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2.1.2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL
N° o NO
ORD CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL N CAP
01 | Director Sistema Administrativo | Jefe Oficina de Control Institucional 01 011
02 | Auditor lll Auditor Financiero 01 012
03 | Especialista en Inspectoria lll Auditor Técnico 01 013
04 | Secretaria V 01 014

2.1.3. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

d) Efect

|- Depende

Tiene ma

N° CAP CARGO CODIGO
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
- (Jefe Oficina de Control Institucional) D4-05-2052
FUNCIONES:

a) Planear, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las acciones de control, de acuerdo a las normas y
procedirﬁientos del Sistema Nacional de Control.

b) Efectuar el control posterior de las actividades de los drganos técnicos y administrativos de la Entidad,
mediante la ejecucion de auditorias, examenes y/o investigaciones, evaluando el grado de aplicacion y
cumpl miento de la normatividad vigente.

c) Emitirjante la Direccion Ejecutiva y la Controlaria General de la Republica los informes de las acciones
de control realizados y los resultados obtenidos, recomendando las medidas correctivas necesarias.

derivada}s de las acciones de control.
e) Asesorar a la Direccion Ejecutiva en asuntos relacionados con el Sistema Nacional de Control y sin

caracter vinculante en los procesos, practicas e instrumentos de control interno y gestion.
f)  Programar, organizar, dirigir y ejecutar el Plan Anual de Control programado por el organismo superior
de control, asi como las que requiera la Direccion.

g) Divulgar, promover y propiciar el desarrollo, conocimiento y aplicacion de las normas técnicas de

h) Evaluar el cumplimiento de las medidas de austeridad.

i) Otras que le sean asignadas por la Contraloria General de la Republica y acciones que le sean
asignadas por el Director Ejecutivo del Proyecto Especial Regional Plan COPESCO.

| LINEAS DE AUTORIDAD

| Republica.

uar el seguimiento de medidas correctivas correspondiente a la implantacion de las acciones

control dictadas por la Contraloria General.

administrativamente del Director Ejecutivo, y funcionalmente de la Contraloria General de la

1do sobre los siguientes cargos:

N° | CARGO
CAP

012 | Auditor Ill

013 | Especialista en Inspectoria lll

014 | Secretaria V
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REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

b) Capacitacion especializada en el area.
c) Amplia experiencia en la conduccion de programas de sistemas administrativos y de control.

ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria y experiencia.

N°CAP | | CARGO CODIGO
AUDITOR Il
012 (Auditor) P5-05-080-3
FUNCIONES:
a) Participar en la estructuracion del Programa de Auditoria, fiscalizacion y control financiero
institucional.

b) Participar en la preparacion del Plan Anual de Auditoria y Examenes Especiales.

c) Desar ollar auditorias especializadas programadas y/o dispuestas por el Jefe de la Oficina de Control
Institugional.

d) Formular los informes finales de auditoria practicados.

e) Preparar el material de difusion de las normas de auditoria y control financiero.

f)  Realizar arqueos periodicos a la Oficina de Tesoreria.

g) Formular la Auditoria a los Estados Financieros y el Examen Especial a la informacion presupuestal.

h) Otras que determine el Jefe de la Oficina de Control Institucional.

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende directamente del Jefe de la Oficina de Control Institucional.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo de Contador Publico Colegiado.

b) Capacitdcién especializada en el area.

c) Experiencia en la conduccion de programa de auditoria.

CARGO CODIGO

ESPECIALISTA EN INSPECTORIA 1li P5-05-365-3
(Especialista)

FUNCIONES:

a) Estudiary proponer normas de procedimientos de control y fiscalizacion técnico-administrativa.
b) Participar en la ejecucion del Plan Anual de Auditoria y Examenes Especiales.
c) Efectu ar|las inspecciones a las distintas areas técnico-administrativas.
d) Asesarar e informar a la superioridad sobre las inspecciones programadas y realizadas.
e) Formular los informes de las inspecciones y acciones de control encargadas.
f)  Integrar comisiones en asuntos de la especialidad.
) Formular los examenes a la ejecucion de estudios y obras.
| h) Otras que determine el Jefe de la Oficina de Control Institucional. ' £ p
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LINEAS DE AUTORIDAD
Depende directamente del Jefe de la Oficina de Control Institucional.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Ingeniero, Arquitecto o Licenciatura relacionada con la especialidad.
b) Capacitacion especializada en el area.

¢) Amplia experiencia en la conduccion de programas de inspectoria técnico-administrativa.

N° CAP CARGO CODIGO

) SECRETARIA V
it (Secretaria de la Oficina de Control Institucional) 15:06-675-5

FUNCIONES:

a) Organizar la documentacion administrativa a ser atendida por su jefe inmediato.

b) Mantener actualizado el archivo de documentos a ser remitidos a la jefatura del organismo u otras
dependencias.

> ¢) Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado.

d) Organizar 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.

e) Llevar compilacion de dispositivos legales y directivas de interés de la oficina.

f) Ejecutar el apoyo especializado en conversacion oral, traduccion y redaccion de un idioma,
preferentemente inglés al espariol.

g) Organizar y actualizar el archivo de la oficina.

h) Registrar las actividades y acciones de control posterior en el Sistema de Auditoria Gubernamental
(SAGU).

i) Participar en la formulacion del Informe de Seguimiento de Medidas Correctivas y registrarlo en el
SAGU.

j) Las demads que le asigne el Jefe de la Oficina de Control Institucional.

LINEAS DE AUTORIDAD
3 Depende directamente del Jefe de la Oficina de Control Institucional.

REQUISITOS gMINIMOS

a) Bachiller en Administracion Secretarial otorgado por el Ministerio de Educacion o entidad autorizada.
) Capacitadién certificada en idioma (s) extranjero (s), otorgado por una entidad autorizada.

c¢) Capacitacion en Relaciones Pliblicas y Relaciones Humanas.

)

. | . . . . ;
Amplia |experiencia de operadora en manejo de procesador de textos, hoja de célculo y correo

1 electronico.
{ e) Amplia experiencia en labores de secretariado bilinglie.

ALTERNAT Vf
De no tener |Bachillerato en Administracion Secretarial; ocho afios de experiencia en labores de
secretariadg en apoyo a organos del primer o segundo nivel organizacional y Titulo en Secretariado

y Ejecutivo.
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3.1.0. | OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

- 3.1.1. ORGANIGRAMA

| | PRESIDENCIA GOBIERNO
i | REGIONAL DEL CUSCO

- | | OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL | I DIRECCION EJECUTIVA |
E— 5 [508 DIRECCI'OJ N EJEGUTIVA |

| | OFICINA DE PLANIFICACION Y
1 PRESUPUESTO

N’ | OFICINA DE ADMINISTRAGION |
!
i ] 1
e % UNIDAD DE
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3.1.2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS
UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
Or‘ll?D CARGO CLASIFICADO CARGOS ESTRUCTURAL N° N° CAP
01 | Director Sistema Administrativo I Jefe de Oficina de Planificacion y 01 015
Presupuesto.
02 | Planificador IV Coordinador de Estudios de Pre 01 016
Inversion
03 | Economista I Profesional Economista 01 017
04 | Planificador Il Profesional Bi6logo 01 018
05 | Espegialista en Turismo || Profesional en Turismo 01 019
06 | Arquitecto Il Profesional Arquitecto 01 020
07 | Espegialista en Finanzas IV Especialista en Presupuesto y 01 021
Evaluacion
08 | Sedretaria V 01 022

3.1.3. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

N° CAP

CARGO CODIGO

015

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I D4-05-295-2
Jefe de Oficina de Planificacién y Presupuesto)

FUNCIONE
Coordinar, formular, supervisar y evaluar los planes, programas y proyectos en sus diferentes fases.
Programar y dirigir las actividades propias de asesoria, planificacion y presupuesto y los lineamentos y

c) Particip

LINEAS DE
Depende directamente del Director Ejecutivo.
Tiene mando directo sobre los cargos siguientes:

~

O.

objetivos institucionales.

ar|en la formulacion de politicas de programacion, monitoreo, evaluacion, identificacion de

estudios y|obras.

Evaluar actividades del Organo de Asesoramiento y determinar las medidas correctivas para el buen

Asesor
Control

Estudiar

r a la Direccion Ejecutiva y otras dependencias en asuntos de su especialidad.
r la actualizacion de la planoteca y de archivos relacionados a los documentos técnicos de

funcion{wento del mismo.

Estudios.. |

D..

y\visar normas y directivas relacionadas a la ejecucion de los programas de la Entidad.

Dirigir I3 formulacion y evaluacion del Plan Estratégico Institucional.

Conducir el desarrollo del Programa de Cooperacion Técnica y Financiera Internacional.
Dirigir e establecimiento y operatividad del sistema de monitoreo y evaluacion de proyectos.
Conducir el sistema de identificacion y priorizacion de inversiones.

Las demés que le asigne la Direccion Ejecutiva.

AUTORIDAD
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N°® CAP | CARGO FUNCIONAL

016 Coordinador de Estudios de Pre Inversion
017 | Profesional Economista

018 | Profesional Biologo

019 Profesional en Turismo

020 | Profesional Arquitecto

021 | Especialista en Presupuesto y Evaluacion
022 Secretaria

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
b) Capacitaéién especializada en el area.

¢) Ampliajexperiencia en la conduccion de programas del sistema administrativo.

ALTERNATIVA
a) Poseer|una combinacion equivalente de formacion universitaria y experiencia.

N° CAP CARGO CODIGO

PLANIFICADOR IV
Uik Coordinador de Estudios de Pre Inversion) E090i0-4

FUNCIONES:

a) Planificar, dirigir y controlar planes, programas y estudios de pre inversion.

b) Elaborar los términos de referencia, convenios e informes periddicos de seguimiento de los estudios de
pre inversion.

