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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizaciones y Funciones de la Direccion Regional de la Produccion-
Loreto, es un documento de gestion institucional que establece la organizacién inierna, funciones de
las unidades organicas y funciones especificas a nivel de cargos; asi mismo presenta la estructura

organica y las relaciones de sus diferentes unidades operativas.

La importancia del presente Manual radica en que cada trabajador conocera en detalle los deberes y
responsabilidades del cargo para el cual ha sido asignado. De igual manera servira como instrumento
para normar, supervisar y controlar el cumplimicnto de las funciones y atribuciones segiin corresponda

cl nivel de dependencia y de cargo.

Estc documento fue elaborado en base a los linecamientos (écnicos y pautas metodologicas impartidas
en la Dircctiva General N° 01-2008-GRL-GGR/OEDII, y esta dirigida al logro de una geslion

cliciente, dinamica y competitiva del Scctor Produccion.




DIRECCION REGIONAL DE LA PRODUCCION-LORETO P

INDICE

INTRODUCCION
l- CAPITULO I : GENERALIDADES.

1.1 FINALIDAD
1.2 BASE LEGAL
1.3 ALCANCE

1.4 APROBACION

2.- CAPITULOII : DE LA DIRECCION REGIONAL DE LA PRODUCCION.

21 FUNCIONES GENERALES.

2.2 ESTRUCTURA ORGANICA

2.3 ORGANIGRAMA )

2.4 CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS
2.5 RELACIONES

3.- CAPITULOIII: DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1 DE LAS UNIDADES ORGANICAS

De la Direccion Regional
De la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
De la Oficina de Asesoria Juridica
De la Oficina de Administracion
De la Direccion Ejecutiva de Pesqueria
- Direccidn de Extraccion y Procesamiento Pesquero
- Direccion de Acuicultura
- Dircccion de Pesca Arlcsanal
- Direccion de Seguimiento Control y Vigilancia
- Direccion de Asuntos Ambientales
o De la Dircecion Ejecutiva de Mype e Industria
- Direccion de Mype y Cooperativas
- Direccion de Industria
De la Direccion Sub Regional  de la Produccion de Alto Amazonas
De la Direccion Sub Regional de la Produccién de Requena
De la Direccion Sub Regional de la Produccion de Loreto
De la Direccidon Sub Regional de la Produccion de Ucayali
De la Direccion Sub Regional de la Produccion de Ramon Castilla
De la dircccion Sub Regional de la Produccién de Datem del Maraiion

3.2 CUADRO ORGANICO DE CARGOS

33 FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

“Manual de Organizacion y Funciones - MOF



1.1.

1.2

1.3

1.4

|

7

a4
!

DIRECCION REGIONAL DE LA PRODUCCION-LORETO

CAPITULO 1

GENERALIDADES

FINALIDAD

El presente Manual de Organizaciones y Funciones (MOF) tiene por finalidad lograr que los
Funcionarios y Servidores que laboran en la Direccion Regional de la Produccion, tengan
pleno conocimiento de las funciones y responsabilidades inherentes al desempeno del cargo,
asi como la organizacion, estructura y relaciones del 6rgano al que pericnccen.

BASE LEGAL
e Ley N° 27867, Ley Orginica de Gobiernos Regionales.
e Resolucion Ejecutiva Regional N° 067 —2008-GRL-P, del 23 de enero del 2008 que

aprucba la Directiva General N° 001-2008-GRL-GGR/ OEDII, quc establece las “Normas
parala Formulacion y Actualizaciéon de los Manuales de Organizacion y Funciones™.

e Ordenanza Regional N° 002-2010-GRL-CR, de fecha 08 de enero de 2010, que aprueba el

Reglamento de Organizacion y funciones (ROF) del Gobierno Regional de Lorelo.

e Resolucion Ejecutiva Regional N 3039-2010-GRL-P, del 15 de diciembre del 2010, que
aprucba ¢l Reglamento de Organizacion y funciones (ROF) de la Direccion Regional de la
Produceion.

e Resolucion Ejecutiva Regional N° 514 -2012-GRL-P, del 13 de junio de 2012, que aprueba
el Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) de la Direccion Regional de la Produccion.

o Resolucion Ejecutiva Regional N° 67-2008-GRL-P, dec fccha 23 de enero del 2008, que
aprueba la Directiva General N° 01 -2008-GRL-GGR/OEDII, Normas para la Formulacién y
Actualizacion de los Manuales de Organizacion y Funciones del Gobicrno Regional dc
Loreto

ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente Manual comprende a todas las Unidades Organicas y
Servidores que conforman la Direccion Regional de la Produccion de Loreto.

APROBACION

El presente Manual serd aprobado mediante Resolucion Directoral.

1 Manual de Organizacién y Funciones - MOF
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CAPITULO 11

DE LA DIRECCION REGIONAL DE LA PRODUCCION

FUNCIONES GENERALES

Formular, aprobar, cjecular, cvaluar, dirigir, controlar y administrar los planes y politicas
cn malcria pesquera y produccion acuicola de la region;

Administrar, supervisar y fiscalizar la gestion de actividades y servicios pesqueros bajo su
jurisdiccion;

Desarrollar acciones de vigilancia y control para garantizar ¢l uso sostenible de los
rccursos bajo su jurisdiccion;

Promover la provision de recursos [inancicros privados, a las empresas y organizaciones
de la region, con énfasis en las medianas, PYMES y unidadces productivas oricntadas a la
exportacion ;

Desarrollar ¢ implementar sistemas de informacién y poner a disposicion de la poblacion
informacion util referida a la gestion del sector;

Promover, controlar y administrar ¢l uso de los servicios de infraestructura de
desembarque y procesamiento pesquero de su competencia, en armonia con las politica y
normas del sector, a excepeion del control y vigilancia de las normas sanitarias sccloriales,
cn todas las ctapas de las aclividades pesqueras;

Promover la investigacion ¢ informacion acerca de los servicios tecnologicos para la
preservacion y proteccion del medio ambicnie;

Velar y exigir el adecuado cumplimicnto de las normas técnica en materia pesquera. Dictar
las medidas correctivas y sancionar de acucrdo con los dispositivos vigenlcs;

Formular, aprobar, cjecutar, evaluar, dirigir, controlar y adminisirar las politicas dc
promocién y fomento de las pequefias y micro empresas, con la politica general dcl
gobierno y los plancs sectoriales;

Formular y ¢jecutar los planes y promocion de la pequefia y micro cmpresa, y apoyo a las
iniciativas empresariales, que incidan en la mejora de la calidad del empleo de estas
unidades economicas;

Promover ¢l dialogo y la concertacion con las organizaciones representativas de los
trabajadores, emplcados vy sectores de la sociedad vinculadas al fomento de la micro y
pequeiia empresa;

Promover ¢ incentivar el desarrollo y formalizacion de pequefias y micro cmpresas con
criterios de [lexibilidad y simplificacién, la instalacion de empresas en la region y la
iniciativa privada en actividades y servicios regionales;

Elaborar y difundir informacién en promocion y fomento de la microy pequefia empresa;
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Fomentar la formacion profesional de los recursos humanos de las empresas de la region
como un mecanismo del mejoramiento de los ingresos, productividad v competitividad a
través de actividades de capacitacion, provision de informaciéon y transformacion
tecnologica;

Conducir y ejecutar en la region la politica de fomento de la pequefia y micro empresa, cn
¢l marco de la politica nacional;

Promover la provision de servicios [inancieros y de desarrollo empresarial a la pequeiia y
micro empresa por parte del sector privado;

Simplificar los tramites y procedimicntos administrativos aplicables a la constitucion de
empresas en su jurisdiceion;

Formular, aprobar, ejecutar, evaluar, dirigir, controlar y administrar los planes y politicas
cn materia de industria de la region, en concordancia con las politicas nacionales y planes
sectoriales;

Impulsar el desarrollo de sus recursos humanos, y la mejora en la productividad y
competitividad de sus unidades econdmicas y el aprovechamiento de las potencialidades
regionales;

Identificar las oportunidades de inversion y promover la iniciativa privada en proyectos
industriales;

Promover la provision de servicios financicros a las empresas y organizaciones sociales
productivas cn la regidn, con énfasis en las PYMES y las unidades productivas orientadas
a la exportacion, por parte del sector privado;

Desarrollar, implementar y poner a disposicion de la poblacion sistemas de informacion
relevanic y 1til para las empresas y organizaciones de la region, asi como para los niveles
regional y nacional;

Simplificar los tramites y procedimientos administrativos aplicables a las empresas en su
jurisdiccion, con énfasis en las medianas y MYPES y las unidades productivas orientadas
a la exportacion;

Organizar ferias regionales y promover la participacion de la region en eventos similares
de nivel inlernacional,

Proponer al Gobierno Regional de Loreto iniciativas legislativas en malcria pesquera
artesanal y de produccion acuicola de menor escala y subsisiencia,

Proponer al Ministerio de la Produccion iniciativas legislativas en materia pesquera y
acuicola de mayor escala; v,

Olras funciones que le sean asignadas..
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2.2 ESTRUCTURA ORGANICA

La Estructura Orgéanica de la Dircecion Regional de la Produccion es la  siguiente:

A.- ORGANO DE DIRECCION
e Dircceidn Regional

B.- ORGANOS DE ASESORAMIENTO
o Oficina de Planificacién y Presupuesto
e Oficina de Asesoria Juridica

