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- LP : REGIONAL
' | %  PLAN COPESCO DEL GOBIERNO REGIONAL CUSCO: '
2/ VISTOS| Y CONSIDERANDO: o  mal g
s | | s - N

A N Que, el BROYECTO ESPECIAL PLAN COPESCO, creado por Decreto
/Jﬁvt Supremo| N° 001-69-IC/DS de fecha 25 de Abril de 1969, es en la
/“ actualidad | un Proyecto Especial Regional, Unidad Ejecutora del
_ eat® Gobierno| de la Regidr Cusco, a mérito dé los Decretos Supfemos

S \ [} 038-2004-PCM vy Nro. 074-2004-PCM; tiéne por objeto la
= %, planificacion y ejecucién de obras de desarrollo turistico y econdmico
‘-:,-q/.’ui i iz » en las zonas .que cuentan con atractivos ‘turisticos, estableciendo de
~t " esta forma la infraestructura basica requerida para generar flujos
o™ turisticos e pansivos y crecientes posibilisando el desarrollo sostenido
: de la Regidn y del pais. :

. TOR : . . .
< é“«n Que, el Manual de Organizacién y Funciones - MOF constituye un
?@,@%? documento| Técnico Normativo y de Gestion, que tiene por finalidad
= ~7 describir | las funcioncs especificas & nivel de Cargo, en
~ esco” correspondencia a la estructura organica y funciones del cuadro de

Asignacion de Personal del Proyecto Especial Regional Plan COPESCO.

Que habiéndose cumplido lo establecido en la directiva N° 001-95-

INAP/DNR} 'Normas para la Formulacion del Manual de Organizacién
- y Funciones’ '

Cusco,

EL DIRECTOR.EJECUTIVO DEL PROYECTO ESPECIAL

“"Decenio de las personas con discapacidad en el Perdg”
“"Afo del Deber Ciudadano”
“Cusco, Capital Histérica del Peri”

N° 004 - 2007-DE-COPESCO/GRC
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' J)ﬁ? Teniéndose como antecedente el oficio N° 1100-584-2006 de fecha
29 de Noviembre 2006; el Informe N° 115-2006-GR-CUSCO/GRPPAT-
SGDI de [fecha 21 de Diciembre 2006: el Oficio N° 09-2007-GR

- CUSCO/GRPPAT, :

—,~ %  Estando al visto en calidad de aprobacion y conformidad del Sub
e ,° Director |Ejecutivo, Jefe de la Oficina de Planificacion y Presupuesto,
o Director |de Obras, Director de Supervision de Obras, Jefe de la
) Oficina de Admlmstraaon y Asesor Legal

., - o

\.,‘ % Que confo*me lo establece el Art. 123° del ROF del Gobierno Regional
“&7 de Cusdo, los Proyectos- Especiales Regionales son organismos

wﬁﬁ dependientes de la Presidencia Regional, y consecuentemente la

aprobacif del Manual de Organizaciéon v Funciones - MOF del PER
RN Plan COPESCO debe ser aprobado con Resolucién Dtrectoral del
- i(“ T‘; Director Ejecutivo del PER Plan COPESCO.

"/(I_,esd» En cumplimiento de lo dispuesto por la Direccion Ejecutiva mediante
Memorandum N° 1100-022-2007 y en ejercicio de las atribuciones y
-,,,’;;;“'\““’“ﬁ:% facuitades conferidas mediante Resolucidn Ejecutiva Regional N° 029-
el 2 2007-GR|CUSCO/PR de fecha 10 de Enero-2007.

. Yro Lopn-

Clow
¢+ SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Manual de Organizacién vy

Funciones (MOF) del Proyecto Especial Regional PLAN COPESCO.
,‘Q(Zz’f%s% Documento que consta de un volumen con cincuenta y nueve fOJas
o oge'du“%(59), que| contiene: :

in0S

N’
N

= o Titulo I Generalidades

(v}

= " Titulo II t Del Proyecto Especial Plan COPESCO
Titulo ITT || Descripcion de funciones especificas a nivel de cargos

_on “o& (

f m/a/Capltulo I Qrga.nos de Direccién I8 COPIA FE":L DEL ORIGINAL
' W"}b Capitulo | IT Organo de Control ' '

_ Cnpesc® Capitulo ]IH Organo de Asesoramiento (5o Jarssrarty ,'".f""'{;’i;{o'};gé‘g(;

Capitulo IV Organo de Apoyo
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V  Organos de Linea

ARTICULO SEGUNDO.- TRANSCRIBIR la Presente Resolucion a.los

Administrativos del Proyecto ESDECIal' Plan COPESCO vy al

Gobierno Regional de Cusco.

