLASIFIC, . A TOTAL Y| = ICARGOS Bt
123 | Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 EC 1 1 1
SEDE AGRARIA ACOBAMBA
124 | Ing. en Ciencias Agropecuarias 1l P5-45-440-3 SP-ES 1 1
125 | Ing. en Ciencias Agropecuarias | P3-45-440-1 SP-ES ;4 1
126 | Técnico Agropecuario il T4-45-715-3 | sp-Ap 1 1
127 | Promotor Agropecuario I1l T4-55-635-1 | SP-AP 1 1
SEDE AGRARIA CAJA-MARCAS
128 | Técnico Agropecuario Il] 14457153 | sp-AP | 1 R |
SEDE AGRARIA PAUCARA
129 | Promotor Agropecuario 111 T4-55-635-1 SP-AP 1
TOTAL N 7 7 1

;"'EERENE:M SUB RECIONAL ACOBAMS..
i COPIAFIELDEL ORIGINAL
E T..'.._.__.../.S 2./..2 =

Hoja especifica de funciones de la Unidad Orginica:

N°de CAP: 123,

Cargo Estructural: Director de Pro grama Sectorial I,
Denominacién del cargo: Director de la A gencia Agraria Acob mba.
Funciones especificas: O e e

upliente)
UZ8-2019/GR.HVCA/GS R -

1. Dirigir, formular, monitorear y evaluar el Plan Operativo Anual de la Agencia Agraria
Acobamba.

2. Velar por el cumplimiento de la Resoluciones Regionales sectoriales de cardcter técnico y
regulatorio.

3. Velar por la aplicacion y cumplimiento de las medidas correctivas Yy sanciones secloriales

de acuerdo a los dispositivos vigentes.

Ejecutar las politicas. estrategias de desarrollo de las actividades a su cargo.

Elaborar presupuestos para las actividades programadas por la Agencia Agraria, previa

coordinacion con la Oficina de Presupuesto de la Gerencia Sub Regional de Acobamba,

6. Elaborar informes y propuestas técnicas en materia agropecuaria.

Elaborar proyectos de convenios y alianzas estratégicas con instituciones piiblicas y

privadas.

8. Supervisar la gestion de actividades Y servicios agropecuarios de la Agencia Agraria
Acobamba.

9. Supervisar el procesamiento Y comercializacién de los productos agropecuarios en el
dambito de la Agencia Agraria.

N

~
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10. Ejecutar acciones de promocion de una cultura de seguridad alimentaria y sanidad
agropecuaria.
11. Velar por el cumplimiento v la correcta aplicacion de la normatividad sectorial vigente.

12. Asesorar en el campo de su especialidad,
13. Otras funciones que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:
* Depende jerdrquica y administrativamente del Director de la Unidad Operativa Agraria.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

e Titulo profesional Ing. en Ciencias Agropecuarias con colegiatura habilitada.
* Capacitacién acreditada especializada en el drea no mayor de (02 afios de antigiiedad.
° Experiencia laboral en la gestion piblica no menor de 04 afios.
» Conocimiento de Office a nivel intermedio.
5.2.2.2 SEDE AGRARIA ACOBAMBA, CAJA-MARCAS Y PAUCARA.
N°de CAP: 124.

Cargo Estructural: Ing. en Ciencias Agropecuarias I1I.
Denominacion del cargo:
Funciones especificas:

Formular, monitorear y evaluar el Plan Operativo Anual de la Sede A graria Acobamba.

Ejecutar las estrategias de desarrollo de las actividades a su cargo.

Elaborar informes técnicos y opiniones en materia agropecuaria.

Supervisar las actividades y servicios agropecuarios de la sede.

Efectuar actividades de promocion agricola, pecuaria y forestal.

Realizar camparias sanitarias para el control de plagas y enfermedades que afectan los

cultivos y al ganado.

Asesorar técnicamente a los agricultores y ganaderos en la seleccion, compra de

semillas, oportunidad e siembra, riego, abono,cosecha y otros.

8. Coordinar y supervisar la aplicacion de de dispositivos legales de normas técnicas
relacionadas con actividades pecuarias, apicolas, elc.

9. Realizar inspecciones, cuantificar dreas con fines de ampliar el drea para el desarrollo
pecuaria y apicola.

10. Efectuar actividades de promocion pecuaria, apicola, elc., para la articulacion de
productos a los mercados.

11. Efectuar la valorizacion de terrenos, construcciones instalaciones, maquinaria y otros.

12. Realizar estudios de investigacion y experimentacion pecuaria, apicola, elc., asi como
para el aumento Jde la calidad y cantidad de produccion, formas de abastecimiento,
comercializacion y o os.

13. Asesorar en el campo de su especialidad, —

14. Otras funciones que se le asigne / GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA |

SR W~
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Lineas de autoridad y responsabilicid:

Depende  jerdrquica y administrativamente del Director de la Agencia Agraria
Acobamba.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

N°de CAP: 125 . B "
Cargo Estructural: Ing. en Cienciax Agropecuarias 1. '
Denominacion del cargo:

Funciones especificas: VERON lﬁn‘ FIIUM/AR Virshons
FEDATARIO (Suplente)
' Referencia: R.G.S.AN® 020-2219/GR.HVCA/GSP *

I Efectuar actividades de promocion agricola, pecuaria y ﬁ)re&lﬂf. - - :

2. Realizar camparias sanitarias para el control de plagas y enfermedades que afectan los
cultivos y al ganado.

3. Asesorar técnicamenie a los ugricultores y ganaderos en la seleccion, compra de
semillas, oportunidad de siembra, riego, abono, cosecha y otros.

4. Coordinar y supervisar la uplicacion de de dispositivos legales de normas técnicas
relacionadas con actividades pecuarias, apicolas, elc.

3. Realizar inspecciones, cuantificar dreas con fines de ampliar el drea para el desarrollo
pecuaria y apicola.

0. Efectuar actividades de promocion pecuaria, apicola, efc., para la articulacion de
productos a los mercados.

7. Efectuar la valorizacion de terrenos, construcciones instalaciones, maquinaria y otros.

8. Realizar estudios de investigacion y experimentacion pecuaria, apicola, efc., asi como
para el aumento de la calidlad y cantidad de produccion, formas de abastecimiento,
comercializacion y oiros.

9. Asesorar en el campo de su cspecialidad.

Titulo profesional Ing. en Ciencias Agropecuarias con colegiatura habilitada.
Capacitacion acredilada especializada en el drea no mayor de 02 afios de antigiiedad.

e

e

Experiencia laboral en la gestion piiblica no menor de 02 @fios: .4 SUB REGIONAL ACOBAMBA \

Conocimiento de Office a nivel intermedio. COPIA FIEL DEL ORIGINAL
FECHA: .32./.2%./.28%l

I (LTI

10. Otras funciones que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilicd:

Depende jerdrquica y administrativamente del Director de la Agencia Agraria
Acobamba.

Requisitos minimos para cjercer el cargo:

Titulo profesional Ing. en Cicacias Agropecuarias.

Capacitacion acreditada especializada en el drea no mayor de 03 aios de antigiiedad.
Experiencia laboral en la gesiion publica no menor de 02 aiios.

Conocimiento de Office a nivel intermedio.

|
|
|
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N°de CAP: 126, 128.

Cargo Estructural: Técnico Agropecuario [11
Denominacion del cargo:

Funciones especificas:

1.

2

b B

9.

Participar en campaiias saniiarias para el control de plagas y enfermedades que afectan
al cultivo, ganado y a los recuirsos forestales.

Prestar asistencia técnica a los agricultores y ganaderos en la seleccién y compra de
semilla, oportunidad de siembra, riego, abono, cosecha, obtencién de créditos
agropecuarios, forestales, seleccion y mejoramiento de ganado y similares.

Participar en la realizacion de estudios sobre experimentacion agricola ganadera y/o
Jorestal, asi como de aumento de la calidad y cantidad de produccion, formas de
abastecimiento, comercializacion y otros.

Evaluar recursos forestales y realizar acciones de forestacion y reforestacion.

Realizar acciones de extension de extension para la conservacién de flora y fauna
silvestre.

Supervisar el mejoramiento de las obras de captacion y el mantenimiento de canales b%
caminos de vigilancia.

Realizar el control de trabajos de mecanizacion agricola.

Participar en la elaboracion de formularios, fichas cuestionarios para trabajo de campo
Y otros.

Generar la informacion estcdistica de la produccion agropecuaria de la Sub Regidn
teniendo en cuenta las previsiones de siembra y cosecha.

10. Integrar equipos interdisciplinarios para los trabajos que se requiera.
11. Elaborar informes periédicos sobre las actividades que desempeiia.
12. Otras funciones que se le asivne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

Depende administrativamente del Director de la Agencia Agraria Acobamba.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

* Estudios técnicos concluidos en Agropecuaria o afines.
* Capacitacion acreditada especializada en el drea no mayor de 02 afios de antigtiedad.
e Experiencia laboral en la gestion piiblica no menor de 03 afios.
o Conocimiento de Office a nivel hasico. { GERCNCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA
COPIA FIEL DEL ORIGINAL d
FECHA: L8/ 2.3/ w220 i}
N°de CAP: 127,129 . —— s — e L
Cargo Estructural: Promotor Agropecuario 111
e TR " VERGNISK AGHILAR YerPAS
Funciones especificas: FEDATARIO (Suriente)
. _ o \ Referencia: RG.S.RN® 0253.2019/GH "-’CMGSRAJ
1. Ejecutar del Plan Operativo Anual de actividades. ' b .
2. Apoyar en la ejecucicn de programas y proyectos de desarrollo agropecuario y forestal.
3. Participar en camparias fito-sanitarias para el control de plagas y enfermedades que

afectan al cultivo, al ganado v « los recursos forestales.
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4. Prestar asistencia técnica permanente a los agricultores y ganaderos en la seleccion y
compra de semillas asi como en la seleccion y mejoramiento de ganado.

3. Ejecutar acciones de forestacion y reforestacion.

6. Realizar acciones de extension para la conservacion de Sflora y fauna silvestre.

7. Supervisar el mejoramiento de las obras de captacion y el mantenimiento de canales y
caminos de vigilancia.

8. Participar en la conformacion de equipos de trabajo diversos.

9. Otras funciones que se le asigne. '

Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende administrativamente del Director de la Agencia Agraria Acobamba.
Requisitos minimos para ejercer el cargo:

* Estudios técnicos concluidos en Agropecuaria o afines.

* Capacitacion acreditada especializada en el drea no mayor de 02 afios de antigiiedad.
» Experiencia laboral en la gestién piiblica no menor de 03 afios.

3 \
 GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA

DEL ORIGIMAL
LOFIA Fl% 02./.202)

i

i
i
Refarencla: RGS.RN

F——————_—
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5.3 UNIDAD OPERATIVA DE SALUD

(GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA ®
COPIA FIELDEL ORIGIMNAL
FECHA: £5./.22./..20%|

FEDATARIO (Sup ienin)

\Referencia: RE.SRN® 028 2613/Gr. YCA/GSRA |
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5.3.1 DIRECCION DI LA UNIZAD OPERATIVA RED DE SALUD ACOBAMBA

Organigrama Estructural:

s i—

GERENCGIA SUB REGIONAL AC \
OBAMB
COP!A HEL DEL Off.GINAL :

VIOBS beantttney (LI

VEF;‘ON:C .

. uu‘:ulnul-tl 2
' YCH PAS

; 1. ’--.}

YCR !“MGSRA

e
.
™

Cuadro Organico de Caigos:

DENOMINACION DEL ORGANO: LINEA
i DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: RED DE sm.un ACOBAMBA : £
(AP [ShmT i ' SITUACIGN DEL;'
: CARGO ESTRUCTURAL coDIGO CLASIFIC. To'T_AL _CARGO A
Tl S s AR
130 | Director de programa Sectorial Il D4-05-290-2 EC 1 1
131 | Secretaria (o) | | Trose751 | spap 1 1
132 | Chofer | B o T2-60-245-1 | SP-AP 1 1
133 |Trabajador de Servicios Il A2-05-8702 | SP-AP 1 1
TOTAL _ 4 1 3

Hoja especifica de funciones de la Unidad Orgdnica:

N°de CAP: 130. /
Cargo Estructural: Direcior de Programa Sectorial 11
Denominacion del cargo: Director de la Unidad Operativa Red de Salud Acobamba. /

Funciones especificas:

1. Conducir a la Direccion de Red de Salud Acobamba hacia el logro de su vision,
mision, y objetivos funcionales y estr atégicos.

2. Convocar periodicamente « los jefes de las oficinas, dreas y unidades de la Red de
Salud, jefes de Micro Redes, a jornadas de trabajo con el objeto de coordinar
acciones y evaluar los cumplimientos de los objetivos y metas programados en el Plan
Operativo Institucional.
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3. Aprobar las normas complementarias-de salud en el dmbito de la Jurisdiccion de la
Red de Salud Acobamba.

4. Mantener la articulacion Juncional y la integracion sectorial de las entidades
publicas y privadas en su jurisdiccion, para el logro de los objetivos y metas
estrategias nacionales y regionales, asignadas en el marco de la normatividad
vigente.

J. Evaluar el impacto de la aplicacion y cumplimiento de las politicas e indicadores en
salud en la poblacién del primer nivel de atencidn Y proponer su modificacion,
sustitucion o supresion.

6. Procurar la transparencia en la gestion de la Direccion de Red de Salud Acobamba,
estableciendo los mecanismos para lograr el acceso a la informacién publica de los
usuarios y publico en general, de conformidad a la normatividad vigente.

7. Disponer las acciones para defender la vida humana desde su concepcion hasta su
muerte natural, asi como proteger la salud de todas las personas y verificar el estricto
cumplimiento de las normas de salud en su Jurisdiccion.

8. Proponer ante el Gobierno Regional las prioridades Sub Regionales en salud para su
incorporacion en los Presupuestos participativos.

9. Proponer a lu Direccién Regional de salud y al Gobierno Regional, politicas de
atencion integral de salud en concordancia con la normatividad vigente.

10. Promover la concertacion, coordinacion y articulacion de todas las actividades de
salud en el primer nivel de atencion de salud de la Red de Salud Acobamba.

11. Disponer las medidas preventivas Y correctivas para la transparencia en la gestion y

el estricto y oportuno cumplimiento de las normas de los sistemas administrativos.
12. Otros funciones que le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquica y administrativamente del Gerente Sub Regional de Acobamba,

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

* Titulo profesional universitario en ciencias de la salud, con colegiatura habilitada.
*  Maestria en Gestién Piblica preferentemente Gestién en Salud

* Estudios de especializacion en Gerencia de Servicios de Salud Publica.

* Experiencia minima de 04 aiios en cargos directivos y la conduccién de programas de_

salud. (" GERENCIA SUB REGICNAL ACOBAMBA
* Capacidad de direccién y organizacion de equipos dal trabajoQOPIA FIEL DEL ORIG ISQ :-
N°de CAP:131
Cargo Estructural: Secretaric (0) [ g \
Denominacidn de cargo: e RO KA VO
Funciones especificas: 4 ‘ FEDATARIO (Supiente)
Referent!a: R2.5.RN" 028-2019/GR HVCA/GS™

L. Organizar y conducir las labores de secretariado de la~Pireccionde Red de Salud
Acobamba.

2. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién Y archivo de
documentos oficiales.

3. Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.
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4. Llevar actualizado el directorio del sector y de las diferentes instituciones.
5

Transcribir las circulares, resoluciones Y demds documentos que el director crea por
conveniente.

6. Ejecutar y verificar lu actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en las
dreas de los sistemas administrativos.

7. Comtrolar y mantener la seguridod permanente de la documentacion bajo su custodia.
8. Orientar al publico en general sobre consultas Y gestiones a realizar.
9. Otras funciones que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquica y administrativamente del Director de la Unidad Operativa de Salud.

Requisitos minimos para ejercer el cargo: v
* Profesional técnico en secretariado ejecutivo.
* Experiencia laboral minima de 01 afios en la administracidn publica.
* Capacitacion especializada en el drea no mayor de 02 a;i@a‘de-anﬁfﬁedad.— -
S . . ; G NAL YBAL.
* Conocimiento de Office a nivel intermedio, GERENCIASUB REGF',O' /:.1 #‘C?H w
C g de inolé y hiig (desgbl COPIA FIEL DEL ORIGIMNAL
* Conocimientos de inglds y/o quechua (deseable). FECHA: ,22./.0Z /. 202
N°de CAP: 132,
Cargo Estructural: Chofer I %,
Denominacion del cargo: VERONICA Y L: LAR YCHPAS
Funciones especificas: FEDATARIO (Suplente)
\ Referencla: RGS.R.INP 0282013
.,

1. Conducir con responsabilidad el vehiculo que se le asigne para transportar a los
Juncionarios y servidores de la entidad

2. Cuidar que el vehiculo esté en condiciones apropiadas para su empleo, chequeando la
existencia de combustible, carburantes, sistema de refrigeracion y neumdticos.

3. Conservar el vehiculo en buenas condiciones de higiene.

Llevar el Cuaderno de Control de Vehiculo, con las horas de salida v llegada, mision

realizada, kilometraje recorrido, gasto de combustible y otros daros necesarios.

Determinar recorridos, itinerarios Y mimero de unidades necesarias para cubrir. un

servicio. g

Recomendar medidas de seguridad para el transporte de pasajeros Yy carga. /

Supervisar y controlar las operaciones de transporte y la utilizacién de vehiculos.

Llevar un adecucdo control de combustible, lubricantes y repuestos.

- Emitir informes técnicos que se requiera sobre el cumplimiento de sus actividades.

10. Otras funciones que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabiiidad:

R

“

So N

b =

. ® Depende jerdrquica y administrativamente del Director de la Unidad Operativa de Salud.
Requisitos minimos para ejercer el cargo:

* Instruccion de secundaria completa.
, ¢ Contar con licencia de conducir en categoria A2.
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* Conocimientos en mecdnica y electricidad automotriz.

Experiencia minima de 02 afios en conduccién de vehiculos.
* No tener antecedentes penales.

N°de CAP: 133.

Cargo Estructural: Trabajador de Servicios II
Denominacion del cargo:

Funciones especificas:

1. Programar y mantener un stock de materiales de limpieza necesarios para garantizar la
labor de limpieza.

2. Controlar y monitorear lus actividades de | impieza.
Garantizar un adecuado mantenimiento de limpieza de todas las instalaciones.

4. Apoyar en la programacién de inspecciones a los diferentes establecimientos de salud de
la jurisdiccion de la provincia de Acobamba,

Apoyar en la recepcién de documentos expedientes ingresados por secretaria.

Apoyar en la entrega de documentos, oficios entre otros a diferentes instituciones, del
sector.

7. Otras funciones que se le asigne.

o

S

Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquica y administrativamente del Director de la Unidad Operativa de Salud.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

*  Secundaria completu.

* Experiencia minima de 02afios en labores similares,
* Buenos referentes personales.

"GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA "
COPIA FIEL DEL ORIGIINAL
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eferencla: RCSRN® 028-2013/G1  "'CA/CTRI
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GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMDA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

2 AREA DE SALUD DE LAS PERSONAS

Organigrama Estructural:

Cuadro Orginico de Cargos:

SERENCIA SUB REGIONAL A
COPIA FIEL DEL ORIGINAL

y Refarencla:

COBAMBA

UNIDAD OPERATIVA DE SALUD

~ DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE SALUD DE LAS PERSONAS

~ CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CclAsIFic. | TOTAL |

134 | Médico | P3-50-525-1 SP-ES 1
135 | Médico | P3-50-525-1 | SP-DS 1
136 | Obstetriz | P3-50-540-1 SP-ES 1
137 | Obstetriz | P3-50-540-1 SP-ES 1
138 | Enfermera (o) | P3-50-325-1 SP-ES 1 1
139 | Enfermera (o) | P3-50-325-1 SP-ES i 1
140 | Quimico Farmacéutico | P3-50-650-1 SP-ES 1 1
141 | Nutricionista | P3-50-535-1 SP-ES 1 1
142 | Especialista Administrativo | P3-05-338-1 SP-ES 1 1
143 | Técnico Sanitario | T5-50-845-1 | SP-AP 1 1
144 | Operador PAD | - T2-05-595-1 | SP-AP 1 1

TOTAL 11 5 6
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GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA
Hoja especifica de funciones de 1a Unidad Orgdnica: COPIAFIEL DEL SRIG(;EQ{'

i {
N°de CAP: 1347 90> 10

Cargo E.'stm_c:tura{: Meédico I. o "m;.ftnﬁ*!' ILAR YOHPAS
Denominacion del cargo: Jefe del drea de Salud de las Persongs. FEDATARIO (Suplente)
Funciones especificas: | Referencla: RG.ST.N® 028-2019/GR.HVGA/GSRA

1. Formular el Plan Operativo Anual de la Direccion Ejecutiva de Salud de las Personas en
coordinacion con lus direcciones a su cargo.

2. Supervisar, evaluar y monitorizar, los criterios de programacion y evaluacion de
actividades de las esirategias a su cargo.

3. Supervisar, monitorear y evaluar periddicamente el cumplimiento de las actividades
programadas en el Plan Operativo Anual, con el propdsito de lograr las metas y
objetivos.

4. Fomentar, promover y disponer acciones para el cumplimiento de las normas técnicas,
directivas, guias de prdctica clinica, protocolos y procedimientos referidos al proceso de
atencion a la salud de las personas.

3. Proponer la oficializacién de normas, directivas, protocolos y procedimientos referidos a
la atencion de la salud de las personas a través de actos resolutivos.

6. Supervisar, controlar y evaluar el presupuesto asignado a las estrategias de la direccién
de atencion integral de salud programando y elaborando los cuadros de distribucién

segun requerimiento de bienes, equipamiento, recursos materiales y otros para los
establecimientos de salud.

7. Capacitar al personal de salud en aspectos relacionados a las estrategias sanitarias
nacionales y programas de atencion integral de salud,

8. Identificar las zonas de riesgo en-coordinacién con la direccién de epidemiologia y
emergencias y desastres.

9. Disponer las acciones para defender la vida humana desde su concepcion hasta su
muerte natural, proteger la salud de todas las personas y verificar el estricto
cumplimiento de las normas de salud en su Jurisdiccion.

10. Supervisar y evaluar la ejecucion v la calidad de los servicios de salud y administrativos

del sector, con oporiuno cumplimiento de las Junciones mediante una gestién de
resultados.

11. Participar en la elaborucion del andlisis de situacién de salud.
12. Otras funciones asignaccs.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquica y administrativamente del Director de la Unidad Operativa de Salud.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

o Titulo profesional universitario colegiado, en Medicina,

* Estudios de especializacion en Salud.

* Experiencia en Gestion Publica, no menor de 3 afios comprobados.
» Experiencia en la conduccion de equipo de trabajo.
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oo MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMEA

N°de CAP: 135.

Cargo Estructural: Médico |
Denominacion del cargo:. .
Funciones especificas:

13. Formular el Plan Operativo Anual de la Direccién Ejecutiva de Salud de las Personas en
coordinacion con las direcciones a su cargo.

14. Supervisar, evaluar y monitorizar, los criterios de programacion y evaluacién de
actividades de las estrategias a su cargo.

15. Supervisar, monitorear y evaluar periodicamente el cumplimiento de las actividades
programadas en el Plan Operativo Anual. con el proposito de lograr las metas y
objetivos.

16. Fomentar, promover y disponer acciones para el cumplimiento de las normas técnicas,
directivas, guias de prdctica clinica, protocolos y procedimientos referidos al proceso de
atencion a la salud de las personas.

17. Proponer la oficializacién de normas, directivas, protocolos y procedimientos referidos a
la atencion de la salud de las personas a través de actos resolutivos.

18. Supervisar, controlar v evaluar el presupuesto asignado a las estrategias de la diveccion
de atencion integral de salud, programando y elaborando los cuadros de distribucién
segun requerimiento de hienes, equipamiento, recursos materiales y otros para los
establecimientos de salud

19. Capacitar al personal de salud en aspectos relacionados a las estrategias sanitarias
nacionales y programas de atencién inte gral de salud.

20. Identificar las zonas de riesgo en coordinacion con la direccién de epidemiologia y
emergencias y desastres.

21. Disponer las acciones para defender la vida humana desde su concepcién hasta su
muerte natural, proteger la salud de todas las personas y verificar el estricto
cumplimiento de las normas de salud en su Jurisdiccion.

22. Supervisar y evaluar lu ejecucion v la calidad de los servicios de salud Y administrativos

del sector, con oportuno cumplimiento de las Junciones mediante una gestién de
resultados.

23. Participar en la elaboracion del andlisis de situacion de salud.
24. Otras funciones asignadas.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del drea de Salud de las Personas

T r— : SNAL ACOBAMBA
Requisitos minimos para ejercer el cargo: { GERENCIA SUB REGICNAL AL

§= PIGINA g
PIA FIEL DEL ORIGINAL _!
.(;gcm R Wt - )

* Titulo profesional universitario colegiado, en Medicina,
* Estudios de especializacion en Salud. L s~ s re——
* Experiencia en Gestién Piblica, no menor de 3 afios comprob

papnaad Vi buawis

* Experiencia en la conduccién de equipo de trabajo. VERCNICA AU
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GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA

N°de CAP: 136437 - 7C~ ' ~ "
Cargo Estructural: Obsterri= [
Denominacion del cargo:

Funciones especifica:

1. Planificar, coordinar organi

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

zar, dirigir, supervisar, evaluar Y asesorar las actividades
de salud reproductiva.

2. Coordinar con las instancias

los insumos de Planificacion familiar

pertinentes para mantener el stock adecuado y oportuno de

Y medicamentos que se utilizan en el embarazo,
parto y puerperio.

Vigilancia y control de la morbil idad y mortalidad materna,
Conocer y difundir las normas té

KW

cnicas del control y prevencion de las enfermedades
iransmisibles.

Formar parte del comité de
Ldentificar zonas de ri

Analizar los diferentes indicadores de gestion para medir resultados.
Retroalimentar la informacion consolidada
Diseriar, ejecutar monitorear ye

O SN

valuar programas de salud dirig,

prevencion de la mortalidad materna Y peri natal.
e$go para la implementacion de Planes de intervencion.

por cada Micro Red, trimestralmente.

idos a los adolescentes
promoviendo estilos de vidu saludabies.

10. Realizar permanenteme

buscar estrategias pdra su prevencion y control.
11. Formular el Plan e Capacitaciones anual y
capacitacion institucionul en el drea de

Su competencia.
12. Otras funciones usignadas.

nte el andlisis de los Jactores de muerte matern

a perinatal

Yy

recomendar las lineas prioritarias de

b !

Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquicamente del Jefe del drea de Salud de las Personas.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

Titulo profesional universitario colegiado en Obstetricig
Estudios de especializacion en Salud.

Experiencia en Gestién Piblica, no menor de 2 afios comprobados.
*  Conocimientos de Office a nivel bdsico.

N°de CAP:138” Z 0

Cargo Estructural: Enfermera (o) I
Denominacion del cargo:
Funciones especificas:

1. Participar en la formulacién de
2. Evaluar y corregir periddic

2/

srerERRERAREREALE

i

G4k SUB REGIONAL ACOBAMBA
OPIA FIEL DEL ORIGINAL
FIEL DEL ORIG!

COPIAF

Referencla: 7.2 SR.

[ Plan Operativo Anual del drea de Salud de las Personas.

amente el cumplimiento de las actividades programadas en el
Plan Operativo Anual.

3. Cumplir con los lineamiento
clinica, protocolos y proce
rehabilitacion de la e

s de las normas técnicas

dimientos referidos al proceso de
ncion integral de salud

135

, directivas, gufas de prdctica
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GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMB.|
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Proponer y/o adecuar normas lécnicas, guias de prdctica clinica, directivas, protocolos y
procedimientos referidos a la atencion integral de salud.

Controlar el presupuesto asignado a las estrategias programando y elaborando los
cuadros de distribucion segun requerimiento de bienes, equipamiento, recursos
materiales y otros para los establecimientos de salud.

Realizar coordinaciones :nter institucionales para garantizar que se brinden salud
integral a la poblacién y a la comunidad en general.

Capacitar al personal de salud en aspectos relacionados a las estrategias sanitarias
nacionales y programas de atencién integral de salud.

Identificar las zonas de riesgo en coordinacién con la direccién de epidemiologia y
emergencias y desastres.

Conducir el sistema de Referencia y Conira referencia en coordinando con otros sectores
Y/o instituciones cuando sea necesario,

10. Recolectar, consolidar, analizar Y remitir la informacion de las estrategias sanitarias y

programas de salud a los niveles correspondientes.

11. Otras funciones asignadas.

L
:ﬁ -
; " i, = :
Lineas de autoridad y responsabilidad: < . i g
] H
: S Z (e =
* Depende jerdrquicamente del Jefe del drea de Salud de las Personas, <O\ 44
pr g \ - =
Ry : zOlM i [i%
Requisitos minimos para ¢jercer el cargo: S 0 i
20|y
* Titulo profesional universiiario colegiado en Enfermeria. =
*  Estudios de especializacién en Salud & 'z 20
* Experiencia en Gestion Piblica, no menor de 2 arios comprobados. ﬁs a
A s ; . < H
*  Conocimientos de Office a nivel bdsico, i 8 i
o i
] 5
o

N°de CAP: 1397 210 -

/_

J

-

“DATARIO (Suplente)
26.2249/GR,

FEL

-~

Paferencla: RESRK® O

Cargo Estructural: Enfermera (o) I
Denominacion del cargo:
Funciones especificas:

1.

o

U o

Coordinar y efectuar lu planificacion y evaluacion de los servicios de atencion integral
de salud.

Programar las actividades sanitarias que se incluirdn en el POIL POA, PEI y otros.
Proponer el desarrolio de procesos de mejora continua en la atencién integral de
servicios de salud,

Socializar las normas (écnicas, guias y procedimientos de atencion integral de salud.
Controlar el cumplimiento de la metas de las actividades programadas para el cuidado
integral de salud.

Participar en el andlisis y sistematizacién de la informacion para la toma de decisiones
en la gestion y administracion de los servicios de salud.

Bridar asistencia técnica de ser el caso al personal de las Micro Redes de Salud de
Acobamba.

Realizar la coordinacion interinstitucional para el manejo de casos.
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bl i i MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMEB.

9. Realizar el acopio de informacion en forma mensual, para Iuego procesarla e informar a
las instancias correspondientes.

10. Monitorear estindares e indicadores de calidad en salud en la Jurisdiccion.

11. Difundir, supervisar Y evaluar el cumplimiento de la normatividad técnica y directivas
relacionado a la gestién de la calidad

12. Proponer capacitaciones en coordinacion con la direccion de atencion integral y de
gestion de recursos humanos, dirigido a los trabajadores de salud de lg periferia para
mejorar la atencion de ia calidad.

13. Fomentar la elaboracién de proyectos de mejora continua de la calidad de los servicios
de salud.

14. Otras funciones asignadas.

Titulo profesional universitario colegiado en Enfermeria.
Estudios de especializacién en Salud

- . ape 'l(' o
Lineas de autoridad y responsabilidad: g ) e
= a3
* Depende jerdrquicamente del Jefe del drea de Salud de las Personas. S (P
- PX 8
T . < [iBES
Requisitos minimos para ejercer el cargo: = ? 23
- 4 Y ey
2 T .

1113

=

[+ 4]

-

w

L T T L LI

COPIA FIEL DEL ORIGINAL

* Experiencia en Gestion Priblica, no menor de 2 afios comprobados.
e  Conocimientos de Office a nivel bésico. <t / Zo5 ;
i | i>
N°de CAP: 140. E S P S
Cargo Estructural: Quimico Farmacéutico [ ~ -

Denominacion del cargo:
Funciones especificas:

1. Formular, planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar el Plan Operativo Anual
de su competencia.

2. Cumplir y hacer cumplir las normas referentes al registro de establecimientos
Jarmacéuticos, al uso de sustancias sujetas a fiscalizacion y al control Y vigilancia
sanitaria de medicamentos, insumos Y drogas.

3. Fiscalizar la adguisicion Y ¢l comercio de sustancias psicotropicas, estupefacientes y
olras sustancias sujetas a control en los establecimientos de dispensacion publicos y no
publicos.

4. Mantener actualizado la base de datos del sistema de informacion de medicamentos y
autorizaciones sanitarius.

5. Dirigir y controlar el proceso de registro y cambios diversos en los establecimientos
Jarmacéuticos en el ambito de la Direccién de Red de salud Acobamba.

6. Aplicar las medidas de seguridad sanitaria y sancionar las infracciones como
correspondan segiin las normas vigentes.

7. Direccion de red de salud Acobamba para su remision a la DIGEMID,.

8. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar la ejecucion del Plan Mensual de

Pesquisas e Inspecciones de los establecimientos de salud del dmbito de Ia Direccion de
Red de Salud Acobamba,
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
GERENCIA SUB REGIONAL ACORAMEA

9. Convocar y coordinar Ia participacion Multisectorial para la lucha conjunta
contra la falsificacién, adulteracion, contrabando Y comercio informal de productos
Jarmacéuticos y afines,

10. Otras funciones asignadas.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

JI
0 &
* Depende jerdirquica mente del Jefe del drea de Salud de las Personas. -
> 3 ; :
o OE <
v:w ;. ) — . o oJ:
Requisitos minimos para ejercer el cargo: o 5 M
2
, - s I u s > O
» Titulo profesional universitaiio colegiado, en Quimico Farmacéutico. = 8
* Estudios de especializacion en Salud o N

* EXxperiencia en Gestién Piblica, no menor

Bo :

de 2 afios comprobados. o 4 0

e . P =12 :

o Conocimientos de Office a nivel bdsico. DL 3

] §

50 ;

Ls :

N°de CAP: 141. o :

Cargo Estructural: Nurricionista [ “ .
Denominacion del cargo: \_ a ommari

Funciones especificas:

L. Fortalecer la adminisir
vida.

2. Redlizar estudios sobre la realidad nutricional del individuo, grupo o comunidad y
recomendar temas de investigacion,

3. Asesorary absolver consultq
4. Intervenir en los estudio

acion de los departamentos de atencion Integral por etapas de

§ técnicas relacionadas con las actividades de nutricion,

s de factibilidad para el uso de nuevos productos alimenticios de
la zona en los diferentes grupos etareos.

3. Mejorar las coberturas de las actividades preventivas en nutricién a través de una dptima
integracion de los servicios de las personas por etapas de vida.

6. Controlar y realizar el seguimiento suplementario con micronutrientes.

7. Ayudar a mejorar una nutricién adecuada en el nifio y las gestantes.

8. Dar sostenibilidad a ia eriadicacion de los desordenes por deficiencia de yodo a través

de la vigilancia del consumo apropiado del yodo.
9. Determinar niveles de

necesario.

10. Determinar niveles de hemoglobina post- suplementacién de hierro.
11. Supervisar, coordinar

YV ¢ccular actividades dentro del drea de Atencion Integral del
Nifio.

hemoglobina para descartar anemia Y tratamiento en caso de ser

12. Consolidar la informecion mensual, trimes
nutrientes por eiapas de vida para su envig
13. Otras funciones asignadas.

tral y anual de la suplementacién de micro
al nivel central.

Lineas de autoridad y responsaebilidad:

* Depende jerdrquicamente del Jefe del drea de Salud de las Personas.
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s s 5 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

* Titulo profesional universitario colegiado, en Nutricion.

* Estudios de especializacion en Salud ( GERENGiA SUB REGION AL ACOBAMB A

* Experiencia en Gestion Piblica, no menor de 2 afios conlprobact@g;;‘*;,q FIEL DEL ORIGINAL

* Conocimientos de Office a nivel bdsico. FECHAGL AR E74402

<l
N°de CAP: 142. T 2
Cargo Estructural: Especialisia Administrativo [ - 3 gy St is STl sekbassiaseons
3 YCHP,

Denominacion del cargo: VEF:__E “gﬁ ?;g’:tﬁgﬁc ,.i_‘; e
Funciones especificas: 2 IOIDACE 1

\ Referencia: RGS.RHN° 9%%39'13/’(-‘5&_.'-“"WGSR{ J

1. Coordinar y efectuar actividades administrativas, siguiendo instrucciones generales.

2. Participar en la programacion Y evaluacion de actividades de la Red de Salud

Acobamba,

Desarrollar tareas de secretariado, y trdmite y archivo documentario.

Elaborar informes de las actividades realizadas y apoyar en la evaluacion de

expedientes.

Orientar al piblico general sobre tramites Y situaciones de expedientes.

Coordinar con lu secretaria el seguimiento de las disposiciones emitidas.

Coordinar y apoyar ¢l desarrollo de reuniones técnicas.

Coordinar y cautelar la oportuna y suficiente disponibilidad de recursos materiales para

la adecuada operatividad de la Red de Salud Acobamba.

9. Recepcionar, clusificar y disponer la correspondencia, verificando los folios y los
requisitos necesarios que el caso amerite.

10. Preparar comunicaciones del drea de Salud de Personas.

11. Otras funciones que se le asi gne.

B

Co NS

Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquicamente del Jefe del drea de Salud de las Personas.

Requisitos minimos para ejercer e cargo:

Titulo profesional universitario de carreras de Contabilidad, Administracion o Economia,
Estudios de especializacion en Salud publica,

* Experiencia en labores similares.
* Conocimientos de Office a nivel bdsico.
N°de CAP: 143.

Cargo Estructural: Técnico Sanitario [
Denominacion del cargo:
Funciones especificas:

1. Realizar inspecciones, verificando el estado de higiénico de viviendas, mercados y
establecimientos de expendio de alimentos.

2. Controlar el estado higiénico del agua potable, bebida y similar.

139
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA

3. Participar en camparias de saneamiento ambiental e inmunizaciones.

4. Empadronar establecimientos publicos y hacer encuestas sanitarias.

J. Efectuar tomas de sangre y elaborar la ficha epidemioldgica correspondiente.
6

Orientar en la construccién de letrinas sanitarias, destruccion de los residuos sélidos,
eliminacion de excretas Y aguas servidas.

7. Las demds funciones que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsubilidad:

* Depende jerdrquicamente del Jefe del drea de Salud de las Personas.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

* Titulo de instituto superior de Téenico en Enfermeria o afines.

* Estudios de especializacion en Salud G ERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA \

* Experiencia de 01 afio (deseable). | COPIAFIEL DEL ORIGINAL

 Conocimientos de Office a nivel bdsico. FECHA: .52./.02. /. 207 W,
N°de CAP: 144. _ ., NN
Cargo Estructural: Operador PAD | Een [A’Q o s YCHPAS
Denominacion del cargo: | RS s Bentrtn)

Funciones especificas:

T —

Nedn Ao o] M ® 28 90 Hf
\Jeferencia: RGSRA* 026-2019/5 eaycsea |

L. Planear, ejecutar y supervisar el desarrollo del proceso de registro y la integracién de la
informacion.

2. Brindar asistencia técnica YV asesoramiento relacionadas con
administracion y mantenimiento de sistemas de informacion de Salud.