C.- ORGANOS DE APOYO
e Oficina de Administracion

D.- ORGANOS DE LINEA

e Direccion Ejecutiva de Pesqueria
-Direccion de Extraccion y Procesamiento Pesquero
-Direccion de Acuicultura
-Direccion de Pesca Arlesanal
-Direccion de Seguimiento, Control y Vigilancia
-Direccion de Asuntos Ambicntales

e Dircccion Ejecutiva de Mype e Industnia
-Direccion de Mype y Cooperativas
-Direccion de Industria

E.- ORGANOS DESCONCENTRADOS
e Dircccion Subregional de la Produccion de Alto Amazonas
e Dircceion Subregional de la Produccién de Requena
e Dircccidn Subregional de la Produccién de Loreto
e Dircccidn Subregional de la Produccion de Ucayali
Dircccion Subregional de la Produccion de Ramén Castilla
e Direccion Subregional de la Produccién del Datem del Marafion
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2.3 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA REGIONAL
DE DESARROLLO
ECONOMICO

DIRECCION
REGIONAL

{

OFICINA DE

OFICINA DE

PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO

ADMINISTRACION

OFICINA DE ASESORIA
JURIDICA

DIRECCION EJECUTIVA DE
PESQUERIA

[ 1

Direceién de Extraccion y Direccidn de Acuicultura

procusamiento Pesquero

| |

Direccidn de Pesca

Artesanal Control y Vigilancia

Direccidn de Seguimiento,

Direccidn de Asunios
Ambientales

/

DIRECCION EJECUTIVA DE
MYPE E INDUSTRIA

I

Dircecion de Mype y Direceidn de Industria

Cooperalivay

Dirceeién Subregional de la Produccion
De Alto Amazonas

Direceciéon Subregional de la Produccion
De Requena

Direccion Subregional de la Produccion
De Lorclo

De Ucavali

Direccién Subregional de la Produccion

Dircecion Subregional de la Produccion
e Ramaén Castilla
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2.4 CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS POR ORGANO

CARGO GRUrO SITUACION DEL
N ORGANOS OCUPA- TOTAL OBSERVACIONES
CIONAL | NECESARIO
CARGOS CLASIFICADO CARGO = S/
ESTRUCTURALI
ORGANO DEDIRECCION
DIRECCION REGIONAL Direclor de Programa Sectorial IV Director Regional EC i Carga de Conlianza
Técnico Administrativo Ll SP-AP 1
Secrelaria V SP-AP 1
ORGANOS DE ASESORAMIENTO
OFICINA DE PLANIFICACION | Director de Sistema Administrativo TIT | Director EC 1 Cargo de Confianza
Y Director de Sistema Administrativo II 5P-DS i
PRESUPUESTO TEconomista 11 SP-ES 1
Seerctaria V SP-AP 1
Téenico en Estadistica [ SP-AP 1
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA | Director de Sistema Administrativo T1 | Director EC i Cargo de Confianza
Abogado II1 SP-BS 1
Seeretaria TV SP-AP 1
QORGANODE APOYO
OFICINA DE ADMINISTRACION | Director de Sistema Administrativo 1I[ | Director EC 1 1 Cargo de Confianza
Director de Sistema Administrativo I SP-DS 1 1
Contador III SP-EJ 1 1
Especialista Administrativo LI SP-EI 1 1
Técnico Administrativo I SP-AP 1 1
Técnico Administrativo I1 SP-AP 5 5
Seceretaria [V SP-AP 1 1

:Ji
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CARGO GRUPO SITUACION DEL
ORGANOS OCUPA- | TOTAL EAHGO OBSERVACIONES
CIONAL | NECESARIO
CARGOS CLASIFICADO CARGO L L LY
ESTRUCTURAL
ORGANOS DE LINEA
DIRECCION EIECUTIVA DE Director de Programa Sectorial 111 Director Ejecutivo EC .. 1 1 Cargo de Confianza
PESQUERIA Supervisor de Programa Sectarial 11 SP-EJ 1 1
Secretaria V SP-AP 1 1
DIRECCION DE EXTRACCION Y | Dircctor de Programa Seetorial 11 Director sP-Ds 1 1
PROCESAMIENTO PESQUERO | Téenico en Estadistica 11 SP-LEJ 1 1
Ingeniero I11 SP-LiS 1 1
Técnico Administrativo ITI SP-AP 1 1
Secretaria [V SP-AP 1 1
DIRECCION DE ACUICULTURA Director de Programa Scctorial IT Direetor sSpr-Ds 1 1
Supervisor de programa Sectorial 11 SP-E) 1 1
Téenico Administrative T SP-AP 1 1
Téenico Administrativo [ SP-AP 1 1
DIRECCION DE PESCA Director de Programa Sectorial I1 Dircctor SP-DS 1 1
ARTESANAL Bidlego 111 SP-ES 1 1
Téenico Administrativo I1 SP-AP 1 1
Secretaria I1T SP-AP 1 1
DIRECCION DE SEGUIMIENTO, | Directar de Programa Sectorial I1 Director SP-DS 1 1
CONTROL Y VIGILANCIA Supervisor de Programa Sectorial I SP-EI 1 1
Biodlogo 111 SP-ES 1 |
Téenico Administrativo I SP-AP 1 1
Téenico Administrative I SP-AP 1 1
DIRECCION DE ASUNTOS Director de Programa Scctorial 11 Director SP-DS 1 1
AMBIENTALES Supervisor de Programa Sectorial | SP-EI 1 1
Técnico Administrativo I1 SP-AP 1 1
Secretaria [11 SP-AP | 1

1
1(i:§
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CARGO GRUI'O SITUACION DEL
ORGANOS QCUPA-|  TOTAL CARGO OBSERVACIONES
CIONAL | NECESARIO
CARGOS CLASIFICADO CARGO * P | S/P
ESTRUCTURAL
DIRECCION EJECUTIVA DE MYPE | Director de Programa Sectorial 111 Director Ejecutivo LC 1 1 Cargo de Confianza
L INDUSTRIA Economista I11 SP-ES 1 1
Scerctaria V SP-AP 1 1
DIRECCION DE MYPE Y Dircetor de Programa Sectarial 11 Director SP-DS 1 1
COOPERATIVAS Experto en Sistema Administrativo [ SP-LJ 1 1
Especialista en Promocion Social IV SP-ES | 1
Programador de sistema PAD [11 SP-AP 1 1
DIRECCION DE INDUSTRIA Director de Programa Sectorial [T Direclor SP-DS | 1
Supervisor de Programa Sectorial 11 SP-EJ 1 1
Economista I1I SP-ES 1 1
Especialista Administrativo 11 SP-ES 1 1
Ingeniere ITT SP-ES 1 1
‘Téenico en Evaluacion Industrial 1 SP-AP 1 1
ORGANOS DESCONCENTRADOS
DIRECCION SUB REGIONAL DE | Supervisor de Programa Sectorial Il | pyo o0 SP-EJ 1 1
LA PRODUCCION DE ALTO Especialista Administrativo I11 SP-EJ 1 1
AMAZONAS Bidlogo 11T 5P-ES 1 1
Secretaria V SP-AP 1 1
Téenico Administrativo 11 SP-AP 1 1
Téenico Administrative | SP-AP 1 1
5 ; Director .
DIRECCION SUB REGIONAL DE Dircctor de Programa Sectorial [1 SP-DS 1 1
LA PRODUCCION DE REQUENA Especialista Administrativo [I1 SP-EJ 1 1
Secretaria V SP-AP 1 1
Téenico en Biologia 1 SP-AP 1 1
Téenico en Seguridad 11 SP-AP 1 1

Manual de Organizacion y Funciones - MOF
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CARGO GRUI'O SITUACION DEL
ORGANOS OCUPA- TOTAL CARGO : o
s s - ODSERVACIONES
CARGOS CLASIFICADO CARGO » p | == g/p
ESTRUCTURAL
DIRECCION SUB REGIONAL | Dircctor de Programa Sectorial 11 Director SP-DS 1 1
DE LA PRODUCCION DE | Especialista Administrativo 11T SP-LEJ 1 1
LORETO Técnico en Biologia 11 SP-AP 1 1
Técnico Administrative III SP-AP 1 1
DIRECCION SUB REGIONAL | Supervisor de Programa Sectorial 11 Director SP-LJ 1 1
DE LA PRODUCCION DE Especialista Administrativa 1T SP-EJ 1 1
UCAYALI Técnico Administrativo 111 SP-AP 1 1
Téenico Administrativo I SP-AP 1 1
Secretaria IV SP-AP 1 1
DIRECCION SUB REGIONAL | Supervisor de Programa Sectorial 11 Direclar SP-EJ 1 1
DE LA PRODUCCION DE | Supervisor de Programa Sectorial 1 SP-EJ 1 1
RAMON CASTILLA Técnico en Biologia 11 SP-AP 1 1
Téenico Admnistrativo [1 SP-AP 3 3
DIRECCION DE LA Supervisor de Programa Sectorial 1T Director SP-EJ 1 1

PRODUCCION DATEM DEL Supervisor de Programa Sectorial I SP-E1 ] i
MARANON Técnico Administrativo 11 SP-AP 1 1

12§
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2.5. RELACIONES

La Dircccién Regional de la Produccion se rclac
Gobicmo Regional de Loreto y otras instituciones cu

del scctor. Asi mismo mantendra relaciones con cada
la institucion.