¢) Participar|en la formulacion del Plan Estratégico Institucional (PEI), el Plan de Trabajo Institucional
(PTI) y otros documentos de gestion, asi como actualizarlos.

d) Formular los mecanismos metodolégicos o directivas para la identificacion y priorizacion de inversiones,
acciones de monitoreo y evaluacion de proyectos.

e) Formulary dirigir el Plan Institucional del Sistema de Racionalizacion.

f) Las deméas que le asigne el Jefe de la Oficina de Planificacion y Presupuesto.

LINEAS DE|AUTORIDAD
Depende directamente del Jefe de la Oficina de Planificacion y Presupuesto.

-7}, REQUISITOS MINIMOS
11a) Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
A4/b)  Amplia experiencia en la conduccion de planes, programas y estudios de pre inversion.
/| ¢)  Amplia experiencia en la conduccion de personal.

d)

Capacitacion especializada en el area.

N° CAP CARGO CODIGO

ECONOMISTAII
. Profesional Economista) Ri20-805:2

. | FUNCIONES:
»%| a) Analizar, clasificar e interpretar estadisticas econémicas-financieras.
'| b) Elaborar indicadores econémicos financieros.
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LINEAS D
Depende d

REQUISIT

a)
b)

Elaborar/documentacion referida al proceso presupuestario y de inversiones del Plan COPESCO.
Realizar los trabajos de investigacion e informacion en las areas de la politica econdmica-financiera.
Participar en la formulacion, control y evaluacién econémica-financiera de los planes, programas y
estudios|de pre inversion.

Desar
Las de

rollar métodos econométricos para el procesamiento automatico de datos.

mas que le asigne el Jefe de la Oficina de Planificacion y Presupuesto.

E AUTORIDAD
irectamente del Jefe de la Oficina de Planificacion y Presupuesto.

0S MINIMOS

Titulo Profesional Universitario de Economista.
Experiencia en labores en el campo econémico-financiero.

N° CAP

CARGO CODIGO

018

PLANIFICADORMI
(Profesional Bi6logo) P4-05-610-2

FUNCIONE

LINEAS DE
Depende d

REQUISIT(

a)

Si

Participar en la formulacion y coordinacion de los planes, programas y estudios de pre inversion.
Estudiar los planes y programas de desarrollo y gestion medio ambiental, proponiendo mecanismos de

implen
Opinar
Partici
Evalug
Las de

Titulo F

entacion, aplicacion a los objetivos institucionales.

y dictaminar sobre proyectos, estudios y documentos técnicos.

var en el disefio de metodologias para la formulacion de planes de desarrollo.

ry dirigir los programas de desarrollo medio ambiental en relacion con las metas establecidas.
mas que le asigne el Jefe de la Oficina de Planificacion y Presupuesto.

AUTORIDAD
rectamente del Jefe de la Oficina de Planificacion y Presupuesto.

DS MiNIMOS
’rofesional Universitario de Biologo.

b) Expen@ncla en desarrollo de estudios y evaluaciones de impacto ambiental.
1/ N°CAP CARGO CODIGO
ESPECIALISTA EN TURISMO i
J (Profesional en Turismo) P4-30-402-2
FUNCIONES:
a) Participar en la formulacion, control y evaluacion de los planes, programas y estudios de pre inversion.

Analizar, clasificar e interpretar estadisticas de la actividad turistica.

Realizar los trabajos de investigacion e informacion en el area de la actividad turistica, artesanal y
servicios.

Desarrollar los métodos y sistemas de planificacion turistica.

Otras

que le asigne el Jefe de la Oficina de Planificacion y Presupuesto.

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende directamente del Jefe de la Oficina de Planificacion y Presupuesto. P ik
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REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Turismo.
b) Capacitacion especializada.
¢) Experiencia en labores de planificacion turistica.
N° CAP | | CARGO CODIGO
ARQUITECO Il
D20 (Profesional Arquitecto) i
FUNCIONES:
a) Participaf ylo encargarse de la formulacion de estudios de pre inversién de infraestructura urbano-
arquitectonica.
b) Actividaqes de disefio de obras de arquitectura.
c) Disefar y evaluar proyectos urbanos y arquitectonicos.
d) Desarrolﬂar actividades de disefio arquitectonico y urbanistico a nivel de perfiles, anteproyecto y
proyegto
e) Preparar memorias descriptivas, justificativas y de evaluacion de infraestructura fisica y arquitectonica.
f)  Evaluar presupuesto de infraestructura fisica.
g) Evalugrinformes técnicos de evaluacion en proyectos de inversion.
f) Oftras que le asigne el Jefe de la Oficina de Planificacion y Presupuesto.

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende d

re‘Etamente del Jefe de la Oficina de Planificacion y Presupuesto.

|
REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo

brofesional Universitario de Arquitecto.

b) Capacitacion especializada en estudios de pre inversion.

¢) Experiencia en desarrollo de proyectos urbano-arquitectonicos y estudios de pre inversion.

d) Amplig experiencia en la conduccion de programas del sistema administrativo.

N° CAP | CARGO CODIGO

ESPECIALISTA EN FINANZAS IV
(2 (Responsable del Sistema Presupuestario) Fo-20-5004
/FUNCIONES
Planificar las actividades de programacion, ejecucion y evaluacion financiera.
) Dirigir |a ejecucion del Sistema Presupuestario de la Institucion.

¢) Participar en la formulacion y determinacion de las politicas de planificacion y presupuesto institucional.

d) Dirigir ly éoordinar la formulacion de documentos técnicos normativos para la correcta aplicacion del
sistema piresupuestal.

e) Coordinar y controlar la aplicacion de normas técnico administrativas y dispositivos legales vigentes
referidos al sistema presupuestario.

f) Revisar estudios, proyectos y otros trabajos en asuntos que tengan relacion con las disposiciones del

sistema presupuestario.
g) Asesorary orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del sistema presupuestario.
h) Representar a la Institucion en eventos relacionados con el tema presupuestario.
i) Elaborar pro formas de resolucion, oficios y otros documentos del Sistema Presupuestario.
j) Las demas que le asigne el Jefe de la Oficina de Planificacion y Presupuesto. ST |
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LINEAS DE AUTORIDAD
Depende directamente del Jefe de la Oficina de Planificacion y Presupuesto.
REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
c¢) Experiencia en la conduccion de programas administrativos relacionados al area.
d) Capacitacion especializada en el area.
N° CAP CARGO CODIGO
SECRETARIA V B
i (Secretaria de la Oficina de Planificacion y Presupuesto) Tnbbais
FUNCIONES
a) Organizar la documentacion administrativa a ser atendida por su jefe inmediato.
b) Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones a ser atendidas por el Jefe de la Oficina de
Planificacion y Presupuesto.
¢) Clasificar los documentos confidenciales prestando apoyo secretarial especializado.
d) Organizar 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.

e) Organ zar y actualizar el archivo de la Oficina de Pianificacion y Presupuesto.

f) Ejecutar el apoyo especializado en conversacion oral, traduccion y redaccion de un idioma,
preferentemente inglés ai espafiol.

g) Lasd mjs gue le asigne la Jefatura de la Oficina de Planificacion y Presupuesto.

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende d rectamente del Jefe de la Oficina de Planificacion y Presupuesto.

REQUISITOS MINIMOS
a) Bachill ilen Administracion Secretarial otorgado por el Ministerio de Educacion o entidad autorizada.
) Capacitacion certificada en idioma (s) extranjero (s), otorgado por una entidad autorizada.
c) Capacitacion en Relaciones Publicas y Relaciones Humanas.
) Amplig éxperiencia de operadora en manejo de procesador de textos, hoja de calculo y correo
electronico.

e) Amplia experiencia en labores de secretariado bilingtie.

“)| ALTERNATIVA
\a) De no tener Bachillerato en Administracion Secretarial, ocho afios de experiencia en labores de
secretariado en apoyo a 6rganos del primer o segundo nivel organizacional y titulo en Secretariado

Ejecutivo.
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4.1.0

OFICINA DE ADMINISTRACION

411

ORGANIGRAMA

PRESIDENCIA GOBIERNO
REGIONAL DEL CUSCO
I DIRECCION EJECUTIVA |

S | l

I OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL '

["GFICINA DE PLANIFICAGION ¥ l
1 PRESUPUESTO

4 [ oricina bE AominisTRACION ]

UNIDAD DE RERSONAL
Y CAPACITACION

UNIDAD DE

UNIDAD FINANCIERA ABASTECIMIENTOS Y

SERV. AUXILIARES

I DIRECCION DE OBRAS ] [DIRECCION D sureRvision |
{ i
1
| S8 DIRECCION OE PUESTA |"‘~J—""—] g "
SUB DIRECCION PE
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k) Presentar oportunamente los informes establecidos por los organismos rectores de la administracion

publica.
_— ) Vigilar/las actividades del Sistema Integrado de Anélisis Financiero — SIAF.
ALz, | m) Supervisar las acciones de control patrimonial.
“2{ n) Otras funciones que le encargue el Director Ejecutivo.

ES CQPL&» {:gEL ok CQN\ZUIN&U
\bog Jamilgt Alejandra iormontoy Heredl
CEDATARIO SUPLENTE
LOLs w022 ‘ ’ COFESCOIGR(
- i’ ASR 201
» 4.1.2 GUADRO ORGANICO DE CARGOS
UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION
Ohll?D CARGO CLASIFICADO CARGOS ESTRUCTURAL N° N° CAP
01 | Director Sistema Administrativo Il Jefe Oficina de Administracion 01 023
02 | Secretaria V 01 024
03 | Trabajador de Servicio Il 01 025
4.1.3 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS
— N° CAP CARGO CODIGO
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
o 023 (Jefe Oficina de Administracion) Laieis
i FUNCIONES:

a) Programar y dirigir las actividades propias de la Oficina de Administracion.

b) Conducir la ejecucion del presupuesto institucional.

