GOBIERNO REGIONAL DE LORETO -—
1QUITOS -

RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL N° °'®.2004-GRL/P
Iquitos, 13 de Mayo del 2004

Visto, el Oficio N° 176-2004-GRL-GGR/OEDII, de fecha 04 de mayo del 2004,
cursado por la Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional é Informatica, en el
cual remite el Manual de Organizacién y Funciones de la Gerencia Sub Regional
de Requena, para su aprobacién; y, :

CONSIDERANDO:

Que, la Ley Organica de Gobiernos Regionales Ley N° 27867 y su modificatoria,
Ley N° 27902, establece y norma la Estructura, Organizacién, Competencias y
Funciones de los Gobiernos Regionales;

Que, es funcién del Gobierno Regional de Loreto entre otras, la formulacién y
actualizacion permanente de sus documentos de gestlon institucional, en un marco
de modernizacién administrativa;

Que, mediante Resolucién Ejecutiva Regional N° 066-2003-GRL-P, se aprueba la
Directiva General N° 002-2003-GR-Loreto-GGR/OEDII "Normas para la
Formulacién y Actualizacion de los Manuales de Organizacion y Funciones", en la
que se establecen las pautas y procedimientos para su formulacién, aprobacién,
actualizacion y difusion;

Que, en aplicacién a la Directiva en mencién y con la finalidad de contar con un
documento normativo, operativo y agil mediante el cual se precise con claridad las
funciones especificas a nivel de cargos, tareas y/o responsabilidades técnico-
administrativas de los funcionarios y servidores de la Gerencia Sub Regional de
Requena; la Sub Gerencia en mencioén, con las orientaciones de la Oficina Ejecutiva
de Desarrollo Institucional e Informatica a elaborado su Manual de Organizacion y
Funciones, siendo necesario aprobarlo mediante Resolucion Ejecutiva Regional;

Estando a lo propuesto; con las visaciones de la Gerencia General Regional,

~ Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial,

Oficina Regional de Asesoria Juridica; Oficina Regional de Administracion;

En uso de las atribuciones conferidas por el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Gobierno Regional de Loreto, aprobado por Ordenanza Regional N°
003-2003-CR/RL, de fecha 21 de enero del 2003; modificado mediante Ordenanza
Regional N° 020-CR/GRL, de fecha 14 de diciembre del 2003;




RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL N° 516-2004-GRL/P

Iquitos, 13 de Mayo del 2004

SE RESUELVE:

ARTICULO UNICO.- APROBAR, el MANUAL DE ORGANIZACION Y

° FUNCIONES de la GERENCIA SUB REGIONAL DE REQUENA, el cual consta
de Tres (03) Capitulos, contenidos en treinta y nueve (39) folios, que firmados al
margen forman parte integrante de la presente Resolucion.

camplase.

roddbyeo Resfegul
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GOBIERNO _E’Eég?:lé«é. DE LORETO - Oficina Ejecutiva de Desarrolio Institucional e Informatica _
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S04 MY 2004 [ comemno REGIL {1 DE LORETO
0.RAL R
OFICIO N°J/ ?é -2004-GRL-GGR/OEDII. :
0 4 MAY 2004
Sefior
Abogado GUILLERMO NORONHA SALAZAR ngresado_______ wars
Jefe Oficina Regional de Asesoria Juridica N'Reg. [  Firma
Presente.- S

Asunto : Manual de Organizacién y Funciones de la:
Gerencia Sub Regional de Requena.
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Tengo el agrado de dirigirme a usted, para expresarle
mi cordial saludo y al mismo tiempo remitirle adjunto, tres (3) ejemplares del
Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Gerencia Sub Regional de
Requena del Gobierno Regional de Loreto y el Proyecto de Resolucion
Ejecutiva Regional, para su revisién y tramite pertinente.

‘ Sin otro particular, me suscribo de usted para
expresarle las muestras de mi especial consideracion y estima.

Bemnazzi

MACHB/Irz

Av.Abelardo Quiiionez Km 1.5. TELEFONO : 065-267010 Anexo 15
(EX COMPLEJO DE PETROPERU)

desinstitucional@regionloreto.gob.pe - informatica@regionioreto.qob.pe
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GOBIERNO REGIONAL DE LORETO
1QUITOS

RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL N° —2004- GRL-P.
lquitos,

Visto el Oficio N° -2004-GGR/OEDII, de fecha de Abril del 2004, cursado por
da Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional del Gobierno Regional de Loreto,
remitiendo, para la aprobacién, el Proyecto de “Manual de Organizacién y
Funciones de la Gerencia Sub Regional de Requena”; y:

CONSIDERANDO:

Que, la Ley Organica DE Gobiernos Regionales Ley N° 27867 y su modificatoria,
Ley N° 27902, establece la Estructura, Organizacién, Competencias y Funciones
de los Gobiernos Regionales;

Que, mediante Ordenanza Regional N° 003-2003-CR/GRL del 21 de Enero del
2003, el Consejo Regional aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
del Gobierno Regional de Loreto;

Que, mediante Ordenanza Regional N° 020-CR/GRL del 14 de Diciembre del
2003, el Consejo Regional aprueba la Modificacion cel Reglamento de
Organizacion y Funciones del Gobierno Regional de Loreto;