3. Hdentificar y proponer las necesidades de hardware y software informdtico necesarios
para la institucion,

4. Proponer y desarrollur procedimientos automatizados para la mejora del flujo de los
sistemas de informacion.

J. Mantener actualizado el banco de datos para su uso segun requerimiento.

6. Participar en la propuesta de un plan de contingencias y seguridad para cautelar la
ejecucion de los procesos informaticos.

7. Otras funciones que se le asigne.

la operacion,

Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquicamente del Jefe del drea de Salud de las Personas,
Requisitos minimos para ejercer el cargo:

* Estudios Técnicos en informdtica o afines.

* [Experiencia minima de 02 aiios de ejercicio profesional.

* Capacitacion especializada en el Grea,

* Conocimiento de software de la gestion publica,

140




- i
Gobitrme Hagina

HUANCAVELICA

Ve 05 T

GERENCIA SUB REGIONAL ACOBANMEA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

5.3.3 AREA DE SALUD DE COLECTIVA

Organigrama Estructural:

Cuadro Orgdnico de Cargos:

(" GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA
COPIAFIEL DEL ORIGINAL
“FECHA: . 23./.22./.20%

VERON JALAR YCHPAS
FEIVATARIO (Suntante)
\Hea‘efer.--:!a: RESAN 0282 L /G - DAQED

B T P

G UNIDAD OPERATIVA DE SALUD: : A
_ DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE GESTION DE SALUD COLECTIVA :
e ERET T Taen SITUACION DEL
- CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFIC. | TOTAL | CARGOR-
e
145 | Enfermera (o) | | | P350.3251 SP-ES 1 1
146 | Enfermera (o) | P3-50-325-1 SP-ES 1 1
147 | Ingeniero || | P4-35-435-2 SP-ES 1 1
148 | Especialista Administrativo | P3-05-338-1 SP-ES 1 1
149 | Técnico Administrativo | T3-05-707-1 SP-AP 1 1
150 | Técnico en Enfermeria | e ' T4-50-757-1 SP-AP 1 1
151 | Operador PAD | ! T2-05-595-1 SP-AP 1 1
TOTAL —-hl ' 7 4 3

Hoja especifica de funciones de la Unidad Jrodnica:

N°de CAP: 145, 146.

Cargo Estructural: Enfermery (o) I

Denominacién del cargo: Jefe del drea de Gestidn de Salud Colectiva.

Funciones especificas:
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1. Elaborar el Plun Operativo  Anual
cumplimiento.

2. Informar periédicamente el avance cel cumplimiento del Planes Operativo y proponer la
reformulacion segin seu el caso. de acuerdo a la funcién encomendada,

3. Coordinar y proponer politicas saludables para desarrollar una cultura de salud y
contribuir al desarrollo fisico, mental Y social de la persona, la familia y la comunidad y

la construccion de entornos saludables y dirigir su implementacion y evaluacién a nivel
provincial.

4. ldentificar y proponer objetivos, estrategias y metodologias de intervencion de promocion
de la salud para que las per.

sonas aclopten comportamientos saludables.

5. Participar en la programacion, formulacion, ejecucion, evaluacién Y control de planes,
programas y proyectos para la promocion de la salud Y coordinar su desarrollo.

6. Realizar el seguimiento de los requerimientos mensuales segin el Plan Operativo Anual y
garantizar su ejecucion.

7. Realizar el seguimienio a las Micro Redes y establecimientos de salud para el

cumplimiento y desarrollo del Plan ( Jperativo e informar las acciones establecidas.

8. Coordinar, impulsar y desarrollar alianzas estratégicas con actores sociales a nivel
regional para la promocion de

unu vida sana en la persona, Jamilia, comunidad y su
entorno.
9. Coordinar con instituciones publicas y
construccion de una cultura de saluc
10. Otras funciones que se le asigne.

segun  funcion establecida Y garantizar su

privadas, el desarrollo de intervenciones para la

Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquica y administrativamente del Director de la Unidad Operativa-

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

- o
=
-
225
* Titulo profesional universitario colegiado en Enfermeria, 2 g S
* Estudios de especializacion en Salud I= S :
* Experiencia en Gestion Piblica. no menor de 2 anos comprobados. = 8
*  Conocimientos de Office a nivel bdsico. {S a 5 1
€ ot 0V
N°de CAP: 147 Cran il
Cargo Estructural: Ingeniero II 'ft’ E é ;
Denominacion del cargo: (20 i% :
Funciones especificas: E -

&
&
p

£

politicas relacionados con la salud ambiental y el.mantenimiept
de una ecologiu y ciudadania responsable a nivel provincial.

2. Identificar y proponer objetivos, esirategias y metodologias de intervenciones para un
medio ambiente saludable asi come

también el cuidado y manejo de residuos sélidos e
higiene alimentaria.

Participar en la programacion, Jormulacion, ejecucién, evaluacién Y control de planes,
programas y proyectos para la salud ambiental en general

4. Elaborar los planes de trabajo iensual segin funcion establecida Y garantizar su
cumplimiento.

1. Coordinar y proponer

Lo
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
GERENCIA SUB REGIONAL ACOBANMBA

J. Informar periddicamente el avance del cumplimiento del Plan Operativo Anual y
proponer la reformulacion segin seu el caso, de acuerdo a la funcién encomendada,

6. Realizar el seguimiento a las Micro Redes y establecimientos de salud sobre el
cumplimiento y desarrollo del Plan Operativo Anual e informar las acciones
establecidas.

7. Participar en la supervision, monitoreo Y asistencia técnica a las Micro Redes b%
establecimientos de salud en temas inherentes a su funcion.

8. Coordinar, impulsar y desarrollar alianzas estratégicas con actores sociales a nivel
provincial.

9. Proponer y coordinar el desarrollo de estudios de investigacion en la salud ambiental,

10. Coordinar con instituciones publicas y privadas, el desarrollo de intervenciones para la
construccion de una cultura de salul

11. Otras funciones que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquicamente del Jefe del drea de Gestién de Salud Colectiva,

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

 Titulo profesional universitario cole giado en Ingenieria Ambiental o afines.
* Estudios complementarios en Salud Publica.
* [Experiencia comprobada en la gestion de salud ambiental (Higiene alimentaria, ecologia
y medio ambiente, saneamiento bdsico, elc.), no menor de 2 afios comprobados. . .. S
: o : NAL ACOBAMB
® Manejo de paquetes informdticos. GERENCIA SUB REGIONAL ACOBA:

L DEL ORIGINAL
COPIAFIEL DEL G /ZQ2

9

N°de CAP: 148

Cargo Estructural: Especialista Administrativo [
Denominacion del cargo:

Funciones especificas:

S RSUILAR YCHPAS
O (Suplente)
02 ?‘M}

1. Participar en la elaboracién y disefio del Plan Operativo- Anual Yy garantizar  su
cumplimiento.

2. Garantizar el seguimiento de los do cumentos de ejecucion presupuestal del drea de Salud
colectiva hasta lus rendiciones presvpuestales.

3. Recepcionar segiin programacion los planes de trabajo y realizar las notas de pedido y
demds documentos y procedimientos hasta la culminacion de las actividades.

4. Coordinar con las oficinas correspondientes para los trdmites oportunos de los
requerimientos y demdis funciones inherentes a su cargo.

J. Apoyar cuando sea necesario en el registro, clasificacion y archivo de la documentacién
emitida y/o recibida,

6. Las demds funciones que se le asigre,

Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquicamente del Jefe del drea de Gestion de Salud Colectiva,
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Requisitos minimos para ejercer ef cargo:

o Titulo profesional universitario de carreras de Contabilidad, Administracion o Economia.
* Estudios de especializacion en Salud publica.

Experiencia en labores similares.
Conocimientos de Office a nivel bdsico.

("GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA )
COPIAFIELDEL ORIGINAL
FECHA: Z.2./.2.2/..292(

=
No de CAP: }49. r % ".lll I:I‘:‘II”.IOI-‘I
Cargo Estructural: Técnico Administrativo | : e i ";TAS
nominacion del cargo: i e it dpellovel ibytioy
i PGy A *Referencla: R.C.SR.N® 023.2019/GH 'VCA/GSRA
Funciones especificas: o D s s

1. Recibir, registrar. sistematizar, distribuir Y archivar la documentacién del drea de
Gestion de Salud Colectiva.

2. Recoger informacion y apoyar en las diversas actividades del drea de Gestién de Salud
colectiva.

3. Preparary ordenar los documentos para reuniones con el equipo de trabajo.

4. Velar por la seguridad y conservacion de materiales y documentos.

J. Contar con un sistema de informacion Y archivo adecuado de cada uno de los
componentes de la estrategia.

6. Mantener el stock de materiales de trabajo del drea de Gestion de Salud colectiva,

7. Efectuar el fotocopiado de la informacion previa autorizacion.

8. Otras funciones que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquicamente del Jefe del drea de Gestion de Salud Colectiva,

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

* Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico en una especialidad académica relacionada con
las funciones del drea. '

* Estudios de especializacion en Salud publica.
* Experiencia de 0/ viio en labores vinculadas al drea,

N’de CAP: 150,

Cargo Estructural: Técrico en Enfermeria /.
Denominacion del cargo:

Funciones especificas:

1. Recoger informacion y apoyar en las diversas actividades del drea de Gestion de Salud
colectiva.

2. Participar en la elaboracién Yy disefio de materiales de informacion Y en las actividades
de salud.

3. Preparar y ordenar los documentos para reuniones con el equipo de las diferentes dreas.
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4. Tomar notas de asuntos ratados en las reuniones de la Direccion de la Red Salud
Acobamba.

3. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

6. Velar por la seguridad Y conservacion de materiales y documentos del érea de Gestién de
Salud colectiva.

7. Preparar el material a descentralizar a las Micro redes y establecimientos de salud de su
enforno.

8. Contar con un sistema de informacion y archivo adecuado a la funcién encomendada.
9. Mantener el stock de materiales de trabajo del drea de Gestién de Salud colectiva.
10. Orras funciones asignadas.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquicamente del Jefe del drea de Gestion de Salud Colectiva,

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

, P . - ‘--_I. g "’\-I "ol --';‘:i;_“":"-u‘;:’-’-i" I o .COSAMB‘
o Titulo de Instituto Superior Tecnolégico en Enfermeria o af %Mﬁmb}fi’}f F1]T£" ‘F\Niffl(\:i\?«‘{[éi? IAL
* Estudios de especializacion en Salud puiblica, CoPl 22 .02 s 202
; : FECH ot
* [Experiencia de ()] afio en labores vinculadas al drea. ,/'/E""

L
<

N°de CAP:151.

Cargo Estructural: Operador PAD |
Denominacion del cargo:
Funciones especificas:

1. Planear, ejecutar y supervisar el desarrollo del proceso de registro de informacién del
drea de Gestion de Salud colectiva.

2. Desarrollar un sistema iinico de informacién haciendo uso de tecnologias de informacion
que permitan realizar andlisis de forma permanente.

3. Supervisar, monitorear y retroalimentar la data con procedimientos automatizados.

4. Brindar asistencia técnica Y asesoramiento relacionadas con la operacidn,
administracién y mantenimiento de sistemas de informacion de Salud.

J. Identificar y proponer las necesidades de hardware y software informdtico necesarios
para la institucion.

6. Participar en la propuesta de un plan de contingencias y seguridad para cautelar la
ejecucion de los procesos informdiicos en materia de personal.

7. Mantener el banco de informacion al dia para su uso y requerimiento por instancias
superiores.

8. Realizar en forma mensual el monitoreo y evaluacion de la calidad de la informacioén con
respecto a las estrategias sanitarias.

I3

9. Bridar informacion estadistica para la programacion de las metas fisicas de finalidades y
sub finalidades.

10. Participar en la formulacién de métodos de control que permitan detectar posibles Jfallas
de informacién estadistica.
11. Otras funciones que se le asigne.
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Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquicamente del Jefe del drea de Gestién de Salud Colectiva,

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

* Estudios Técnicos en informdtica o afines.

* Experiencia minima de ()2 afios de ejercicio profesional.
* Capacitacion especializada en el dreq.

L

Conocimiento de software de la gestion publica.

' GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMEA -
COPIAFIEL DEL ORIGINAL
FECHA: Z:4./.2%./..202\

ILAR YCHPAS
| FEDATARIO (Suptsnte)

- |
\E’._af!!f cla: F;.C.S.F!.N’\E‘QGE‘ZE:L':}/G}:‘ CA/GSRA °

s
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5.3.4 AREA DE GESTION DE IN TELIGENCIA SANITARIA

(" GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMEA
. 2 ¢ COPIAFIEL DEL ORIGINAL
Organigrama Estructural: s -

L L L O T I T (T

VERONIC

|
|
|

Cuadro Organico de Cargos:

__ UNIDAD OPERATIVA DE SALUD b e B
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE GESTION DE INTELIGENCIA SANITARIA
RN .SITUJ::\I"\C_I_:DBI DEL
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO ) 'CU__\SIEIC. i "TG__TAL
152 | Médico | P3-50-525-1 SP-ES 1
153 | Enfermera (o) | P3-50-325-1 SP-ES 1 1
154 | Técnico en Enfermeria | B T4-50-757-1 SP-AP 1 1
155 | Técnico Administrativo I T4-05-707-2 SP-AP 1 1
156 | Técnico Administrativo || T4-05-707-2 SP-AP 1 1
157 | Operador PAD | T2-05-595-1 SP-AP 1 1
158 | Técnico en Estadistica | . T4-05-760-1 SP-AP 1 1
TOTAL 7 1 6
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e LY
ENCiA SUB REGIONAL ACOBAMBA
"COPIA FIEL DEL ORIGINAL

L nen
- r ™ . - r - | t‘lt."
Hoja especifica de funciones de la Unidad Orgdnica:

N°de CAP: 152. E
Cargo Estructural: Médico |

Denominacion del cargo: Jefe del drea de Gestion de Inteligencia S}ﬁﬁ@?&
Funciones especificas: paf

S LIl LTI T A
WGUILAR YCHPAS
suntante)

21
TR 07 .93/ GR HVCA/GSP
kReferenc%a:H.G.S?f.g 028-27.3/GR HVCA/GS

LT LI

1. Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual en el drea de su competencia.

2. Planificar y formular métodos Y estrategias de trabajo de los objetivos Yy metas en
concordancia con la politica Regional de salud.

3. Efectuar el diagnostico de la situacion de salud de la poblacién dentro del dmbito de la

Red de Salud 4cobamba.

Participar en la implementacion Y desarrollo del sistema de intel igencia sanitaria.

Administrar los recursos y controlar la ¢jecucion presupuestal por todas las fuentes.

Convocar a reuniones de contingencia para coordinar actividades y distribuir

responsabilidades por dreas frente a un brote o emergencia.

7. Conducir la respuesta sanitaria de control epidemioldgico en la jurisdiccién.

8. Supervisar y evaluar el adecuado Juncionamiento del sistema de vigilancia en Salud
Publica.

9. Dirigir las acciones de vigilancia y control firente a brotes epidémicos.

10. Integrar y analizar las estadisticas de morbilidad, mortalidad y motivos de consulta por
grupos poblacionales y por establecimientos.

11. Evaluar y analizar la informacién registrada de epidemiologia.

12. Evaluar el avance del POI - PDI del drea de epidemiologia.

13. Representar al drea de epidemiologia.

14. Otras funciones que se le asigne.

S o

Lineas de autoridad jz responsabilidad:

* Depende jerdrquica y administrativamente del Director de la Unidad Operativa de Salud.

Requisitos minimos para ejercer ol cargo:

* Titulo profesional universitario colegiado, en Medicina,
* Estudios de especializacion en Epidemiologia.
* Experiencia en Gestion Piiblica, no menor de 3 arios comprobados.
* [Experiencia en la conduccién de equipo de trabajo.
N°de CAP: 153.

Cargo Estructural: Enfermera (o) L
Denominacion del cargo:
Funciones especificas:

1. Poyar en la implementucion de normas Y protocolos, guias y procedimientos del drea de
Inteligencia Sanitaria,

2. Brindar asistencia técnica en las diferentes dreas de Inteligencia Sanitaria a las Micro
Redes de Salud de su jurisdiccion.
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3. Participar en las investigaciones operativas en epidemiologia.

4. Realizar el diagnéstico de
preferencia microbioldgica y

laboratorio  segin el drea de competencia (de
parasito légico), control de calidad o confirmacion

diagnostica decepcionadas por el laboratorio de la referencia,

S

Participar en la realizacion

Apoyar y participar en la capacitacion del equipo de salud de los laboratorios

de las actividades de prevencion y control de las

enfermedades de importancia en salud piblica.
7. Participar en el andlisis de las lendencias de agentes etiolégicos.
8. Cumplir con las normas de bioseguridad del laboratorio.

L,
V)

Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquica y admini
Sanitaria.

. Elaborar reportes estadisticos para el andlisis de la situacién de salud
0. Otras funciones yue se le asigne.

Strativamente del Jefe del drea de Gestion de Inteligencia

Requisitos minimos para ejercer ¢l cargo:

* Titulo profesional universitario colegiado en Enfermeria,
* Estudios de especializacion en Salud
* Experiencia en Gestion Piblica, no menor de 2 afios comprobades;cia SUB REGIONAL ACOBAMBA
* Conocimientos de Office a nivel bdsico. COPIAFIELDEL (??RIGINA%
= sreanvbon ) £
LT
N°de CAP: 154, il_ =

Cargo Estructural: Técnico en Enfermera (o) I

Denominacion del cargo:
Funciones especificas:

e IARRT IR L] ) :"‘l‘llm i
“".C;E;Q"i:‘- 3 : YCHPAS
FEDATARIO (Sunlante)

{ Referencla: ROSAMN® 028-2013/GR HVCA/GSRA

P SRR ——

1. Recoger informacion Y apoyar en las diversas actividades del drea de Inteligencia

Sanitaria.

2. Participar en la elaboracion y disefio de materiales de informacion y en las actividades

de salud.

3. Preparary ordenar los documentos para reuniones con el equipo de las diferentes dreas.
4. Tomar notas de asuntos tratados en las reuniones de Ig Direccién de la Red Salud

Acobamba.

3. Redactar documentos de ucuerdo a instrucciones especificas.
6. Velar por la seguridad Y conservacion de materiales y documentos del drea de

Inteligencia Sanitaria,

7. Preparar el material a descentralizar q las Micro redes y establecimientos de salud de su

entorno.

8. Contar con un sisiema de informacion y archivo adecuado a lg Jfuncién encomendada.

9. Mantener el stock de meafteriales

10. Otras funciones asignadas,

de trabajo del drea de Inteligencia Sanitaria.
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Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del drea de Gestion de Inteligencia
Sanitaria.

Requisitos minimos para ¢jercer el cargo:

( GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA *
afinesCOPIA FIEL DEL ORIGINAL
F " s

Q8./. 292

* Titulo de Instituto Superior Tecnologico en Enfermeria
* Estudios de especializacién en Salud puiblica.
* Experiencia de 01 aio en labores vinculadas al drea.

N°de CAP: 155,156,

Cargo Estructural: Técnico Adm inistrativo [I.