" Ing. GERMAN DAVALOS ROBLES

~ DIRECTOR EJECUTIVO DEL
PER PLAN COPESCO

S COPIAFIEL @E&.Q RIGINAL

--------
CL
-------
----------

\hog. Jama ormo! rc
FEDATA ) SUPLEN
.y Ul;jzu&i) o?-{:{.‘i CcOf )LOVOIURL
Wi
7 0 A nn Py

» &



ve’F;Qﬁ

D”?é’

X

A\ Y P,
OO‘ R‘ég

s 26
e Luzlr
J6FE

¥ copgst®

Eg
o® FJg
& Cy

Ing® Germén

Dévalos Robles

"‘O.ngsﬂ-o

INTRODI

TITULO

TITULO

TITULO

G
o %

S22

=~ oy

2
<
Q

~

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL
PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO

INDICE
UCCION 2
| GENERALIDADES 3
11 DEL PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO 4
I1] DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS 6

CAPITULOI ORGANO DE DIRECCION 6
1.1.0 DIRECCION EJECUTIVA 7
1.2.0 SUB DIRECCION EJECUTIVA 14
CAPITULO II ORGANO DE CONTROL 16
2.1.0  OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL 17
CAPITULO 111 ORGANO DE ASESORAMIENTO 21
3.1.0 OFICINA DE PLANIFICACION Y PPTO. 22
CAPITULO IV ORGANO DE APOYO 29
4.1.0 OFICINA DE ADMINISTRACION 30
CAPITULOV ORGANOS DE LINEA 42
5.1.0 DIRECCION DE OBRAS 43
52.0 DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS 57

SCOPEAF‘ELQL,.._ ORIGINAL

sdw

------

bog Jamil tA‘ejdﬂ(!\'& v.ammm?z_ Hewdu

-DE- C(}RL‘ COIGRL

20 B3R 2017

FEDATARIO SUPLER
M v02-204



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL
PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO

INTRODUCCION

El Plan COPESCO, se crea mediante Decreto Supremos 001-69-IC/DC de fecha 25 de
abril de 1969, como Organo Ejecutor de un Programa de Inversiones del Ministerio de
Industria y| Turismo, con el objeto de ejecutar un Plan de Desarrollo Regional en funcion

del Turismp.

Con Decreto Ley N° 20176 de fecha 16 de octubre de 1973, se le confiere la calidad de
Direccion Ejecutiva a la anterior Secretaria Ejecutiva Permanente.

Con De¢reto Legislativo 570 de fecha 5 de abril de 1990 se transfiere al Gobierno
Regional de la Region Inca.

Con la dacion de la Ley N°27790 Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de
Comercio Exterior y Turismo se incorpora al Plan COPESCO dentro del Ministerio de

Comercip Exterior y Turismo como Proyecto Especial.

Mediante | Decreto Supremo N°.038-2004-PCM  se aprobé el Plan Anual de
Transferencia de Competencias Sectoriales a los Gobiernos Regionales y Locales del
afio 2004, el mismo que taxativa que el Ministerio de Comercio Exterior y Turismo
Transferira al Gobierno Regional del Departamento del Cusco, el componente
departame’ntal del Proyecto Especial Plan COPESCO que proporcionalmente

corresponde.

Mediante  Decreto Supremo N°.074-2004-PCM, se aprueba la Transferencia del

. Componente Departamental del Plan COPESCO al Gobierno Regional del Cusco,

S\ “U Autorizgcion de Transferencia de Partidas en el Presupuesto del Sector Publico para el
“Afio Fiscal 2004 y Desagregacion de Recursos por los Titulares de los Pliegos

Presupuestarios del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo, y del Gobierno

;,; -Regional del Cusco.

Por Resolucion Ejecutiva N°0149-2005 GR CUSCO/PR, de fecha 02 de marzo del 2005,
se aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones, documento destinado a regular
la organizacién del Plan COPESCO y por Ordenanza Regional N° 038-2006-GRC/CRC,
se aprueba el Cuadro de Asignacion de Personal del Provecto Especial Regional Plan

COPESCO. & :
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TIiTULO I
GENERALIDADES

INALIDAD
| presente Manual de Organizacion y Funciones es el documento técnico-

»rmativo y de gestién, que tiene por finalidad describir las funciones especificas
ivel del cargo, en correspondencia a la estructura organica y funciones
enerales establecidas en el Reglamento de Organizaciéon y Funciones, y el
uadro de Asignacion de Personal del Proyecto Especial Regional Plan
OPESCO.