Que, mediante Resolucion Ejecutiva Regional N° 920-2003-GRL-P del 19 de
Agosto del 2003, el Presidente Regional aprueba la Organizacién Interna de las
Gerencias Sub Regionales del Gobierno Regional de Loreto, razén por la cual es
preciso actualizar los documentos de gestion de las Sub Regiones;

Que, es funcion del Gobierno Regional de Loreto entre otras, la formulacion y
actualizacion permanente de sus documentos de gestion institucional, en un
marco de modernizacion administrativa;

Que, mediante Resolucion Ejecutiva Regional N° 066-2003-GRL-P, de fecha 24
de Enero del 2003, se aprueba la Directiva General N° 002-2003-GR-Loreto-
GGR/OED! “Normas para la Formulaciéon y Actualizacion de los Manuales de
Organizacion y Funciones”; en la que se establecen las pautas y procedimientos
para su formulacion, aprobacion, actualizacion y difusion;
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GOBIERNO REGIONAL DE LORETO

GERENCIA SUB REGIONAL DE REQUENA

“MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
(MOF) DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE
REQUENA”

Requena, Abril - 2004
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ZE| MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ( MOF ) de la Gerencia
Sub Regional de Requena del Gobierno Regional de Loreto, se elabor6 de
acuerdo a la Directiva General N° 002-2003-GR-Loreto-GGR/OEDII, en
base al Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) en su aporte

R AR

funcional y al Cuadro Analitico de Personal (CAP) en su aspecto operativo.

Describe sucintamente la finalidad, la base legal, el alcance y a nivel de
cargos especificos, las funciones y responsabilidades de cada Unidad
Organica respetando la jerarquizacion operativa, determina con claridad los
requisitos a tener en cuenta para la asignacion de responzabilidades.

El MOF, facilita al servidor publico de la Gerencia Sub Regional, en forma
practica, conocer la Estructura Funcional de la Institucién, las funciones,
labores a desempenar y las responsabilidades asumidas..

Como Instrumento de Gestion , el Manual, facilita al personal directriz,
conocer con exactitud, el personal con que cuenta y las responsabilidades a

asignar, para un mejor desempefio y cumplimiento de las metas y objetivos

Institucionales.

El Manual de Organizacion y Funciones determina explicitamente la
responsabilidad de cada servidor y la jerarquia que ocupa dentro de la

Unidad Operativa al que esta designada.

/!




CAPITULOI

—-— P S

. 2)GENERALIDADES. - ' 1

1.1 FINALIDAD.

» Conocer en forma practica y precisa la estructura organica de la
Institucion.

» Hacer de conocimiento del servidor publico las funciones,
responsabilidades inherentes al cargo asignado, en forma clara y
precisa asl como sus Inter relaciones.

»  Ser guia de la gestion administrativa y de la toma de decisiones.

»  Normar con precision la operatividad funcional jerarquizada.

1.2 BASE LEGAL.

< LEY 27783 “Ley de bases de la descentralizacion”

LEY 27867 Ley Organica de los Gobiernos Re3jionales

- LEY 27902 “Ley que modifica la Ley N* 27783

- Resolucion Ejecutiva Regional. N°1191-2003-GRL-P. Del 30-10-
2003 que aprueba el cuadro para Asignaciéon de Personal de las
Gerencias Sub Regionales del Gobierno Regional de Loreto.

- Resolucién Ejecutiva Regional N° 920 - 2003 — CRL-P del 19 — 08
— 2003, que aprueba la Organizacion Interna de las Gerencias
Sub Regionales del Gobierno Regional de Loreto.

BRSO

- Ordenanza Regional N° 020-CR/GRL, que aprueba Ila
modificacion del Reglamento de Organizacién y Funciones del
Gobierno Regional de Loreto.

o

- DIRECTIVA  GENERAL N° 002-2003-GR-Loreto-GGR/OEDII.
Normas para la Formulacién y Actualizacion de los Manuales de
Organizacion y Funciones.

1.3 ALCANCE.

El presente Manual de Organizacion y Funciones, esta dirigido a todas
las Unidades Operativas y servidores publicos que laboran en el
Gobierno Regional de Loreto - Sub Regién Requena.

APROBACION.

El presente Manual de Organizacion y Funciones, sera aprobado via
Resolucion Ejecutiva Regional, del Gobierno Regional de Loreto.
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- CAPITULO Il ~

DISENO DEL ORGANO

DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE REQUENA.
2.1 FUNCIONES GENERALES.

a) Formular los Proyectos de Planes Concertados de Desarrollo de
su respectivo ambito jurisdiccional.

b) Elaborar estudios y expedientes técnicos de obras y ejecutar los

proyectos de inversién aprobados para su jurisdiccién, integrando
. los esfuerzos y recursos de los agentes de desarrollo y
dependencias sectoriales.

Promover el desarrollo econdémico de la zona apoyando las
actividades productivas diversificadas.

Realizar acciones de promocion social destinadas a lograr la
participacion de la poblacion en las acciones de desarrollo en el
ambito de su jurisdiccion, para mejorar su nivel de vida.

Supervisar e informar acerca de la prestacion de servicios publicos
a cargo de las dependencias sectoriales.

Concertar con los Gobiernos Locales el cofinanciamiento vy
ejecucion de proyectos de interés social.

Establecer y mantener canales de comunicacion con la poblacion
para la difusion de las politicas y proyectos a cargo del Gobierno
Regional, asi como el avance en la ejecucion de los mismos.

Cumplir con las disposiciones normativas y administrativas que se
emiten en la sede central del Gobierno Region.il de Loreto.