Denominacién del cargo: !
Funciones especificas:

L. Recibir, registrar, sistematizar, distribuir y archivar la documentacion del drea de
Inteligencia Sanitaria.

2. Recoger informacion Y apoyar en las diversas actividades del drea de Inteligencia
Sanitaria.

3. Preparar y ordenar los documentos para reuniones con el equipo de trabajo.

4. Velar por la seguridad y conservacion de materiales y documentos del drea de
Inteligencia Sanitaria.

. Contar con un sistema de informacién y archivo adecuado de cada uno de los
componentes de la estrategia.

6. Mantener el stock de materiales de trabajo del drea de Inteligencia Sanitaria.
7. Efectuar compras pequerias que le encarguen y reportar el gasto efectuado.
8. Otras funciones que se le encargue

Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del drea de Gestién de Inteligencia
Sanitaria.

Requisitos minimos para ejercer ei cargo:

o Titulo de Instituto Superior Tecnolégico en Contabilidad ¥ /0 Administracion.
* Estudios de especializacion en Salud publica.

* [Experiencia de 02 afios en labores vinculadas al drea.

N°de CAP: 157.También para: 282,
Cargo Estructural: Operador PAD |
Denominacion del cargo:
Funciones especificas:

1. Planear, ejecutar y supervisar el desarrollo del proceso de registro de informacién del
drea de Inteligencia Sanituria.
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2. Desarrollar un sistema iinico de informacién haciendo uso de tecnologias de informacién

que permitan realizar andlisis de Jorma permanente.

Supervisar, monitorear Y retroalimentar la data con procedimientos automatizados.

4. Brindar asistencia téenica Y asesoramiento relacionadas con la operacion,
administracion y mantenimiento de sistemas de informacion de Salud

3. Identificar y proponer las necesidades de hardware y software informdtico necesarios
para la institucion.

6. Participar en lq propuesta de un plan de contingencias y seguridad para cautelar la
ejecucion de los procesos informdticos en materia de personal.

7. Mantener el banco de informacion al dia para su uso Y requerimiento por instancias
superiores.

8. Realizar en forma mensual el monitoreo y evaluacién de la calidad de la informacion con
respecto a las estrategias sanitarias.

9. Bridar informacion estadistica para la programacion de las metas fisicas de Jinalidades y
sub finalidades.

10. Participar en la formulacion de métodos de control que permitan detectar posibles fallas
de informacion estadistica.

11. Otras funciones que se le asigne.

N

Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del drea de Gestion de Inteligencia
Sanitaria.

i
VBA
LEGIONAL ACOBANR
E EL ORIGINAL

" qungaguees l

Requisitos minimos para ejercer el cargo: . - -

("GERENGiA SUB
: . : - | COPIAFIELD

* Estudios Técnicos en informdtica o afines. | 72

* Experiencia minima de 02 afios de ejercicio profesional. i

* Capacitacion especializada en el drea.

e Conocimiento de software de la gestion publica.

OTITL LI AL .
- il A L-‘,i".-'--:-'--
& S UILA y

N°de CAP: 158, . ’b;"‘} '

Cargo Estructural: Técnico en Estadistica | i
Denominacion del cargo:
Funciones especificas:

e R
- ot ——
L

L. Supervisar y/o ejecutar la recoleccion de datos de los puntos de digitacion que conforman
el drea de Inteligencia Sanitaria,

2. Actualizar las bases de datos de los programas (software ) de salud que se tiene a cargo

Brindar alternativas en los métodos de recopilacion y andlisis de Ia informacién en base

a las técnicas establecidas.

4. Consolidacion trimestral, semestral Y anual de los diferentes programas (software) de
salud, para la toma de decisiones de Ig organizacion.

J. Monitoreo y verificacion de la calidad del registro diario  (hojas HIS), estrategias
sanitarias que se tiene q cargo en los centros de salud y puestos de salud.

6. Diseriar e implemeniar cuadros estadisticos, por distritos, realizando la presentacion
grafica de los mismos y su respeclivo andilisis técnico.

e
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7. Informar periédicamente la informacion de los resultados alcanzados en el Plan
Operativo Anual a través de cuadros diversos de clasificacion grafica de estadistica.

8. Elaborar informes referentes al sistema estadistico.

9. Las demds funciones que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquica y administiativamente del Jefe del drea de Gestion de Inteligencia
Sanitaria.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

* Estudios Técnicos en Estadistica o afines.

* Experiencia minima de 01 afio de ejercicio profesional.
* Capacitacion especializada en el drea.

L}

Conocimiento de software de lq gestion publica.
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5.3.5 MICRO REDES DE SALUD ACOBAMBA Y PAUCARA.

Organigrama Estructural:
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MANUAL TE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD OPERATIVA DE SALUD

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: MICRORED DE SALUD ACOBAMBA .

cap A 17T
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFIC. | TOTAL |

C.S. ACOBAMBA

159 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 | SP-DS 1

160 | Médico | - 5 P3-50-525-1 | SP-ES 1 1
161 | Médico | o " | p3-s0-525-1 | spEs 1 1
162 | Médico | B - P3-50-525-1 | SP-ES 1 1
163 | Médico | ) | p3505251 | spes. 1

164 | Obstetriz | o P3.50-540-1 | SP-ES 1 1
165 | Obstetriz | - P3-50-540-1 | SP-ES 1 1
166 | Cirujano Dentistat P3-50-215-1 | SP-ES 1 1
167 | Cirujano Dentista | P3-éD~215—1 SP-ES 1 1
168 | Cirujano Dentistal P3-50-2151 | SP-ES 1

169 | Enfermera (o)1 P3.50-325-1 | SP-ES 1 1
170 | Enfermera (o) 1 P3-50-325-1 | SP-ES 1 1
171 | Enfermera (o) | - o P3-50-325-1 | SP-ES 1 1
172 | Enfermera (o) | o _ P3-50-325-1 | SP-ES 1

173 Qmmlcu:urm&éulrt 0 IH B T .ml"3.—.:‘.3{]-650-1 SP-ES 1

174 | Asistente Sociall P3.55-078-1 | SP-ES 1 1
175 | Nutricioni si-anln-—_mm - B P350-535-1 | SP-ES 1

176 | Psicologo 1 o P3.55-640-1 | SP-ES 1

177 |Bidlogot " | 3451901 | spes 1

178 | Asistente en Servicios de Salud Il | P2.50.0762 | SP-ES 1 1
179 | Técnico en Enfermeria | N T4-50-757-1 | SP-AP 1 1
180 | Técnico en Lnfermeua f" B I4 50-757-1 SP-AP 1 1
181 | Técnico en Lnfermena | o T4~50—757-1 SP-AP 1 1
182 | Técnico en rnfermena | - M 50 757-1 SP-AP 1 1
183 | Técnico en Enfermeria | | Tas0757-1 | spap 1 1
184 Tecnlco e Enfermerm I B o ul 50-757-1 SP-AP 1 i
185 | Técnico en Enfermeria | m 50-757-1 | SP-AP 1 1
186 | Técnico en Lnfermeria | ‘ 14507571 | SP-AP 1 1
187 | Técnico en Laboratorio | o T4-50-785-1 | SP-AP 1 1
188 lnspector Sdmtano Il e T.fit“EIu-O—480-2 SP-AP 1 1
189 | Técnico en [5lad|sl|m ! N 'f4:6_5~760—1 SP-AP 1

190 | Técnico en Farmacia | | 407631 | spap 1

191 | Técnico f\drnlnlstrauvoiim N I3 05-707-1 SP-AP 1 1
192 | Técnico ;\,ljumngrallirlf - T3-05-707-1 | SP-AP 1
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VERONICA .H,J»_f HECHPAS
214 | Obstetriz | FEDATARIG i zg!5™/ - 1 1
215 | Enfermera (oh o oo o {??ngu_g;; | ﬁsgg . 1 1
216 | Técnico en _E_nfermena | - T&’I 50-757- 1 SP-AP 1 1
217 |Técnico en Enfermerial Td 50-757-1 SP-AP 1
I TOTAL ‘ o N 5 2 3
Sl P.S. POMAVILCA
_CAP | : el
218 Enfermeram{o} | ' P3-50-325-1 SP-ES a } 1
219 | Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 ) SP-AP 1 1
- TOTAL o 2 0 2
N P.S. VILLA RICA
CAP :
220 | Enfermera (o) | P3-50-325-1 | SP-ES 1 1
221 | Técnico en Enfermermf__ m——_—M '50—;5;1 - SP-AP 1 1
__TOTAL“ o o 2 1 1
Ul P.S. YANACCOCHA
(CARC L
222 | Enfermera (o) | : P3—50-325-i SP-ES 1 1
223 | Técnico E‘ﬂ E_nfermen':T_“ ' ‘r.;:‘|..m50.757_1 SP-AP 1 1
224 | Técnico er.1- I-Er-mfermeria_l_m o };;;)-757__1 SP-AP 1
TotaL " 3 1 2
N C.S. CAIA ESPIRITU
CAP : .
225 | Médico l_ o P3 50- 52;] SP-ES 1 1
226 | Médico | - “_PB_SO_SES_] T SP-ES 1 1
227 | Cirujano U.entlsta | o P3-50-215-1 SP-ES 1 1
228 Obstetrlz | S P“.-%";O—540~l SP-ES 1 1
229 | Obstetri | - P3-50-540-1 |  SP-ES 1 1
230 Enfermem {0} _m_-m—,-_—?-j(.]‘ 555 1 SP-ES 1 1
231 Enfermera (o)1 - P3- 50-?:2_5_1 SP-ES 1 1
232 | Enfermera (o) o P3- 5.632;‘_1. SP-ES 1 1
233 Nutricion-Ilsta-l S P3-g0 535-1 1 SP-ES 1 1
234 | Psicologo | | p3-C -55-640-1 | SP-ES 1 1
235 |Bidlogot P3-45-190-1 | SP-ES 1 1
236 Asustente en Servwlos‘c?;o“cil_l;dﬁlim __I’_Z-—‘S.(IIE;GTQ SP-ES 1 1
237 Amstente en se:\:cn; de—SaiL;JTl.m P2-50- O-?éi ? SP-ES 1 1
238 | Técnico _erj_l___zn_boratorm?qu -_”—hi i4- 50:7_8_'3_1_1_ SP-AP 1 1
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) ‘
239 | Técnico en _F{ladmtlca o :RESE ....._ »'_Cf\@sﬂl\ ’ 1 1
240 |Técnico en rarmaaa-t-——ﬂ- SP-AP 1 1
ToTAL h_.' ) 16 11
C':P W P.S. CURNI ;.
241 |Enfermera (o) | J=z"§d_3;5" d | SP-ES 1 1
242 | Técnico EB-EEI;;[;.FH"I@FI'EIT- ) M 50-757- 1 SP-AP 1
"“i'DTAL 2 1
v P.S. MARCAS
243 | Médico | P3-50-525-1 SP-ES 1
244 | Cirujano l)ent-lszj-lv_—” P3-50-215—1~ SP-ES 1 1
245 | Obstetriz | P3-50-540-1 SP-ES 1 1
246 Enfermera [o} | P3-50-325-1 SP-ES 1 1
247 | Técnico en Enfermerla_l-_ “ T4-50-757-1 - SP-AP 1
I'DTAL B P R 5 3
N P.S. POMACANCHA :
HeARl . B
248 Enfermer-a (0] I __-1.3_51‘-50325—-?; SP-ES 1 1
249 | Técnico en L_’n-fermeria I IT;|.50-75;_1 SP-AP 1
250 | Técnico en Enfermeria | 1:]_50_757_.]_” SP-AP 1
) TDTAL . .- 3 1
: Nﬂ | P.5. RURUMARCA i e
_CAP s
251 |Enfermera (o) P3-50-325-1 |  SP-ES 1 1
252 | Técnico erTEﬁnfermerra!_w_‘—. M 50 757-1 SP-AP 1 1
_____ TOTAL - o 2 2

. | UNIDAD OPERATIVA DE SALUD

: DENDMINACIDN DE LA UNIDAD ORGANICA: MICRORED DE SALUD [JE
| PA”CARA

CODIGO

CLASIFIC.

TOTAL [Si

253 !Super\nsor do Programa SerLorlaI L JJ) 05 69_‘) r ] SP-DS ]
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COPIA FIEL DEL ORIGINAL
“@ FECHA: 22./.8.2/.239%\

Wi |‘nulltn"ll" LTI L i BEAERSALY ANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
GERL‘NCMSUHRFQ INIL ig@&w!CH AGUILAR YTIPAS
| FEDATARID '1( ¥ f;--:“:] ! NchA
o | i 3 G‘. .f“{: Ha .
254 | Médico | few#"“m#ummngal~ SP-ES 1 1
255 |Médicol ] P3-50-525-1 SP-ES 1 1
256 | Médico | P3-50-525-1 SP-ES 1 1
257 |Médico| o P3-50-525-1 |  SP-ES 1 1
258 | Enfermera (o) |l o | P4-50-325-2 SP-ES 1 1
259 | Enfermera (o) | N P3-50-325-1 SP-ES 1 1
260 | Enfermera (o) | P3-50-325-1 SP-ES 1 1
261 | Enfermera (o) | : ~ P3-50-325-1 SP-ES 1 1
262 | Enfermera (o) | P3-50-325 1 SP-ES 1 1
263 |Obstetriz) P3-50-540-1 | SP-ES 1 1
264 | Obstetriz | e P3-50-540-1 | SP-ES 1 1
265 CI]’UjaI'IO I:i_gz_r_msta | B P_@_gl) 2_;_5 SP-ES 1 1
266 | Cirujano Dentista | P3-50-215-1 SP-ES 1 1
267 Nutrlcmmsta { - !_3 -50-535-1 SP-ES 1 1
268 | Psicologo I P3-55-640-1 SP-ES 1 1
269 | Bidlogo | P3-45-190-1 SP-ES 1 1
270 | Quimico Farmaceutico | P3-50-650-1 SP-ES 1 1
271 | Asistente en Servicios de Salud Il | P2-50-076-2 SP-ES 1 1
272 Asistente en Servicios de Salud Il I’2 50- 076 2 SP-ES 1 1
273 | Técnico cn”_L_r_1_fe| merial _'T-'-l- 50-757- 1 | SP-AP 1 1
274 | Técnico en Enfermeria | T4 ﬂ_‘f_;__(ﬂj?_l SP-AP 1 1
275 | Técnico en tnfermef ia | | __14-50-757-1 | SP-AP 1 1
276 | Técnico en Enfermeria [ 11-50-757-1 SP-AP 1 1
277 Tecnlco en Enfermerla {9 _14-50-757-1 SP-AP 1 1
278 | Técnico en Enfermer:a i T4-50-757- i SP-AP 1 1
279 |Técnico en Estadistica | |' T4- -05- 760 1| spap 1 1
280 | Técnico en Laboratorio | | 14:50.785 1 | Sp-AP 1 1
281 [Chofer! " 1120602451 | SPAP 1 1
282 | Operador PAD | )  12:05-5951 SP-AP 1 1
283 Tecmco___r:_n__l,n'f@_r_nler_l'gl I 14-50-757-1 SP-AP 1 1
284 Técnicg__e_Q_Enfermer'ia I 1{_1__5215_7‘_ 1 SP-AP 1 1
285 | Técnico en Enfermerfal 14-50-757-1 SP-AP 1 1
oL T 33 2 1
N P.S. ANDABAMBA :
CAP | RSN, 1 o S :
286 Medlcol B _ 3-50-525-1 SP-ES 1 1
287 Enfermem {0} P3-50-325-1 SP-ES 1 1
288 | Técnico en Enfermerf ra I _ 14-50-757-1 SP-AP 1 1
289 Auxlllar_¢|_1 _Enf_mmerla__lL ) N _';’\4—50-125—2' SP-AP 1 1
Jroral T a 4 0
S P.S. HUANCAPITE :
290 | Enfermera (o) | B P3-50-325-1 | SP-ES 1 1
291 | Técnico en Enfermeria | T4 _:O 757 i | sp-aAp 1
totaL T 2 0 2
=T P _._..__..' g .
cap | . P.5. :va\YUNMARCA i
292 [Enfermera (o)l | P3503251 |  SPES 1 1
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FEDATAR! 2)
293 | Técnico ut lindpr R_g, S B ”v ob 14-5@:«?57 g quyi*/*) 1 1
294 | Técnico en [‘rﬁmh» el 4-5(]-157]5_-:-—- SP-AP 1 1
295 Tecnlco en Enfermend I __’4_.._;0 757-1 SP-AP 1 1
__TOTAL. " a 3
el P.S. PUMARANRA :
296 Enfermera (o)1 P3-50-325-1 SP-ES 1 1
297 Tecnn:o en Lnlermer:a l N _T4- :U 757 1 SP-AP 1
298 | Técnico en Enfermeria | 14-50-757-1 | SP-AP 1 1
_TotAL T 3 2
NG o . o N : o
ek il k.  Ps. PAMPAPUQUID
299 | Enfermera (o) | o _ P3-50-325-1 |  SP-ES 1 1
300 |Técnico en Enfermeria | 14-50-757-1 SP-AP 1 1
~ TOTAL - 2 2
N" i e C.5. PUCA CRUZ
301 Medlcol B P3-50-525-1 SP-ES 1
302 | Médico | P3-50-525-1 SP-ES 1 1
303 ClrLuano DenLlstd | P3-50-215-1 SP-ES 1 1
304 |Obstetriz| P3-50-540-1 SP-ES 1 1
305 | Enfermera (oj | 1'3-50-325-1 SP-ES 1 1
306 Tecn!co en Lnfumerla I - |_ T4-50-757- 1 | SP-AP 1 1
307 | Técnico en Enfermerm! . - JO 757-1 | SP-AP 1
_ TOTAL Y il 7 5
| N P.S5. CHANQUIL : e
jeAdEGa 0 g ' A
308 | Obstetriz | T P3-50-540-1 | _ SP-ES 1 1
309 Enfermera (0] i _ . .P2-50-325x 1 ¥ SP-ES 1 1
310 |Técnico en. [n[ermerla m 14-50-757-. 1 SP-AP 1
TOTAL e 3 2
cap | g e e FORNg il
311 Obsletrlz I I’3 r(J 540 ] SP-ES 1 1
312 Enfermem {01 P | P3 '10 325- T | SP-ES 1 1
313 | Técnico en [nfermerla I - T4~ 10 75: 1L SP-AP 1
314 | Técnico en Enfermeria | [4-50-757-1 | SP-AP 1 1
TOTAL . i 4 3
Gel P.S. LLIPLLINA _ e
315 | Enfer mera (o) | B P350325-1 | SP-ES 1 1
316 | Técnico en Lniermerla | ___‘1 4 .»_J__?_Z_l__ ___S_P-AP 1 1
L TomaL ~ 2 2
G358 P.S. LECCLESPAMPA T
317 | Enfermera (o)1 ~ P3:50-325-1 SP-ES 1 1
318 Técnico en L_ry[ermerfé_im- T4 1@75'_);1 _____S.Ilf—AP 1 1
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ARRRERAN
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i Referenc -”":—f,._..:—::-- :
Np 3
CAR e C S. TINQUERCCASA
319 | Médico | P3- 50 525-1 SP-ES 1
320 | Obstetriz| P3-50-540-1 SP-ES 1 1
321 |Enfermera (o) | P3-50-325-1 SP-ES 1 1
322 | Cirujano Dentista | P3-50-215-1 SP-ES 1 1
323 | Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP 1 1
324 | Técnico en Enfermerfa | T4-50-757-1 SP-AP 1 3]
TOTAL 6 5
Nz P.S. HUACHUA
CAP ; i
325 | Enfermera (o) | P3-50-325-1 SP-ES 1 1
326 | Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP 1 1
TOTAL 2 2
b o  P.S. CHOPCCAPAMPA
CCAR :
327 | Obstetriz | P3-50-540-1 SP-ES 1 1
328 | Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP 1 1
TOTAL 2 2
N° T
BAel C..5. ANTA
329 | Médico | P3-50-525-1 SP-ES 1
330 | Médico | P3-50-525-1 SP-ES 1
331 | Cirujano Dentista | P3-50-215-1 SP-ES 1 1
332 | Obstetriz | P3-50-540-1 SP-ES 1 1
333 | Obstetriz | P3-50-540-1 SP-ES 1 1
334 |Enfermera (o) | P3-50-325-1 SP-ES 1
335 | Nutricionista | P3-50-535-1 SP-ES 1 1
336 | Psicologo | P3-55-640-1 SP-ES 1 1
337 |Biologol P3-45-190-1 SP-ES 1 1
338 | Asistente en Servicios de Salud I| P2-50-076-2 SP-ES 1 1
339 | Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP i
340 | Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP 1 1
341 | Técnico en Laboratorio | T4-50-785-1 SP-AP 1 1
342 | Técnico en Estadistica | T4-05-760-1 SP-AP 1 1
343 | Técnico en Farmacia | T4-50-763-1 SP-AP 1 1
344 | Chofer | T2-60-245-1 SP-AP 1 1
TOTAL 16 12
i & sk HUAYANAY
CAP | . i
345 | Obstetriz | P3- 50 540-1 SP-ES 1
346 | Enfermera (o) | P3-50-325-1 SP-ES 1 1
347 | Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP 1
348 | Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP 1 1
TOTAL 4 2