=
o

0 & B

Q0

2. OBJETIVOS

Proporcionar informacion relacionada a la ubicacion dentro de la estructura
orgénica, dependencia jerarquica e interrelaciones de los diferentes organos
del Proyecto Especial Regional Plan COPESCO.

o| Establecer las funciones y responsabilidades de los diferentes niveles y
cargos.

ol |Facilitar a los servidores de las diferentes unidades orgénicas del Proyecto
Especial Regional Plan COPESCO, en conocimiento claro de sus deberes y
obligaciones a fin de que asuman las responsabilidades inherentes al cargo

que desempefian.

3. BASE LEGAL
o |Ley 27680, Ley de Reforma Constitucional del Capitulo XIV, del Titulo IV
sobre Descentralizacion.
o |Ley 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.
o |Ley 27867, Ley Organica de los Gobiernos Regionales. ~

o Ley 27902, Ley de Modificacion de la Ley Organica de Gobiernos
| |Regionales.
"o | Ordenanza Regional N° 002.2003.GRC/CRC. Reglamento de Organizacion
y Funciones del Gobierno Regional.
¢ Resolucion Ejecutiva Regional N°697-2003-GR CUSCO/PR que aprueba el
Cuadro para Asignacion de Personal del Gobierno Regional del Cusco.
¢ | Resolucion Jefatura N°095.95.INAP/DNR que aprueba la Directiva
/| IN°001.95.INAP/DNR “Normas para la formulacion del Manual de
Organizacién y Funciones en la Administracion Publica”.
¢ | Resolucién Ejecutiva Regional N°0149-2005-GR CUSCO/PR de aprobacion
del Reglamento de Organizacion y Funciones del Proyecto Especial Regional
Plan COPESCO. V ’
e | Ordenanza Regional N° 038-2006-GRC/CRC que aprueba el Cuadro de
Asignacién de Personal del Proyecto Especial Regional Plan COPESCO. '
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4. ALCANCE
stablecido en el presente Manual es de aplicacion para los diferentes niveles
cargos funcionales determinados en la Estructura Organica del Proyecto

Especial Regional Plan COPESCO.
EL DE APROBACION

5. NI
El li/lanual de Organizacién y Funciones del gobierno Regional del Cusco es

aprobado por Resolucién Ejecutiva Regional.
|

TITULO 11

DEL PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO

Visién. El Plan COPESCO entidad especializada del Gobierno Regional del
Cusco, lider en la ejecucién de inversiones de infraestructura turistica
capaz de cimentar los soportes del desarrollo socio econdémico regional.

Mision. Es Misién del Plan COPESCO formular, coordinar, dirigir, ejecutar,
supervisar y brindar asistencia técnica especializada en Proyectos de
Inversion relacionados con la Infraestructura Turistica asi como elaborar
Planes de Desarrollo Turistico, destinados a crear y ampliar la
infraestructura turistica y econdmica en concordancia con los planes
nacionales, regionales y locales de desarrollo, permitiendo dinamizar la
actividad turistica en 4reas con Patrimonio Cultural y Natural,
constituyéndose en soporte econémico de su desarrollo.

Objetivos Estratégicos.

a) Lograr el desarrollo socio econémico armonico regional con el
aprovechamiento de los recursos naturales y culturales para
convertirlos en productos turisticos.

it ) b) Instalar la infraestructura turistica de soporte para lograr la ampliacion

Mo\ 8 y diversificacion de la actividad turistica en todo el ambito regional
r) ® con la creacién, articulacién y consolidacion de la oferta de atractivos,
circuitos y corredores turisticos.

¢) Establecer mecanismos y sistemas de coordinacién con las entidades
publicas y privadas involucradas, tendiente a garantizar la
sostenibilidad y sustentabilidad de la actividad turistica con beneficios
socioeconémicos internos, la preservacion del medio ambiente y
revaloracion del Patrimonio Cultural.

d) Desarrollar mecanismos participativos conducentes a la gestion 'y
coordinacion de los diversos agentes sociales.

¢) Desarrollar las capacidades técnico administrativas institucionales
dentro de una cultura organizacional corporativa de eﬁcienciﬁw,y,%
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f) Permitir el fortalecimiento y continuidad funcional institucional con la
generacion de recursos propios con la prestacion de servicios de
consultoria y produccion de bienes a través de su planta de asfalto y
chancadora, en concordancia con los dispositivos legales vigentes.

ra Organica

Organo de Direccion
< Direccion Ejecutiva
% Sub Direccion Ejecutiva

Organo de Control
& Oficina de Control Institucional.