Mantener  informado al Gerente General Regional acerca del
avance de las acciones de su competencia.

Programar, organizar, ejecutar, supervisar y evaluar acciones que
tienden a prevenir la violencia familiar, sexual y politica.

Promover la participacion activa de la poblacién en la planificacion,
organizacion, ejecucion de Programas de Desarrollo e Inversion
Social en sus diversas modalidades.

Identificar oportunidades de inversién en su area de influencia, asi
como los requerimientos de innovacion tecnoldgica.




Impulsar alianzas estratégicas con los ‘3obiernos Locales,
encaminadas a la implementacion de unidades productivas y la
difusion del consumo de productos regionales. -

Formular, aprobar, ejecutar, evaluar, dirigir, controlar y administrar
los planes y politicas en materia ambiental, de ordenamiento
territorial, en concordancia con los planes de los Gobiernos

Locales.

Implementar el sistema regional de gestion ambiental, en
coordinacion con las comisiones ambientales regionales.

Otras funciones que le sean asignadas.
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GERENCIA GENERAL
REGIONAL

GERENCIA
SUB REGIONAL

( CINA SUB REGIONAL OFICINA SUB REGIONAL DE
SAE ADMINISTRACION PLANEAMIENTO,

PRESUPUESTO Y GESTION DEL
MEDIO AMBIENTE.
OFICINA SUB REGIONAL OFICINA SUB REGIONAL DIRECCIONES SUB
DE INFRAESTRUCTURA DESARROLLO REGIONALES
SOCIO ECONONICO SECTORIALES.




23 _CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS: -
T SITUAC
GRU |. DEL
'.'de CARGOS CLASIFICADOS CODIGO CARGOS TOTAL P CARGO| OBSERV.
OoCU
RD. ‘ . ESTRUQTURALE§ NEC. {P. P_IS/IP
GERENCIA SUB REGIONAL REQUENA ‘
ORGANO DE DIRECCION -
1 |Director Programa Sectorial Iv | D6-05-290-4 Gerente 1 D |1 Confianza
2 |coord. Prog. de Radioy TV. il | T4-10-235-1 1 T 1
3 |Secretaria IV | T4-05-675-4 1 T |1
4 |[Chofer il | T3-60-245-2 1 T 1
5 |Motorista 1 | T2-60-533-1 1 T |1
6 |Trabajador d& Servicio Il | A2-05-870-2 1 A 1
ORGANO DE ASESORAMIENTO.
OFICINA DE PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO
Y GESTION DEL MEDIO AMBIENTE.. )
7 |Director Sistema Administrativo il | D4-05-295-2 Jefe Oficina 1 D 1
8 |Planificador i | P5-05-610-3 1 P |1
3 lIingeniero Ii | P4-35-435-2 1 P
ORGANO DE APOYO
OFICINA DE ADMINISTRACION
0 |Director Sistema Administrativo 1l | D4-05-295-2 Jefe Oficina 1 D
1 |Especialista en Finanzas il | P4-20-360-2 1 P
2 |Especialista Administrativo Il | P4-05-338-2 1 P
3 {Técnico en Finanzas il | T5-20-765-2 1 T 11
15 {Téc. Administrativo | 75-06-707-3 2 T (1
6 [Trabajador de Servicios i | A2-05-870-2 1 A
ORGANO DE LINEA
OFICINA DE INFRAESTRUCTURA
7 |Director Prog. Sectorial 1i | D4-05-290-2 Jefe Oficina 1 D |1
3 |Ingeniero il | P4-35-435-2 1 P
20 |Téc. En Ingenieria 11} T56-35-775-2 2 T |1
1 [Secretaria | T3-05-675-3 1 T |1
OFICINA DE DESARROLLO SOCIO-ECONOM.
! |Director Prog. Sectorial It | D4-05-290-2 Jefe Oficina 1 D
} ling. En Ciencias Agropecuarias il | P4-45-440-2 1 P
b IPromotor Social | | T4-55-635-1 1 T
»__|Técnico Agropecuario Il | T3-45-215-2 1 T
__|ToTaL




RELACIONES. . S

DE DEPENDENCIA.

La Gerencia Sub Regional de Requena, depende jerarquica, administrativa y
funcionalmente de la Gerencia General Regional.

TECNICO - FUNCIONAL.

Con todos los  Organos Operativos de la sede central en asuntos
administrativos, juridicos y funcionales para el logro de los objetivos
Institucionales.

DE COORDINACION.

Con todos los Agentes puablicos y privados, Gobiernos Locales, ONG’s y
Organizaciones de Base, en asuntos de su competencia.

DE COLABORACION.

Con las Organizaciones de Base, Gobiernos Locales, Sectores Publicos y
todos aquellos que trabajan por el desarrollo de la zona.




: CAPITULO Il

-

- DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS -

DEL ORGANO DE DIRECCION.
- DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE REQUENA.

Organizar, programar, dirigir, coordinar y controlar los sistemas
administrativos que le corresponde ejecutar.

Generar la normatividad necesaria para el funcionamiento de la
Gerencia, en coordinacién con las unidades operativas.

Proponer acciones orientadas al desarrollo del personal que labora en
la gerencia.

Implementar el  Comité multisectorial de gestion ambiental, en
coordinacion con los sectores publicos.

Establecer mecanismos de colaboracion, con las demas entidades
publicas y privadas en asuntos de su competencia.