jonara con el Ministerio de la Produccion,
yas actividades sean afincs con los objetivos
uno de las unidades organicas que conforman

CAPITULO 111

DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1 DE LAS UNIDADES ORGANICAS

DE LA DIRECCION REGIONAL (Las funciones se describen en las paginas Nrs. 4 y5)

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

UNIDAD N° DE DENOMINACION DENOMINACION
ORGANICA | CARGOS | DEL CARGO CLASIFICADO DEL CARGO
ESTRUCTURAL
) 01 Director de Programa Sectorial IV Director Regional
DIRECCION
REGIONAL 01 Técnico Administrativo I11 Técnico
01 Secretaria V Sccretaria

=2
4
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

: 2 v Tt oy Clasificacion
Cargo Estructural Denominacién - Cadigo CAP N°
Director de Programa Sectorial Iv | Director Regionalde 1+ 534,40 EC/001

la Produccion

Bt Direccién Regional de Unidad )
g la Produccion Orgéinica

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)
d)

c)

Formular, aprobar, dirigir, ejecular, supervisar y cvaluar las politicas regionales del Sector
Produccién; en armonia con la politica sectorial y los planes regionales;

Coordinar con los organismos de la administracién pitblica, las cntidades u organizaciones del
sector privado y la sociedad civil, las actividades vinculadas en ¢l ambito de su competencia;
Dirigir y supervisar cl funcionamiento de los érganos que conforman la Direccién Regional de
la Produccion ¢ impartir las directivas y disposicioncs pertinentes;

Formular y proponer politicas y normas de proteccion ambiental y aprovechamiento sostenible
de los recursos naturales en el desarrollo de las actividades comprendidas en ¢l dmbito
regional, en el marco del Sistema Nacional de Gestion Ambicntal;

Coordinar, cvaluar y supervisar la aplicacion de la politica seclorial cn el ambito de su
competencia;

Expedir Resoluciones Directorales de caracter técnico-normativo y de asuntos administrativos
de su competencia;

Resolver en primera instancia administrativa, los recursos interpuestos, cuando corresponda;
Designar a los representantes de la  Direccion Regional ante cualquier comision, eventos y
6rganos decisorios de cualquicr organismo piblico y privado en el ambito regional;

Suscribir convenios con instituciones publicas y privadas, para la cjecucion de proyeclos de
cooperacion y asistencia ftécnica cn aspectos  extractivos y productivos de competencia
sectorial;

Cumplir y hacer cumplir la normas técnicas y administrativas sectorial y regional;

Otras funciones que lc sean asignadas.

III. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerdrquica Reporta al Gerente Regional de Desarrollo Econdmico

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando sobre ¢l Director Ejecutivo de Pesqueria,
Director Ejccutivo de Mype e Industria, Jefe de

Ejerce mando o supervision sobre Planificacion y Presupuesto, Asesoria Juridica, Jefe de

Administracién, Dircclores Subregionales y personal a su
cargo.

IV. REQUISITOS MINIMOS

&

e e o

Titulo profesional universitario en Biologia, Ingenicria Pesquera, Ingenieria Industrial,
Economia, Administracion de Empresas y carreras afines.

Estudios dc especializacion , post grado y/o maestria

Capacitacion especializada en gestion publica

Amplia experiencia en la conduccion de programas de la especialidad.

Mangjo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario

T T T Manual de Organizacion y Funciones - MOF
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IDENTIFICACION DEL CARGO

e o Clasificacion
Cargo Estructural Denominacién Cédigo C A P N°
Téenico Administrativo IIT - - 45301006 SP-AP/002
F: L, . Unidad
Organo Dircccion Regional Olishnisa -

DESCRPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Fotocopiar los dispositivos legales de interés de la Institucion.

b) Apoyar en el registro, numeracion, distribucién, notificacion y archivo de todo los
documentos emitidos por la Dircccion Regional

¢) Distribuir la documentacién emitida por la Direccion Regional a diferentes instituciones del
Sector Publico y Privado.

d) Apoyar las acciones protocolares y participar en la elaboracion de bolelines, revistas,
periodicos murales y otros materiales de divulgacién, comunicacion ¢ informacién.

¢) Ejecutar labores técnico administrativas variadas de cierta complejidad

f) Atencién y tramites administrativos a las diferentes instituciones previa documentacion
recibida.

g) Revisar y ordenar la documentacion puestos a su consideracion.

h) Confeccionar cuadros, resumenes, [ormatos, fichas, cuestionarios rclacionados con las
actividades de la Dircccion Regional.

i)  Elaborar los pedidos y llevar cl control del stock de los utiles que se utilizan en la Direceidn.

j)  Analizar y evaluar el cumplimicnto de actividades y procedimicntos técnicos referidos a la
administracion documentaria.

k) Participar en la programacion de actividades técnicos administrativos en rcuniones y
comisiones de trabajo referentes al arca de su competencia.

[) Lasdemas funciones que le asigne cl Dircctor Regional de la Produccion

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerdrquica Repbrta al Director Regional

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre | No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

a.

ae

Formacién superior o universitaria incompleta o capacitacion tecnolégica o experiencia
técnica reconocida.

Capacitacion técnico administrativa en materia de su competencia.

Experiencia minima de dos (02) afios en labores (écnico administrativas variadas.
Mangjo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

R — S —
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DIRECCION REGIONAL DE LA PRODUCCION- LORETO
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IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo Estructural Denominacion Cadigo Clasificacién
CAP N°
Secretaria V 5 45301006 SP-AP/003
: ) ., . Unidad
Organo Dircccion Regional Oradiiicn -

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica y/o digitalmente la documentacion de caracier
intemo y externo, asi como registrar las notificaciones y/o documentacion que se remite.

b) Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo secretarial.

¢) Recepcionar y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la entidad.

d) Participar cn la claboracion de normas y procedimicntos de alguna complejidad rclacionada
con las funcioncs de apoyo administrativo y secretarial.

e) Clasificar los documentos de acuerdo a la naturalcza y periodicidad para facilitar el despacho
oportuno.

f)  Apoyar en la claboracién y redaccion de la documentacion de la Direceion

g) Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado.

h) Organizar y supervisar el seguimiento de los cxpedienies que ingresan a la Dircccion
Regional, preparando periodicamente los informes de situacion.

i) Cautelar el caracter reservado y/o confidencial de las actividades y documentos de la
Dircccidn Regional.

1) Revisar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al Archivo
Central.

k) Eflcctuar, recibir, controlar las llamadas telefonicas de caracter oficial de la Direccion
manteniendo actualizado el directorio y agenda.

) Conscrvar, mantencr y controlar el equipo y enseres asignados a su dependencia, medianlc
inventario ambicntal.

m) Prever la necesidad de utiles de oficina para cl nonmal abastecimiento de la dependencia.

n) Recibir y atender a funcionarios, comisiones o delegaciones en asuntos relacionados a la
entidad.

0) Las demds funciones que lc asigne ¢l Director Regional de la Produccion.

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Dircctor Regional

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisién sobre | No cjerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

T T e e T T B T e T T T e T T T T P sy ST

Formacion superior o universitaria incompleta o capacitacion lecnoldgica o experiencia
técnica reconocida.

Capacitacion técnico administrativa en scerctariado.

Experiencia minima de cuatro (04) aiios en labores de secretariado.

Conocimicnto del idioma Ingles a nivel intermedio.

Mangjo de hCiTEImICl‘llElS y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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DIRECCION REGIONAL DE LA PRODUCCION-LORETO Iii

DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

FUNCIONES GENERALES

a) Formular, evaluar y Jo actualizar los planes estratégico sectorial ¢ institucional, Plan Operativo
Institucional y Plan cstadistico en cl marco de las normas y lincamientos de los Sistemas
correspondientes;

b) Proponer ala Direccion Regional la priorizacion del gasto y de la inversion, dc conformidad a
los objctivos estratégicos y melas de los plancs institucionales, asi como de los programas,
aclividades y proyeclos institucionales;

¢) Conducir, supervisary cvaluar la aplicacion de los procesos técnicos referidos al sistema de
planes, sislema de presupucsto, sistema de inversion piiblica, sistema de estadistica y sistema
de racionalizacion;

d) Elaborar y mantener actualizado ¢l diagnostico pesquero ¢ industrial y otros estudios sobre las
actividades del sector. Definir los indicadores de gestion que sirvan para realizar cl

scguimiento y cvaluacion del avance cn la consecucion de los objetivos y las metas de
mediano y corto plazo, asi como promover la gestion por resultados;

¢) Elaborary actualizar los documentos de gestion institucional que formalizan la organizacion,
en ¢l marco de las normas y lincamicntos del sistema de racionalizacién y del proceso de
modernizacion de la gestion del estado;

f) Programar, formular y evaluar el Presupuesto de la Dircccion Regional, los proycclos de
inversion , asi como promovery gestionar lineas de financiamiento cxterno y/o interno;

g) Asesorar ala Direccion Regional y a las dependencias organicas en aspectos de planificacion,
racionalizacién, presupucslo, cstadistica y proycclos de inversion, cooperacion técnica
internacional y en los procesos de descentralizacién y de modernidad de la gestion del estado;

h) Participar cn las acciones de seguridad, defensa nacional y defensa civil en ¢l ambito sectorial.
Difundir las normas correspondientes a dichas materias.