¢) Organizar las acciones relativas a los Sistemas de Personal, Finanzas y Abastecimientos, planteando
medidas|orientadas a establecer mejores niveles de eficiencia.

d) Implementar los dispositivos establecidos en la Ley de Presupuesto, referidos al Gasto Publico,

g coadyuvando en el logro de las metas y objetivos institucionales.

e) Asesorar a la Direccion Ejecutiva en aspectos referidos a la administracion economica-financiera.

f) Dirigir|la formulacion del Plan Anual de Adquisiciones enmarcado en la Ley de Contrataciones y
Adquisiciones, para su aprobacion por la Direccion Ejecutiva.

g) Proponer a la Direccion Ejecutiva la conformacion de los Comités Especiales para los diferentes
procesos de seleccion, asi como para las acciones de alta, baja y venta de bienes.

h) Formular normas técnicas y administrativas orientadas a optimizar el registro, control, cautela y
fiscalizaﬁén de las actividades institucionales concordantes con las normas de la administracion
gubernamental.

i)  Emitir y suscribir resoluciones administrativas en el campo de su competencia.

j) Estar permanentemente informado de los dispositivos legales vinculados con las acciones de la
administracion publica y su oportuna implementacion.

'LINEAS DE AUTORIDAD
Depende directamente del Director Ejecutivo.
Tiene mando directo sobre los cargos siguientes:
N° CARGO
CAP
024 | Secretaria
025 | Trabajador de Servicio
026 | Responsable del Sistema de Personal
. 0}28 Responsable del Sistema Financiero
; } il 033 | Responsable del Sistema de Abastecimiento
" <OR Fug
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REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

b) Capacitacion especializada en el area.
c) Amplia experiencia en la conduccion de programas del sistema administrativo.

ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria y experiencia.

4 N° CAP CARGO CODIGO
SECRETARIAV

D2k (Secretaria Oficina de Administracién) gl
FUNCIONES:
a) Organizar la documentacion administrativa a ser atendida por su jefe inmediato.
b) Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones a ser atendidas por el jefe de la Oficina.

) Clasificar documentos prestando apoyo secretarial especializado.
d) Procesar resoluciones administrativas que competen al Area.

) Organizar y supervisar el seguimiento de los documentos que ingresan o salen de la Oficina, dando a
conocer a su jefe la documentacion para ser atendida oportunamente.
f) Organ zjr y actualizar el archivo de la Oficina.
g

) Ejecutar | el apoyo especializado en conversacion oral, traduccion y redaccion de un idioma,
prefer ntemente inglés al espafiol.
h) Lasd m{ que le encargue el Jefe de la Oficina.

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende directamente del Jefe de la Oficina de Administracion.

REQUISIT 1MINIMOS

a) Bachillerato en Administracion Secretarial, otorgado por el Ministerio de Educacion o entidad
autorizada.
b) Capac taﬁlon certificada en idioma (s) extranjero (s), otorgado por una entidad autorizada.
i ¢) Capacitacion en Relaciones Piblicas o Relaciones Humanas.
d) Amplig e&periencia de operadora en manejo de procesador de textos.
e) Experiencia en labores de secretariado bilingle.
ALTERNATIVA

) De no tener éachlllerato en Administracion Secretarial, ocho afios de experiencia en labores de secretariado
-"\en apoyo a organos de primer o segundo nivel organizacional y titulo en Secretariado Ejecutivo.

by
7

“N° CAP CARGO CODIGO

025 TBAB{\JADOR DE §EBVICIO Il A3-05-870-3
(Trabajador de Servicio)
FUNCIONES!

a) Custodiar el local institucional y los bienes que existen en su interior, de acuerdo a las condiciones de

seguridad y control establecidos.
b) Elaborar los informes correspondientes a su funcion y llevar el registro de las personas ajenas a la

Institugion.
. c¢) Controlar y orientar el ingreso, desplazamiento y salida de las personas, asi como equipos, materiales
", y/o vehiculos de la Institucion.
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d) Las demas que le asigne el Jefe de la Oficina de Administracion.

LINEAS DE IﬁUTORIDAD
Depende dlrjctamente del Jefe de la Oficina de Administracion.

REQUISITO
a) Instruccion secundaria completa.

MINIMOS

.__&‘ e

UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE PERSONAL Y CAPACITACION

JLD CARGO CLASIFICADO CARGOS ESTRUCTURAL N° N° CAP

01 | Especialista Administrativo IV Responsable de la Unidad de 01 026

Personal y Capacitacion

02 | Técnico Administrativo Il Técnico en Personal 01 027

N° CAP CARGO CODIGO
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV

02 (Responsable del Sistema de Personal) fiptialis

FUNCIONES

a) Establecer e implementar las normas y procedimientos del Sistema de Personal.

Determinar lineamientos de control, capacitacion, asistencia y desplazamiento de los servidores.
Elaborar directivas de control referentes a recursos humanos.

Proponer y organizar programas de capacitacion y evaluacion de personal.

Participar en la determinacion del requerimiento de personal para la implementacion de las Unidades

b

D

o O
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_\LINEAS DE AUTORIDAD
Depende d reEtamente del Jefe de la Oficina de Administracion.
Tiene

REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
b) Capacitacion en la gestion de la Administracion Piblica.
) Amplia experiencia en conduccion de personal.
d) Capacitacion especializada en el area.
) Amplia experiencia en la conduccion de programas de especialidad.

Analizar |los instrumentos de politica existentes para actuar sobre las disponibilidades globales

especificas de mano de obra.

g) Dirigir |el proceso de programacion, formulacion y elaboracion de planillas de remuneraciones,
gratificaciones, bonificaciones y otros.

h) Coordinar las acciones de asistencia facultativa y de primeros auxilios al personal de planta y obras.

i)  Aprobar Resoluciones Jefaturales sobre acciones de personal por delegacion de funciones.

j) Asesoraren el campo de su especialidad.

k) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Administracion.

rganicas.

mando directo sobre los cargos siguientes.

N° CAP | CARGO
027 Técnico en Personal
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N° CAP

CARGO CODIGO

027

ECNICO ADMINISTRATIVO Il

Técnico en Personal) T5-05-707-3

— i |

FUNCIONES:
Ejecutar

realiza

Verificar
Realizar‘oportunamente las planillas de remuneraciones y de jornales del personal de planta y obrero

las acciones referidas al ingreso, control de asistencia y desplazamiento de los servidores,
ndo los informes diarios de personal.
el proceso de registro de personal obrero, en coordinacion con la Direccion de Obras.

de la Institucion.

Formu

Organ

szese

—
=~ =
~

Otras {

~~

LINEAS DE

Depende d

REQUISIT(
a) Titulo
b) Amplia

ALTERNA]
a) Estudi
b) Amplia
c) Capac

Mantener actualizado el legajo de los trabajadores, asi como sus fichas personales.
Mantener actualizado el registro en el PDT sobre el pago de las obligaciones sociales y otros.

lar y consolidar la informacion sobre la PEA Laboral.

Procesar los calculos y planillas de bonificaciones, gratificaciones, obligaciones y retenciones de Ley.

zar, verificar y actualizar el legado del personal.

Registro, acreditaciones y gestion ante el Sistema de Seguridad Social.
Atencion de primeros auxilios de capa simple.
Asistencia en la funciones del CEPRIT.

unciones que le asigne el Responsable del Sistema de Personal.

| UTORIDAD
rectamente del Responsable de la Unidad de Personal.

DS MINIMOS ,
no|universitario de un centro de estudios superiores relacionados con el Area.
experiencia en labores de la especialidad.

TIVA

0s [universitarios que incluya materias relacionadas con el Area.
experiencia en labores técnicas del Area.

taflon técnica en la especialidad.

UNIDAD ORGANICA : UNIDAD FINANCIERA

NO
ORD

CARGO CLASIFICADO CARGOS ESTRUCTURAL N° N° CAP

01| Es

pecialista Administrativo |V Responsable Sistema Financiero 01 028

02 | Te

sorero Il Tesorero 01 029

03 | Es

pecialista Administrativo | Profesional Especialista SIAF 01 030

04 | Co

ntador Il Contador 01 031

05 | Té

01 032

chico en Finanzas || Técnico Contable

N° CAP

CARGO CODIGO

028

SPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV

Responsable Sistema Financiero) Bl

- [Tl

FUNCIONE

S

)

Establegcer los lineamientos de politica para un adecuado y oportuno desarrollo de las operacnones

financieras, orientadas a controlar la ejecucion del presupuesto institucional.
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b) Plantear y actualizar de acuerdo a la normatividad vigente las directivas que permitan el desarrollo
adecuado de los Sistemas de Contabilidad y Tesoreria, para su aprobacion a través de la Oficina de
Administracion.

c¢) Coordinar y supervisar las acciones de Tesoreria, centralizando el manejo y control de los fondos del
Tesoro Publico y de otras fuentes.

d) Supe ilar permanentemente las acciones de registro contable de las transacciones, de conformidad

con el Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada y a las normas técnicas de control.

e) Coordinar directamente con el Responsable del SIAF el adecuado y oportuno registro de la
infor adlon compromiso, devengado y girado en el Sistema Integrado de Administracion Financiera —
SIAF. ‘

f)  Ejercer el control previo de presupuesto en el SIAF y los Sistemas de Contabilidad y Tesoreria.

g) Coordinar con la Oficina de Administracion las acciones para la implementacion, ejecucion y evaluacion
de las normas de control establecidas en los dispositivos vigentes.

h) Realizar periédicamente las acciones de capacitacion al personal de su Area en la administracion de
los Sistemas de Contabilidad y Tesoreria.

i) Revis r’Ly firmar los comprobantes de pago, cheques emitidos, balances, sus anexos y otros
docu e‘tos contables.

j) Lasd m‘és que le asigne el Jefe de la Oficina de Administracion.

LINEAS DE )\UTORIDAD
Depende directamente del Jefe de la Oficina de Administracion.
Tiene mando directo sobre los cargos siguientes.