Evaluar el funcionamiento de la organizacién en su relacion interna y
con el entorno Sub Regional en términos de eficiencia y eficacia.

Orientar la correcta aplicacion de politicas y normas sobre distintos
aspectos organizacionales que dicta el Gobierno regional de Loreto.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones, normas y reglamentos
emanados del Gobierno Regional de Loreto.

Ejecutar Planes y Programas de Desarrollo, acurde con la politica
nacional y regional.




DEL DIRECTOR DEL PROGRAMA SECTORIAL IV.

GERENTE SUBREGIONAL ~ —

%) FUNCIONES ESPECIFICAS.
a. Ejercer la representacién de la Gerencia Sub Regio..al

b. Cumplif y hacer cumplir las disposiciones que regulan el
funcionamiento del 6rgano a su cargo.

Proponer a la Alta Direccion del Gobierno Regional de Loreto, los
Planes de Desarrollo Participativo concertado, operativo y de
inversiones y ejecutarlos en el ambito de su jurisdiczion.

Planificar, organizar y dirigir la ejecucion de obras de interés publico en
a Sub Regién.

Dirigir y orientar la formulacién, ejecucién y evaluacion de los Planes de
desarrollo, en coordinacion con el érgano correspondiente a nivel
regional. '

Conducir la ejecucion de Proyectos de infraestructura econdmica,
social y programar acciones de desarrolio ambiental.

Suscribir contratos de produccion de bienes y servicios, en
representacion de la presidencia del Gobierno Reginnal de Loreto.

Delegar atribuciones y funciones a sus inmediatos inferiores, de
acuerdo a los principios de la simplificacion administrativa.

i. Participar y/o presidir comisiones de trabajo para formular vy
recomendar acciones para el desarrollo Sub Regional.

j- Proponer a la Alta Direccion del gobierno Regional para su aprobacién,
los documentos de gestién institucional.

k. Firmar Resoluciones en materia de su competencia y las que
expresamente le sean delegadas.

I.  Aprobar normas y directivas, para la ejecuciéon de los Programas de su
jurisdiccioén.

m. Participar al mas Alto Nivel en la determinacioén de la politica general
del Gobierno Regional de Loreto.

n.  Aprobar y supervisar la ejecuciéon presupuestal de los programas a su
cargo.
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Representar al organismo en comisiones multisectoriales y/o eventos
nacionales e internacionales. -

Resolver en primera instancia administrativa los recursos interpuestos
contra las decisiones de los 6rganos a su cargo.

Proponer a la alta Direccion del Gobierno Regional de Loreto, el
personal a laborar en la Gerencia Sub Regional.

Conducir los procesos técnicos de los sistemas administrativos en
concordancia con los dispositivos legales vigentes.

Aprobar el rol anual de vacaciones del personal a su cargo.

Mantener informado a la Alta Direccién, sobre el cumplimiento de las
acciones programadas.

Participar en los procesos técnicos sobre licitaciones, concursos,
adjudicaciones para obras y estudios de acuerdo a normas para la
materia, en concordancia con los érganos correspondientes de la sede
central.

Otras funciones que le encargue la Presidencia y alta Direccion del = B
gobierno Regional. = B

REQUISITOS MINIMOS.

e Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados 3 '
con el cargo. = B

e  Capacitacion especializada en el area.

e Amplia experiencia en la direccion y conduccién de prog?amas
técnico — administrativos.

ALTERNATIVA.

e Poseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y
experiencia.

..
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FUNCIONES ESPECIFICAS.

Mantener actualizado y ordenado el Inventario Fisico y acervo
documentario bajo su responsabilidad.

Brindar mantenimiento periédico a los equipos de radio y TV. , velar
por la seguridad y conservacion de los bienes a su cargo.

Informar y brindar asesoramiento técnico en materia de su competencia
cuando el Gerente Sub Regional lo solicite.

Bajo ninguna circunstancia permitir que los bienes a su cargo, salgan o
sean operados por personas ajenas al servicio.

Sugerir y elevar informes técnicos a la Gerencia Sub Regional, sobre la
calidad y mejora del servicio.

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

1 REQUISITOS MINIMOS.
e Poseer grado o titulo de técnico en electrénica.
o Experiencia de un affo como radio operador.

¢ Capacitacion en materia del servicio.

ALTERNATIVA.

. Experiencia laboral en radio difusion.




SECRETARIA IV: :
'FUNCIONES ESPECIFICAS. -
a. Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones Yy

certamenes de la Gerencia Sub Regional, preparar la agenda con la
documentacion respectiva.

b. Intervenir con criterio propio en la redaccicn de documentos
administrativos.

c. Proponer, orientar o ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre
documentos, tramites, archivos, computacion e informatica.

d. Organizar el control y seguimiento de los expedientes y documentos de
gestion institucional.

e. Administrar la documentacién clasificada y prestar apoyo secretarial en
sistema de computo.

f.  Preveer la existencia de (tiles de oficina.

g. Recepcionar, clasificar, registrar, controlar y archivar la documentacion
que ingresa o se genera en la gerencia Sub Regional.

h.  Orientar al publico sobre consultas y gestiones a realizar.
i. Cautelar el caracter reservado y confidencial de las actividades.

J- Mantener actualizado el inventario fisico y archivo de la Gerencia Sub
Regional.

k. Otras funciones que le asigne el Gerente Sub Regional. j

REQUISITOS MINIMOS.

e Bachillerato en Administracion Secretariai, otorgado por el
Ministerio de Educacién o Entidad autorizada.