i)  Gestionar rccursos de cooperacion internacional para el desarrollo de la actividad productiva,
en coordinacion con la Oficina General de Ascsoria - Arca de Cooperacion Internacional del
Gobiemo Regional de Lorelo;

i) Coordinary participar cn las acciones de transferencia de competencia y funciones cn materia
pesquera, de Mype ¢ industria, en el marco de las normas y lincamicntos que regulan cl
proceso de descentralizacion,

k) Producir, centralizar, sistematizar y difundir la estadistica pesquera y de Mype ¢ Industria a
nivel regional; y,

[) Otras funciones que Ic scan asignadas.
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS
UNIDAD N® DE DENOMINACION DEL CARGO DENOMINACION
ORGANICA CARGOS CLASIFICADO DEL CARGO
ESTRUCTURAL

01 Director de Sistema Administrativo 111 | Director

OFICINA DE

PLANIFICACION 01 Director de Sistema Administrativo II | Planificador
Y

PRESUPUESTO 01 Economista III Economista
01 Secretaria V Secretaria
01 Técnico en Estadistica I Técnico
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i

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

s it Clasificacion
& 4 € &
Cargo Estructural Denominacion Codigo CAP N°
Director de Sistema Director de Planificacion 004
Administrativo 111 y Presupuesto 45302002 L
0 Oficina de Planificacion Unidad
rgano Pt -
v Presupucsto Organica

II. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)
d)

g

h)

1)

k)

D

m)

n)

Planificar, dirigir, coordinar y controlar ¢l cumplimiento de las funciones y actividades
propias dc los sistemas administrativos de planes, presupuesto, estadistica, racionalizacion,
proycctos de inversion de conformidad a la normatividad emanada del organo rector
correspondicntc.

Dirigir, y conducir los procesos de formulacion, evaluacion y reprogramacion del plan
operativo institucional en coordinacion con los érganos de la Direccion Regional, en ¢l marco
de las normas y lincamicntos que emanan del Gobiemo Regional.

Proponer a la Direccion Regional la priorizacion del gasto y de la inversion de conformidad
con los objetivos estratégicos y mctas del Plan Operativo Institucional.

Dirigir y supervisar las actividades de claboracion y actualizacion del diagnostico y otros
cstudios sobre las actividades del scctor.

Proponer acciones de capaciltacion, ascensos y promociones de personal de la Dircccion
Regional.

Informar periddicamente sobre el cumplimienio de los planes, programas y proyectos
sccloriales, proponiendo las medidas pertinentes que coadyuven al cumplimiento de las metas
y objetivos de los planes.

Coordinar y supervisar la formulaciéon y cvaluacion del presupucsto y programa de
inversiones de la institucion.

Conducir, coordinar y supervisar las actividades en materia de cooperacién (écnica
internacional ¢n ¢l marco de las normas y lincamientos vigentes.

Desarrollar acciones relacionadas a la transferencia de competencias y funciones sectoriales,
en el marco de las normas y lincamientos que regulan ¢l proceso de descentralizacion.
Conducir la formulacién y actualizacién de los documentos de gestion institucional de acuerdo
a las normas y lineamientos vigentes en el marco del proceso de modemizacion de la gestion
del cstado.

Proponer y/o integrar comisiones para la formulacion de politicas regionales orientadas al
desarrollo de la actividad pesquera, acuicola, industrial y de micro y pequeiias empresas
(Mype).

Conducir las actividades de procesamiento de la informacion cstadistica pesquera, acuicola
industrial y de micro y pequeias empresa.

Ascsorar a la Dircccion Regional y demas dependencias en asuntos relacionados con los
sistemas de presupucsto, planes, racionalizacion, proyectos de inversion, estadistica y
descentralizacion entre olros.

Las demas funciones que le asigne ¢l Director Regional y los que le corresponde de acuerdo
a la normatividad vigente.

1I1. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerdrquica Reporta al Dirccior Regional

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisién sobre

Ejerce supervision de personal profesional y técnico a su
cargo
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IV. REQUISITOS MINIMOS

BEE————————EA A L e

Titulo profesional universitario en Administracién, Economia, Contabilidad, o carreras a
fines.

Estudios dc especializacion en maleria cconomica, administrativa, mejora de los procesos o
afines.

Expericncia minima de cinco (05) afios cn temas relacionados a sisternas administrativos,
mcjora de procesos, racionalizacion o gestion publica en empresa publica o privada, o
instituciones del estado y experiencia en la conduccion de personal.

Capacidad directiva, competitiva y técnica en la conduccién y direccion.

Mangjo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel usuario.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

i e S Clasificacion
Cargo Estructural Denominacion Cadigo CAP N°
Director de Sistema <
Administrativo 11 ) 45302005 SP-DS/005
Or Oficina de Planificacion Unidad
rgano i »
y Presupuesto Organica

1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
c)
d)
e)
D

8)
h)

n)

Programar y dirigir las actividades técnicas del proceso del Plan Operativo de la Dircceion
Regional articulandolo con ¢l presupuesto institucional y las coordinaciones técnicas a nivel
sectorial.

Dirigir y coordinar las acciones relacionadas con los sistemas de planificacion,
racionalizacion, inversion publica, presupuesto y descentralizacion,

Conducir las acciones para la emision de opinioncs técnicas y asesoramiento en malcria de
gestion y disponibilidad presupuestal.

Formular los indicadores de gestion y realizar ¢l seguimiento y evaluacion del avance de los
objctivos y mctas corto, mediano y largo plazo.

Participar cn comisiones de (rabajo o reuniones referidas al proceso presupuestario cn la
Gerencia Regional de Planificacion y Presupucsto del Gobiemo Regional.

Supervisar y coordinar la gjecucion de programas de desarrollo pesquero, acuicola, industrial
y de micro y pequeiia empresa.

Participar en la elaboracion de politicas de desarrollo aplicadas a la realidad regional, en
materia pesquera, acuicola, industrial y de micro y pequeiia empresa (Mype).

Formular y/o actualizar los documentos de gestion institucional, en ¢l marco del proceso de
reestructuracion y reorganizacién de la institucion, y en cumplimiento a las normas y
linecamientos vigentes.

Emitir opinion técnica sobre los requerimientos de los organos de la Direccién, referidos a
aspectos de planificacién, proyectos de inversion racionalizacion y descentralizacion.
Participar cn la claboracién de las propuestas de los documentos de gestion institucional.
Apoyar cuando fuere ¢l caso a las Dirccciones Subregionales en la formulacion de los planes
operativos y de Lrabajo, en concordancia con los planes institucionales y regionales.

Revisar y emitir opinion sobre proyectos ¢ informes técnicos de planificacidn, anteproyectos
de leyes, resoluciones, decretos y reglamentos relacionados con el desarrollo sccloral y
regional,

Elaborar informes sobre temas rclacionados con el proceso de descentralizacion.

Las demas funciones que le asigne el Director de Planificacion y Presupuesto y los quc le
corresponde de acuerdo a la normatividad vigente.

1I1. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica | Reporta al Dircctor de Planificacion y Presupuesto

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisién sobre

Ejerce supervision al persona profesional y (écnico a su
cargo

19|
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IV. REQUISITOS MINIMOS

a. Titulo Profesional Universitario en Administracién, Economia, Contabilidad, Ingenicria
Industrial y carreras a fincs.

Estudios de post grado y/o macstria.

Estudios de especializacion en malerias de gestion publica o presupuesto pablico.
Experiencia minima de tres (03) afios en temas relacionados al cargo.

Capacidad dircctiva, competitiva y técnica en la conduccion y direceion.

Mangjo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel usuario

-
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

; o : Clasificacion
Cargo Estructural Denominacién Cédigo CAP N°
Economista I1I - 45302005 SP-ES/006
Or Oficina de Planificacion Unidad
rgano i .
y Presupucslo Orgénica

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)

d)
e)
y)
)

h)

1)

Elaborar  diagnosticos socioccondmicos a nivel de provincias y distritales del ambito
rcgional.

Elaborar en forma conjunta con ¢l cquipo técnico los expedicntes técnicos de proycctos de
desarrollo pesquero, acuicola, industrial y de micro y pequefia empres (Mype), efectuar cl
seguimiento y cvaluacion correspondicnte.

Mantener actualizado la base de dalos ¢ indicadorcs socioecconomicos, para efectuar la
elaboracion de estudios y proyectos de inversion publica.

Realizar trabajos de investigacion e informacion socio cconoémica cn las diferentes materias
que desarrolla la institucion,

Desarrollar métodos econométricos para el procesamiento automadtico de datos.

Participar en la formulacién, control y evaluacion de planes y programas scctorial.

Levantar el plicgo obscrvatorio de los proycctos de inversion prescntados a las instancias
correspondientes.

Puede corresponderle prestar asesoramiento especializado en el campo econémico-financiero
y colaborar en la formulacion de politicas de la especialidad.

Las demas funciones que le asigne ¢l Director de Planificacion y Presupucsto.

11I. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerirquica Reporta al Director de Planificacién y Presupuesto

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisién sobre | No ¢jerce supervision a personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

o opR

Titulo Profesional universitario o grado de Bachiller en Economista o Ingenieria Econdmica.
Estudios de especializacion o capacitacion cn temas a fines al cargo.

Experiencia minima de tres (02) afios en la Administracion publica.

Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario

Manual de Organizacion y Funciones - MOF
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

: s o Clasificacion
Cargo Estructural Denominacion Cadigo CAP N°
Secretaria V - 45302006 SP-AP/007
Or Oficina de Planificacion Unidad
rgano i -
y Presupuesto Orgdnica

II. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica y/o digitalmente la documentacién de caracter
interno y exlerno, asi como registrar la documentacion que se remite.
b) Distribuir la documentacion que licga o se genera en la Oficina de Planificacion y
Presupuesto.
¢) Recepcionar y atender comisiones o delegacioncs en asuntos relacionados con la Entidad.
d) Apoyar en la elaboracién y redaccion de la documentacion de la oficina.
e) Clasificar la documentacion de acuerdo a su naturaleza y periodicidad para facilitar el
despacho oportuno.
f) Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado.
g) Organizar y supervisar el seguimicnto de los expedientes que ingresan a la oficina, preparando
periddicamente los informes de situacion.
h) Revisar y seleccionar documentos proponiendo su climinacion o transferencia al archivo
central.
i)  Cautelar el caracter reservado y/o confidencial de las actividades y documentos de la oficina.
j)  Conscrvar, mantener y controlar ¢l cquipo y enseres asignados a su dependencia, mediante
inventario ambiental.
k) Prever la necesidad de ttiles de oficina, mobiliario y equipos para el normal abastecimicnto
de la dependencia.
1) Las demds funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Planificacion y Presupuesto.
III. LINEAS DE AUTORIDAD
Dependencia lineal o jerdrquica Reporta al Director de Planificacion y Presupuesto
Dependencia funcional No aplica
Ejerce mando o supervisién sobre | No cjerce supervision a personal
IV. REQUISITOS MINIMOS
a. Formacion superior o universitaria incompleta o capacitacién tecnologica o cxperiencia
técnica reconocida
b. Capacitacion técnico administrativa cn secretariado.
c. Experiencia minima de tres (03) afios en labores de sccretariado.
d. Conocimiento dc idioma ingles a nivel intermedio
¢. Mangjo de herramientas y aplicativos informéticos a nivel de usuario.
T ' o “Manual de Organizacion y Funciones - MOF
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

_ G i Clasificacion
Cargo Estructural Denominacion Cadigo CAP N°
Técnico cn Estadistica | - 45302006 SP-AP/008
- Oficina de Planificacion Unidad
Organo Al -
v Presupuesto Organica

II. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Supervisar y/o ejecutar la recoleccion de datos y demas informacion basica para la
claboracién de la estadistica de produccién pesquera, acuicola, industrial y de micro y
pequeiia empresa.

b) Elaborar y presentar boletines cstadisticos mensual, trimestral, semestral y anual sobre la
evolucion productiva de la pesqueria, acuicultura, industria y de microy pequefia cmpresa.

¢) Participar en la formulacién de discfios de formularios, fichas y cucstionarios para trabajos de
campo y olros.

d) Proponer las mejoras de los procedimientos de recoleccion y sistematizacién de la informacién
estadistica institucional.

e) Coordinar con las Dirccciones Subregionales sobre la remision oportuna de la informacion
estadistica.

D)  Realizar cilculos de tendencia y proyecciones, interpolaciones y/o ajustes de tendencias.

g) Efectuar calculos proyccciones y ajusic de cuadros cstadisticos en forma variada cn basc a la
informacion obtenida,

h) Apoyar en la claboracion de cuadros diversos de clasificacion y representaciones graficas de
las cstadisticas.

i)  Preparar informes sencillos en base al analisis de cuadros grificos y diagramas estadisticos.

i) Lasdemas funciones que le asigne cl Dircetor de Planificacion y Presupuesto.

I11. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerdarquica | Reporta al Dircctor de Planificacion y Presupucsio
Dependencia funcional No aplica
Ejerce mando o supervision sobre | No gjerce supervision a personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

a. Formacién superior o universilaria incompleta o capacitacion tecnologica o cxperiencia
técnica reconocida.

Estudios de especializacion o capacitacion en materia alines al 4rea de su competencia.
Experiencia en labores de apoyo téenico a fines al cargo a descmpeiiar.

d. Mangjo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

c o
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LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

FUNCIONES GENERALES

a)

b)

c)

d)

c)

24 |

Asesorar y cmitir opinién sobre las consultas que le sean formuladas por la Dircccion
Regional y demds unidades organicas, proycctos respecto al contenido y alcance juridico de
los disposilivos lcgales relacionados con las actividades de la institucion;

Informar, opinar y absolver consultas sobrc aspectos de cardcter legal que formulen los
diferentes 6rganos, relacionados con las actividades del sector,

Emitir opinion juridica sobre los asuntos o recursos impugnativos que se resuelven en tltima
instancia administrativa por el Dircetor Regional o autoridad delegada;

Compilar, analizar y ordenar sistematicamente la legislacion relacionado con el sector
produccion;

Visar los proycctos y dispositivos legales que expida la Dircecion Regional ; y,

Otras funciones que l¢ scan asignadas.

]
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS
UNIDAD N° DE DENOMINACION DEL CARGO DENOMINACION
ORGANICA | CARGOS CLASIFICADO DEL CARGO
ESTRUCTURAL
OFICINA 01 Director de Sistema Administrativo 111 Director
DE
ASESORIA 01 Abogado III Abogado
JURIDICA
01 Seccretaria IV Secrelaria
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

; ST SR Clasificacion :
Cargo Estructural Denominacién Cédigo CAP N° ;
Director de sistema Dircctor de Asesoria . ‘
Administrativo 111 fusidica —— B0 |
Oioinis Oficina de Asesoria Unidad )
BRI Juridica Organica

I1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Plancar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las funciones y actividades que
corresponden a la oficina a su cargo.

b) Ascsorar y M sobre los aspectos juridicos-administrativos a la Direccion
Regional y demas unidadcs organicas que lo conforman, asi como cuando expresamente lo
sefialen las disposiciones legales vigentes.

¢) Formular, promover, coordinar y evaluar las acciones de orden juridico - legal y
administrativo en ¢l ambito de la Direccién Regional, en armonia con los dispositivos Iégales
vigenles.

d) Elevar a la Direccion Regional —propuestas y aprobacion de los proyectos de normas y/o

disposiciones dictaminadas por su oficina.
@ Emiltir opinic’)n([iﬂr’igl_igg sobrc_los asuntos o recursos administrativos que se resuclven cn
primera insfancia administrativa por la Direccion Regional. {
f) Emitir dictamencs sobre documentos de caracter técnico sometidos a su consideracién por las
oficinas de la dependencia.
g) Visar las resoluciones y demés documentos legales que expida la Dircecion Regional.
h) Mantener informado al Director Regional sobre ¢l cumplimiento de las acciones programadas
y otros que le hayan sido encomendadas.
i) Asesorar ala Direccion Regional en asuntos relacionados con el sistema que conduce.
/'i\\ Participar en cventos regionales y nacionales cn representacion del Director Regional.
C ) Las demas funciones que le asigne ¢l Director Regional y los que le corresponde de acuerdo £
" alanormatividad vigente. F

III. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerdrquica | Reporla al Director Regional
Dependencia funcional No aplica
Ejerce mando o supervision sobre Ejerce supervision a personal profesional y técnico

IV. REQUISITOS MINIMOS

a. Titulo profesional universitario de abogado con colegiatura habilitada y/o grado de Magister
en malterias de derecho piiblico o privado.

Estudios de especializacion en materia de derecho puiblico, privado a afines al cargo.
Experiencia minima de cualro (04) afios en sistemas administrativos del Estado.

Capacidad directiva, compelitiva y técnica en la conduccion y direccion.

Mangjo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

; G S Clasificacion
Cargo Estructural Denominacion Codigo CAP N°
Abogado III Director de Asesoria | 45343005 ES-ES/010
Juridica
Oroans Oficina dc Ascsoria Unidad )
g Juridica Organica

I1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

IIL.

IV.

a) Elaborar informes y dictamenes juridicos segun indicaciones
b) Interpretar y emitir opinion legal en convenios, contratos y otros documentos administrativos.
¢) Formular proyectos de contratos y/o convenios en los que intervenga la Direccion Regional.
d) Recopilar, concordar y compendiar sistematicamente la lcgislacion relacionada con los
asuntos de su competencia.
¢) Elaborar y revisar proyectos de actos de administracion, de actos administrativos y de actos
normativo.
) Prestar asesoramicnto especializado cn asuntos de su competencia.
g) Analizar proycctos de normas y dispositivos legales o normativos relacionados con ¢l ambito
del sector.
h) Supervisar las actividades de procesamicnto de expedientes de caracler técnico legal.
i)  Evaluary aprobar informe de caricter técnico legal y administrativo, y
j)  Las demas funciones que le asigne ¢l Jefe dc Ascsoria Juridica.
LINEAS DE AUTORIDAD
Dependencia lineal o jerdrquica Reporta al Dircctor de Asesoria Juridica
Dependencia funcional No aplica
Ejerce mando o supervisién sobre | No cjerce supervisién a personal
REQUISITOS MINIMOS
a. Titulo profesional universitario o grado de bachiller en derecho.
b. Estudios de especializacion en derecho publico o privado.
c¢. Expericncia minima de tres (afios) en actividades de andlisis juridico en el sector publico.
d. Conocimicnto del marco normativo en materia de pesqueria, acuicultura, industria y micro y
pequeiia empresa, gestion publica, modemizacion y descentralizacion de la gestion del Estado.
¢. Mangjo dc herramientas y aplicativos informaticos basicos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

: : e e Clasificacion
Cargo Estructural Denominacién Cadigo CAP N°
Sccretaria IV - 45303006 SP-AP/011
Oviina Oficina de Ascsoria Unidad _
g Juridica Organica

11. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

IIL

IV.

Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica y/o digitalmente la documentacion de caracter
interno y exlerno, asi como registrar la documentacion que se remite.

b. Distribuir la documentacion que llega o se genera en la Oficina de Asesoria Legal.

c. Recepcionar y atender comisiones 0 delegaciones en asuntos relacionados con la Entidad.

d. Participar en la claboraciéon de normas y procedimicntos de alguna complejidad rclacionada
con las funciones de apoyo administrativo y secretarial. '

c. Clasificar los documentos de acucrdo a la naturaleza y periodicidad para facihtar cl despacho
oportuno

{  Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado.

g.  Organizar y supervisar el seguimicnto de los expedientes que ingresan a la oficina, preparando
periédicamente los informes de situacion.

h.  Cautelar el cardcter reservado y/o confidencial de las actividades y documentos de la oficina.

i, Conservar, mantencr y controlar ¢l equipo y enseres asignados a su dependencia, mediante
inventario ambicntal. :

j.  Prever la necesidad de dtiles de oficina para el normal abastecimicnto de la dependencia, y

k. Las demas funciones que lc sean asignadas por Jefe de Asesoria Juridica.

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerdrquica Reporta al Director de Asesoria Juridica

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisién sobre No cjerce supervision a personal

REQUISITOS MINIMOS

Formacién superior o universitaria incompleta o capacitacion tecnologica o experiencia
técnica rcconocida

Capacitacion técnico administrativa en secretariado.

Experiencia minima de tres (03) afos en labores de secretariado.

Conocimiento de idioma ingles a nivel basico

Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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LA OFICINA DE ADMINISTRACION

FUNCIONES GENERALES

a.

h.

m.

Programar, organizar, dirigir, controlar, cjecutar y supervisar los procesos técnicos de los
sistemas de personal, tesoreria, abastecimiento y del organo de administracién de archivos, de
conformidad con las normas técnicas vigenics;

Administrar los recursos econémicos y financieros en concordancia con el Plan Estratégico
Institucional, Plancs Operativos Institucionales y presupucsto Institucional aprobado; asi como
informar oportuna y periédicamente a la Direccion Regional y las demés unidades orgdnicas
sobre la situaciéon cconomica y financiera de la Direccion;

Velar por la satisfaccion de las necesidades de bienes, asi como la prestacion de servicios para
el normal funcionamiento de la institucional;

Participar en la formulacién del Presupuesto de 1a Dircccion Regional en coordinacion con la
Oficina de Planificacion y Presupuesto de la institucion.

Formular y proponer a la Direccion Regional, las directivas administrativas de gestion sobre
asuntos de su competencia, asi como proyectar las correspondientes  Resoluciones
Directorales.

Proveer de los recursos financicros en apoyo a las diferentes dependencias para el mejor
cumplimicnto de sus funcioncs.

Supervisar ¢l proceso dc incorporacion o baja, asi como de administracion de los bicnes
patrimoniales de la institucion.

Plancar, organizar, dirigir y controlar la administracion del personal, asi como proponer y
coordinar acciones de bienestar social.

Atender los rcquerimientos de adquisicion y/o contratacién de bicnes y scrvicios solicitados
por las unidades orgénicas, dando cumplimicnto a la ley de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado

Dar cumplimiento a la legislacion, normas y procedimicntos de los sistemas administrativos de
su competencia.

Llevar el registro y control del pago de multas impuestas por la autoridad administrativa
competente, en ¢l gjercicio de su potestad sancionadora.

Evaluar y velar el cumplimiento de los convenios y conlratos bajo su competencia;

Recepeionar y administrar los fondos de los rccursos ordinarios, recursos dircctamente
recaudados, proyectos y programas sectoriales, asi como procesar la informacion de las
operaciones dec ingresos y €gresos dc fondos y evaluar el avance de la ¢jecucion financiera.

Elaborar programas de capacitacion para cl personal en coordinacion con las dependencias de
la institucion

Administrar y desarrollar los procesos técnicos de administracion documentaria y archivo
central de la institucion, y

Otras funciones que le scan asignadas.
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

|
q
|

L e v be | DENOMINACION DEL CARGO BENEINSEION
: S LASIFICADO ESTRUCTURAL
0l Dircctor de Sistema Administrativo 111 Direclor
01 Director de Sistema Administrativo 1 Director
01 Contador IIT Contador
OFggNA 01 Especialista Administrativo I11 Especialista
ADMINISTRACION 01 Técnico Administrativo 111 Técnico
05 Técnico Administrativo 11 Técnico
01 Secretaria [V Secretaria
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DIRECCION REGIONAL DE LA PRODUCCION-LORETO

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

. ; i . Clasificacion
Cargo Estructural Denominacion Cadigo CAP N°
Director de Sistema Jefe de la Oficina de
Administrativo 111 Administracion 45304002 EC/012
e Oficina de Unidad
Organo Administracion Organica )

1L. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

)
g)

h)
i)
i)

Programar, organizar, dirigir, controlar, ejecutar y supervisar los procesos técnicos de los
sistemas de personal, abastecimiento, lesoreria, tramite documentario y archivo central, de
conformidad con los dispositivos legales y normas técnicas vigentes correspondientes a los
sistemas administrativos, delegando responsabilidades a los encargados de cada sistema.
Supervisar, controlar y evaluar la gestion de las unidades organicas a su cargo y determinar las
medidas correctivas para el buen funcionamicnto de las mismas, asi como administrar los
programas y actividades del ambito de su compelencia.

Mantener informado al Dircctor Regional sobre ¢l cumplimiento de las diversas acciones que
competen a las diferentes unidades a su cargo y de los actos delegados.

Coordinar y participar con la Oficina de Planificacion y Presupuesto cn la formulacion del
Presupuesto Institucional.

Conducir las acciones dc administracién de los recursos econdmicos y financieros en
concordancia con ¢l Plan Operativo Institucional (POI) y ¢l Presupuesto Institucional
aprobados, asi como informar oportuna y periédicamente a la Dircccién Regional y organos
competentes sobre la situacién economica y financiera de la institucion.

Apertura, cerrar cuentas bancarias, firmar, endosar cheques.

Participar en las comisiones de licitaciones, concursos publicos y adjudicaciones direclas de
acuerdo a la normatividad vigente

Visar todo los proyectos de Resoluciones Directorales que se relacionan con las diversas
unidades a cargo de la oficina de administracion.

Asesorar al Dircctor Regional en los asuntos inherentes a la administracién de los recursos
humanos, materiales y financieros y de la provision de bienes y servicios, y

Las demas funciones que le asigne el Director Regional y los que le corresponde de acuerdo
a la normatividad vigente.

III. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerdrquica Reporta al Director Regional

Dependencia funcional No aplica

Ejerce supervision al Jefc de la Unidad de Personal,

Ejerce mando o supervisién sobre | Tesoreria, ~ Abastecimiento, ~ Tramite Documentario,

Archivo Central y profcsionales y Lécnicos a su cargo.

IV. REQUISITOS MINIMOS

e

Titulo profcsional universitario en Economia, Administracion de Empresas, Contabilidad y
otras carreras afines.

Estudios de especializacion en malerias a fines al cargo.

Experiencia minima de cuatro (04) afios en temas relacionados a sistcmas administrativos en
cmpresas publicas o privadas o instituciones del estado y experiencia cn la conduccion de
personal.

Capacidad dircctiva, competitiva y técnica en la conduccion y direccion.

Mangjo de herramientas y aplicativos informatices a nivel de usuario.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

: . . “o e Clasificacion
Cargo Estructural Denominacion Cadigo CAP N°
Director de Sistema -

Administrativo 11 ) 45304003 SP-DS/013
g Oficina dc Unidad
Oredng Administracion Orgénica )

IL. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Proponer a la Oficina de Administracion los lineamientos de politica a seguir en materia de
nommas y medidas administrativas que permitan cl funcionamiento dinamico de los sistemas
de tesoreria, personal, abastecimiento, archivo central y tramite documentaria.

b) Ejecutar, coordinar y supervisar la elaboracion de instrumentos normativos dircctivas u otros
relacionados a su drea, segiin corresponda.

c) Apoyar en la conduccion y orientacion dec los procesos técnicos de los  sistemas
administrativos dc tcsoreria, personal, abastecimicnto, tramite documentario y archivo central,

d) Supervisar las actividades y los procesos técnicos del sistema administrativos que conduce la
oficina de administracion.

e) Parlicipar en reuniones de trabajo en representacion de la administracién, cuando asi lo
ordene el inmediato.

f) Parlicipar en procesos scleclivos en representacion de la administracion, por disposicién
expresa del jefe de Oficina.

g) Conducir ¢ integrar equipos de trabajo especializado cuando corresponda.

h) Emitir informes técnicos sobre asuntos administrativos que le scan consultados

i) Asesorar cn la programacion de las actividades propias de la Oficina de Administracion.

i) Participar en la programacién y formulacién del Presupuesto institucional.

k) Conducir las acciones de supervision al personal nombrado y contratado.