N° CARGO

CAP

029 | Tesorero

030 | Profesional Especialista SIAF

031 Contador

032 | Técnico Contable
REQUISITDT MINIMOS
a) Titulod Contador Publico Colegiado.

b) Amplic expenenc:a en la conduccion de los Sistemas de Tesoreria y Contabilidad.
c) Expenen:(‘,la en el manejo de personal.

N° CAP CARGO CODIGO

> | 020 | TESOREROMI P5-05-860-3
%0 (Tesorero)

{ FUNCIONES:
/ Coordina{r, conducir y supervisar la ejecucion de las acciones de Tesoreria, control y conciliacion de

cuentgs bancarias.

Ejecutar y controlar los fondos del Plan COPESCO de la Fuente Tesoro Publico y de otras fuentes.

Organizar y analizar la emision de comprobantes de pago y los respectivos cheques, controlando la

ejecucion de las autorizaciones de giro mensual.

d) Ejecutar, revisar y dar conformidad a los comprobantes de pago y cheques emitidos asi como ingreso
de fondos por diversos conceptos.

e) Velar por el cumplimiento de normas técnicas de control en el Area de Tesoreria.

f)  Proponer directivas internas de control de fondo del Tesoro Publico asignados al Proyecto Especnal
Regional Plan COPESCO. . ;
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) Asesorary absolver consultas sobre normas y metodologias del sistema.

h) Desarrollar las partes contables conciliando con el Sistema de Integracion Contable.

) Efectuar|la informacion de las cuentas de enlace, previa coordinacion con el Pliego y tramite de la
carpeta de trabajo.

)  Elaborar|los T-6 Papeletas de Depositos.

k) Efectuar el seguimiento y control de los fondos entregados a la Entidad por conceptos de encargos y
las rendiciones documentadas.

) Registrar y controlar el Auxiliar Estandar de la Cuenta Encargos, Canon, Sobre Canon y Regalias y
otras.| |

m) Las de m?s que le asigne el Responsable del Sistema Financiero.

LINEAS DE ‘ UTORIDAD
Depende directamente del Responsable del Sistema Financiero.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo de Contador Publico Colegiado, Economista o Administrador de Empresas.
) Capacitacion especializada en el Area.

c) Amplig :%(periencia en la conduccion del Sistema de Tesoreria.

) Experiencia en conduccion de personal.

N° CAP CARGO CODIGO
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
05 (Profesional Especialista SIAF) P05
FUNCIONES:!
a) FEjecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos del Sistema Integrado de Administracion
Financiera (SIAF).
b) RecepcicEvnar y revisar los documentos tramitados por las Unidades de Abastecimiento, Personal y el
Area de Tesoreria.

c) Velar po‘ el cumplimiento de las normas vigentes en los documentos tramitados por la Unidad de
Abastecimiento.

d) Efectuar| el compromiso devengado y girado de los documentos tramitados por las Unidades
correspondientes.

e) Efectuar el registro en el SIAF de los recibos de ingresos y papeletas de depositos al Tesoro Publico
(T-6). |

f) Clasificar la documentacion contable y ejecutar el proceso de evaluacion.

g) Informar mensualmente a la SUNAT el COA dentro del cronograma.

h)  Controlar la recepcion, logistica, distribucion, control y archivo de documentos vinculados con el SIAF.

Efectuar el seguimiento en el SIAF de los compromisos devengados y girados hasta su autorizacion.

Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

Las demas que le asigne el Responsable del Sistema Financiero.

JLINEAS DE /&UTORIDAD
Depende directamente del Responsable del Sistema Financiero.

a) Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

REQUISITOS MINIMOS
b) Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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N°CAP | | CARGO CODIGO

CONTADOR il
031 (Contador) P5-05-225-3
FUNCIONES:

a) Conducir el Sistema de Contabilidad Gubernamental.

b) Orientar [as actividades de anélisis financiero-contable.

c¢) Supervisar las actividades del Sistema Integrado de anélisis financiero, de contabilidad presupuestal e
integracion contable.

d) Ejercer el control previo del Sistema de Contabilidad.

e) Planear la formulacion de politicas para lograr niveles de eficiencia del Sistema Contable.

f)  Controlar la ejecucion presupuestal.

g) Informar sobre los avances y resultados de los aspectos financiero-contables de la Institucion.

h) Clasificar la documentacion administrativa, técnica y contable, asi como ejecutar el proceso de
evaluacion respectivo.

i) Elaborar| los balances y sus anexos de acuerdo al Instructivo 6 en forma mensual, para su
consolidacion en el Pliego.

j)  Elaborar el Balance Constructivo y anexos.

k) Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende djrectamente del Responsable del Sistema Financiero.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo de Contador Publico Colegiado.

b) Capacitacion especializada en su area.

c) Amplig experiencia en la conduccion de programas de contabilidad y conocimiento del manejo de

presupuesto y tesoreria.
N° CAP CARGO CODIGO
TECNICO EN FINANZAS II
032 (Técnico Contable) T5-20-765-2

FUNCIONES:

a) Analizar la fase del girado y pago oportuno de las obligaciones, previa autorizacion del SIAF.

Controlar y habilitar los fondos para pagos en efectivo a las dependencias que lo soliciten.

Efectuar el seguimiento de las habilitaciones para la recuperacion inmediata de los fondos, de acuerdo

alas nprmas.

Cautelar que el tramite de reposicion de fondos estén de acuerdo a normas vigentes.

Ejercer e control previo de las Rendiciones de Fondo para Pagos en Efectivo.

Elaborar las rendiciones de reposicion de fondos en forma oportuna.

Efectuar |la Conciliacion Bancaria de las diferentes cuentas corrientes y cuadrar con el Balance en

forma mensual.

h) Efectuar el resumen de pagos a terceros y retensiones de las planillas de haberes y jorales.

i) Pagar|las planillas de haberes y jomales de acuerdo al cronograma de pagos, ademas el pago
oportuno|de las retensiones de planillas para terceros en las fechas establecidas.

j)  Pagar las obligaciones por concepto de aportes, AFP-PDT de acuerdo al cronograma de las planillas

de haberes y jornales, previo anélisis, en coordinacion con el Responsable del Sistema de Personal.

Elaborar las rendiciones definitivas de fin de afio.

Conducir| el archivo de comprobantes de pago con la documentacion sustentatoria de las orde@és de
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compra y servicio de acuerdo a las normas vigentes.

m) Las demas funciones que le asigne el Responsable del Sistema Financiero.

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende directamente del Responsable del Sistema Financiero.

REQUISITOS MINIMOS

a) Estudips universitarios que incluya materias relacionadas con la especialidad.

b) Capacitacion técnica de acuerdo a las necesidades de la funcion.

c) Experiencia en labores de la actividad.

ALTERNATIVA

a) Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

b) Capacitacion especializada en el area.

c) Especializacion en el area no menor de cinco afios

UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES
Ohll?D CARGO CLASIFICADO CARGOS ESTRUCTURAL N° N° CAP
01 | Especialista Administrativo IV Responsable Sist. Abastecimientos 01 033
02 | Especialista Administrativo il Especialista en Adquisiciones 01 034
03 | Técnico Administrativo IlI Técnico Administrativo-Almacén 01 035
04 | Técnico Administrativo IlI Técnico en Kardex 01 036
05 | Técnico Administrativo IlI Técnico en Control Patrimonial 01 037
N° CAP CARGO CODIGO
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV
. (Responsable del Sistema de Abastecimiento) Fo:06-390-2

FUNCIONES:

a) Coordinar el Plan de Trabajo de la Unidad de Abastecimiento.

b) Coordinar, conducir y supervisar la ejecucion de programas de la Unidad de Abastecimiento, teniendo
en consideracion las normas de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, y otras.

c) Coordmar con la Oficina de Administracion en la implementacion, ejecucion y evaluacion de las normas
y proc vdimientos del Sistema de Abastecimiento, asi como de las normas técnicas de control que le

5 competen.
| d) Revisar, corregir y autorizar los documentos y formularios de la Unidad.
e) Asesorar|y absolver consultas sobre normas del Sistema de Abastecimiento.
[ f) Establecer normas y procedimientos orientados al racional flujo, rotacion de suministros, empleo y
conservacion de los bienes, asi como los servicios.

g) Revisar y autorizar las 6rdenes de compra, 6rdenes de servicio, pedido, comprobante de salida y notas
de entrada.

h) Informar sobre el cumplimiento de las acciones programadas y otras que se le haya encomendado.

i)  Solicitar la toma de inventarios de la Institucion.

i) Ejecutar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones del Proyecto Especial Regional Plan
COPESCO, de acuerdo a los requerimientos de Bienes, Servicios y obras, formuladas por las
dependencias de la Institucion. 3

k) Racionalizar los pedidos y comprobantes de salida, teniendo en cuenta el stock y la dlSponIbllld“ad de
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bienes.
l) Salva?uardar y controlar debidamente los bienes patrimoniales.
m) Coordinar y supervisar el desarrollo de los procesos técnicos en la Unidad de Abastecimiento.
n) Las demas que le asigne el jefe de la Oficina de Administracion.

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende directamente del Jefe de la Oficina de Administracion.
Tiene mando|directo sobre los cargos siguientes.

N° CARGO
CAP
034 | Especialista en Adquisiciones
035 | Técnico Administrativo-Almacén
036 Técnico en Kardex
037 Técnico en Control Patrimonial

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo de Contador Publico Colegiado, Economista o Administrador de Empresas.
b) Capacitacion especializada en el Area.

c) Ampliar experiencia en la conduccion del Sistema de Abastecimiento.

d) Amplig experiencia en conduccion de personal.

N° CAP CARGO CODIGO
034 ESPEC_IA!.ISTA ADMII\.H‘_ST_RATIVO il P4-05-338-2
(Especialista en Adquisiciones)
FUNCIONES:
a) Confeccionar cuadros, resumenes, formatos, fichas, cuestionarios y participar en comisiones de
trabajo.