. Experiencia minima de Dos(2) afios en trabajos de Alta Direccion

e Experiencia en el area de Relaciones Publicas.

e Capacitacion en Sistema de computo e informatica actualizado.

ALTERNATIVA.

e De no poseer Bachillerato en Administracién Secretarial, cinco
anos de experiencia en labores de Secretariado y titulo de
Secretariado Ejecutivo.
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'CHOFER-1I. ' -

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes a
su cargo.

Mantener actualizado el acervo documentario, registro, matricula,
licencia de conducir, permiso de circulaciéon de la unidad terrestre a su
cargo

Realizar las gestiones administrativas ante la instancia correspondiente
para garantizar la operatividad del vehiculo a su cargo y garantizar la
seguridad de los usuarios.

Disponer la capacidad minima de carga y pasajero, en condiciones de t B
seguridad de los usuarios. N B

Conducir automdviles, camionetas y otros vehiculos de transporte, de . :
la Gerencia Sub Regional. = B

Informar de cualquier defecto que observe al condu ir el vehiculo.

Mantener el orden con criterio jerarquico dentro y fuera de la unidad
terrestre a su cargo.

Otras funciones que le sean encargadas de acuerdo a la necesidad
funcional de la Gerencia Sub Regional.

%
l
ﬁ

REQUISITOS MINIMOS.

. Instruccion secundaria completa.
e  Poseer licencia de conducir profesional.

e Tener experiencia minima de dos (2) afios como chofer de
camioneta.

e Conocer la zona de trabajo y tener experiencia en manejo y t B
mantenimiento de motores de la unidad de servicio. ' B




Ejecutar labor de limpieza y mantenimiento de los ambientes de la
Gerencia Sub Regional.

Efectuar labor de conserje en tramites interno y externo.
Conservar, mantener y utilizar los enseres y materiales asignados.
Participar en actos civicos de competencia institucional.

Otras funciones que se lo designe el Gerente sub regional.

REQUISITOS.

e Instruccidn secundaria completo.
o  Alguna experiencia en el area correspondiente.

ALTERNATIVA.

o Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

.16




DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO .

~

o\ JEFE DE OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO Y GESTION DEL MEDIO AMBIENTE.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones que regulan el
funcionamiento de la Oficina a su cargo.

Aplicar las normas y procedimientos técnicos en el area de su
competencia

Coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de los Programas
correspondientes al sistema de Planeamiento.

Emitir Opinion técnica, sobre normas y dispositivos legales referente al
sistema de su competencia.

Elaborar informes coyunturales sobre proyectos, estudios vy
documentos técnicos.

Proponer y/o integrar comisiones técnicas para la formulacion de
politicas orientadas al desarrolio del sistema.

Proponer programas de capacitacion para el personal a su cargo.

Asesorar y mantener informado al Gerente en asp 3ctos relacionados a
asuntos de su competencia.

Otras que le asigne el Gerente Sub Regional.

REQUISITOS MINIMOS.

o  Titulo profesional universitario con estudios relacionados al cargo

e  Experiencia en las elaboracion, ejecuciéon y conduccién de planes

de desarrollo y gestion presupuestal.

e Capacitacion especializada en el area de planeamiento.

e Experiencia minima de tres afos en planes y programas de

desarrollo.

ALTERNATIVA.

¢ Poseer una combinacién equivalente de formacion universitaria y

experiencia.




Elaborar, evaluar y analizar planes y programas de desarrollo, emitir
opinién técnica sobre los mismos.

Coordinar reuniones sectoriales o intersectoriales para efectuar
revisiones y ajustes de los planes socioeconémicos.

Brindar asesoramiento técnico en programas de desarrolio en el area
de su competencia.

Formular y evaluar, los planes operativos y/o documentos de Gestion .
Elaborar informes de avance fisico y financiero de Proyectos de
Inversion que conduce la Gerencia Sub Regional.

Revisar y emitir opinién sobre proyectos e informes técnicos de
planificacién, ante proyectos de Ley, resoluciones, decretos y
reglamentos.

Mantener actualizada la estadistica sobre los indicadores
socioecondémicos Sub Regional.

Otras funciones asignadas por el jefe de la Oficina Sub Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Gestion del medio Anibiente .

REQUISITOS MiNIMOS.

o Titulo profesional universitario que incluya cursos relacionados con
la funcién.

¢ Capacitacion especializada.

e Amplia experiencia en planeamiento estratégico.




/INGENIERO II. . ‘ -

FUNCIONES ESPECIFICAS.

Ejecutar Estudios de conservacion, preservacion del medio ambiente e
implementar el Comité Sub Regional de gestién ambiental.

Ejecutar, coordinar y promover eventos de naturaleza ambiental,
orientados a la actividad educativa y de investigacioin.

Promover, coordinar con sectores publicos, instituciones y ONG's,
eventos de capacitacion ambiental.

Ejecutar el plan anual y evaluar acciones de gestion ambiental en la
zona.

Proponer acciones de educacién e investigacion ambiental en la
provincia.

Plantear a la Gerencia Sub Regional acciones de ordenamiento y
delimitacion en el ambito del territorio provincial '+ tramitar pedidos y
expedientes técnicos de demarcacion territorial.