) Asesorar a funcionarios y a dependencias en asuntos relacionados con los sistemas
administrativos que conduce la oficina de administracion.

m) Supervisar arqueos inopinados del fondo para pagos en efcctiva y de cajas chicas establecidas
por la Oficina de Administracion.

n) Evaluar actividades del sistcma de gestion presupuestal, y

0) Las demas funciones que le asigne cl Jefe de la Oficina de Administracion.

III. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerdrquica | Reporta al Jefe de la Oficina_de Administracion

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisién sobre | Ejcrce supervision a profesionales y técnicos de la oficina.

IV. REQUISITOS MINIMOS

a. Titulo profcsional universitario en Contabilidad, Economia, Administracion de Empresas y
otras carrcras a fines

b. Estudios de post grado o maestria

¢. Estudios de especializaciéon en matcrias de sistemas administrativos relacionados con el arca.

d. Experiencia minima de tres afios (03) en temas relacionados con los sistemas administrativos
en cmpresas ptblicas o privadas o instituciones del estado.

e. Capacitacién directiva, competitiva y técnica cn la conduccion y direccion.

f.  Mancjo de herramicntas y aplicativos informdticos a nivel de usuario.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

: R i Clasificacién
Cargo Estructural Denominacidon Cadigo CA P NI"
Contador III - 45304004 SP-EJ/014
Oioins Oficina de Unidad )
& Administracién Organica

I1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

118

IV.

a) Coordinar y cjecutar ¢l sistema contable en concordancia con las normas y procedimicntos
cstablecidos por ¢l Sistema de Contabilidad Gubernamental y demas dispositivos legales
vigentes.

b) Supervisar el registro de las operaciones contables en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera parael Sector Publico (SIAF-SP).

¢) Efectuar las conciliaciones mensuales de ingresos y saldos de la fucnte de [inanciamiento
Recursos Directamente Recaudados con la Oficina Ejecutiva de Tesoreria del Gobicrno
Regional.

d) Controlar y supervisar el registro de asientos contables, documento de ingreso y salida de
fondos, saldo de opcraciones y biencs patrimoniales.

¢) Revisar y firmar los balances de comprobacién y constructivo, asi como el informe de
evaluacion de gestion.

f) Interpretar Estados Financieros, Contables, Balances e Informes Técenicos.

g) Supervisar actividades de cuenta corriente, consolidaciones, cuadro de costos y olros
documentos similares.

h) Organizar y supervisar el proceso de control patrimonial y/o sistema de pago.

i)  Organizar y participar en reuniones de trabajo para tratar asuntos rclacionados al sistcma de
contabilidad, tesoreria y abastecimiento.

j)  Coordinar y cvaluar cl desarrollo de las actividades contables y presupuéstales, y

k) Lasdemés funciones que le asigne ¢l Jefe de la Oficina de Administracion.

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Jefe de la Oficina de Administracion

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisién sobre No cjerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

a.  Titulo de Contador Piblico Colegiado y habilitado.

b. Estudio de post grado y/o maestria

c. Estudios de cspecializacion en matcrias de sistcmas administrativos.

d. Expericncia minima de Lres afios (03) en temas relacionados a sistemas administrativos en

empresas publico o privadas 0 instituciones de estado.
Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel usuario

o= =T
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

s < Clasificacion
Cargo Estructural Denominacion Cédigo CAP N°
Especialista Administrativo I - 45304004 SP-EJ/015
Gisine Oficina de Unidad )
& Administracion Organica

II. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

)
b)
)
d)
)
h)
g)

h)
i)

1)
k)
D

n1)

Supervisar y coordinar la aplicacion de los procesos técnicos dc los Sistemas Administrativos
de Personal, Abastecimiento y Tesoreria, Tramite Documentario y Archivo Central.
Interpretar, evaluar y ejecutar las normatividades de su competencia

Elaborar Resoluciones directorales para otorgamiento de beneficios y bonificaciones
(bonificacién personal, familiar, asignacion por cumplir 25 y 30 afios de servicios prestados al
estado), subsidio por fallecimiento y gastos de sepelio al personal nombrado y pensionista.
Elaborar listados y cuadros estadisticos de su competencia

Coordinar y conducir la claboraciéon de normas, procedimientos, reglamentos, dircctivas y
otros relacionados con los sistemas administrativos. _
Asesorar y absolver consultas técnico administrativas a los funcionarios y dependencia de la
Direccién Regional.

Dirigir y controlar la programacién y ejecucion de las actividades técnico administrativo de la
unidad a su cargo.

Elaborar constancias y/o certificados que acrediten haber laborado en la institucion.

Cumplir y hacer cumplir la aplicacion de la normatividad técnico legal de los sistemas
administrativos de personal, abastecimicnto y tesoreria.

Participar en rcunioncs o comisiones sobre asuntos relacionados con los sistemas
administrativos de su compelencia.

Participar cn la elaboracion y ejecucion del presupuesto analitico de personal y claborar
cuadros esladisticos y planillas y otras acciones de personal

Participar en la claboracion de normas internas conducentes a la implementacion de los
sistemas administralivos, y .

Las demas funciones que le asigne ¢l Jefe de la Oficina de Administracion.

III. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerirquica | Reporta al Jelc de la Oficina de Administracion

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisién sobre | No cjerce supervision de personal

IV. REQUSITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario o grado de bachiller en Administracion de Empresas,
Contabilidad, Economia y carreras afincs.

Estudios de cspecializacién o capacitacion cn materia de sistemas administrativos y
legislacion laboral.

Expericncia minima de tres (03) afios en temas relacionados a sistemas administrativos en
empresas piblicas o privadas o instituciones del estado.

Capacidad de analisis.

Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel usuario.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

X Ly i Clasificacién
Cargo Estructural Denominacién Codigo CAP N°
Técnico Administrativo 111 - 45304006 SP-AP/016
Gistne Oficina de Unidad i
Bt Administracion Organica

I1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar la busqueda y ubicacién de la documentacion a tender mediante procedimiento de
préstamo de la documentacion solicitada por las dependencias de la Direccion Regional y
publico en general.

b) Apoyar en la organizacion documental orientada a clasificar, ordenar, asignar y empastar los
documentos provenientes de los archivos de gestion para ser remitidos al archivo central.

c) Apoyar en la transferencia de los documentos al archivo central y llevar el registro de la
documentacion que ingresa.

d) Supervisar y cvaluar ¢l cumplimiento de los procesos técnicos dc abastecimicnto y mantencr
actualizado la documentacion sobre la administracion del sistema correspondicnte.

¢) Analizar y emitir opinion técnica sobre expedientes puestos a su consideracion.

f) Confeccionar cuadros, resimenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisioncs de trabajo
correspondientes a cada unidad de la Oficina de Administracion.

g) Apoyaren la claboracién de documentos auxiliares o instrumentos descriptivos, con cl fin de
facilitar su ubicacién en los procesos de inventario de registros de documentos ¢ inventario de
climinacion, guias y otros.

h) Analizar y evaluar cl cumplimicnto de actividades y procedimientos técnicos referidos a la
administracién documentaria.

i) Participar en la programacion de aclividades  téenico administrativos, cn reuniones y
comisiones dc trabajo, y

i) Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Administracion.

[II. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Jefe de la Oficina de Administracion
Dependencia funcional No aplica
Ejerce mando o supervision sobre | No ejerce supervision de personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

a.  Formacién superior o universitaria incompleta o capacitacion tecnologica o experiencia
técnica reconocida.

b. Capacitacion técnico administrativa en materia de su competencia.

Expericncia minima de dos (02) afios en labores técnico administrativas.

Manejo de herramientas y aplicativos informdticos a nivel de usuario.

e e
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

) gy e Clasificacion
Cargo Estructural Denominacion Cadigo CAP N°
Técnico Administrativo 11 - 45304006 SP-AP/016-21
Oidanc Oficina de Unidad _
g Administracién Orgénica

II. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)
d)
e)

0

g)
h)

1)

i)
k)

D

Ejecutar y coordinar actividades rclacionadas con el registro, proccsamicnlo, clasificacion,
verificacion, y archivo del movimiento documentario.

Recibir , revisar y registrar en el sistema de tramite documentario los cxpedienies y
documentos que ingresan a la Dircecion Regional de acuerdo a los requisitos del TUPA
Recoger informacion y apoyar en la formulacién y/o modificacion de normas y
procedimientos ¢cnicos.

Emitir informes técnicos especializados de su competencia. Ejecular labores técnico
admunistrativas dc control de personal, de ingresos y gastos, bienes y servicios

Registrar las notificaciones y correspondencia tanto para Iquitos, provincias y Lima.

Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia.

Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracion de personal y abastecimicnto

Dar informacion relativa al arca de su competencia.

Participar en la claboracion y disefio de materiales de informacién y capacitacion al personal
de la institucion.

Recepcionar, almacenar, cntregar ¢ inventariar materiales o equipos, solicitando su recepeion.
Puede corresponderle participar en la programacion de actividades técnico administrativas y
rcuniones de trabajo.

Las demas funciones quc lc asigne el Jefe de la Oficina de Administracidn.

II1. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerirquica Reporta al Jefe de la Oficina de Administracidn

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisién sobre | No ¢jerce supervision de personal

1V. REQUISITOS MINIMOS.

36 |

Formacién superior o universitaria incompleta o capacitacion tecnoldgica o experiencia
técnica reconocida.

Capacitacion téenico administrativa cn materia de su competencia

Experiencia minima de dos (02) aiios en labores técnico administrativas.