Organo de Asesoramiento
< Oficina de Planificacion y Presupuesto

Organo de Apoyo
% Oficina de Administracion.
o Unidad de Personal y Capacitacion.
o Unidad Financiera.
o Unidad de Abastecimiento y Servicios Auxiliares.

Organos de Linea
< Direccion de Obras.
o Sub Direccion de Puesta en Valor de Recursos Historicos.

o Sub Direccién de Infraestructura Vial
o Sub Direccion de Acondicionamiento Urbano e infraestructura Turistica en

Areas Naturales.

% Direccion de Supervision de Obras.

oﬁ Eq

GOBIERNO REGIONAL DEL CUSCO

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL
PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO

‘ PRESIDENCIA REGIONAL
| GOBIERNO REGIONAL

i DEL CUSCO |
, |
| | 1
| OFICINADE CONTROL . o) DIRECCION EJECUTIVA |
| INSTITUCIONAL [ |
! I ‘ < i
| |
| SUB DIRECCION EJECUTIVA
N
S
,,J OFICINA DE PLANIFICACION |
i Y PRESUPUESTO |
H
OFICINA DE

ADMINISTRACION

|
| o

) o
UNIDAD DE PERSONALY | )AD FINAI RA
CAPACITACION ‘ VDA AN

UNIDAD DE
ABASTECIMIENTOY |
| SERVICIOS AUXILIARES |

| DIRECCION DE
SUPERVISION

DIRECCION DE OBRAS
i

SUB DIRECCION DE
INFRAESTRUCTURA VIAL

r 101 DE
| ACONDICIONAMIENTO URBANOE |
|INFRAESTRUCTURA TURISTICAEN |

‘AREAS IATURALES |

r
SUB DIRECCION DE
PUESTA EN VALOR DE
| RECURSOS HISTORICOS
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TITULO 111

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE
CARGOS

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO

CAPITULO I

ORGANO DE DIRECCION
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1.1.0

DIRECCION EJECUTIVA

1.1.1.

ORGANIGRAMA

PRESIDENCIA GOBIERNO
REGIONAL DEL CUSCO

FFXCINA DE CONTROL INSTITUCIQN}il——“—_—_ —47 DIRECCION EJECUTIVA I

| SUB DIRECCION EJECUTIVA I

| OFICINA DE ADMINISTRACION |

|

|

I” FiciNA DE PLANIFICACION Y
| PRESUPUESTO

Vs
CopgsC®

UNIDAD BE
UNIDAD DE PERSONAL |
UNIDAD FINANCIERA ABASTECIMIENTOS Y
YSaagation SERV. AUXILIARES
| | I
! | DIRECGION DE OBRAS | [preceion be supervision |
f I
| | i |
H SUB DIRECCION DE PUESTA SUB DIRECCION DE ACONDIC
SUB DIRECCION DE
| El OR DE IRSOS (URBANOG E INFRAEST. TURISTICA
| o VA;IQT%R:‘CZ‘;}’ o INFRAESTRUCTURA VIAL e e
- *-y.
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i
1.1.2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS
UNIDAD ORGANICA : DIRECCION EJECUTIVA
O'\I;D CARGO CLASIFICADO CARGOS ESTRUCTURAL N° N° CAP
1 | Director de Programa Sectorial [V Director Ejecutivo 01 001
2 | Abogado IV Asesor Legal 01 002
3 | Relacionista Publico | Relacionador Publico 01 003
4 | Especialista en Archivo | Esp. en Archivo y Tramite 01 004
Documentario

E 5 | Especialista Administrativo | Coordinador Oficina Lima 01 005
6 | Especialista Administrativo Il Secretaria Direccion Ejecutiva 01 006
7 | Chofer Il Chofer 01 007

g 8 | Trabajador de Servicio Il Trabajador de Servicio 01 008
1.1.3. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS
N° CAP CARGO CODIGO
001 IRECTOR'DE I?ROGRAMA SECTORIAL IV D6-05-290-4
(Director Ejecutivo)
FUNCION Eﬁ:
a) Representar al Plan COPESCO, ante personas naturales, juridicas publicas y privadas, locales
regionales nacionales e internaciones.
. b) Conducir el funcionamiento de la marcha institucional para el logro de sus objetivos y metas.
' c) Cond icir la gestion técnica, financiera y administrativa institucional.
d) Aprobarilos instrumentos técnicos y normativos del Plan COPESCO, dentro de sus facultades.