4%\ g. Asesorar al Jefe de Oficina en el drea de su competencia.
REQUISITOS MINIMOS.
o Titulo profesional en Ingenieria Forestal o afin a gestion
ambiental.
) Amplia experiencia en ejecucion y elaboracién de proyectos y
estudios de impacto ambiental.
. Capacitacién en area respectiva.
ALTERNATIVA.
) Estudios universitarios relacionados al area.

B
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s£L. ORGANO DE APOYO.
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OFICINA DE ADMINISTRACION.
FUNCIONES GENERALES.

a. Organizar, coordinar, dirigir y controlar las acciones de personal, los
recursos financieros, materiales y servicios auxiliares de la Gerencia
Sub Regional.

Supervisar que el movimiento contable de la Gerencia Sub Regional se
lleve de acuerdo a las normas vigentes.

Participar en la formulacién del presupuesto participativo del pliego en
coordinacion con la Oficina respectiva.

Supervisar el suministro de materiales y servicios auxiliares que
requieran las diferentes dependencias para su funcionamiento y
ejecucion de obras.

Impulsar y fortalecer los Sistemas administrativos para una eficaz y
eficiente gestion. '

Participar en las licitaciones , concursos publicos y de méritos que
realiza la Gerencia Sub Regional.

Asistir e informar a la Gerencia, sobre los aspectos de personal,
logistica, patrimonio fiscal, contabilidad y tesoreria.

Elaborar programas de capacitacién, en coordinacién con los érganos
que integran la gerencia Sub Regional.

i.  Supervisar, evaluar y controlar los actos administrativos de las unidades
dependientes.

j. Tramitar ante la oficina respectiva a nivel regional, los recursos
financieros para los programas que ejecuta la Gerencia Sub Regional y
sus érganos competentes.

k. Realizar el control de los activos fijos, recepcionar y controlar los
fondos y valores, asi como efectuar pagos de las:: obligaciones de la
Gerencia Sub Regional.

Conducir las acciones técnicas de administracion documentaria y
archivo dentro del ambito Sub Regional.




Programar, dirigir y ejecutar en coordinacién con la unidad respectiva,
las acciones de protocolo e informacién de la Gerencia Sub Regional.

Otras funciones asignadas por el Gerente Sub Regional.
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ALTERNATIVA.

Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria y
experiencia.




/" ESPECIALISTA EN FINANZAS |II. -

oxwy” EUNCIONES ESPECIFICAS.

a.  Registrar el movimiento de cuentas a toda fuente en el libro de bancos.

b. Ejecutar las rendiciones por partidas especificas de las cuentas y por
transferencias realizadas. E

c. Efectuar los pagos por compromisos que contrae la institucién.

d. Mantener al dia y ordenado los documentos fuentes de la unidad.

e. Gestionar ante la Unidad de Tesoreria del Gobierno Regional de
Loreto, la informacién sobre asuntos administrativos, relacionados al
desarrollo del area.

f. Brindar asesoria en temas de su competencia.

g. Otras funciones que le delegue el jefe de la Oficina de Administracién.

REQUISITOS MINIMOS.
e Titulo profesional en ciencias financieras y econdmicas
e  Titulo de contador
e  Experiencia minima de dos (2) afios en labores del cargo

e  Capacitacion especializada.

ALTERNATIVA.

e  Contador Mercantil con experiencia.




Y/,

NCIONES ESPECIFICAS.

Orientar, dirigir y ejecutar acciones de los sistemas de administracion.

Controlar y evaluar acciones de personal y programar eventos de
capacitacion. '

Elaborar cuadros estadisticos relativos a sistema contable sub regional.

Elaborar mecanismos de control y preservaciéon del archivo
documentario.

Otras que le asigne el jefe de la Oficina de Administracion.

REQUISITOS MINIMOS.

. Titulo profesional en Administracion

. Experiencia profesional en manejo de personal, patrimonio y
archivo.




preparar informes técnicos, relacionados con el area financiera y
presupuestal.

Confeccionar cuadros estadisticos y otros documentos técnicos.

Apoyar al especialista en finanzas en el cumplimiento de sus acciones.

d. Participar en la realizacién de consolidados y estados financieros a si
como en la ejecucion de programas financieros.

e. Otras funciones delegadas por el jefe de la Oficina de Administracion.

REQUISITOS MINIMOS.
. Estudios universitarios relacionados con la especialidad.

e  Capacitacion técnica de acuerdo a la necesidad de la funcién.

ALTERNATIVA.

e Poseer una combinacién equivalente de formacién académico y
experiencia.




-

' Ejecutar las acciones de personal y mantener actualizado el legajo del
mismo

Apoyar las acciones administrativas de los drganos constituyentes del
sistema de administracién.

Actualizar la informacion y consolidar la misma, segun su contenido.

® d. Ofras que le asigne la superioridad.

e. Ejecutar labores de tipeado computarizado y tramit> documentario
interno.

f.  Oftras funciones que le asigne el jefe de la oficina de administracion

REQUISITOS.

¢  Titulo no universitario de un centro de estudios superiores
relacionados con el area.

e Experiencia en labores de la especialidad.

e Estudios en Sistema de Computo e informatica.

ALTERNATIVA.

Estudios universitarios que incluya materias relacionados con el
area. 1

Experiencia en labores técnicas del area.