) Absolver consultas de caracter técnico del Area de su competencia.
c¢) Recepcionar las solicitudes de compra, formulando y/o generando las cotizaciones.
d) Formulary/o generar las 6rdenes de compra y de servicios.

) Mantener actualizado el archivo de solicitudes de compra, cuadros comparativos con antecedentes,
ordenes de compra y 6rdenes de servicio.
f)  Tramitar [as 6rdenes de compra y de servicio a las oficinas correspondientes.
) Realizar las cotizaciones para su adquisicion de manera oportuna.
h) Las demas que le asigne su jefatura.

\LINEAS DE AUTORIDAD
rectamente del Responsable de la Unidad de Abastecimiento.

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

b) Capacitacion especializada.
c) Ampliaexperiencia en labores de la especialidad.
d) Experigncia en conduccion de personal.
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N° CAP CARGO CODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO Il
= (Técnico Administrativo-Almacén) 1050073
FUNCIONES:
a) Llevariel registro de Aimacén Central.

b) Efectuar|los ingresos mensuales de las 6rdenes de compra de los bienes ingresados al almacén.
c) Efectuar|los egresos mensuales (salidas) de las PECOSAS.

d) Valorizar y registrar las PECOSAS para su tramite a contabilidad.

e) Tramitarlas PECOSAS a la Unidad de Finanzas para su inclusion en el balance mensual.

f) Realizar el resumen mensual de los ingresos y egresos para su conciliacion en la Unidad de Finanzas.
g) Participar como coordinador en la toma de inventarios de existencia de almacenes.

h) Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Abastecimiento.

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende directamente del Responsable de la Unidad de Abastecimiento.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo ho universitario de un centro de estudios superior relacionado con su area.

b) Amplia experiencia en labores de la especialidad.

ALTERNATIVA

a) Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con el area.

b) Amplig experiencia en labores técnicas del area.

cj Capac

tacion técnica en la especialidad.

N° CAP CARGO CODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO Il
06 (Técnico en Kardex) Ll
FUNCIONES:
a) Llevargl }egistro valorizado de almacén con el saldo de inventario.

b

_— — — —

Partici

D 0D QO

"/ LINEAS DE
‘Depende d

Registi
Realizs |
Preparar los inventarios comparativos de los almacenes.

rar el ingreso de bienes al registro de existencias valorizadas de las 6rdenes de compra.
ar [a conciliacion de los saldos de almacén con la Unidad Financiera.

ar en los inventarios fisicos de Almacén Central y obras.

Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad de Abastecimiento.

|
AUTORIDAD

rebtamente del Jefe de la Unidad de Abastecimiento.
|

' L REQUISITOS MINIMOS

<“1a) Titulo

o universitario de un centro de estudios superior relacionado con su area.

b) Amplig experiencia en labores de la especialidad.

ALTERNATIVA

a) Estudi

s universitarios que incluya materias relacionadas con el area.

. | i i e ,
d) Amplia experiencia en labores técnicas del area.

e) Capac

tacion técnica en la especialidad.
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N° CAP CARGO CODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO lIi
i (Técnico en Control Patrimonial) 5051073

FUNCIONES:
a) Admlmst}ar y controlar debidamente los bienes patrimoniales de la Institucion.
b) Parncupar como coordinador en la toma de los inventarios fisicos de los bienes patrimoniales.
c) Registrar y codificar los bienes patrimoniales y bienes menores de acuerdo al Catalogo Nacional
vigente. |
d) Mantener en custodia el archivo de los documentos fuente con registro de ingreso, salida, bajas y
transferencia de bienes.
e) Tener|actualizados los cuadros de distribucion de los equipos de oficina, ingenieria, laboratorio,
vehlculoé de transporte y equipos de construccion.
Mantener actualizada la depreciacion de los bienes de activo fijo.
Revisar, controlar y custodiar los bienes dados de baja.
Contralar y registrar las transferencias internas de bienes.
Mantener un archivo de datos de entregas y recepcion de cargos.
Realizar bccnones para conservar en buen estado los equipos.
) Llevarlel control de los bienes patrimoniales de la Institucion.
Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad de Abastecimiento.
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LINEAS DE A“UTORIDAD
Depende directamente del Jefe de la Unidad de Abastecimiento.
|

REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo 10!universitario de un centro de estudios superior relacionado con su area.
b) Amplia experiencia en labores de la especialidad.

ALTERNATIVA

a) Estudi Js%universitarios que incluya materias relacionadas con el area.
b) Amplig experiencia en labores técnicas del area.

¢) Capacitacion técnica en la especialidad.
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5.1.0

DIRECCION DE OBRAS

5.1.1

ORGANIGRAMA

l GFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL |

PRESIDENCIA GOBIERNO
REGIONAL DEL CUSCO
[ DIRECCION EJECUTIVA |

[ SUB DIRECCION EJECUTIVA |

[ OFIGINA DE PLANIFICAGION ¥
1

¢ I
OFICINA DE ADMINISTRACION
1

PRESUPUESTO
A e

\
ey M‘{ﬁg

[ 1 1
UNIDAD DE
UNIDAD DE PERSONAL|
UNIDAD FINANCIERA ABASTECIMIENTOS Y
VCAPACTACIEN SERV AUXILIARES

} e

| I DIRECCION DE OBRAS | [DIRECCION DE SUPERVISION |}

|

{ ‘SUB DIRECCION DE PUESTA SUB DIRECCION DE. UBDIR ACONDIC. j
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5.1.2 CUADRO ORGANICO DE CARGOS

UNIDAD ORGANICA : DIRECCION DE OBRAS
Ohl'?D CARGO CLASIFICADO CARGOS ESTRUCTURAL N° N° CAP
01 | Director de Programa Sectorial Il Director de Obras 01 038
02 | Planificador IV Coordinador de Proyectos 01 039
03 | Ingeniero IV Ingeniero Mecénico 01 040
04 | Ingeniero | Ingeniero Asistente 01 041
05 | Secretaria V Secretaria 01 042
06 | Programador Sistema PAD IlI Responsable del Sistema de 01 043
Informética
07 | Dibujante Digitalizador 01 044
08 | Chofer lli Chofer 01 045
09 | Trabajador de Servicio lll Trabajador de Servicio 01 046

5.1.3 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

N° CAP CARGO CODIGO
DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 1l
s (Director de Obras) D4-05-290-2
FUNCIONES:

a) Brindar asesoramiento técnico normativo a la Direccion Ejecutiva en aspectos relacionados a la
ejecugion de obras.

b) Programar las actividades técnicas y proponer politicas para la implementacion de las obras en las Sub
Direcciones de Puesta en Valor de Recursos Historicos, Infraestructura Vial y Acondicionamiento
Urbano e Infraestructura Turistica en Areas Naturales.

¢) Dirigir, coordinar y evaluar la realizacion de actividades técnicas y administrativas de la Direccion de
Obras

d) Participar en la formulacion del presupuesto institucional y presentacion de las propuestas de
presupuesto de los programas y obras a su cargo.

e) Evaluar los avances de obra, asegurando el cumplimiento de las metas de acuerdo a la programacion
anual.

f)  Proponer y visar normas y directivas relacionadas a la Direccion de Obras.

.| 9) Dirigir la formulacion de los estudios definitivos y expedientes técnicos de los proyectos de inversion.

1 h) Aprobar la captacion de personal con cargo a obra propuesta por los responsables de la ejecucion de

. obra.

1) Revisar y dar conformidad a las pro formas de contratos, convenios y otros documentos relativos a la
gjecucion de obras.

j) Revisary tramitar los avances de obra mensuales, anuales y finales dentro de los plazos establecidos.

k) Revisar los términos de referencia y bases de licitacion de ser el caso, para la implementacion de las
obras a ejecutarse en las Sub Direcciones a su cargo.

)  Dirigir y supervisar el funcionamiento del equipo mecanico y de la produccion de las plantas de asfalto y
chancadora.

m) Dirigir y coordinar el adecuado funcionamiento del Centro de Informatica.
n) Coordinar acciones para el funcionamiento y cuido del equipo de radio comunicaciones HF.

WY Ry
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5 ‘3% 0) Las demas que le asigne la Direccion Ejecutiva.
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LINEAS D

E AUTORIDAD

Depende directamente del Director Ejecutivo.

Tiene mando directo sobre los cargos siguientes:
N° CARGO
CAP
039 | Coordinador de Proyectos
040 | Ingeniero Mecanico
041 | Ingeniero Asistente
042 | Secretaria
043 | Responsable del Sistema de Informética
044 | Digitalizador
045 | Chofer
046 | Trabajador de Servicio
047 | Sub Director de Puesta en Valor de Recursos
Histéricos
050 | Sub Director de Infraestructura Vial
053 | Sub Director de Acondicionamiento Urbano e
Infraestructura Turistica en Areas Naturales
REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Civil o Arquitecto y colegiatura.

Acond
exped
Obras

1)) Evalua
© suscrif
Presta
Sistem
Formu

b) Capagitacion especializada en el area.
¢) Amplia experiencia en la direccion de obras.
[ d) Amplia experiencia en conduccion de personal.
N°CAP | | CARGO CODIGO
PLANIFICADOR IV
e (Coordinador de Proyectos) Felio:bil-4
FUNCIONES:
a) Planificar, participar y supervisar los estudios definitivos y expedientes técnicos que le encargue el
Director de Obras.
b) Coordinar con los Sub Directores de Puesta en Valor de Recursos Histéricos, Infraestructura Vial y

icionamiento Urbano e Infraestructura Turistica en Areas Naturales, para la formulacion de los
entes técnicos de las obras programadas y no programadas que encargue la Direccion de

Elaboqar‘los informes técnicos sobre el desarrollo de los estudios definitivos y expedientes técnicos que
se formulen en el area.

r los estudios definitivos y expedientes técnicos alcanzados por otras instituciones para la
cion de convenios.

r gsesoramiento en el campo de su especialidad.

atizar los avances de obra en forma periddica y evaluar los resultados.

lar los términos de referencia y pro formas de convenio para la ejecucion de las obras por

encargo.
h) Otras que le asigne el Director de Obras.
18 COPIAFIEL BEL CRIGINAL
- LINEAS DE AUTORIDAD o
99", ", Depende directamente del Director de Obras.
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REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo|Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
b) Capacitacion especializada en el area.

c) Amplia experiencia en la conduccion de personal.

d) Amplia experiencia en la conduccion de proyectos de inversion.