160




!‘-\ @

10
Q%ﬁ@‘?ﬁ
HUANCAVELICA ,
Fitreies pers e, MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA
N° ; i
AP “ . : : P.S. MAN‘(ACC i
349 |Enfermera (o)1 P3-50-325-1 SP-ES 1 1
350 | Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP 1
TOTAL 2 0 2
gl i P SANCAYPAMPA . : _
351 | Enfermera (o) | P3-50-325-1 SP-ES 1 1
352 | Técnico en Enfermerial T4-50-757-1 SP-AP 1 1
TOTAL 2 0 2
N® 2 ey
cap | _. ; PS PA_T_ACANGHA _
353 | Enfermera (o) | P3-50-325-1 SP-ES 1
354 | Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP 1 1
TOTAL 2 0

/e .5UBREGIONAL ACOBAMBA
COPIAFIEL DEL ORIGINAL
FECHA: £5%/.825%/.22.2\

Hoja especifica de funciones de la Unidad Orgédnica:

N°de CAP: 159, - 2M§ " VERONICA AGUILAR YCH
Cargo Estructural: Supervisor de Programa Sectorial | FEDATARIO (Su=tatige) s
Denominacion del cargo: Jefe de la Micro Red de Salud Acabak perencia: R.GS.RA o, ‘/‘“'?f‘_

Funciones especificas:

1. Dirigir, supervisar, controlar, evaluar Y apoyar la gestion técnica administrativa y las
actividades de las unidades orgdnicas a su cargo.
2. Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual en el drea de su competencia.

3. Formular, regular, supervisar las directivas de funcionamiento, de personal, de
administracion de recursos, de organizacion técnica y administrativa de la Micro Red de
Salud Acobamba.

4. Responder por el eso adecuado de los recursos financieros y materiales de la Micro Red
de Salud Acobamba.

3. Convocar periédicamente y liderar el comité de gestion, con el fin de tratar aspectos
relacionados con la gestion técnica y administrativa de Micro Red de Salud Acobamba.

6. Coordinar y evaluar las actividades de los sistemas de informacion de capacitacion,
comunicaciones, referencia y Contra referencia, trabajo extramural y red de laboratorio
que operan en el ambito de su jurisdiccion.

7. Enviar los informes del avance en los servicios de salud efectuados asi como de la
ejecucion financiera a las instancias superiores correspondientes.

8. Aprobar el rol de vacaciones, las licencias, destaques, permutas, rol de guardias e
informar al nivel inmediato superior.

9. Participar en la ejecucion de los programas de atencion a situaciones de emergencia y/o
desastres.

10. Conocer del inventario actualizado de los bienes enseres servicios en stock existente en
almacén, y prever la rotacién de los mismos en el tiempo oportuno.
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11. Evaluar anualmente al personal a su cargo y promover su capacitacion.

12. Sugerir las necesidades de ampliacion y/o renovacion de los diferentes equipos de
trabajo, en funcion al desempeiio ¥ los logros obtenidos.

13. Otras funciones asignadas.

Lineas de autoridad y responsabilidad:
* Depende jerdrquica y administrativamente del Director de la Unidad Operativa de Salud.
Requisitos minimos para ejercer el cargo:

® Titulo profesional universitario en ciencias de la salud, con colegiatura habilitada.

* [Estudios de especializacion en Gerencia de Servicios de Salud Piblica.

* Experiencia minima de 03 afios en cargos directivos y la conduccion de programas de
salud.

* Capacidad de direccién y organizacién de equipos de trabajo.

Y
N°de CAP: 160,161, 162, 163. - "\ T4
También para los N° CAP: 213, 225, 226, 243, 254, 2335, 256, 257, 286, 301, 302, 319, 329, 330
Cargo Estructural: Medico |
Denominacion del cargo:
Funciones especificas:

1. Apoyar en la gestion técnico administrativa y las actividades asistenciales de la Micro
Red de Salud de Acobamba.

2. Coordinar y controlar la prestacion de los servicios, enfatizando la atencion integral a
lravés de la oferta del paquete bdsico de servicios de salud

3. Realizar la evaluacion y atencién de pacientes que requieran intervenciones quirirgicas
sencillas de emergencia.

4. Supervisar la aplicacion de adecuada del tratamiento médico establecido para el

paciente de acuerdo a las normas aprobadas.

Participar en camparias de medicina preventiva Y educacion para la salud.

Efectuar el diagnostico de la situacion de salud de la poblacion dentro del émbito de la

Micro Red.

7. Participar en la implementacion y desarrollo del sistema de intel igencia sanitaria.

8. Realizar la vigilancia epidemiologica de las enfermedades, brotes epidémicos y de
aquellos daios que puedan significar amenazas a la salud de la poblacion.

9. Identificar riesgos y proponer las estrategias para la formulacion del plan de
contingencias para la prevencion, intervencion y control de epidemias, emergencias y
desastres en coordinacion con las instancias correspondientes.

10. Participar en la formulacién de los programas de la Micro Red.

11. Participar en el equipo de supervision de la Micro Red

12. Proponer el desarrollo de la comunidad « través de acciones comunitarias de salud

13. Las demds funciones que se le asigne.

S
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Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe de la Micro Red de Salud Acobamba.
""" ERZ(i..... 5UB REGIONAL ACOBAMBA

Requisitos minimos para ejercer el cargo: | BEH C OPIA EIEL DEL ORIGINAL
* Titulo profesional universitario colegiado, en Medicina,
* Estudios de especializacion en Salud,
e Experiencia en Gestion Puiblica, no menor de 3 afios comp
e Experiencia en la conduccién de equipo de trabajo. (Suplente) }
N°de CAP: 164, 165, — JA\D - A s RAARNTNR Y T

También para los N° CAP: 204, 214, 228, 229, 245, 263, 264, 304,308, 311, 320, 327, 332, 333,
345

Cargo Estructural: Obstetriz |

Denominacion del cargo:

Funciones especificas:

1. Planificar, programar, coordinar y ejecutar todas las actividades de obstetricia.

2. Brindar atencion global a las mujeres en edad reproductiva, embarazo, parto, puerperio
Y menopausia, teniendo en cuenta el enfoque de atencion integral.

3. Supervisar los puestos de salud a su cargo. '

4. Velar por el uso adecuado de los equipos y materiales de su servicio, asi como llevar un
inventario de los mismos.

J. Asesorar y supervisar en forma detallada todas las actividades de los programas a su
cargo.

6. Participar en el equipo de salud para el andlisis situacional y determinacion del perfil
epidemiolégico de la poblacién.

7. Elaborar y presentar el informe analitico mensual, trimestral, semestral y anual de todos
los programas a su cargo.

8. Realizar la atencion integral de salud de la mujer en el periodo intranatal normal y
complicado, promoviendo la participacién activa del padre de familia.

9. Promover liderar y participar en los comités de vigilancia de la morbilidad y mortalidad
materna y perinatal, de vigilancia epidemiolégica y otros relacionados con su
especialidad. -

10. Promocion y toma de muestras para despistajes de cdncer cérvico uterino y mamario.

11. Prescripcion de medicamentos durante el embarazo, parto y puerperio normales, dentro
de la autorizacion relativa que la ley la confiere.

12. Realizar la atencion integral de salud a la mujer en el periodo posnatal normal y
complicado, a fin de lograr su adecuada reincorporacion a sus actividades.

13. Realizar actividades de informacion, educacién Y comunicacion en salud a los
adolescentes, promoviendo estilos de vida saludables.

14. Realizar campafias de prevencion contra la violencia Jamiliar y de existir derivar a las
instancias correspondientes.

15. Participar en la atencién integral de salud de la mujer climatérica y adultos mayores,
promover estilos de vida saludables e identificar riesgos a fin de mejorar la calidad de
vida.

16. Realizar la promocion y ejecucién de de actividades de regulacion de la fecundidad.
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17. Dirigir y realizar la captacion de mujeres en edad fértil.

18. Brindar orientacion Y consejeria sobre planificacion familiar.

19. Coordinar con el responsable de farmacia del establecimiento de salud, el adecuado
abastecimiento de insumos para los pacientes.

20. Diagnosticar y tratar oportunamente las enfermedades de transmision sexual

21. Realizar la prevencion contra el tétanos neonatorum.

22. Las demds funciones que le se asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe de la Micro Red de Salud Acobamba.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

® Titulo profesional universitario colegiado en Obstetricia

* Estudios de especializacién en Salud

» FExperiencia en Gestion Publica, no menor de 2 aiios comprgbados. et
o : =52 iera -5 THEGIOMAL ACOBAMB,

 Conocimientos de Office a nivel bdsico. b

. CO ™ FIEL DEL ORIGINAL
0 ) . - \-: lllllll ‘lll".ll ll'f‘;a.l[
N°de CAP: 166, 167, 168. - ) J v
También para los N° CAP: 22 7, 244, 265, 266, 303, 322, 331.
Cargo Estructural: Cirujano Dentista I B s (T TTTTTTTTT SSORES A
Denominacion del cargo: VLI i iCANG U{l‘ LAR YCHPAS
; 5 5 i LD (Renignite)
Funciones especificas: Referencia: 7 Sy o Y/GF -NCA/GSRA

3 o ————— et

1. Fortalecer la gestion de las actividades de salud bucal por etapas de vida.
2. Promover la salud estomatoldgica y/u odontolégica de la persona individual, de la
Jamilia y la comunidad.

3. Planificar, coordinar y evaluar sobre el desarrollo de las actividades de salud bucal en
las diferentes etapas de vida.

4. Analizar la informacion mensual de salud bucal por etapas de vida.

3. Difundir las actividades preventivas promocionales consolidadas con las diferentes
elapas de y la atencion integral.

0. Identificar zonas de riesgo, para la implementacion de planes de intervencion.

7. Brindar atencion odontoldgica oportuna eficiente y eficaz con el uso de la tecnologia
apropiada.

8. Realizar acciones de promocion, prevencion y recuperacion en el campo de la salud oral.

9. Realizar el fichaje y control de la salud oral en los escolares.

10. Velar por la buena marcha de su servicio y el mantenimiento de sus equipos e
instrumental.

11. Formular su cuadro de necesidades.

12. Las demds funciones que le sean asignadas.

Lineas de autoridad y responsabilidad:
 Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe de la Micro Red de Salud Acobamba,

Requisitos minimos para ejercer el cargo:
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* Titulo profesional universitario de Cirujano Dentista, colegiado.
e Capacitacién especializada en salud bucal. '
o [Experiencia en gestion piiblica, no menor de 2 afios comprQ
e Conocimientos de Office a nivel bdsico.

e

N°de CAP: 169, 170, 171, 172. : AN sk e
También para los N° CAP: 201, 203, 206, 209, 210, 215, 218, 220,2227930; 231, 2320241, 24
248, 251, 259, 260, 261, 262, 287, 290, 292, 296, 299, 305, 309, 312, 315, 317, 321, 325, 334,
346, 349, 351, 353.

Cargo Estructural: Enfermera (o) I

Denominacion del cargo:

Funciones especificas:

1. Planificar, programar, organizar, ejecutar, monitorear y evaluar las actividades del Plan
Operativo Anual concernientes al drea de enfermeria y personal a su cargo.

2. Integrar el comité de control de calidad de informacién SIS.

3. Conformar el comité de conirol de calidad de insumos, medicamentos y drogas.

4. Proponer las estrategias para la formulacion del plan de contingencias para la
prevencion, intervencion y control de epidemias, emergencias y desastres.

J. Realizar atenciones médicas bdsicas, exdmenes clinicos y elaborar historias clinicas.

6. Solicitar equipos y/o materiales de trabajo para curaciones e inmunizaciones.

7. Controlar la aplicacion de técnicas y procedimientos de enfermeria para determinar
cambios y mejoras.

8. Brindar cuidados de enfermeria y aplicar terapéutica medica

9. Preparar a pacientes para intervenciones quiriirgicas y/o exdmenes médicos.

10. Tomar la presion arterial y otros controles vitales.

11. Efectuar visitas domiciliarias en casos especiales

12. Prestar apoyo en la capacitacion al personal auxiliar.

13. Brindar cuidados de enfermeria y aplicar terapéutica medica.

4. Formular el cuadro de necesidades del servicio de enfermeria dentro de la Jurisdiccion
correspondiente.

15. Llevar el control de las funciones vitales tales como por ejemplo: presion arterial, pulso,
respiracion, etc.

16. Formar parte del equipo de atencion integral para el desarrollo de camparias.

17. Socializar las normas técnicas con el personal del ambito de su jurisdiccion.

18. Las demds funciones que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:
* Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe de la Micro Red de Salud Acobamba.
Requisitos minimos para ejercer el cargo:
Titulo profesional universitario colegiado en Enfermeria.
Estudios de especializacién en Salud.

Experiencia en Gestién Piiblica, no menor de 2 aios comprobados.
Conocimientos de Office a nivel bdsico.

1
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N°de CAP: 173, 270. £%
Cargo Estructural: Quimico Farmacéutico I - ©
Denominacion del cargo:

Funciones especificas:

1. Programar, ejecutar y evaluar las actividades del Plan Operativo Anual concernientes al
drea de su competencia.

Preparar productos medicinales segin prescripcion médica.

Efectuar andlisis quimicos variados.

Llevar el control del movimiento de estupefacientes y otras drogas de distribucion
restringida.

Controlar la venta distribucién y mantenimiento del stock de productos farmacéuticos.
Controlar el uso y mantenimiento de equipo y materiales de laboratorio.

Realizar la supervision de establecimientos dentro de su Jurisdiccion.

Participar en la educacion educativa sanitaria.

Establecer y mantener la competencia profesional del personal de farmacia a través de la
debida calificacién y capacitacion.

10. Las demds funciones que se le asigne.

o

o CoND W

Lineas de autoridad y responsabilidad:
* Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe de la Micro Red de Salud Acobamba.
Requisitos minimos para ejercer el cargo:

e Titulo profesional universitario colegiado en Quimica-Farmacéutica o afines.
* [Estudios de especializacion en Salud (GEREN ... 50" “Eo1ONAL ACOBAMB!
e Experiencia en Gestion Piblica, no menor de 01 aiio comprapado. COPIA I itL DEL ORIGINAL

= e : O J

» Conocimientos de Office a nivel basico. . FE w2\

N°de CAP: 174 <}

Cargo Estructural: Asistente Social | —— .—-AS
Denominacion del cargo: F -. e wwic b
Funciones especificas: Referencla: R.6.5.RM" 028-2019/GR.MYCA/GSR

1. Programar, ejecutar y evaluar las actividades del Plan Operativo Anual concernientes al
drea de su competencia.

2. Elaborar programas educativos dirigidos a pacientes, familiares, personal de los
servicios de salud y a la comunidad.

3. Realizar investigaciones de problemas sociales del individuo, grupo y/o comunidad, a fin
de orientar la solucion de los mismos.

4. Ejecutar programas de bienestar social.

5. Realizar el diagnéstico social y aplicar el tratamiento de acuerdo a los recursos
disponibles.

6. Coordinar con entidades publicas y/o privadas sobre actividades preventivas
promocionales relacionadas al dmbito de su competencia.

7. Programar, las actividades del servicio social en coordinacion con el equipo de salud y
propender a su divulgacion en todos los niveles del interno de salud
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8.

9.

Organizar la oficina de servicio social de acuerdo a normas establecidas Yy mantener al
dia sus archivos y documentos.

Elaborar y presentar a la jefatura de la Micro Red de Salud y a la Red de Salud de
Acobamba el parte estadistico narrativo de las actividades realizadas.

10. Participar en las reuniones de personal, para la formulacion de planes de trabajo.

11.

Otras funciones que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe de la Micro Red de Salud Acobamba.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

N°de CAP: 175. —
También para los N° CAP: 233, 267, 335.

Titulo profesional universitario colegiado en Asistencia Social o afines.
Estudios de especializacién en Salud. - P
“xperiencia n or i ‘obado. ' -

E'; fenci . o menor de Ofla 0 c?n‘rpr obado COPIA FIEL DEL OR|
Conocimientos afek Office a nivel bdsico. § Frasia, o

&b ¢ o
3

L

bey

GINAL

LAl L L LT TTTTTY Py e el L L T TP P I T

Cargo Estructural: Nutricionista [ VER_E‘_NI A AGUILAR YO} —h._s
Denominacién del cargo: | Referencia:EgA P*: O (Sunlente)
Funciones especificas: e s i st wiol "'-fE:’t/GSﬂA

1. Participar en la formulacion y elaboracion del Plan Operativo Institucional.

2. Coordinar y ejecutar las actividades de intervencion, prevencion y promocion de la
alimentacion y nutricién saludable.

3. Promover, preservar y recuperar el nivel nutricional y salud de las personas.

4. Establecer, programar y evaluar las coberturas de las actividades preventivas
promocionales de nutricion y alimentacion.

3. Realizar acciones educativas a nivel individual v grupal, coherentes con las estrategias
propuestas por la Region.

6. Programar y brindar consejeria nutricional, intra y extra mural a gestantes, madres de
nifios menores de 03 afios y publico en general.

7. Promover prdcticas saludables en alimentacion y nutricion, como sesiones demostrativas
en la preparacion de alimentos, lactancia materna exclusiva, cuidado infantil, adecuada
alimentacion complementaria y otros.

8. Vigilar el estado nutricional de la poblacién para detectar la magnitud y gravedad de los
problemas alimentarios de nutricion materna infantil,

9. Realizar visitas domiciliarias a familias con riesgo nutricional, especialmente en nifios
que inician alimentacion complementaria y en gestantes a partir del cuarto mes de
embarazo.

10. Difundir y promover los alimentos de origen animal fuentes de hierro, para la
prevencion del incremento porcentual de anemia.