Capacitacién técnica en la especialidad. i

R T —_
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' / \TRABAJABOR DE SERVICIOS- 1. —-

/ FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Ejecutar labor de limpieza y mantenimiento de los amhientes de la ,
Gerencia Sub Regional. !

b. Efectuar labor de conserje en tramites interno y externo. i
c. Conservar, mantener y utilizar los enseres y materiales asignados.
d. Participar en actos civicos de competencia institucional.

e. Otras funciones que se lo asigne el jefe de la Oficina de Administracion.

N .

REQUISITOS. ?
¢ Instruccién secundaria completa.

¢ Alguna experiencia en el area correspondiente.

ALTERNATIVA.

o Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.




DE LOS ORGANOS DE LINEA.

OFICINA DE INFRAESTRUCTURA.

FUNCIONES GENERALES.
a. - Formular el programa anual de inversion de la Gerencia
b. Dirigir la ejecucion y supervision de los proyectos y obras

comprendido en el Plan Sub Regional de inversiones, de acuerdo
a la normatividad técnica y legal vigente.

cC. Evaluar los estudios y proyectos de pre-inversion y de inversién
ejecutado por administracion directa y por contrato.

d. Supervisar las obras que se ejecutan por convenio o por
contrata.

e. Elaborar la liquidacion final de las obras ejecutadas.

f. Evaluar y supervisar los actos administrativos de sus érganos
dependientes.

g. Realizar estudios definitivos de ingenieria y/o elaborar las bases

y términos de referencia para la ejecucion de obras y/o estudios
bajo la modalidad de contrata. :

h. Otras funciones designadas por el Gerente Sub Regional.




PDIRLCIURN ITRNULURAIVIA OLUC1IURIAL 11,
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EFE DE LA OFICINA DE INFRAESTRUCTURA. . -

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Programar, dirigir y coordinar las actividades técnico administrativas de
los programas de su competencia.

b. Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de Proyectos y/o programas
correspondientes a la oficina sub regional de infraestructura.

c.  Supervisar la ejecucion presupuestal de los programas a su cargo.

d. Coordinar las actividades del area con las demas unidades operativas
y sectores.

e. { Participar en los estudios y determinacion de las politicas a seguir.
Supervisér la labor del personal de su area.
Elaborar expedientes técnicos para la ejecucién de obras.

Conducir, supervisar, evaluar y controlar las obras que realiza la
Gerencia Sub Regional

Mantener informado al Gerente sobre el desarrollo de las actividades
Asesorar a la gerencia en asuntos de su competencia

Otras responsabilidades asignadas por el Gerente Sub Regional.

REQUISITOS MINIMOS.
o  Titulo universitario en ingenieria civil

e  Experiencia minima de cinco (5) afios en labores de construcciéon y
aspectos técnicos administrativos.

e  Amplia experiencia en manejo de personal.

ALTERNATIVA.

e  Experiencia combinada: Estudio / Experiencia.

PERTEIT S
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PUNCIONES ESPECIFICAS.

Ejecutar obras de inversion supervisar y evaluar el avance fisico y
financiero del mismo.

Realizar estudios de pre- factibilidad y factibilidad en proyectos de
inversion.

Realizar calculos y disefios en plano y especificaciones de obras de
inversion.

Supervisar y evaluar las obras que realiza la Gerencia Sub Regional.

. Asesorar al Jefe de Oficina y otras instancias, en el area de su
competencia.

Otras funciones asignadas por el jefe de la Oficina de Infraestructura.

REQUISITOS MINIMOS.
Titulo profesional en Ingenieria Civil

Amplia experiencia en ejecucion y elaboracién de proyectos y
estudios de inversién.

Capacitacidén en area respectiva.

ALTERNATIVA.

Estudios universitarios relacionados al area.
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=" FUNCIONES ESPECIFICAS.

Verificar el equipo y/o material a utilizarse en los'estudios de campo y
en las inspecciones técnicas relativas a la seguridad de ingenieria.

Realizar calculos , valorizaciones y disefios preliminares de estructuras,
planos y especificaciones técnicas de obras y proyectos.

Ejecutar tareas de campo, delimitaciones, tasaciones y otras acciones
similares en areas o zonas de trabajo.

Participar en valorizaciones, elaboracion de presupuestos Yy
cotizaciones.

Apoyar en acciones técnicas variadas en la supervisién y control de
obras.

Otras funciones que lo asigne el Jefe de la Oficina de Infraestructura.

REQUISITOS MINIMOS.

e Titulo de Centro educativo superior en estpdios comprometidos
con el area. '

e Experiencia en trabajos de campo en lo referente a construccion.

e  Capacitacion en el area.

ALTERNATIVA.

e Amplia experiencia en labores de apoyo en el drea de ingenieria.

§
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UNCIONES ESPECIFICAS.

Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion
clasificada.

Usar y manejar correctamente la computadora. especialmente en
programas referidos a la necesidad de ia Oficina.

Preparar y ordenar documentacién para reuniones y/o conferencias.

Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a indicaciones
generales.

Orientar y clasificar expedientes técnicos de obras.
Coordinar Ié distribucién de material de oficina.

Otras funciones que le asigne la superioridad.

REQUISITOS MINIMOS.

e Instruccion Secundaria completa.

e  Titulo de Seéretariado Ejecutivo.

¢ Conocimiento en Sistema informatico y computacion actualizado.
e  Experiencia en labores administrativas de oficina.

e Alguna experiencia en conduccion de personal.

ALTERNATIVA.

e De no poseer titulo de Secretariado Ejecutivo, contar con
certificado de estudios secretariales concluidos no menores de un
afo.