- e) Concertar y suscribir los convenios ylo contratos con personas naturales y juridicas nacionales o
extranjeras de derecho publico o privado, referidos a la ejecucion de acciones relacionadas con los
objetivos institucionales en concordancia con los dispositivos legales vigentes.

f) Gestionar ante las instancias respectivas la obtencion de recursos financieros del Tesoro Publico,

. créditos, donaciones y Cooperacion Técnica Nacional e Internacional.

) SuscﬂibiI resoluciones directorales, contratos, convenios y otros documentos de gestion.
h) Autorizar los procesos de concursos de méritos, concursos publicos, concursos de precios y licitaciones

- dees

Apro

Apro
Apro

finales y liquidacion de obras.
— n) Establecer los lineamientos para conducir la imagen institucional, mediante el uso adecuado de las
comunicaciones.
0) Supewifsar los estudios, proyectos y obras que desarrolle el Proyecto por administracion directa,
= encargo o por contrato.
p) Coordinar con las entidades involucradas en el desarrollo de la actividad turistica, para establecer

Desig
remu

)i Desig

tujios y obras, de acuerdo a lo normado por los dispositivos correspondientes.

nar al personal directivo, asignar cargos funcionales, promover cargos directivos y establecer las
neraciones correspondientes, en concordancia con las normas vigentes.

ar los procesos para la seleccion del personal de acuerdo a las normas legales vigentes.

nar comisiones que sean necesarias para el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales.
ar la distribucion del presupuesto asignado y los estados financieros del Proyecto.

eu‘l los documentos técnicos de estudios, proyectos, expedientes técnicos, informes anuales y

f

E
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q) Disporier a los 6rganos competentes la asesoria técnica a entidades publicas y privadas, nacionales e

internacionales en asuntos de su competencia.

r) Disponer la formulacion de planes de desarrollo y proyectos de inversion local, regional y nacional,
dentro|de sus facultades y competencias.

y s) Otras fur{’ciones que le asigne expresamente el Presidente del Gobierno Regional del Cusco.

LINEA DE AUTORIDAD

Cargo de gonfianza, depende directamente del Presidente del Gobiemo Regional del Cusco, tiene mando

sobre todos los cargos y en lo funcional inmediato sobre los siguientes:

los Iineag\ientos de politica institucional.

N° CARGO

CAP

009 | Sub Director Ejecutivo

013 | Jefe de la Oficina de Planificacion y Presupuesto
g 018 | Jefe de la Oficina de Administracion

033 | Director de Obras

50 | Director de Supervision de Obras

002 | Asesor Legal

003 | Relacionador Publico

004 | Especialista en Archivo y Tramite Documentario
005 | Coordinador Oficina Lima
0
0
0

06 | Secretaria de Direccion Ejecutiva
07 | Chofer
08 | Trabajador de Servicio

REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo Piofesional Universitario con estudios relacionados con la Gestion Piblica de Programas y/o

- Proyectos de Inversion.
b) Capacitacion Especializada en el area
c) Amplia experiencia en la direccion de programas del area.
T

N° CAP CARGO CODIGO
Abogado IV
o (Asesor Legal) P6-40-005-4
FUNCIONES:

a) Asesc rara la Direccion Ejecutiva y demas 6rganos institucionales en aspectos juridicos y legales.
b) Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia.
c) Integrar%rupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado.
d) Patroci ar y asesorar en procesos judiciales para con los intereses de la Institucion, en funcion de la
‘ Procur%uria Publica Regional.
e) Recopilar, evaluar, compendiar sistematicamente y difundir la legislacion relacionada con el quehacer

- £ dela n%titucién.

- f)  Formular proyectos de resoluciones, convenios, contratos y demas documentos que la Institucion deba
celebrar con terceros para el desarrollo de sus actividades, asi como revisar y opinar cuando éstos
hayan sido elaborados por otras entidades u otros organos de la propia Institucion.

= g) Elabarar informes legales requeridos.

’ h) Opinar sobre los procesos administrativos propios de la Institucion.

Velar|p or la correcta aplicacion de las normas legales relacionadas con el quehacer institucional.

e | D
: > j)  Coordinar con entidades pUblicas y privadas sobre aspectos legales y judiciales relacionados con el

. ambito de su competencia. .S COPIA FIEL DEL ORIGINAL
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k)

b)
c)
d)

LINEA DE
Cargo de ¢

Capac

Amplia

Experi

AUTORIDAD

Otras ¢ ul? le asigne la Direccion Ejecutiva.

REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo

ie!Abogado.

tacion especializada en el area.
eEperiencia en actividades técnico-legales.
encia en conduccion de personal.

onfianza, depende directamente del Director Ejecutivo.

N° CAP

CARGO

COoDIGO

003

RELACIONISTA PUBLICO

(Relacionador Publico)

P3-10-665-1

a)

Propo
Coord

p

ara S

Establ
posibi
Coord

Recep
Promg

Desar|

Redag
Realiz

Encar

Realiz
Archiv

FUNCIONES
\er a la Direccion, la adopcion de mecanismos orientados a difundir los logros institucionales.

nar con las diferentes Unidades Organicas de la Institucion, la informacion técnica necesaria

u difusion.

itando el posicionamiento institucional.
nar acciones protocolares para eventos.

Ja

Las demas que le asigne el Director Ejecutivo.

Titulo

b) Capa

LINEA DE AUTORIDAD
Depende diréctamente del Director Ejecutivo.

REQUISITOS MINIMOS
Profesional Universitario de Relaciones Publicas o Ciencias de la Comunicacion.

:itécién en el area

ecer coordinaciones con los medios de prensa para entrevistas con la Direccion Ejecutiva,

cionar y atender a las autoridades, funcionarios y visitantes distinguidos o delegaciones.
ver el intercambio de informacion con otras instituciones u organismos.

rollar programas de actividades socio-culturales y deportivas en la Entidad.

tar el material de difusion de prensa sobre las acciones realizadas por la Institucion.

arlel registro filmico de las acciones y eventos realizados por la Institucion para su edicion.
se del mantenimiento de los equipos de audio y video.

arllos documentales que disponga la Direccion Ejecutiva.

ar'y mantener actualizado el archivo audiovisual.

P12
&}

IN° CAP

CARGO

CODIGO

004

ESPECIALISTA EN ARCHIVO |

Especialista en Archivo y Tramite Documentario)

P3-05-342-1

ppid Y p@@&

FUNCION

Rece
Instity
Asum

Coordin

y pro
Clasi

Reali

ES:

Icion.

ir el control y manejo del Sistema de Archivo.

ar y ejecutar el desarrollo de procesos técnicos, proponiendo metodologias de trabajo y normas
sedimientos de los Sistemas de Tramite Documentario y Archivo.

ficar la documentacion administrativa, técnica y contable del Archivo Central.

zar la programacion de las diferentes actividades del sistema de archivo.

hcionar, registrar, distribuir, controlar y archivar la documentacion que ingresa y sale de la
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LINEA DE
Depende d

a) Titulo

c) Capac

f)  Velar por/la conservacion fisica de la documentacion a su cargo.

1) Realizar)l/ mantener actualizadas las bases de datos sobre la documentacion a su cargo.
h) Organi
) Las demas que le asigne el Director Ejecutivo.

zaf, clasificar y atender la Biblioteca de la Institucion.

AUTORIDAD
rectamente del Director Ejecutivo.

REQUISITOS MINIMOS

>rofesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

b) Amplig experiencia en labores de archivo.

tacion especializada en el area.
|

o
& 5

3

= Arg® LuisQl Delgada ‘c‘n
) Araoz

b) Repre
¢) Efectu
institu

LINEA DE

REQUISIT
a) Titulo
b) Algun

d) Realiz
e) Dar cuenta al Director Ejecutivo de las acciones realizadas en funcion a los encargos recibidos.

f)  Supern
g) Las demas que le asigne la Direccion Ejecutiva.

Depende d

N° CAP CARGO CODIGO
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
Lo (¢oordinador Oficina Lima) Fa:05338-1
FUNCIONESL
a) Realizar Jas actividades de coordinacion institucional en la ciudad de Lima.

sentar a la Entidad en reuniones y comisiones por delegacion de la Direccion Ejecutiva.

ar| las acciones de enlace con organismos publicos y privados requeridos para la marcha
sional en los procesos de presupuesto, abastecimiento y otros.

arlcoordinaciones con el CONSUCODE para los procesos de contrataciones y adquisiciones.

visar y controlar la aplicacion de los procesos técnicos del sistema administrativo.

AUTORIDAD
irectamente del Director Ejecutivo.

0S MINIMOS
Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

a experiencia en labores de la especialidad.

| Capacitacion especializada en el area.