11. Supervisar, coordinar y ejecutar las actividades innatas en alimentacion Vv nutricion.

12. Consolidar, analizar y evaluar la' infermacién mensual, trimestral y anual de las

actividades asistenciales, preventivas y promocionales, en alimentacién Y nutricion; tales
como la suplementaria de micronutrientes por etapas de vida, consejerias nutricionales,
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sesiones demosirativas, vigilancia comunitaria del estado n utricional, deficiencias del
consumo de yodo, asistencia alimentaria en programas sociales y olros.
13. Las demds funciones que le sean asignadas.
Lineas de autoridad y responsabilidad:
* Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe de la Micro Red de Salud Acobamba.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

 Titulo profesional universitario colegiado en Nutricion o afines.

e [Estudios de especializacion en Salud. - o
e FExperiencia no menor de 01 afio comprobado. eUB REGIONAL ACOBAMBA
e Conocimientos de Office a nivel bdsico. COPIAFIELDELO R!GlecL
2 =y — 5 2
4 - FECHA: &= o

N°de CAP: 176.
También para los N° CAP: 234, 268, 336.

Cargo Estructural: Psicélogo | Wp e A

Denominacion del cargo: { FEDATARID(G: © -

Funciones especificas: | moferencla: RGSRN® 028, 4/t PV e
‘:‘H_-.-_ e B e ity

1. Participar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional.

2. Efectuar procesos de evaluacion, intervencion y seguimiento psicoldgico de pacientes de
manera individual o grupal.

3. Participar con el equipo multidisciplinario sobre el manejo de pacientes con problemas
psicologicos.

4. Aplicar e interpretar instrumentos para el andlisis psicoldgico, que le permitan tener
elementos suficientes para emitir un diagnéstico.

5. Participar en las visitas domiciliarias con la finalidad de informar, educar y atender a la
poblacion en tenas de salud mental.

6. Participar en las intervenciones de promocion de la salud para impulsar la adopcion de
estilos de vida saludables y realizar su evaluacion y vigilancia.

7. Apoyar el desarrollo de estudios de investigacion sobre el impacto de las intervenciones
realizadas en promocion de la salud.

8. Atender consultas y tratar a pacientes para su rehabilitacion.

9. Elaborar informes y documentos relativos a la prestacion del servicio, a la historia
clinica y a otros que sean requeridos.

10. Las demds funciones que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:
* Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe de la Micro Red de Salud Acobamba.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

* Titulo profesional universitario colegiado en Psicologia.
e Estudios de especializacion en Salud.

* [Experiencia no menor de 01 afio comprobado.

* Conocimientos de Office a nivel bdsico.
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N°de CAP: 177.

También para los N° CAP: 235, 269, 337,
Cargo Estructural: Bidlogo I
Denominacion del cargo:

Funciones especificas:

1. Realizar el diagnostico de laboratorio segiin el drea de su competencia (parasitologia,
hematologia, bioguimica, inmunoserologia, micologia, microbiologia).

Realizar el control de calidad o confirmacién diagnostica de las muestras recibidas por
los diferentes programas (malaria y OEM, TBC, enteropardsitos, RPRM, VHI).
Participar en el andlisis de las tendencias de los agentes etiolégicos.

Desarrollar adecuadamente el programa sanitario segin su competencia.

Realizar cultivos para estudiar el ciclo biolégico de especies microscépicas.

Efectuar encuestas epidemioldgicas e investigacién de campo.

Cumplir con las normas de bioseguridad de laboratorio.

Otras actividades que se le asigne.

o

So N A

Lineas de autoridad y responsabilidad:
* Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe de la Micro Red de Salud Acobamba.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

e Titulo profesional universitario colegiado en Biologia, =
e [Estudios de especializacion en Salud. { GERENW...SUB REGIC i

= PO i COPIA FIEL DEL ORIGIN: L
e Experiencia de 01 afio (deseable). o2 ) 2672\

e Conocimientos de Office a nivel bdsico.

MAL M’fﬂ‘ﬂAMBAﬁ

N°de CAP: 178.

También para los N° CAP: 236, 237, 271, 272, 338,
Cargo Estructural: Asistente en Servicios de Salud 11
Denominacion del cargo:

Funciones especificas:

1. Apoyo en la elaboracion del Plan Operativo Institucional.

2. Desarrollar, implementar y evaluar estrategias para impulsar y construir entornos
saludables.

3. Coordinar y ejecutar programas y actividad de su especialidad siguiendo instrucciones
generales.

4. Participar en la ejecucion y evaluacién de intervenciones para promover la construccion
de entornos saludable.

J. Proponer normas y procedimientos para realizar las intervenciones en promocion de la
salud para impulsar y desarrollar entornos saludables y participar en su
implementacion, evaluacion y vigilancia.

6. Participar en el desarrollo de contenidos educativos para promover la construccion de
entornos saludables.

7. Estudiar y emitir opinion técnica sobre expedientes especializados.
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8. Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares. COPIA FIELDEL ORIGINAL

9. Apoyar en la conduccion de comisiones y/o reuniones. | - FECHA: £ = 0.2

10. Efectuar labores de capacitacion. /’Q

11. Las demds funciones que se le asigne.

paoassn enmend BN
VERON!
FEDA

\ Referencla: li.C.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

e, #si
SUpenin

LSIN® 023:2019/G  “CA/GSRA
* Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe de la‘Micro.-Red de-Salud-Acobamba, ===

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

* Titulo profesional universitario en carreras afines a las funciones a desemperiar.
e [Estudios de especializacion en Salud.

o [Lxperiencia de 01 afio (deseable).

e Conocimientos de Office a nivel bdsico.

N®de CAP: 179, 180, 181, 182, 183, 184, 185, 186, 194, 196, 197.

También para los N° CAP: 202, 205, 207, 208, 216, 217, 219, 221, 223, 224, 242, 247, 249,
250, 252, 273, 274, 275, 276, 277, 278, 283, 284, 285, 288, 291, 293, 294, 295, 297, 298, 300,
306, 307, 310, 313, 314, 316, 318, 323, 324, 326, 328, 339, 340, 347, 348, 350, 352, 354.
Cargo Estructural: Técnico en Enfermeria [

Denominacion del cargo:

Funciones especificas:

Recoger informacion y apoyar en las diversas actividades realizadas.

Participar en la elaboracion y disefio de materiales de informacién sobre la salud.

Preparar y ordenar los documentos para reuniones con el equipo de diferentes dreas.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

Recibir, registrar, sistematizar, distribuir y archivar la documentacion.

Preparar y ordenar los documentos para reuniones con el equipo de las diferentes dreas.

Tomar notas de asuntos tratados en las reuniones de frabajo.

Contar con un sistema de informacion y archivo adecuado a la funcién encomendada.

Aplicar técnicas de deteccion de los casos infectos — contagiosos especialmente

tuberculosis y malaria.

10. Velar por la seguridad y conservacion de los materiales y los documentos.

11. Aplicar técnicas y métodos vigentes, sencillos en la atencion de pacientes hospitalizados
Yo ambulatorios, bajo indicacion y/o supervision profesional.

12. Participar en el mantenimiento, preparacion y control del equipo y/o materiales para
curaciones intervenciones, quirirgicas, inmunizaciones y exdmenes especializados.

13. Apartar, promocionar y cuidar equipos y material necesario para control de
esterilizaciones, hospitalizacion, consultas ambulatorias.

14. Elaborar informes técnicos sobre la captacion de casos infectocontagiosos.

15. Aplicar pruebas de sensibilidad.

16. Las demds funciones que se le asigne.

WL NS A who~

Lineas de autoridad y responsabilidad:

® Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe de la Micro Red de Salud
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Requisitos minimos para ejercer el cargo:

* Titulo de instituto superior de Técnico en Enfermeriay”;
* [Estudios de especializacion en Salud [ COFIAFIEL DEL CRIGINAL
* [Experiencia de 01 afio (deseable). : S22 2 2 s 2ozl
* Conocimientos de Office a nivel bdsico.

N°de CAP: 187. B T R A i
También para los N° CAP: 238, 280, 341. b e -
Cargo Estructural: Técnico en Laboratoriol Referench: RG.S.R ;1,J ool g VG SA/GSRA
Denominacion del cargo: SRS . . _./J

Funciones especificas:

1. Realizar la recepcion, apertura del contenedor para verificar la integridad del contenido,
registro y transporte de muestras a los ambientes de trabajo.

2. Realizar la extraccién de muestras de sangre segiin el protocolo establecido para cada
prueba y preparacion de muestras para el trabajo.

3. Realizar la limpieza y preparacion del material del laboratorio para desecho, transporte,

auto clavado para esterilizar, desinfeccion de material no autoclave Y eliminacion segin

corresponda.

Cumplir con las normnas de bioseguridad.

Archivar los protocolos y ldminas anormales Y preparar informes segin instrucciones,

especificas.

Informar sobre resultados de las muestras analizadas.

Mantener actualizado su cuadro de necesidades.

Las demds funciones que se le asigne.

o

o N

Lineas de autoridad y responsabilidad:
* Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe de la Micro Red de Salud Acobamba.
Requisitos minimos para ejercer el cargo:

Titulo de instituto superior de Técnico en carreras afines a las funciones a realizar.
Estudios de especializacion en Salud,

Experiencia de 01 afio (deseable).

Conocimientos de Office a nivel bdsico.

N°de CAP: 188.

Cargo Estructural: Inspector Sanitario I
Denominacion del cargo:

Funciones especificas:

1. Realizar inspecciones, verificando el estado higiénico de viviendas, mercados,
establecimientos de expendio de alimentos Y olros.

2. Controlar el estado higiénico del agua potable, las bebidas y similares.

3. Participar en las camparias de saneamiento ambiental e inmunizaciones.

4. Lfectuar tomas de sangre y confeccionar la ficha epidemioldgica.
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5. Orientar en la construccién de letrinas sanitarias, incineracion de basura, eliminacion de
excrelas y aguas servidas.
6. Empadronar establecimientos piblicos Y hacer encuestas sanitarias.
7. Las demds funciones que se le asigne.
Lineas de autoridad y responsabilidad:

® Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe de la Micro Red de Salud Acobamba.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

* Titulo de instituto superior de Técnico en carreras afines a las funciones a realizar.
* Capacitacion en inspectoria sanitaria. e e
e [FExperiencia de 01 afio (deseable). - GERENCIASUB REGION ,?:L ;:\LQBAMBA
mi j isi COPIAFIEL DEL ORIGINAL
e Conocimientos de Office a nivel bdsico. B O e
N°de CAP: 189.
También para los N° CAP: 239, 179, 243.
Cargo Estructural: Técnico en Estadistica I - RONICANAGUILAR YOHPAS
Denominacién del cargo: FEDATAR\O (Suptente)
Funciones especificas:  Referencla: RGSF.:C“MM ’WF"?A )

1. Recibir, registrar, sistematizar, distribuir y archivar la documentacién que corresponda.

2. Procesar, consolidar y enviar informacion de los diferentes sistemas de informacion
estadistica en salud (HIS, Hvital, Sem, Departamentos intermedios, previo control de
calidad de la informacién.

3. Elaborar permanentemente reportes estadisticos de morbilidad y mortalidad y demds
indicadores de salud

4. Mantener actualizado el backup de los sistemas de informacion estadistica y maestros
HIS.

. Controlar y monitorear el cumplimiento del Sujo de informacion HIS y aplicativos
estadisticos.

6. Digitar, procesar, consolidar y enviar informacion sobre diferentes campaiias de
vacunacion y otros.

7. Mantener el banco de informacion al dia para su uso y requerimiento por cualquier
instancia.

8. Realizar mensualmente el monitoreo Y evaluacion de la calidad de informacion con
respecto a la informacion de estrategias sanitarias.

9. Bridar informacién estadistica para la programacion de las metas fisicas de las
Jfinalidades y sub finalidades.

10. Las demds funciones que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe de la Micro Red de Salud Acobamba,
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Requisitos minimos para ejercer el cargo:

* Titulo de instituto superior de Técnico en carreras afines a las funciones a realizar.

e Capacitacion especializada en el drea.

® [Experiencia laboral minima de 01 aio. ( GEREN.. SUB REGIONAL ACOBAMBA

» Conocimientos de Office a nivel intermedio. COPIA FIEL DEL ORIGINAL

®  Manejo de paquetes estadisticos de la gestion piblica. ’ ' e P T
Na de CAP-' 190‘ serssrannensasilng """"'“I"_""":"__‘j “...”-- i 3 :.:I_:‘,.-:”"

ié ERONICHR AGUILS ™ ity A

También para los N° CAP: 240, 343. VL‘T_?_’_‘:";" ! g+
Cargo lj?stnfc:tumi: Técnico en Farmacia I | Reforencia: RG.SR! Ji T/
Denominacion del cargo: e ————r———— o —— | — O ———

Funciones especificas:

1.

Asegurar la conformidad de los datos receta médica como nombre del paciente, historia
clinica nombre del medicamento, dosis, cantidad, firma del médico con su nimero de
colegiatura, fecha y sello del pabellén de procedencia,

Dispensar el medicamento orientando al paciente en cuanto a la equivalencia de los
nombres genéricos y comerciales y ayudar en la comprension de las recetas.

Desdoblar el contenido de envases que contienen productos farmacolégicos en fracciones
menores para su mejor suministro.

Recibir los medicamentos procedentes del almacén general, previo chequeo con la pecosa
valorizada, ubicdndolos en sus respectivos anaqueles y efectuar el correspondiente
ingreso en las tarjetas de control visible de almacén.

Constatar que la dispensacion de soluciones de uso topico contenga las contracciones
correctas indicadas por el quimico farmacéutico.

Descargar en sus respectivas tarjetas la salida diaria de medicamentos para los
diferentes turnos.

Efectuar informes diarios y mensuales del movimiento de los medicamentos de los
diferentes turnos.

Las demds funciones que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe de la Micro Red de Salud Acobamba.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

e Titulo de instituto superior de técnico en Farmacia.
» Capacitacion especializada en el drea.
® Experiencia profesional minima de 01asio.
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N°de CAP: 191, 192.

Cargo Estructural: Técnico Administrativo I
Denominacion del cargo:

Funciones especificas:

Recibir, registrar, sistematizar, distribuir Yy archivar la documentacion.

Recoger informacion y apoyar en las diversas actividades efectuadas.

Preparar y ordenar los documentos para reuniones con el equipo de trabajo.

Velar por la seguridad y conservacion de materiales Y documentos.

Contar con un sistema de informacién y archivo adecuado de cada uno de los
componentes de la estrategia.

Mantener el stock de materiales de trabajo del drea de Gestién de Salud colectiva.
Efectuar el fotocopiado de la informacién previa autorizacion,

Otras funciones que se le asigne.

e

Co N &

Lineas de autoridad y responsabilidad:
® Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe de la Micro Red de Salud Acobamba.
Requisitos minimos para ejercer el cargo:

* Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico en una especialidad académica relacionada con

las funciones del drea. R TR
* [Estudios de especializacién en Salud piblica. GERENL.+ 517 CEGIONAL H‘CEQHBA
- s . . COPIA FIEL DELORIGINAL
* [Experiencia de (1 ario en labores vinculadas al drea. iy . ;
ECHA: Lo/ o250 555
s sirieds L1

N°de CAP: 193. : -

También para los N° CAP: 281, 344. ; PAS
Cargo Estructural: Chofer II FEDATARIO (Sunk ”"_L"3JIT — )
Denominacion del cargo: \ Referencta: RE.SAN 0 - /G '_‘_A__/____“‘_‘f

Funciones especificas:

1. Transportar a los pacientes en estado de emergencia cuando se requiera.

2. Verificar y reportar permanentemente la operatividad del equipo biomédico de la

ambulancia.

Requerir oportunamente el mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo.

4. Conducir el vehiculo asignado y efectuar el recorrido segun cronograma de trabajo y /o
comisiones.

5. Revisar diariamente, antes de salida: el nivel de aceite, combustible, agua, bateria,
presion de las llantas, asi como efectuar la | impieza correspondiente.

6. Realizar el mantenimiento y reparaciones simples del vehiculo a su cargo.

7. Llevar permanentemente documentos personales tales como licencia de conducir y larjeta
de propiedad.

8. Velar por la conservacién y ser responsables del vehiculo asignado, asi como evitar
acciones que puedan poner en peligro la vida de los usuarios, peatones y otros
conductores.

=
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9. Informar inmediatamente sobre cualquier percance ocurrido al vehiculo en el

cumplimiento de sus funciones. (Choques, accidentes, papeletas etc.)

10. Otras funciones que se le asigne.
Lineas de autoridad y responsabilidad:

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

COPIAFIEL DEL ORIGINAL
* Instruccion de secundaria completa. _FECHA: Ll 2 £ 202\
* Contar con licencia de conducir en categoria A2. =
* Conocimientos en mecdnica y electricidad automotriz.
® [Experiencia minima de 03 afios en conduccién de ve)'u’qu()s. "'"{;:f,-"- a 2 YO
e No tener antecedentes penales. FEDATERIO (Sunten!
Referencla: R.G.S.AN® 0282 3G
N°de CAP: 195. — = R

Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe de la Micro Red de Salud Acobamba.

Cargo Estructural: Trabajador de Servicios 11,
Denominacion del cargo:
Funciones especificas:

A

s

S W

Programar y mantener un stock de materiales de limpieza necesarios para garantizar la
labor de limpieza.

Controlar y monitorear las actividades de | impieza.

Garantizar un adecuado mantenimiento de limpieza de todas las instalaciones.

Apoyar en la programacion de inspecciones a los diferentes establecimientos de salud de
la jurisdiccion de la provincia de Acobamba.

Apoyar en la recepcion de documentos expedientes ingresados por secretaria.

Apoyar en la entrega de documentos, oficios entre otros a diferentes instituciones, del
seclor.

Otras funciones que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe de la Micro Red de Salud Acobamba.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

Secundaria completa.

Experiencia minima de 01 un afio en el puesto.
Buenos referentes personales.

Conocimientos de Office bdsico.

N°de CAP:198.

Cargo Estructural: Auxiliar de Artesania Il
Denominacion del cargo:

Funciones especificas:
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Ejecutar trabajos de carpinteria y muebleria en la Institucion.

Instalar equipos sanitarios y otros trabajos que lo encomiende su jefe inmediato superior.
Participar en el mantenimiento, preparacién Y control del equipo y/o materiales.

Las demds funciones que se le asigne.

e~

Lineas de autoridad y responsabilidad:
* Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe de la Micro Red de Salud Acobamba.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

.
— g HELIONSA! ACNBAMBA

C GERENU..» YL

* Secundaria completa. : COPIA FIELDELOR 11‘%2%1—
*  Conocimientos de carpinteria, construccion y otros. . FECHA: RAAAX WD
* [Experiencia minima de 01 un afio en el puesto. .
® Buenos referentes personales.
N°de CAP: 199, 200.

Cargo Estructural: Trabajador de Servicios I y
Denominacion del cargo:
Funciones especificas:

1. Programar y mantener un stock de materiales de limpieza necesarios para garantizar la

labor de limpieza.

Controlar y monitorear las actividades de | impieza.

Garantizar un adecuado mantenimiento de limpieza de todas las instalaciones.

4. Apoyar en la programacion de inspecciones a los diferentes establecimientos de salud de
la jurisdiccion de la provincia de Acobamba.

J. Apoyar en la recepcion de documentos expedientes ingresados por secretaria.

0. Apoyar en la entrega de documentos, oficios entre otros a diferentes instituciones, del
sector.

7. Otras funciones que se le asigne.

o bo

Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe de la Micro Red de Salud Acobamba.
Requisitos minimos para ejercer el cargo:

e Secundaria completa.

®  Buenos referentes personales.
* Capacidad de aprendizaje.

176




v Do pis
N

T

1,

£
Gelivinn Naglonst

HUANCAVELICA

s pors o MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA

N®de CAP: 289.