N° CAP CARGO CODIGO

INGENIERO 1li
04l (Ingeniero Mecénico) P5-35-435-3

FUNCIONES:
a) Programar, supervisar y asesor trabajos de investigacion tecnolégica relacionada a equipo y
maquinaria de construccion.

b) Elaborar e impartir normas y directivas para el desarrollo de las acciones de mecanica y otros.
c) Desarrollar y actualizar el anlisis de costos y rendimiento de maquinarias y equipo menor.

d) Proponer nuevas técnicas de mantenimiento de equipo, maquinarias, vehiculos y otros.

e) Realizar|inspecciones a las maquinarias y equipos utilizados en obras.

f)  Apoyar a la Oficina de Administracion en acciones de mantenimiento y reparacion de vehiculos.
g) Dirigir} programar y organizar la distribucion, funcionamiento y operacion del equipo mecanico
h) Capacitar a los operadores en el manejo y mantenimiento del equipo mecanico.

i) Las demas que le encargue el Director de Obras.

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende directamente del Director de Obras.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo Profesional de Ingeniero Mecanico o Electro Mecanico.

b) Amplia experiencia en labores especializadas de seleccion y mantenimiento de equipo mecanico y
electro mecanico.

c) Capacitacion especializada en el area.

N° CAP CARGO CODIGO

041 | INGENIEROI P3-35-435-1
(Ingeniero Asistente)

FUNCIONES:

Realizar inspecciones de obra por disposicion del Director de Obras.

Organizar bases de datos en coordinacion con el Programador de Sistemas PAD sobre los costos
unitarios| para la ejecucion de las obras de las Sub Direcciones de Puesta en Valor de Recursos
Historicos, Infraestructura Vial y Acondicionamiento Urbano e Infraestructura Turistica en Areas
Naturales.

Realizar el analisis sobre el rendimiento de materiales, equipos, mano de obra y otros, estableciendo
los costos vigentes.

Formular y/o actualizar los presupuestos de obra.

Participar en la formulacion de estudios definitivos y expedientes técnicos programados.

Realizar |a programacion de las obras previstas y no programadas.

Proponer normas y directivas para una eficiente ejecucion de las obras.

) Analizar, evaluar y preparar informes técnicos sobre las areas de su especialidad.

)% Las demas que le asigne el Director de Obras.
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LINEAS DE AUTORIDAD
Depende directamente del Director de Obras.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo|Profesional de Ingeniero Civil.

b) Experiencia en la ejecucion de obras publicas.
¢) _Capacitacion especializada en su campo.

N° CAP CARGO CODIGO

SECRETARIAV
042 (Secretaria de la Direccion de Obras) i

FUNCIONES:

a) Organizar la documentacion administrativa a ser atendida por su jefe inmediato.

) Recepcionar a comisiones o delegaciones a ser atendidas por el Director de Obras.

) Clasificar documentos prestando apoyo secretaria especializado.

) Organizar y supervisar el seguimiento de los documentos que ingresan o salen de la oficina, dando a
conocer a su jefe la documentacion para ser atendida oportunamente.

e) Organizar y actualizar el archivo de la oficina.

f)  Supervisar y ejecutar el apoyo especializado en conversacion oral, traduccion y redaccion de un

idioma, preferentemente inglés al espafiol.
g) Lasdemas que le asigne el Director de Obras.

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende directamente del Director de Obras.

REQUISITOS MINIMOS

a) Bachillerato en Administracion Secretarial, otorgado por el Ministerio de Educacion o entidad
autorizada.

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

Capacitacion en Relaciones Publicas o Relaciones Humanas

Amplia experiencia en labores de secretariado bilingtie.

Amplia experiencia de operadora en manejo de procesador de textos, hoja de célculo y correo
electrgnico.

N N2 i=s

D

ALTERNATIVA
De no tener bachillerato en Administracion Secretarial; ocho afios de experiencia en labores de secretariado
en apoyo a 6rganos del primer o segundo nivel organizacional y titulo en Secretariado Ejecutivo.

"N°CAP CARGO CODIGO

PROGRAMADOR DE SISTEMAS PAD i
L (Responsable del Sistema de Informatica) T5-05-630-3

FUNCIONES:

Disefigr sistemas y programas informéaticos para las diferentes areas de la Institucion.
Conducir el funcionamiento de la red de informatica.

Capacitar al personal de la Institucion en el manejo de los diferentes programas utilizados.
Elaborar planes de contingencia frente a eventuales problemas.

Sacar permanentemente copias de seguridad y respaldo de los archivos.
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Mante
Mante

ner operativos los diferentes equipos de computo.
ner actualizado el Portal de Transparencia y la Pagina Web de la Institucion.

Atender el servicio de internet.

Realiz
Las d

ar el dibujo de los planos requeridos por la Direccion de Obras.
mas que le asigne el Director de Obras.

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende directamente del Director de Obras.

REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con el area.

b) Amplia experiencia en labores técnicas de la especialidad.
¢) Capacitacion técnica en la especialidad.

N° CAP CARGO CODIGO

DIBUJANTE III
044 (Digitalizador) T4-35-255-3
FUNCIONES:
a) Desarrollar la digitalizacion de planos, esquemas, cartografia y otros dispuestos por la Direccion de
obras.

b) Editarlla publicacion de los documentos graficos en los formatos de presentacion.
¢) Organizar el archivo informativo de los documentos técnicos, graficos y sus copias de respaldo.
d) Las demas que le asigne el Director de Obras.
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende directamente del Director de Obras.
REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo no universitario de centro de formacion en el area.
b) Experiencia en las labores de la especialidad.
¢) Conocimiento acreditado de entorno grafico informético.
d) Conocimiento y dominio de herramientas gréficas de disefio asistido por computadora y disefio grafico.
e) Conocimiento de programas informaticos ofiméaticos.

Condu

IN°CAP | CARGO CODIGO
045 BRhERR T4-60-245-3
Chofer
FUNCIONES:
a) Realizar y tramitar los requerimientos para combustible, en base a los requerimientos autorizados de
vehiculo.|
b) Asumir la responsabilidad de mantener operativos los vehiculos a su cargo.

cir prudentemente el vehiculo, tomando las previsiones para el abastecimiento oportuno de

combustible.

Realizar periodicamente el mantenimiento del vehiculo.

Estar a disposicion del Director de Obras, de acuerdo a las circunstancias que la necesidad demande
Las demas que le asigne el Director de Obras. ,‘.;V

g Ing® Germédn g

Ddvalos

~o

"50

%
Z
o

/
-0

&ig=nd



20 A3R. 2017

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende directamente del Director de Obras.

REQUISITOS MINIMOS
a) Instruccion secundaria completa.

Contar con Licencia de Conducir vigente Categoria A-2 o superior.

b)
c) Capacitacion en el campo requerido.
d)

Amplia experiencia en la conduccion de vehiculos.

N° CAP

CARGO

CODIGO

046 'FRABAJADOR DE SERVICIO Il

A3-05-870-3

FUNCIONES:

a) Custodiar el local institucional y los bienes que existen en su interior, de acuerdo a las condiciones de

seguridad y control establecidos por los 6rganos institucionales competentes.

QO T

)  Elaborarilos informes correspondientes a su funcién y llevar el registro de incidentes.
) Controlar y orientar el movimiento de las personas que visitan la Institucion.
) Asistiren la conserjeria a la Direccion de Obras y sus Sub Direcciones.

e) Las demas que le asigne el Director de Obras.

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende directamente del Director de Obras.

REQUISITOS MINIMOS
a) Instruccion secundaria completa.

UNIDAD ORGANICA : SUB DIRECCIC)N DE PUESTA EN VALOR DE RECURSOS
HISTORICOS
o’ED CARGO CLASIFICADO CARGOS ESTRUCTURAL N° N° CAP
01 | Director Programa Sectorial | Sub Director de Pta. En Valor de RR. 01 047
‘ HH.
Arquitecto Il Profesional 01 048
Arquedlogo Ill Profesional 01 049
‘ CARGO CODIGO
DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL | D3-05-290-1
(Sub Director de Puesta en Valor de Recursos Histéricos)

FUNCIONES;

a) Conducir la ejecucion de las obras de Puesta en Valor de Recursos Historicos programadas dispuestas

por el Director de Obras.

b) Coordinar y controlar la ejecucion de las obras por Administracion Directa y por Encargo en el Area de

GN Y P,?@ -
& %, sucompetencia.
%meaa %) Revisar y tramitar los informes de avance de obra mensuales, anuales y finales, dentro de Iosgglaz-— O},
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establecidos.

d) Proponer la contratacion de personal técnico y obrero, en coordinacion con los responsables de la
ejecucion de obras.

e) Informar periédica y oportunamente a la Direccion de Obras sobre el avance fisico y estado financiero
de las obras.

f) Implementar en coordinacion con el Director de Obras, las acciones para la superacion de los
problemas suscitados en la ejecucion de obras.

) Desarrollar el seguimiento del adecuado desempefio del personal técnico y obrero.

h) Coordinar con Supervision de Obras, la adopcion de las acciones no previstas en el expediente técnico.

i) Las demés que le asigne el Director de Obras.

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende directamente del Director de Obras.
Tiene mando directo sobre los cargos siguientes:

N° CARGO
CAP
048 | Profesional
049 | Profesional

REQUISITO$ MINIMOS

a) Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
b) Amplia experiencia en ejecucion de obras publicas.

c) Estudios especializados en conservacion y restauracion de monumentos.

d) Experiencia en conduccion de personal.

ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria y experiencia.

N° CAP CARGO CODIGO

048 ARQUITECTO i P5-35-058-3
(Profesional)

FUNCIONES:

a) Formular los proyectos y/o expedientes técnicos de las obras encargadas por el Sub Director de Puesta
en Valor de Recursos Historicos.

“I'b) Programar y controlar la ejecucion de las obras de puesta en valor de las edificaciones coloniales y

- republicanas, dispuestas por el Sub Director de Puesta en Valor de Recursos Historicos.

¢) Proponer la contratacion de personal técnico y obrero para la ejecucion de la obra a su cargo.

d) Alcanzar oportunamente el requerimiento de materiales e insumos necesarios para la ejecucion de la
obra.

e) Llevar|y registrar en el cuademno de obra, anotando permanentemente los incidentes, avance y
utilizacion de recursos en la ejecucion de obra; consultas e informes con la Supervision de Obras.

f)  Contralar permanentemente el desempefio del personal técnico y obrero.

g) Realizar Jos informes de avance fisico y financiero de la obra.

h) Elaborar el informe anual y final de obra.

) Realizar el seguimiento y control del movimiento de almacén de la obra a su cargo.
j)  Proporcionar al Ingeniero , Arquitecto o profesional asistente los rendimientos de las diferentes partidas
tervencion de las edificaciones coloniales y republicanas. e

mas que le asigne el Sub Director de Puesta en Valor de Recursos Histéricos.
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LINEAS DE AUTORIDAD
Depende directamente del Sub Director de Puesta en Valor de Recursos Histéricos.
Tiene mando directo sobre el Asistente Técnico, almacenero de obra y personal obrero.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo de Arquitecto.

b) Amplia experiencia en labores especializadas de restauracion y conservacion de monumentos.
c) Experiencia en conduccion de personal.

N° CAP || | ] CARGO CODIGO
049 ARQUEOLOGO il NO
(jProfesionaI) CLASIFICADO
FUNCIONES:

a) Elaborar los proyectos de Investigacion Arqueologica.

b) Participar en la formulacion de los expedientes técnicos de las obras encargadas por el Sub Director de
Puesta en Valor de Recursos Historicos.

c) Programar y controlar la ejecucion de las obras de puesta en valor de las edificaciones pre hispanicas,
dispues as por el Sub Director de Puesta en Valor de Recursos Historicos.

d) Elaborar estudios de investigacion y prospeccion arqueolégica que le sean dispuestos.

e) Proponer la contratacion de personal técnico y obrero para la ejecucion de la obra a su cargo.

f)  Alcanzar oportunamente el requerimiento de materiales e insumos necesarios para la ejecucion de la
obra.

g) Llevar y registrar el cuademo de obra, anotando permanentemente los incidentes en la ejecucion de
obra.

h) Hacer el seguimiento y controlar permanentemente el desempefio del personal técnico y obrero.

) Realizar los informes de avance fisico y financiero de la obra.

i) Elaborar el informe anual y final de obra.

k) Realizar el seguimiento y control del movimiento de almacén de la obra a su cargo.

)  Proporcionar al Ingeniero, Arquitecto o profesional asistente los rendimientos de las diferentes partidas
en la intervencion de las edificaciones pre hispanicas.

m) Las demés que le asigne el Sub Director de Puesta en Valor de Recursos Historicos.

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende directamente del Sub Director de Puesta en Valor de Recursos Historicos.
Tiene mando directo sobre el Asistente Técnico, almacenero de obra y personal obrero.

.| REQUISITOS MINIMOS

{a) Titulo de Arquedlogo con Registro en el Colegio de Arqueologos del Perd.
b) Inscripcion en el Registro Nacional de Arquedlogos.

) Amplia experiencia en labores especializadas de restauracion.

)

g
d) Experiencia en conduccion de personal.
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UNIDAD ORGANICA : SUB DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA VIAL
OhIlRD CARGO CLASIFICADO CARGOS ESTRUCTURAL N° N° CAP
01 | Director Programa Sectorial | Sub Director Infraestructura Vial 01 050
02 | Ingeniero IlI Profesional 01 051
03 | Ingeniero Il Profesional 01 052
N° CAP CARGO CODIGO
DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL |
G (Sub Director de Infraestructura Vial) DS 2]
FUNCIONES:
a) Conducir la ejecucion de las obras de Infraestructura Vial programadas y/o dispuestas por el Director
de Obras.

b)  Coordinar y controlar la ejecucion de las obras por Administracion Directa y por Encargo en el Area de
su competencia.

c¢) Revisary tramitar los informes de avance de obra mensuales, anuales y finales, dentro de los plazos
establecidos.

d) Propon@r la contratacion de personal técnico y obrero, en coordinacion con los responsables de la
ejecucion de obras.

e) Informar periodica y oportunamente a la Direccion de Obras sobre el avance fisico y estado financiero
de las obras.

f) Implementar en coordinacién con el Director de Obras las acciones para la superacién de los
problemas suscitados en la ejecucion de obras.

g) Contr lafr el adecuado desempefio del personal técnico y obrero.

h) Coordinar con la Supervision de Obras, la adopcion de las acciones no previstas en el expediente
técnico. |

i) Las demas que le asigne el Director de Obras.

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende directamente del Director de Obras.
Tiene mando directo sobre los cargos siguientes:

N° CARGO
CAP
051 Profesional
052 Profesional

~“I REQUISITOS MINIMOS

"a) Titulo Pr‘pfesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
. |b) Amplia experiencia en ejecucion de obras publicas.

'C) Estudios especializados en obras de infraestructura vial.

| d) Experiencia en conduccion de personal.

ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y experiencia.
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N° CAP CARGO CODIGO
INGENIERO llI
0ot (Profesional) P5-35-435-3
FUNCIONES:

a) Elaborar los proyectos y expedientes técnicos de las obras encargadas por el Sub Director de
Infraestructura Vial.

b)

Programar y controlar la ejecucion de las obras de infraestructura vial dispuestas por el Sub Director de

Infraestructura Vial.

c)
d)
obra.

Lleva
obra.

Contri
Realiz
Elabo
Realiz

e

—
=

Propaner la contratacion de personal técnico y obrero para la ejecucion de la obra a su cargo.
Alcanzar oportunamente el requerimiento de materiales e insumos necesarios para la ejecucion de la

y registrar el cuademo de obra, anotando permanentemente los incidentes en la ejecucion de

lar permanentemente el desempefio del personal técnico y obrero.

ar los informes de avance fisico y financiero de la obra.

rar el informe anual y final de obra.

ar el seguimiento y control del movimiento de almacén de la obra a su cargo.

Proporcionar al Ingeniero, Arquitecto o profesional asistente los rendimientos de las diferentes partidas

en la intervencion de las edificaciones coloniales y republicanas.

k)

LINEAS D
Depende d
Tiene man

Las demés que le asigne el Sub Director de Infraestructura Vial.

E AUTORIDAD

irectamente del Sub Director de Infraestructura Vial.

do directo sobre el Asistente Técnico, almacenero de obra y personal obrero.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo

de Ingeniero Civil y colegiatura.

b) Amplia experiencia en obras de infraestructura vial.

c) Exper

encia en conduccion de personal.

N° CAP

CARGO CODIGO

052

INGENIERO Il

(Profesional) P4-35-435-2

~.. | FUNCIONE

Elabor
Infraes
Progra

Infraes

=S:
ar| los proyectos y expedientes técnicos de obra, encargados por la Sub Direcciéon de

structura Vial.
mar y controlar la ejecucion de las obras de infraestructura vial dispuestas por el Sub Director de

tructura Vial.

|’c) Proponer la contratacion de personal técnico y obrero para la ejecucion de la obra a su cargo.
d) Alcanzar oportunamente el requerimiento de materiales e insumos necesarios para la ejecucion de la
obra.
e) Llevarly registrar el cuaderno de obra, anotando permanentemente los incidentes, acciones y utilizacion
de recursos en la ejecucion de obra; consultas e informes a la Supervision de Obras.
f)  Controlar permanentemente el adecuado desempefio del personal técnico y obrero.
g) Realizar Jos informes de avance fisico y financiero de la obra.
h) Elaborar el informe anual y final de obra.
i) Realizar el seguimiento y control del movimiento de almacén de la obra a su cargo.
Louve. | J)  Proporcionar al Ingeniero, Arquitecto o profesional asistente, los rendimientos de las diferentes partidas
J“ Sy en las obras de infraestructura vial.
i m%dm ék) Las di_més que le asigne el Sub Director de Infraestructura Vial.
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LINEAS DE AUTORIDAD
Depende directamente del Sub Director de Infraestructura Vial.
Tiene mando directo sobre el Asistente Técnico, almacenero de obra y personal obrero.
REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo de Ingeniero Civil y colegiatura.
b) Experiencia en obras de infraestructura vial.
¢) Experiencia en conduccion de personal.

UNIDAD ORGANICA : SUB DIRECCIQN DE ACONDICIONAMIENTO URBANO E
INFRAESTRUCTURA TURISTICA EN AREAS NATURALES
Or‘IIQD CARGO CLASIFICADO CARGOS ESTRUCTURAL N° N° CAP
01 | Director Programa Sectorial | Sub Director Acond. Urb. E.T. en AA. 01 053
‘ NN.
02 | Arquitecto lll Profesional 01 054
03 | Arquitecto Il Profesional 01 055
N° CAP CARGO Ccobico
DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL |
053 (Sub Director de Acondicionamiento Urbano e Infraestructura Turistica en Areas Naturales) D3-05-290-1
FUNCIONES: )
a) Conducir la ejecucion de las obras de Acondicionamiento Urbano e Infraestructura Turistica en Areas

Naturales programadas y/o dispuestas por el Director de Obras.

Coordinar y controlar la ejecucion de las obras por Administracion Directa y por Encargo.
Revisar y tramitar los informes de avance de obra mensuales, anuales y finales, dentro de los plazos

establecidos.