CARGO CODIGO

ESPECIA!.IS'I_'A AI_D!VIINI'STRATIVO Il P4-05-338-2
Secretaria Direccion Ejecutiva)

¢) Partic
funcig

~f
)

[

&l
5 Ing Gemin 5

FUNCIONES:

ETB
a) Organizar la documentacion para la atencion del Director Ejecutivo.
b) Recepcionar y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la Entidad.

ipar en la elaboracion de normas y procedimientos de alguna complejidad, relacionadas con las
nes de apoyo administrativo y secretarial.

d) Administrar documentos clasificados y confidenciales, prestando apoyo secretarial especializado.
e) Orgawiﬁar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresen a la Oficina, preparando

periodi
f) Coogir{ar la programacion de actividades de la Direccion.

amente los informes de situacion.
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g) Llevara cabo charlas y exposiciones relacionadas con su especialidad.

h) Coordinar con las diferentes areas el cumplimiento de las disposiciones del Director Ejecutivo.

) Organizar y actualizar el archivo de la Direccion Ejecutiva.

j) Supervisar y ejecutar el apoyo especializado en conversacion oral, traduccion y redaccion de un
idioma, preferentemente inglés al espaiol.

k) Las dem&s que le asigne el Director Ejecutivo.

LINEA DE A{TORIDAD

Depende directamente del Director Ejecutivo.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

b) Alguna experiencia en conduccion de personal.

c) Amplia experiencia en labores de la especialidad.

d) Alguna capacitacion especializada en su area.

e) Capacitacion certificada en idioma (s) extranjeros (s), otorgado por una entidad autorizada.

f) Capacitacion en Relaciones Piblicas o Relaciones Humanas.

N° CAP CARGO CODIGO
CHOFER Il

007 (¢hofer) T4-60-245-3
FUNCIONES
a) Conduciﬁ prudentemente el vehiculo, tomando las previsiones para el abastecimiento oportuno de
combustible.

b) Asumir la responsabilidad de mantener operativos los vehiculos a su cargo.

c) Realizary tramitar los requerimientos para combustible.

d) Realizar periodicamente el mantenimiento del vehiculo.

e) Estar a disposicion del Director Ejecutivo, de acuerdo a las circunstancias que la necesidad demande.

f) Las demés que le asigne el Director Ejecutivo.

LINEA DE/AUTORIDAD
Depende directamente del Director Ejecutivo.

7~ REQUISITOS MINIMOS

N

“4ia) Instrugcion secundaria completa.

b)) Contar con Licencia de Conducir categoria A-2 o superior.
c)| Capacitacion en el campo requerido.

dy Amplia experiencia en la conduccion de vehiculos.

N° CAP CARGO CODIGO
TRABAJADOR DE SERVICIO il
s (Trabajador de Servicio) P4-05-338-2
FUNCIONES:

a) Custadiar el local institucional y los bienes que existen en su interior, de acuerdo a las condiciones de
seguridad y control establecidas por los organos institucionales competentes.
/ | b) Elaborar los informes correspondientes a su funcion y llevar el registro de incidentes.
“&[.c) Contrplar y orientar el movimiento de las personas que visitan |a Institucion.
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d) Asistir en/la conserjeria al Organo de Direccion.
e) Las demas que le asigne el Director Ejecutivo.

LINEA DE AUTORIDAD
Depende directamente del Director Ejecutivo

N

S

(

e

REQUISIT(
a) Instruc

DS

MINIMOS

cion secundaria completa.
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1.2.0 | SUB DIRECCION EJECUTIVA
124. | | CUADRO ORGANICO DE CARGOS
UNIDAD ORGANICA : SUB DIRECCION EJECUTIVA

O":':D CARGO CLASIFICADO CARGOS ESTRUCTURAL N° N° CAP

01 | Director Programa Sectorial lll Sub Director Ejecutivo 01 009

02 | Secr Ftaria V Secretaria Sub Direccion Ejecutiva 01 010
1.2.2. ' DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE

- CARGOS
N° CAP CARGO CODIGO
DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL Il

045 (Sub Director Ejecutivo) D5-05-200:3

FUNCIONE i:

a) Coadyuvar al Director Ejecutivo en la coordinacion, supervision y control de la marcha institucional para

el logro fe los objetivos estratégicos.
b) Supervisar el cumplimiento de los planes de desarrollo y proyectos de inversion en funcion de sus
metas.
c) Representar por encargo de la Direccion Ejecutiva del Plan COPESCO ante las entidades,

organjzaciones y eventos nacionales e internacionales.
a%al Director Ejecutivo de los avances del Plan COPESCO en lo que concierne al cumplimiento

etas y objetivos, proponiendo los ajustes necesarios, en funcion de la disponibilidad de los

recursos asignados.