Cargo Estructural: Auxiliar en Enfermeria I
Denominacion del cargo:

Funciones especificas:

1.

e

CIPN

0.
7.
S

Colaborar con profesionales médicos Y de enfermeria en la atencion de pacientes,
proporcionando medicamentos y practicando curaciones.

Realizar el aseo y dar alimento a pacientes imposibilitados.

Efectuar la limpieza del ambiente, arreglar camas y preparar o transportar pacientes
para su atencion.

Efectuar guardias hospitalarias nocturnas.

Asistir al personal técnico en tratamientos especializados y registrar datos en historias
clinicas, de acuerdo a instrucciones del médico.

Supervisar la labor del personal auxiliar.

Tomar controles vitales y realizar curaciones de acuerdo a instrucciones del médico.

Las demds funciones que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

Depende jerdrquica y administrativamente del Médico en cargado de la Posta de Salud
de Andabamba en el dmbito de la Micro Red de Salud Paucard.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

Titulo de Instituto Superior Tecnolégico, Auxiliar de Enfermeria.
Capacitacién en el Area.
Experiencia en labores atencién primaria de Salud.

= BANIEA
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5.4 UNIDAD SUB REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA

Organigrama Estructural:

Cuadro Organico de Cargos:

GEREI-

5UB REGIONAL ACOBAMBA Y
COVIA FIEL DEL ORIGINAL
FECHA: L3/u8%./.,202)

-
LT TTTTTTT T T

V:‘E, !F Al '\ { X T_) r‘ks
FC W ingen o
cla: BO.SRE? O, R/ GSRA
\DIELALSRNY. A Ay

_ : _ DENOMINACION DEL ORGANO. LINEA :
o e DENOMINACION DE LA UNIE’IAD ORGANICA: UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA _
CAP | S de s _ R .$I'TU.OZCION DEL
=1 __--'CAR_G__.Q Esmucfu'rim cdplGo | aasiFc To"TAL“'-_ _CARGO

355 | Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 EC 1 1

356 | Arquitecto IV P6-35-058-4 SP-ES 1 1

357 | Ingeniero IV P6-35-435-4 SP-ES 1 1

358 | Ingeniero Il P4-35-435-2 SP-ES 1 1

359 | Técnico en Ingenieria Il T15-35-775-2 SP-AP 1 1

360 | Técnico Administrativo Il T4-05-707-2 SP-AP 1 1

361 | Secretaria (o) | T1-05-675-1 SP-AP 1 1
TOTAL 7 3 )

Hoja especifica de funciones de la Unidad Orgénica:

N°de CAP: 355.

Cargo Estructural: Director de Programa Sectorial I.
Denominacion del cargo: Director Sub Regional de la Unidad de Infraestructura.

Funciones especificas:
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1.

2

il

10.

A

12.

[3.

14.
15.

Lineas de

Dirigir la formulacion del Plan Operativo Institucional de la Unidad de
Infraestructura

Programar, ejecutar y evaluar los proyectos de infraestructura de la Gerencia Sub
Regional que estén enmarcados en los objetivos y metas del Plan de Desarrollo
Regional Concertado. '

Participar en la formulacion del Plan de Desarrollo Regional Concertado,
Presupuesto Institucional, Presupuesto Participativo y el Programa Anual de
Inversiones.

Coordinar acciones con las dependencias del Gobierno Regional de Huancavelica.
Dirigir y realizar evaluacién periddica de los proyectos y obras de que estan siendo
llevados a cabo por la Gerencia Sub Regional.

Visar el proceso de asignacion presupuestal mensual y trimestral, coordinando con la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Supervisar el cumplimiento de melas fisicas y financieras de los proyectos de
infraestructura en ejecucion.

Ejecutar los programas y proyectos de emergencia de acuerdo a la normatividad
legal vigente. '

Organizar, dirigir y supervisar el trabajo de las personas que conforman los equipos
a su cargo.

Proponer el programa anual de inversiones a realizarse en el marco de los planes y
programas aprobados por el Gobierno regional.

Proponer los lineamientos de politica y procedimientos técnicos para la direccion,
ejecucion y control de las obras a ser ejecutadas.

Conducir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades programadas por la
Unidad de Infraestructura.

Formular la informacion evaluativa de las obras y proyectos que ejecuta la Gerencia
Sub Regional, asi como los informes técnicos que le sean solicitados.

Brindar asesoramiento en asuntos de su competencia.

Otras que se le asigne.

autoridad y responsabilidad:

Depende jerdrquicamente y administrativamente del Gerente Sub Regional.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

Titulo profesional en Ing, Civil o Arquitectura, habilitado por el colegio profesional
correspondiente.

Experiencia en el cargo no menor de 04 afios.

Capacitacion acreditada especializada en el drea no mayor de 01 afio de antigiiedad.
Experiencia en manejo de personal.

Conocimiento de paquetes informdticos vinculados al drea de desemperio.

o B,

/ GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA
COPIA FIEL DEL OmG’Izﬁ‘)A'alj\
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N?de CAP: 356.

Cargo Estructural: Arquitecto 1V,
Denominacion del cargo:
Funciones especificas:

MANUAL DE ORGANIZACION Y FU

NCIONES

1. Participar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional de la Unidad de

Infraestructura.

2. Planificar, dirigir y controlar las obras y/o proyectos de acuerdo a la normatividad

vigenle.

L NS LA W

1 O Informar permanentemente el estado situacional de las obras.

11. Otras que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

Formular bases de especificaciones técnicas para las licitaciones y contratos.
Establecer prioridades de los programas y proyectos para su ejecucion.
Efectuar inspecciones de las obras y/o proyectos.

Emitir informes técnicos, fisico-financieros de las obras y/o proyectos.
Verificar la correcta ejecucion de las obras de acuerdo al Expediente Técnico.
Evaluar la veracidad de la informacién de los residentes de obra (valorizaciones).
Controlar que las obras ejecutadas no generen impactos ambientales negativos.

® Depende jerdrquicamente y administrativamente del Director Sub Regional de la

Unidad de Infraestructura.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

e Titulo profesional en Arquitectura y habilitado por el colegio profesional

correspondiente.

e [Experiencia en el cargo no menor de 03 afios.
o Capacilacion acreditada especializada en el drea no mayor de 01 aiio de antigiiedad.

e Conocimiento de paquetes informdticos vinculados al drea de desemperio \
REGuJ:aLacoeAMBL‘

N°de CAP: 357.

Cargo Estructural: Ingeniero IV.
Denominacion del cargo:
Funciones especificas:

1. Ejecutar labores de asistencia técnica en los campos d dngenieriac
2. Intervenir en la coordinacion y ejecucion de programgs-y-ac
ejecucion de las obras y/o proyectos.

Participar en la elaboracion de informes técnicos del drea.

e

GERENLIASUB
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4. Evaluar propuestas para la adquisicion de equipos, herramientas y materiales
necesarios para el desarrollo de programas de ingenieria.
5. Proponer el uso de nuevas técnicas en la ejecucion y mantenimiento de las obras y la

magquinaria.

0. Calcular y/o disefiar estructuras, planos y especificaciones de proyectos de obra.

7. Formular el avance fisico de ejecucién de las obras y/o proyectos.
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8. Elaborar informes Jinales de obra.

9. Estudiar el presupuesto de obra estableciendo prioridades en su ejecucion,
10. Asumir segiin corresponda el caso la residencia de las obras.

11. Apoyar en las inspecciones in situ de las obras.

12. Otras que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

® Depende jerdrquicamente Y administrativamente del Director Sub Regional de la
Unidad de Infraestructura.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

» Titulo profesional en Ing. Civil y habilitado por el colegio profesional
correspondiente.

e FExperiencia en el cargo no menor de 03 arios.

e Capacitacion acreditada especializada en el drea no mayor de 01 afio de antigiiedad.

e Conocimiento de paquetes informdticos vinculados al ((y

ea-de-desempenio.
GERENCIASUB REGIONAL ACOBAME‘A\
COPIA FIEL DEL ORIGINAL

202\
N°de CAP: 358. .
Cargo Estructural: Ingeniero II <

Denominacion del cargo:

Funciones especificas: AS

1. Apoyar en la formulacion del programa anual de obrgf¥quese realizaid en el mérco “VOSRA)
de los planes y programas aprobados por el Gobierno regional.

2. Preparar los expedientes de los Pro yectos de Inversion en Infiaestructura, incluyendo
los Expedientes Técnicos.

3. Participar en la formulacién de normas para el desarrollo de las actividades de la
Unidad de Infiaestructura.

4. Proponer la conveniencia de la suscripcion de convenios, contratos y/o acuerdos
para la ejecucion de estudios en el campo de su competencia.

J. Proponer técnicas de ejecucion Y mantenimiento de obras.

0. Elaborar los informes finales de Obra.

7. Realizar inspecciones oculares, Jormulando el informe respectivo.

8. Calcular, disefiar y evaluar estructuras, planos y especificaciones técnicas de
proyectos de obra.

9. Participar en las comisiones de recepcion de obra que se le designe.

10. Apoyar en la ejecucion de los proyectos de infiaestructura de la Gerencia Sub
Regional.

1. Ejecutar los programas Y proyectos de emergencia que le sean encomendados.

12. Coordinar con el equipo de la oficina la elaboracion de la documentacién técnica
para los concursos publicos, licitaciones publicas, concursos piiblicos de precios y
adjudicacién directa de la ejecucién de obras.

13. Emitir opinion técnica sobre normas y dispositivos referentes al drea de
Sucompertencia.

14. Otras que se le asigne.
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Lineas de autoridad y responsabilidad:

® Depende jerdrquicamente y administrativamente del Director Sub Regional de la
Unidad de Infi-aestructura.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

o Titulo profesional en Ing. Civil.

® Experiencia en el cargo no menor de 02 afios.
* Capacitacion acreditada especializada en el drea no mayor de 01 afio de antigiiedad.
* Conocimiento de paquetes informdticos vinculados al drea de desemperio.

¢ LIINAT ACOBAMBA

" COPIA FIEL DEL GRIHEAL
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Cargo Estructural: Técnico en Ingenieria II I
Denominacion del cargo:
Funciones especificas:

sesnaranen
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e 2 : " FED SRR 19 < i
1. Elaborar fe{rJlazireos, nivelaciones y o{n 0s. , i "Ji’ RESNK® A, ".FV‘GSRA/J
2. Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resumenes Variados. — e
3. Controlar la ejecucion de la obra en lo referente a la optimizacion de materiales de

construccion, maquinaria, combustible y otros insumos.

4. Realizar informes mensuales del desarrollo de la obra.
J.  Lfectuar pedidos de materiales de construccion.
6. Efectuar trabajos de mantenimiento preventivo Y correctivo de los equipos de

ingenieria.

7. Registrar y organizar un archivo de la normatividad técnica y legal en materia de
elaboracion de los Expedientes Técnicos de obras Y proyeclos.

8. Formular informes técnicos de las obras en ejecucion

9. Asumir segiin requerimiento, la residencia de obras.

10. Redactar el cuaderno de obras anotando todas las incidencias que ocurre durante el
dia.

11. Efectuar levantamientos topogrdficos.

12. Formular informes técnicos de mediana envergadura.
Efectuar memorias, especificaciones técnicas, presupuestos y planos.

13. Otras que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquicamente y administrativamente del Director Sub Regional de la
Unidad de Infraestructura.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

* Estudios Técnicos en contraccion Civil o egresado de Ing. Civil.

® [Experiencia en el cargo no menor de 02 aiios.

e Capacitacion acreditada especializada en el drea no mayor de 0] afio de antigiiedad.
e Conocimiento de paquetes informdticos vinculados al drea de desempeiio.
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N?de CAP: 360. 5"
Cargo Estructural: Técnico Administrativo II
Denominacion del cargo:

: BRI AL i BA
E?:':I LGy SI “B REG‘OI'IHI. rl'n-: Lo aaivl
. MEO?!A FIEL DEL ORIGIHAL
“¥. “FECHA: .22/ 2%/ 5822
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Funciones especificas: VERGNICAAGUILAR Y. AS
F ATAXIO (e iag
3 i . ; z pyes oy ooy AL “A/GSRA

1. Participar en la transferencia de las obras coneluidas'a‘las' institucionés respefivas /
para su administracion y mantenimiento, =~ -

2. Apoyar en el saneamiento documentado de las obras para su respectiva transferencia.

3. Participar en la formulacion de directivas para el saneamiento y transferencia de
obras ejecutadas por la Gerencia Sub Regional.

4. Preparar la documentacién de las obras a transferir a los beneficiarios debiendo
contar necesariamente con la liquidacion técnica, Jinanciera y la resolucion de
aprobacion.

J. Apoyar en la preparacion de actas de transferencia de las obras concluidas.

6. Tramitar ante las instancias correspondientes los requerimientos de materiales para
la ejecucion de las obras por administracion directa.

7. Apoyar en el saneamiento documentado de las obras para su respectiva Iransferencia.

8. apoyar en la preparacion del acta de transferencia contable a la entidad receptora.

9. Mantener actualizado el registro de convenios, contratos ¥y olros documentos.

10. Apoyar en la preparacién del acta de verificacion del estado situacional de la
infraestructura y otros.

11. Asumir labores en la elaboracién de pre liquidacion financiera de obras en efecucion.

12. Otras que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

Requisitos

Depende jerdrquicamentey administrativamente del Director Sub Regional de la
Unidad de Infraestructura.

minimos para ejercer el cargo:

Estudios Técnicos en contabilidad, administracién o dafines.

Experiencia en el cargo no menor de 02 afios.

Capacitacion acreditada especializada en el drea no mayor de 01 ajio de antigiiedad.
Conocimiento de paquetes informdticos vinculados al drea de desemperio.

N’de CAP: 361.

Cargo Estructural: Secretaria (o) L

Denominacion del cargo: Secretaria de la Unidad de Infraestructura.
Funciones especificas:

1
2.

R

Organizar y mantener el archivo en actualizacién permanente.
Recibir, registrar, archivar Y/o derivar los expedientes o documentos a través del
Sistema de Gestion Documentaria.

Custodiar el acervo documentario de la Unidad de Infraestructura.
Preparar la agenda del Director de la Unidad de Infraestructura.
Redactar los documentos administrativos que se le asigne.
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6. Llevar el libro de cargos de entrega de documentos (informes, memordndums, etc.
7. Velar por la conservacién y la clara legibilidad de los nombres de los archivadores.

8. Otras asignadas.
Lineas de autoridad y responsabilidad:

® Depende jerdrquicamente y administrativamente del
Unidad de Infraestructura.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

Experiencia laboral no indispensable.
Capacitacion especializada (deseable).
Conocimiento de Office a nivel intermedio.
Conocimientos de inglés (deseable).

("GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMEA |
'] COPIA FIEL DEL ORIGIMNAL
§ FECHA: Z5./.2%./.292)

AL LT ‘--’:nu
o § AT L . |
£ Il g Filoaigd .
j ¥ Al AU ‘-.\Li*.‘!t:-ﬂt-' 1 3
{ Referer RN®0282013/G.  CA/GSRA
- ——— ¢ '.l'-—'-.\b-ul;'vﬁﬂl&.";._l_‘—uu-("m‘ ..
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Estudios técnicos en secretariado ejecutivo o estudios relacionados.
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5.5 UNIDAD SUB REGIONAL DE PROMOCION DE LAS INVERSIONES Y EL
DESARROLLO EMPRESARIAL.

Organigrama Estructural:

Cuadro Orginico de Cargos:

DENOMINACION DEL ORGANO: LINEA i
- DENOM!NACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE PROMOCION DE LAS MERSIONES“ 5
o - : YEL DESARRG)LLO EMPRESARIAL kel e S
 cARGO ESTRUC:TU.BAI- sy C.OD'GD | answe TOTAL | cARGO
i ._ : ke - : : 4 o Ep
362 | Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 EC 1 1
363 | Ingeniero IV P6-35-435-4 SP-ES 1 1
364 | Economista IV P6-20-305-4 SP-ES 1 1
365 | Especialista en Turismo IV P6-30-402-4 SP-ES 1 1
366 | Técnico Administrativo I T4-05-707-2 | SP-AP 1 1
367 | Secretaria (o) | T1-05-675-1 SP-AP 1 1
TOTAL 6 1 5

JE—-
¢ GE RENNP' suUB RE

GIONAL AFI\?‘F'E\TMB‘\ ‘\
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lEL DEL ORI
fi FEC . ‘
* IO Aghrel \
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Hoja especifica de funciones de la Unidad Organica:

N°de CAP: 362.
Cargo Estructural: Director de Programa Sectorial I
Denominacion del cargo: Director Sub Regional de la Unidad de

i YOHPAS

LRI {7 1itahin)
(h '."JJ{I.‘-.
onmocion de las Inversiones

v el Desarrollo Empresarial.

Funciones especificas:

L.

A

10.

i1
12.

13.
14.

Dirigir la formulacion del Plan Operativo Institucional de la Unidad de Promocion
de las Inversiones y el Desarrollo Empresarial.

Establecer mecanismos para promover la inversion privada nacional y extranjera
dirigidos a lograr el desarrollo economico de la Sub Region.

Coordinar y proponer politicas en materia del desarrollo productivo sectorial.
Formular mecanismos y estrategias para promover el crecimiento productivo y la
promocion empresarial.

Opinar de manera previa a la suscripcion, sobre convenios o contratos con la
cooperacion técnica internacional, en el marco de su competencia.

Proponer, conforme a ley, el otorgamiento de concesiones y celebrar cualquier otra
modalidad contractual, siempre que contribuya al desarrollo economico de la
poblacion.

Identificar oportunidades de inversion, difundir y promover el crecimiento de las
inversiones en las actividades turisticas, comerciales y artesanales en la Sub Region
aprovechando sus ventajas comparativas y promoviendo las exportaciones.

Mantener comunicacion e informacion con las entidades del estado y del sector
privado, encargadas de impulsar la promocion de la inversion privada.

Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacion de los programas o proyectos de
desarrollo e inversion de los corredores economicos.

Supervisar y evaluar el cumplimiento de metas de Programas Sectoriales de su
compelencia y las relacionadas al desarrollo productivo, promocion empresarial,
promocion de la inversion y Cooperacion Técnica Internacional.

Mantener actualizado el Modulo de Financiadores.

Determinar en coordinacion con los representantes del sector privado las
necesidades de estudios, proyectos e infraestructura que sea de interés comun y de
impacto Sub Regional y Regional.

Evaluar los resultados y el impacto de los estudios, proyecto y obras ejecutadas.
Promover e Impulsar el desarrollo empresarial de los micro, pequeiios y medianos
empresarios, desarrollando mecanismos de fortalecimiento empresarial.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

Depende jerdrquicamente y administrativamente del Gerente Sub Regional.
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Requisitos minimos para ejercer el cargo:

* Titulo profesional en Economia, Administracion, Ing, Industrial y/o Ing. Agricola y
habilitado por el colegio profesional correspondiente.
e [Experiencia en el cargo no menor de 04 afios.
» Capacitacion acreditada especializada en el drea no mayor de 01 afio ___sz,g;ue.dad‘
e Experiencia en manejo de personal. GERENCIA SUB REGIONAL ACOBAMBA
COP!A FIEL DEL ORIGINAL
LB D%/ ‘:S?..?r\

N°de CAP: 363.

Cargo Estructural: Ingeniero IV.
Denominacion del cargo:
Funciones especificas:

F "o.r'lu.l RI0O f( ol

1. Apoyar en la formulacion de mecamsmé.s?gefwgaregmnpara la .promoéiés Sﬂf
desarrollo productivo y la promocién empresarial y-de-las~inversiones en la Sub
Region.