Proponer la contratacion de personal técnico y obrero, en coordinacion con los responsables de la
ejecucion de obras.

Informar periédica y oportunamente a la Direccion de Obras sobre el avance fisico y estado financiero
de obras.

Implementar en coordinacion con el Director de Obras las acciones para la superacion de los
problemas suscitados en la ejecucion de las obras.

Desarrollar el seguimiento del adecuado desempefio del personal técnico y obrero.

Coordinar con el Supervisor de Obras, la adopcién de las acciones no previstas en el expediente
tecnic

D.

i) Las demas que le asigne el Director de Obras.

LINEAS D

E AUTORIDAD

Depende directamente del Director de Obras.
Tiene mando directo sobre los cargos siguientes:

N° | CARGO
CAP
054 Profesional
055 | Profesional
J,
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REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
b) Amplia experiencia en ejecucion de obras publicas.
¢) Capacitacion en planificacion urbana y paisajista.
d) Experiencia en conduccion de personal.
ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria y experiencia.
N° CAP CARGO CODIGO
ARQUITECTO Il
054 (brofesional) P5-35-058-3
FUNCIONES:
a) Elaborar los proyectos definitivos y expedientes técnicos de las obras encargadas por el Sub Director
de Acondicionamiento Urbano e Infraestructura Turistica en Areas Naturales.
b) Programar y controlar la ejecucion de las obras de Acondicionamiento Urbano e Infraestructura
Turistica en Areas Naturales dispuestas por el Sub Director de Acondicionamiento Urbano e
Infraestructura Turistica en Areas Naturales.
c) Proponer la contratacion de personal técnico y obrero para la ejecucion de la obra a su cargo.
d) Alcanzar oportunamente el requerimiento de materiales e insumos necesarios para la ejecucion de la
obra.
e) Llevary registrar el cuaderno de obra, anotando permanentemente los incidentes, avance y utilizacion
de recursos en la ejecucion de obra; consultas e informes a la Supervision de Obras.
f)  Controlar permanentemente el adecuado desempefio del personal técnico y obrero.
) Realizar los informes de avance fisico y financiero de la obra.
h) Elaborar el informe anual y final de obra.
i)  Realizar el seguimiento y control del movimiento de almacén de la obra a su cargo.
j)  Proporcionar al Ingeniero Asistente, los rendimientos de las diferentes partidas en las obras de la Sub
Direccion de Acondicionamiento Urbano e Infraestructura Turistica en Areas Naturales.
k) Las demas que le asigne el Sub Director de Acondicionamiento Urbano e Infraestructura Turistica en
Areas Naturales.
2| LINEAS DE AUTORIDAD ,
" Depende directamente del Sub Director de Acondicionamiento Urbano e Infraestructura Turistica en Areas
‘Naturales.
; - Tiene mando directo sobre el Asistente Técnico, almacenero de obra y personal obrero.
REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo de Arquitecto y colegiatura.
b) Amplia experiencia en obras de Acondicionamiento Urbano.
c¢) Capacitacion en arquitectura paisajista.
d) Experiencia en conduccion de personal.
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N° CAP CARGO CODIGO

ARQUITECTO II
055 (Profesional) P4-35-058-2

FUNCIONES:

a) Elaborar los proyectos definitivos y expedientes de obra encargados por el Sub Director de
Acondicionamiento Urbano e Infraestructura Turistica en Areas Naturales.

b) Programar y controlar la ejecucion de las obras de Acondicionamiento Urbano e Infraestructura
Turistica en Areas Naturales dispuestas por el Sub Director de Acondicionamiento Urbano e
Infraestructura Turistica en Areas Naturales.

¢) Propaner la contratacion de personal técnico y obrero para la ejecucion de la obra a su cargo.

d) Alcanzar oportunamente el requerimiento de materiales e insumos necesarios para la ejecucion de la
obra.

e) Llevar y registrar el cuaderno de obra, anotando permanentemente los incidentes en la ejecucion de
obra.

f)  Controlar permanentemente el adecuado desempefio del personal técnico y obrero.

g) Realizarlos informes de avance fisico y financiero de la obra.

h) Elaborar el informe anual y final de obra.

) Realizar el seguimiento y control del movimiento de almacén de la obra a su cargo.

j)  Proporcionar al Ingeniero, Arquitecto o profesional asistente, los rendimientos de las diferentes partidas
en las obras de la Sub Direccion de Acondicionamiento Urbano e Infraestructura Turistica en Areas
Naturales.

k) Las deméas que le asigne el Sub Director de Acondicionamiento Urbano e Infraestructura Turistica en

Areas Naturales.

LINEAS DE AUTORIDAD )
Depende directamente del Sub Director de Acondicionamiento Urbano e Infraestructura Turistica en Areas

Naturales.
Tiene mando directo sobre el Asistente Técnico, almacenero de obra y personal obrero de las obras a su

cargo.

REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo de Arquitecto y colegiatura.
| b) Experiencia en obras de Acondicionamiento Urbano.
“7.¢) Capacitacion en arquitectura paisajista.
.d) Experiencia en conduccion de personal.
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5.2.0

DIRECCION DE SUPERVISION

5.2.1

ORGANIGRAMA

l GFICINA DE GONTROL INSTITUCIONAL |,

PRESIDENCIA GOBIERNO
REGIONAL DEL CUSCO
[ DIRECCION EJECUTIVA |

I OFICINA DE ADMINISTRACION I

[ SUBDIRECCION EJECUTIVA |

| OFICINA DE PLANIFICACION Y

PRESUPUESTO

|
I 1
UNIDAD DE
HNIDAD DEpERSONAL UNIDAD FINANCIERA ABASTECIMIENTOS Y
P SERV. AUXILIARES
\

| DIRECCION DE OBRAS |

[DIRECCION DE SUPERVISION l

SUB DIRECCION DE PUESTA
EN VALOR DE RECURSOS
HISTORICOS

UB BIRECCION DE ACONDIC.

URBANO E INFRAEST. TURISTICA

SUB DIRECCION DE
INFRAESTRUCTURA VIAL

EN AREAS NATURALES
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- 5.2.2 CUADRO ORGANICO DE CARGOS

UNIDAD ORGANICA : DIRECCION DE SUPERVISION
ObllRD CARGO CLASIFICADO CARGOS ESTRUCTURAL N° N° CAP
01 | Director Programa Sectorial Il Director de Supervision 01 56
02 | Secretaria V 01 57

5.2.3 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

N°CAP | | CARGO CODIGO

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL i
0% (Director de Supervisién) D4-05-290-2

FUNCIONES:
a) Controlar la ejecucion de obras de ingenieria y absolver consultas que formulen los ejecutores.

necesidades y requerimientos se vayan incorporando para el control de las diferentes obras.

e) Revisary dar conformidad para su aprobacion por Resolucion Directoral los proyectos, expedientes
tecnicos, informes finales de obra, informes anuales de ejecucion de obra, informes mensuales de
ejecucion de obra y valorizaciones de equipo mecanico alquilado y propio.

f)  Monit réar los ensayos de control de calidad en la ejecucion de obras.

g) Elaborar expedientes de liquidacion técnica de las obras concluidas dentro de las comisiones

- constituidas para dicho efecto.

h) Asesarar en asuntos de especialidad.

i) Supervisar la ejecucién fisica y financiera de las obras.

j) Participar en la elaboracion de las normas y directivas en el campo que le compete.

Monitorear el control de calidad en la ejecucion de las obras.

.1.l)  Formar parte de la Comision de Recepcion de Obra.

-m) Las demés que le asigne la Direccion Ejecutiva.

| LINEAS DE AUTORIDAD
Depende directamente del Director Ejecutivo.
Tiene mando directo sobre los cargos siguientes:

» N° CARGO
CAP
057 | Secretaria
REQUISITOS MINIMOS
gonvey | @) Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
& "‘&;é b) Capaditacion especializada en el area. g N
- ?mwj.‘ywogﬁ ¢) Experiencia en labores de supervision. S COPIA FiCL DEL CRIGINAL
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N° CAP CARGO CODIGO

SECRETARIAV
ek (Secretaria de Supervision de Obras) To0oieS5

FUNCIONES:

a) Organizar la documentacion administrativa a ser atendida por su jefe inmediato.

b) Recepcionar y canalizar la atencion de los servidores, personas particulares, comisiones y/o
delegaciones que requieran entrevista con el Director de Supervision.

¢) Organizar y efectuar el seguimiento de los documentos que se tramitan, dando a conocer a su jefe la
oportunidad de su atencion.

d) Sistematizar y actualizar el archivo de la oficina.

e) Desarrollar el apoyo especializado en conversacion oral, traduccion y redaccion de un idioma,
preferentemente inglés al espafiol.

f)  Ofras que le asigne el Director de Supervision de Obras.

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende directamente del Director de Supervisién de Obras.

REQUISITOS MINIMOS

a) Bachi lerato en Administracion Secretarial, otorgado por el Ministerio de Educacion o entidad
autorizada.

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

Capacitacion en Relaciones Publicas o Relaciones Humanas.

Amplia experiencia de operadora en manejo de procesador de textos.

Amplia experiencia en labores de secretariado bilingle.

(=3

o O
—_— =

D

ALTERNATIVA
De no tener bachillerato en Administracion Secretarial, ocho afios de experiencia en labores de secretariado
en apoyo a drganos del primer o segundo nivel organizacional y titulo en Secretariado Ejecutivo.
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GOBIERNO REGIONAL DEL CUSCO

PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCD

COMISION E

SPECIAL PARA COORDINAR Y SUPERVIGILAR EL PLAN TURISTICO Y CULTURAL PERU-UNESCO COPESCO

Telétonos: 223951 — 232931 — 237303 — 222925 — 225158 Fax 084-236712

Sede Principal;

http://co

Email: i

Plaza Tupac Amaru $/n Wanchai Gusco Peri
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