34




Z{INCIONES GENERALES.

Coordinar acciones con los agentes publicos y privados, sobre
promocién de la produccion y productividad Stib Regional en las
diversas actividades econdmicas.

Establecer y administrar el Banco de Informacién, sobre inversion
productiva, a si como fuentes, entidades y mecanismos financieros.

Desarrollar acciones de difusion y orientacion permanente a los
usuarios, coordinadamente con los Gobiernos Locales sobre
mecanismos financieros para el desarrollo de Micro y Pequefas
Empresas.

Participar en acciones de Promocién de la Inversién Privada.

Programar, formular, ejecutar acciones de desarrollo social respetando
'a igualdad de oportunidades y equidad.

Promover la participaciéon ciudadana en el planeamiento,
administracion y supervisiéon de los programas de desarrollo e inversion
social. : |

Promover el empleo a través de la formacion y asesoramiento de
microempresas.

Implementar un Banco de Datos de todas las Unidades productivas de
la Provincia.

Apoyar iniciativas productivas de la poblacién mediante la gestién y
asesoramiento de proyectos productivos y de interés social.

i
i
!
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~ / DEL DIRECTOR DEL PROGRAMA SECTORIAL Il.
JEFE DE LA OFICINA DE DESARROLLO SOCIO-ECONOMICO.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

*a ~Organizar, -programar, dirigir y coordinar el Plan de i rabajo de la Oficina
determinando niveles de prioridad.

Proponer a la Gerencia Sub regional, niveles de gestion en el campo de
las inversiones productivas y alternativas de politicas a implantar para el
desarrollo de la zona.

Establecer mecanismos de coordinacion con Instituciones vinculadas a
programas y proyectos de caracter productivo.

Promover el desarrollo agro Industrial, Piscicola, Artesanal y Turistico
de la zona.

Promover la instalacién de Micro y Pequefas Empresas.

Coordinar con las instancias comprometidas, eventos de capacitacion
en inversion productiva y recavar informacién de las mismas.

Promover la instalaciéon de entidades financieras privadas en la zona.

Otras que le designe el Gerente Sub Regional.

REQUISITOS MINIMOS.

o  Titulo profesional en el area de la especialidad.

e  Capacitacion especializada en el area.

o  Experiencia minima cinco afios en labores técnico administrativos.

e  Experiencia en conduccién de personal.

ALTERNATIVA.

e  Experiencia y estudios en el area de trabajo.

3
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INGENIERO EN CIENCIAS AGROPECUARIAS II.

Elaborar el Plan de Trabajo provincial de la Oficina, priorizando estudios y
proyectos de impacto socioeconémico.

Tener actualizado el Padron de empresas y/o gremios ermpresariales de la zona

Elaborar cuadros estadisticos en materia productiva agricola, pecuaria e
industrial.

Elaborar estudios técnicos y sustentarlo, concerniente a la materia de la unidad
organica.

Evaluar los proyectos y acciones en el 4rea de su jurisdiccion .

Otros que determine el Jefe de la Oficina de Desarrollo Socioeconémico.

REQUISITOS MINIMOS.
o  Titulo profesional en ciencias agronémicas o especialidad afin.
e  Minimo Dos (2) afios en trabajo de campo.

e  Experiencia en conduccion de personal.
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/ PROMOTOR SOCIAL |. -

FUNCIONES ESPECIFICAS.

*a.  Ejecutar actividades de promocion y desarrollo de grupos organizados.
b. Promover la formacién de organizaciones de interés social
c. Participar en la organizacion de campaias de ayuda mutua.

. d. Intervenir en la elaboracion de estudios e implementacion de proyectos
de interés social.

e. Orientar a los integrantes de organizaciones de base en la solucién de
problemas sociales y laborales.

f.  Actualizar el padrén de organizaciones sociales de base

g. Coordinar con los Comités de vaso de leche, damas y comedores
populares y ofros tipos de organizacion social acciones conjuntas.

h. Otras que el Jefe de la Oficina de Desarrollo Socioeconémico lo asigne.

REQUISITOS MINIMOS.

o Estudios universitarios en temas relacionados al trabajo a
desarrollar. :

e Experiencia minima de tres (3) afios en Promocién Social.

ALTERNATIVA.

e  Experiencia en la formacién de organizaciones de base.




/" TECNICO AGROPECUARIO L. .-

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Analizar, evaluar y ejecutar proyectos y estudios de inversion en el
campo productivo.

b. Promover eventos y promocionar actividades de capacitacion en
proyectos de caracter productivo.

c. Elaborar perfiles técnicos de establecimiento de proyectos productivos
en el nivel de perfil.

d. Asesorar a organizaciones de productores en el manejo y conduccién
financiera de empresas. :

e. Promover nuevas lineas y técnicas de produccion, en coordinacién con
sectores productivos.

f. Elaborar, conducir, supervisar y evaluar proyectos productivos.
g. Elaborar el Plan de Trabajo anual de la Unidad Operativa.

h. Oftros que determine el Jefe de la Oficina de Desarrollo
Socioecondémico. ,

REQUISITOS MINIMOS.
e Titulo de Técnico Agropecuario.
e Estudios en la elaboracién y conduccion de proyectos productivos.

e  Experiencia en direccion y ejecucién de proyec'os.

ALTERNATIVA.
¢

e  Técnico con experiencia en elaboracién de proyectos y en manejo
de cultivos y crianzas.
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