Resolver en coordinacion con el Director Ejecutivo los problemas administrativos, técnicos ylo

finandieros, asi como situaciones imprevistas que se presenten en la marcha institucional.

Realizar el seguimiento del cumplimiento de las funciones de las diferentes unidades organicas del

Plan COPESCO.

Analizar el desarrollo de las obras ejecutadas, a fin de permitir mejores niveles de ejecucion.

Desatrollar el seguimiento del cumplimiento de los convenios y/o contratos contraidos por el Plan

COPESCO.

iy Prop nér a la Direccion Ejecutiva acciones que permitan mejorar la imagen institucional.

j} Eval ari la documentacion técnica, normativa y administrativa presentada por los diferentes organos
que le encargue el Director Ejecutivo.

))‘ supervisar la programacion y produccion de los trabajos de comunicacion encargados por la

Direccion Ejecutiva.

o™ Y Pagp ) Coordinar con los diferentes organos de la Institucion para un trabajo armonico.

% | m) Proponer la contratacion, promocion y cese de personal, asi como el otorgamiento de estimulos o

%"’““w o) aplicacion de sanciones disciplinarias.
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LINEA DE
Cargodec

AUTORIDAD

n) Otras que expresamente le asigne el Director Ejecutivo.

onfianza, depende directamente del Director Ejecutivo.
Tiene mando directo sobre los cargos siguientes:

N° | CARGO
CAP

010 | Secretaria

REQUISIT
a) Titulo
b) Capac
c) Amplig

|
0S MINIMOS

itacion especializada en el area.

] ef(periencia en la direccion de programas del area.
|

Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

N° CAP

CARGO

CODIGO

010

wn

ECRETARIAYV

o

Secretaria Sub Direccion Ejecutiva)

T5-05-675-5

a) Organ
b) Recep

d) Organ

e) Organ
f) Ejecu

LINEAS D

REQUISIT

de Ed

ejecutivo.

FUNCIONES:
izar la documentacién administrativa a ser atendida por su jefe inmediato. \
cionar y atender a comisiones o delegaciones a ser atendidas por el Sub Director Ejecutivo.

secretariad

|
E AUTORIDAD
Depende firectamente del Sub Director Ejecutivo.

0S MINIMOS

ALTERNATIVA
De no ten%r Bachillerato en Administracion Secretarial; ocho afios de experiencia en labores de

a) Bachiller en Administracion Secretarial o Titulo en Secretariado
ucacion o entidad autorizada.
Capacitacion certificada en idioma (s) extranjero, otorgado por entidad autorizada.
Capacitéci(')n en Relaciones Piblicas y Relaciones Humanas.
Amplia ‘experiencia de operador en manejo de procesador de textos, hoja de célculo y correo

electronico.
Amplia Experiencia en labores de secretariado bilingte.

¢) Clasificar los documentos confidenciales prestando apoyo secretarial especializado. =

izar y supervisar el seguimiento de los documentos que ingresan o salen de la oficina, dando a

conocer a su jefe la documentacion a ser atendida oportunamente.

izar y actualizar el archivo de la Sub Direccion Ejecutiva.

ar el apoyo especializado en conversacion
preferentemente inglés al espafiol.

g) Las demas que le asigne la Sub Direccion Ejecutiva.

oral, traduccion y redaccion de un idioma,

en apoyo a organos del primer o segundo nivel organizacional y titulo en secretariado

Ejecutivo otorgado por el Ministerio
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2.1.0.

OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

2.1.1,

ORGANIGRAMA

PRESIDENCIA GOBIERNO
REGIONAL DEL CUSCO
y

OFICINA DE CONTROL
INSTITUCIONAL

1 _ DIRECCION EJECUTIVA l

[ "SUB DIRECCION EJECUTIVA 1

I OFICINA DE PLANIFICACION Y I
| PRESUPUESTO

I OFICINA DE ADMINISTRACION ‘
)

I i i
i UNIDAD DE
UNIDAD DE HERSDNAL
. UNIDAD FINANCIERA ABASTECIMIENTOS Y
YCAPACIFACIDN SERV. AUXILIARES
5 |l DIRECCION DE OBRAS 1 [DIRECCION DE SUPERVISION, i
1
, s:: SIAF:.E)%G;N Bl URBANOEINFRAEST rumsnc
| HISTORICOS Y b EN AREAS NATURALES
|
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