2. Formular informes sobre acciones de promocién de competitividad empresarial, en
los sectores publico y privado.

3. Participar en las acciones tendientes a promover la dinamizacién y ampliacion de
mercados locales, regionales y nacionales.

4. Formular y proponer normas relacionados con el desarrollo productivo y promocién
empresarial Sub Regional.

5. Proponer, evaluar y recomendar proyectos en sus diversas fases, dentro del drea de
su especialidad,

6. Programar y ejecutar visitas técmicas relacionadas al desarrollo productivo y
promocion empresarial.

7. Apoyar en las acciones de capacitacion en temas relacionados al desarrollo
productivo y promocién empresarial.

8. Participar en la formulacion de politicas de desarrollo econémico.

9. Participar y proponer la creacion de mecanismos y condiciones favorables para
promoverla participacion de la inversion privada en el desarrollo Sub Regional.

10. Evaluar, opinar y recomendar proyectos para la implementacion del Banco de
Proyectos.

11. Apoyar la formulacion de programas y proyectos de promocién de inversiones y
exportaciones de la Sub Region.

12. Orientar, opinar y evaluar sobre proyectos y procedimientos de Cooperacion Técnica
13. Internacional.

14. Otras que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquicamente y administrativamente del Director Sub Regional de la
Unidad de Promocion de las Inversiones y el Desarrollo Empresarial.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

 Titulo profesional en Economia, Administracion, Ing., Industrial y/o Ing. Agricola y
habilitado por el colegio profesional correspondiente.
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» Experiencia en el cargo no menor de 02 afios.

» Capacitacion acreditada especializada en el drea no mayor de 01 afio de antigiiedad.

¢ Conocimiento de paquetes informdticos vinculados.al drea.de desemperio,
GERENCIA SUB REGIONAL A: iiistininn

COPIAFIELDEL ORiGH\:QL

N°de CAP:364. \

Cargo Estructural: Economista IV,
Denominacion del cargo:
Funciones especificas:

o Véﬁ{}i NLAR

; FEDATARIO (Supie ;

1. Planificar programas econdémicos:.financieras welabordi alfeviiativas de politica
para impulsar las inversiones y el desarrolloempresarial de la Sub Region.

2. Disefiar modelos econométricos desarrollando casos de inversiones Y exportaciones

de productos competitivos.

s

3. Participar en la conformacion de grupos técnicos de trabajos especializados.

4. Proponer la elaboracién de normas y directivas para la ejecucion de programas y
proyectos, relacionados con las inversiones y la promocién empresarial.

5.

Proporcionar apoyo y asesoramiento en la formulacion Y ejecucion de los Planes
Operativos Sectoriales

6. Participar en las acciones tendientes a promover la dinamizacion y ampliacion de
mercados locales, regionales y nacionales.

7. Programar y ejecutar visitas técnicas relacionadas al desarrollo productivo y
promocion empresarial.

8. Apoyar en las acciones de capacitacién en temas relacionados al desarrollo
productivo y promocién empresarial.

9. Participar y proponer la formulacién Y determinacién de politicas de promocion de
inversiones y cooperacion técnica internacional, enmarcado dentro de los
lineamientos de politicas regionales y nacionales.

10. Planificar actividades de programacion, ejecucion y evaluacion financiera.

11. Asesorar a entidades del sector piblico y privado en aspectos integrales del Sistema
12. Financiero de la Sub Region.

13. Recomendar procedimientos técnicos para, mejorar el sistema financiero.

14. Presentar informes técnicos relacionados con la especialidad.
13. Otras que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquicamente y administrativamente del Director Sub Regional de la
Unidad de Promocién de las Inversiones y el Desarrollo Empresarial.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

Titulo profesional en Economia habilitado por el colegio profesional.

Experiencia en el cargo no menor de 02 ajios.

Capacitacion acreditada especializada en el drea no mayor de 01 afio de antigiiedad.
Conocimiento de paquetes informdticos vinculados al drea de desemperio.
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N°®de CAP: 365. | Reforencla: RESRN® 0252 3/G  CA/GSRA )
Cargo Estructural: Especraﬁsm en turismo- I Ko — s

Denominacion del cargo:
Funciones especificas:

1. Proponer y ejecutar politicas en materia de desarrollo de la actividad turistica Sub
Regional.

2. Proponer directivas relacionadas con la actividad turistica, que aseguren el
cumplimiento de objetivos y metas.

3. Evaluar las solicitudes de calificacion de los prestadores de servicios turisticos de
acuerdo a las normas legales correspondiente, emitiendo el informe correspondiente.

4. Proponer y ejecutar programas y proyectos que promuevan el desarrollo turistico y el
aprovechamiento de las potencialidades de la Sub Region.

5. Conducir, mantener actualizados y difundir los directorios de prestadores de
servicios turisticos, calendarios de eventos y el inventario de recursos turisticos, en el
ambito de acuerdo a la metodologia establecida por el MINCETUR.

6. Identificar y evaluar posibilidades de inversién y zonas de interés turistico de la Sub
Region, asi como promover la participacién de los inversionistas interesados en
proyectos turisticos.

7. Proponer las zonas de desarrollo turistico prioritario de alcance Sub Regional,
emitiendo los informes de justificacion respectivos de acuerdo a los criterios y
procedimientos aprobados por el Ministerio de Comercio Exterior y Turismo.

8. Desarrollar programas y proyectos que promuevan fucilidades y medidas de
seguridad a los turistas, asi como ejecutar camparias Sub Regionales de proteccion al
turista en coordinacion con otros organismos publicos y privados.

9. Proponer contratos, convenios o acuerdos o acuerdos de cooperacion
interinstitucional con entidades publicas y privadas.

10. Supervisar el cumplimiento de las normas de medio ambiente y preservacion de
recursos naturales relacionados con la actividad turistica.

11. Desarrollar programas y proyectos que promuevan la formacién la formacion y
capacitacion del personal que participa en la actividad turistica.

12. Desarrollar programas para el fomento de la organizacion y formalizacion de las
actividades turisticas de la Sub Region.

13. Proponer el desarrollo de circuitos que puedan constituirse en ejes de desarrollo Sub
Regional.

14. Otras que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquicamente y administrativamente del Director Sub Regional de la
Unidad de Promocién de las Inversiones y el Desarrollo Empresarial.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:
e Licenciado en Turismo o Titulo profesional en carreras afines habilitado por el
colegio profesional respectivo.

® Experiencia en el cargo no menor de 02 afios.
* Capacitacion acreditada especializada en el drea no mayor de 01 afio de antigiiedad. Jii
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N?de CAP: 366.

Cargo Estructural: Técnico Administrativo 11
Denominacion del cargo:

Funciones especificas:

1. Participar en la formulacién del Plan Operativo Institucional de la Unidad de
Promocidn de las Inversiones y el Desarrollo Empresarial.

2. Apoyar con los requerimientos presupuestales Y el seguimiento de lasactividades
preparando los informes correspondientes.

3. Analizar y sistematizar la informacion de la Unidad de Promocion de las Inversiones
y el Desarrollo Empresarial.

4. Participar en las comisiones y reuniones de trabajo que le sean encomendadas.

3. Colaborar en la confeccion de cuadros y otros documentos técnicos en basea la

informacion que se le proporcione.

Acopiar, revisar y consolidar la informacién que se le asigne.

Revisar la conformidad de documentos de los expedientes y realizar el tramite

correspondiente.

8. Mantener actualizado el inventario fisico y documentario de la unidad

9. Participar en la elaboracién de normas, procedimientos e investigaciones
preliminares de procesos técnicos.

10. Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

11. Participar en la programacioén de actividades técnico-administrativas Y en reuniones
de trabajo. -

12. Otras que se le asigne.

NS

Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquicamente y administrativamente del Director Sub Regional de la
Unidad de Promocién de las Inversiones y el Desarrollo Empresarial.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

o Estudios Técnicos en contabilidad, administracién o afines.
e Experiencia en el cargo no menor de 02 afios.
» Capacitacion acreditada especializada en el drea no mayor de 01 afio de antigiiedad.
e Conocimiento de paquetes informdticos vinculados al drea de desempeiio.
N°de CAP:367.

Cargo Estructural: Secretaria (o) I

Denominacion del cargo: Secretaria de la Unidad de Promocién de las Inversiones y el
Desarrollo Empresarial.

Funciones especificas:

1. Organizar y mantener el archivo en actualizacion permanente.

2. Recibir, registrar, archivar y/o derivar los expedientes o documentos a través del
Sistema de Gestién Documentaria.
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3. Custodiar el acervo documentario de la Unidad de Promocién de las Inversiones y el
Desarrollo Empresarial.

4. Preparar la agenda del Director de la Unidad de Promocién de las Inversiones y el
Desarrollo Empresarial.

3. Redactar los documentos administrativos que se le asigne.

6. Llevar el libro de cargos de entrega de documentos (informes, memordndums, etc.

7. Velar por la conservacion y la clara legibilidad de los nombres de los archivadores.

8. Otras asignadas.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquicamente y administrativamente del Director Sub Regional de la
Unidad de Promocion de las Inversiones y el Desarrollo Empresarial.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

* [Estudios técnicos en secretariado ejecutivo o estudios relacionados.
* Experiencia laboral no indispensable.

* Capacitacion especializada (deseable).

o Conocimiento de Office a nivel intermedio.

o Conocimientos de inglés y/o quechua (deseable).
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5.6 UNIDAD SUB REGIONAL DE PROMOCION DE COMUNIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CAMPESINAS E INCLUSION SOCIAL.

Organigrama Estructural:

Cuadro Orginico de Cargos:

~ DENOMINACION DEL ORGANO: LINEA

. DENOMINACION DE LA UNIDAD DRGANICA UNIDAD DE COMUNIDADES CAMPESINAS E INCLUS]E’JN

(’faenﬁh .A SUB REGIONAL

CO PEA FiEL DEL OR!GiNF\L

l

SOCIAL
__ ..;Anﬁo_ﬁsfkumw o copiGo | casiic. | TotaL | ':1 CARGO
368 | Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 SP-DS 1
369 | Economista IV P6-20-305-4 SP-ES 1
370 | Socidlogo Il P4-55-685-2 SP-ES 1
371 | Técnico Administrativo |1 T4-05-707-2 SP-AP 1
372 | Secretaria (o) | T1-05-675-1 SP-AP 1
TOTAL 5
ACOBAMBA




)
\ ‘:P«aet‘c—m

gz
HUANCAVELICA :
s 5 MANUAL DE_ORGANIZACION Y FUNCIONES

B ks GEREN..A SUB REGIONAL ACOBAMBA

. G : : e COPIAFIEL DEL ORIGINAL
Hoja especifica de funciones de la Unidad Orgénica: FECHA: 22 2 , 29|

e
s
Nﬂ de CAP: 368‘ | BRRRR T AR NP AR . 7 saryerisesneenn -
Cargo Estructural: Director de Programa Sectorial 1 VLIDIC A ASUILAT YOUPAS
Denominacion del cargo: Director Sub Regional de la Unidad de Conmilidades Canipesinas e
Inclusion Social. \ Referencla: ',,k o #6  TA/GSRA )

Funciones especificas:

1. Elaborar el Plan Operativo Institucional de la Unidad de Comunidades Campesinas e
Inclusion Social.

2. Participar en la Formulacion del Plan de Desarrollo Regional Concertado,
Presupuesto Institucional y Programa Anual de Inversiones.

3. Formular propuestas de politicas institucionales en materia de comunidades
campesinas e inclusion social.

4. Formular estrategias para promover la participacion ciudadana en la aprobacion de
presupuestos participativos, planificacion, gestion y control de proyectos y programas
de promocion, desarrollo humano e inclusion social.

5. Coordinar y apoyar a las Mesas de Concertacion para la Lucha contra la pobreza en
el marco de su competencia.

6. Brindar asistencia técnica a las organizaciones de base, actores sociales y
comunidades campesinas para el planeamiento estratégico local, gestion y control de
proyectos y programas de participacion ciudadana.

7. Coordinar las acciones orientadas a la inclusion, priorizacion social, prevencion,
diminucion y control de la violencia familiar y sexual, enfatizando en poblaciones
vulnerables.

8. Promover y generar planes locales concertados, tendientes a mejorar la calidad de
vida y elevar el desarrollo de la poblacion, especialmente aquellas de pobreza y
pobreza extrema.

9. Evaluar e informar a la Gerencia Sub Regional sobre el desarrollo de una cultura de
prevencion de conflictos sociales.

10. Elaborar diagnésticos de exclusion social por raza, género, elc., asi como
diagnosticos de violencia familiar, sexual, al adulto mayor y otros.

11. Elaborar y proponer proyectos en idea para la formulacion de proyectos de inversion,
que atiendan las demandas y aspiraciones de las comunidades campesinas, y de otros
excluidos.

12. Otras que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

o Depende jerdrquicamente y administrativamente del Gerente Sub Regional.
Requisitos minimos para ejercer el cargo:

e Titulo profesional en Economia, y/o Sociologia habilitado por el colegio profesional

correspondiente.
e [Experiencia en el cargo no menor de 04 aios.
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® Experiencia en manejo de personal.

N°de CAP: 369.

Cargo Estructural: Economista 1V.
Denominacion del cargo:
Funciones especificas:

1. Participar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional de la Unidad de
Comunidades Campesinas e Inclusion Social.

2. Participar en la elaboracion de planes y programas de promocion de desarrollo
regional, en concordancia con el funcionamiento de los programas de lucha contra la
pobreza y énfasis en la equidad de género e igualdad de oportunidades.

3. Apoyar en la formulacion de perfiles, expedientes técnicos e informes financieros de
la Unidad de Comunidades Campesinas e Inclusion Social.

4. Proponer la formulacion y ejecucion de estudios de Pre Inversién Social, en base al
Plan de Desarrollo Concertado.

5. Apoyar en la asistencia técnica a las organizaciones de base y aclores sociales para
el planeamiento estratégico local, gestion y control de los proyectos y programas de
inversion social.

6. Participar en las reuniones y comisiones sectoriales delegadas por el Director Sub
Regional de la Unidad de Comunidades Campesinas e Inclusion Social.

7. Realizar acciones orientadas a la inclusion, priorizacién y promocién de las
comunidades campesinas de la Sub Region.

8. Revisar los Perfiles y Expedientes Técnicos de los proyectos sociales que se tramitan
por la Gerencia Sub Regional, previa delegacion.

9. Emitir informes técnicos especializados requeridos y relacionados con las
comunidades campesinas y la inclusién social.

10. Elaborar y ejecutar programas de investigacion en materia de desarrollo social e
igualdad de oportunidades.

11. Otras que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquicamente y administrativamente del Director Sub Regional de la
Unidad de de Comunidades Campesinas e Inclusién Social.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

e Titulo profesional en Economia habilitado por el colegio profesional.

e Experiencia en el cargo no menor de 02 afios.

 Capacitacion acreditada especializada en el drea no mayor de 01 afio de antigiiedad,
» Conocimiento de paquetes informdticos vinculados al drea de desempeio,
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N°de CAP: 370. '_ Reforencla: R.G.S_f'? N\' ( .
Cargo Estructural:Sociéloge-fV. .~ 75" 'CA/Gsma |
Denominacion del cargo: :
Funciones especificas:

1. Participar en la elaboracion del Plan Operativo Institucional de la Unidad de
Comunidades Campesinas e Inclusién Social.

2. Participar en la elaboracion de planes y programas de promocién de desarrollo
social a favor de las comunidades campesinas de la Sub Region.

3. Promover las actividades de con participacion ciudadana tanto en la planificacion
administracion y vigilancia de los programas sociales.

4. Elaborar estudios de investigacién socioldgica, con propuestas técnicas para el
desarrollo de programas y planes sociales.

3. Fomentar planes orientados a la lucha contra la pobreza la igualdad de
oportunidades y la equidad de género.

6. Promover la cultura de paz como base para el desarrollo personal, familiar y social.

7. Monitorear y asesorar las actividades que desarrollan las comunidades campesinas.

8. Promover el desarrollo de charlas y otros eventos de capacitacion en la Iransferencia
de tecnologias adecuadas para el dmbito rural.

9. Promover el desenvolvimiento auto sostenido de las comunidades campesinas.

10. Promover la participacién activa de de los pobladores en la identificacion de
problemas prioritarios a fin de establecer posibles medidas de solucion a través de
proyectos de inversion social.

11. Otras que se le asigne.

Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquicamente y administrativamente del Director Sub Regional de la
Unidad de Comunidades Campesinas e Inclusién Social.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

e Titulo profesional en Sociologia.

e Experiencia profesional no menor de 02 afios.

* Capacitacion acreditada especializada en el drea no mayor de 01 afio de antigiiedad.
e Conocimiento de paquetes informdticos vinculados al drea de desemperio.

N°de CAP: 371.

Cargo Estructural: Técnico Administrativo 11
Denominacion del cargo:

Funciones especificas:

1. Establecer coordinaciones con los dérganos correspondientes sobre actividades
relacionadas en el campo de su competencia.

2. Apoyar las acciones protocolares y participar en la elaboracion de informes
referentes a las politicas sociales.
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3. Realizar el seguimiento de expedientes que ingresan y preparar mensualmente los
informes de situacion.

4. Elaborar y mantener actualizado el registro de proveedores asi como lua

documentacion sobre la administracién de abastecimiento y logistica.

Recopilar y consolidar la informacién contable.

Establecer mecanismos de coordinacion permanente con las comunidades

campesinas y otros pobladores urgentes de atencion.

7. Formular y mantener actualizado el registro de victimas de violencia, politica,
Jamiliar, sexual y otros.

8. Analizar y redactar informes de los avances de las actividades con lossectores, que no
requieran de conocimientos legales avanzados.

9. Revisar diariamente la normatividad legal, fotocopidndola, compildndola y
archivdndola.

10. Otras que se le asigne.

SN

Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquicamente y administrativamente del Director Sub Regional de la
Unidad de de Comunidades Campesinas e Inclusion Social.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

Estudios Técnicos en contabilidad, administracion o afines.

Experiencia en el cargo no menor de 02 afios.

Capacitacion acreditada especializada en el drea no mayor de 01 afio de antigiiedad.
Conocimiento de paquetes informdticos vinculados al drea de desemperio.

N°de CAP: 372.

Cargo Estructural: Secretaria (o) I
Denominacion del cargo:
Funciones especificas:

1. Organizar y mantener el archivo en actualizacion permanente.

2. Recibir, registrar, archivar y/o derivar los expedientes o documentos a través del Sistema
de Gestion Documentaria.

3. Custodiar el acervo documentario de la Unidad de Comunidades Campesinas e Inclusion

Social.

Preparar la agenda del Director de la Unidad de Comunidades C. ampesinas e Inclusion

Social. '

Redactar los documentos administrativos que se le asigne.

Llevar el libro de cargos de entrega de documentos (informes, memordndums, efc.

Velar por la conservacion y la clara legibilidad de los nombres de los archivadores.

Otras asignadas.
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Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Depende jerdrquicamente y administrativamente del Director Sub Regional de la Unidad
de Comunidades Campesinas e Inclusion Social.

Requisitos minimos para ejercer el cargo:

Estudios técnicos en secretariado ejecutivo o estudios relacionados.
Experiencia laboral no indispensable.

Capacitacion especializada (deseable).

Conocimiento de Office a nivel intermedio.

Conocimientos de quechua (indispensable) y de inglés (deseable).
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