Mangjo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

3 G oS Clasificacién
Cargo Estructural Denominacién Cédigo CAP N°
Secretaria IV - 45304006 SP-AP/022
Ocans Oficina de Unidad )
B Administracion Organica

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a

Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica y/o digitalmente la documentacion de caracter
interno y externo, asi como registrar la documentacion que sc remite.

b.  Distribuir la documentacion que llega o se genera en la Oficina de Ascsoria Legal.

c. Recepeionar y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la Entidad.

d. Parlicipar en la claboracion de normas y procedimientos de alguna complejidad relacionada
con las funciones de apoyo administrativo y secretarial.

c. Clasificar los documentos de acuerdo a la naturaleza y periodicidad para facilitar ¢l despacho
oportuno

f  Administrar documentos clasificados y prestar apoyo scerctarial especializado.

g.  Organizar y supervisar ¢l seguimiento de los expedientes que ingresan a la oficina, preparando
periddicamente los informes de situacion.

h.  Cautelar cl cardcter reservado y/o confidencial de las actividades y documentos de la oficina.

i.  Conscrvar, mantener y controlar ¢l equipo y cnsercs asignados a su dependencia, medianie
inventario ambiental.

j. Prever la necesidad de utiles de oficina para ¢l normal abastecimiento de la dependencia, y

k. Las demas funciones que le asigne el Jefe de 1a Oficina de Administracion.

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerdarquica Reporta al Jefe de la Oficina Administracion

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisién sobre | No cjerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

FerT R R e
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Formacién superior o universitaria incompleta o capacitacion tecnoldgica o experiencia
técnica recconocida

Capacitacion técnico administrativa en secretariado.

Experiencia minima de tres (03) afios en labores de secretariado.

Conocimiento de idioma ingles a nivel basico.

Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE PESQUERIA

FUNCIONES GENERALES

a)

b)

c)

d)

c)

2)

h)

s e e s s T e i

381

Formular, ¢jecutar, cvaluar, dirigir, controlar y administrar los plancs y politicas en malteria
pesquera y produccion acuicola de la region;

Administrar, supervisar y fiscalizar la gestion de actividades y servicios pesqueros y acuicolas
bajo su jurisdiccion;

Desarrollar acciones de vigilancia y control para garantizar ¢l uso sostenible de los recursos bajo
su jurisdiccion;

Promover la provision de recursos f[inancicros publicos y privados, a las empresas y
organizaciones dc la region, con énfasis en las mypes y unidades productivas orientadas al
desarrollo de cadenas productivas;

Desarrollar ¢ implcmentar sistemas de informacion y poner a disposicion de la poblacion
informacion 1til referida a la gestion del sector;

Promover, controlar y administrar ¢l uso de los servicios de infracstructura de desembarque y
procesamicnio pesquero de su competencia, en armonia con las politicas y normas del sector en
todas las ctapas de las actividades pesqueras;

Promover la investigacion e informacion acerca de los servicios tecnolégicos para la preservacion
y proteccion del medio ambiente; asi como ¢l control y vigilancia de las normas sanitarias
secloriales en coordinacion con las entidades competentes.

Velar y exigir ¢l adecuado cumplimiento de las normas (écnicas en materia pesquera y acuicola.
Dictar las medidas correctivas y sancionar de acuerdo con los dispositivos vigentes; y,

Otras funcioncs quc le sean asignadas.
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS
UNIDAD . DENOMINACION DEL DENOMINACION
ORGANICA | N’ DE CARGO CLASIFICADO DEL CARGO
CARGOS ESTRUCTURAL
DIRECCION 01 Director de Programa Scctorial III | Director Ejecutivo
EJECUTIVA
DE 0l Supervisor de Programa Sectorial II | Supervisor
PESQUERIA
0l Sccretaria V Secretaria
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

i : gy X Clasificacion
Cargo Estructural Denominacién Cadigo CAP N°
Director de Programa Scctorial 111 Dlrcctlc)nr EJeCL,mVO de 45305002 EC/023
csqueria
Or Direccidn Ejecutiva de Unidad
rgano P \ i -
csqueria Organica

II. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

g)

h)
1)

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar el cumplimiento, seguimicnto, control y vigilancia de
las actividades relacionadas con el desarrollo de la extraccion y procesamiento, acuicultura,
pesca artesanal, asuntos ambientales, impartiendo directivas y disposiciones pertinentes.
Promover y orientar la investigacion cientifica tecnoldgica, como herramicnta para mejorar la
calidad, productividad y competitividad del seclor pesqueria.

Elaborar propuestas técnico — normativos cn aspectos relacionados con el desarrollo de la
actividad pcsquera y acuicola.

Elaborar ¢l programa de actividades de la dependencia a su cargo y mantener informado al
Director Regional sobre el cumplimiento de las metas programadas, asi como cl desarrollo de
las actividades delegadas.

Promover la ejecucion de programas, actividades y proyectos orientados al desarrollo de las
actividades pesqueras y acuicolas ¢ inspeccionar y evaluar su cumplimiento emitiendo los
informes técnicos correspondientes.

Coordinar con las instituciones del sector publico y privado las actividades de su competencia,
fomentando el dialogo, la concertacion y la articulacion de ambos a favor de desarrollo de las
actividades de extraccion, procesamiento, acuicullura, pesca arlcsanal, medio ambicnte y
seguimiento y control pesquero, mediante la difusion y el cumplimiento de los dispositivos
legales vigentes.

Representar a la Direccion Regional en comisiones multisectoriales y/o eventos nacionales ¢
internacionales de su competencia.

Supervisar la labor de las direcciones y personal a su cargo.

Las demas funciones que le asigne el Dircctor Regional y los que le corresponde de acucerdo
a la normatividad vigenle.

III. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica | Reporta al Dircctor Regional de la Produccién

Dependencia funcional No aplica

Ejerce supervision en las Direccion de Extraccion,

Ejerce mando o supervision sobre | Acuicultura, Pesca Aricsanal, Medio Ambiente y

Dircecion de Seguimiento, Control y vigilancia.

IV. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario en Biologia, Biologia Acuicola Ingenieria Pesqucra y/o

Ambiental.

Estudios de especializacion en materias a fines al cargo a desempefiar

Experiencia minima de cinco (05) afios en temas relacionados o a fines con el drea en cmpresa
publico o privadas o instituciones del estado y experiencia en la conduccion de personal,
Capacidad directiva, compelitiva y técnica cn la conduccion de las actividades de la direccion.
Manejo dc herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario
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Manual de Organizacién y Funciones - MOF




T

DIRECCION REGIONAL DE LA PRODUCCION-LORETO |

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

5 j G atee < u Clasificacion
Cargo Estructural Denominacién Cddigo C A P N°
Supervisor de Programa Sectorial 11 - 45305004 SP-EJ/024
Orwino Direccion Ejecutiva Unidad
& de Pesqueria Orgénica )

1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)
d)

c)

g)
h)

1)
i)
k)
)

Dirigir, coordinar y supervisar la cjecucion de actividades técnico administrativas dirigidos a
la promocion y desarrollo de la actividad pesquera y acuicola.

Formular documentos técnicos relacionados al desenvolvimicnto de las aclividades de
extraccion, procesamicnlo, acuicultura, pesca artesanal y asuntos ambientales y brindar la
asislencia técnica necesaria.

Participar en la formulacién de planes, programas, directivas, emiticndo los informes técnicos
cn el Ambito de su competencia.

Proporcionar apoyo y asesoramicento cn la formulacion y cjecuciéon del Plan Operativo
Institucional de la Direcciones de: Exiraccion y Procesamiento, Acuicultura, Pesca Artesanal
Asuntos Ambientales y Seguimiento, Control y Vigilancia Pesquera.

Ascsorar en los procesos de supervision y control de la gestion de la infracstructura pesquera
artesanal.

Evaluar y cmitir dictimenes ¢ informes sobre expedientes administrativos relacionados a los
procedimientos y servicios del Texto Unico de Procedimicntos Administrativos (TUPA) en las
materias de su competencia.

Coordinar con organismos piblicos y privados para ¢l desarrollo de las actividades
relacionadas con la pesqueria y acuicultura.

Realizar inspecciones a las zonas de produccién para cvaluar su potencial y proyeccion
artesanal.

Sugerir la aplicacion de incentivos para propiciar inversiones en la actividad pesquera.
comisiones de trabajo para tratar asuntos relacionados con la problemdtica de la actividad
pesquera y acuicola.

Elaborar documentos (écnico- normativos rclacionados con ¢l desenvolvimiento de la
actividad pesquera y acuicola.

Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo de Pesqueria.

II1. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerdrquica Reporta al Director Ejecutivo de Pesqueria

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre | No ejerce supervision sobre personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario en Biologia, Acuicultura, Ingenicria Pesquera y/o Ambicntal
o carreras a fines.

Participacion cn temas relacionados con la extraccion, procesamiento acuicultura, pesca
artesanal o medio ambicnte

Experiencia minima de tres (03) afios en actividades rclacionadas con la pesqueria y
acuicultura.

Alta capacidad de analisis, competitividad y produccion.

Mangjo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

k AL El Clasificacién
Cargo Estructural Denominacion Cadigo CAP N°
Sccretaria V - 453050006 SP-AP/025
Oiviis Direccion Ejccutiva Unidad i
& de Pesqueria Organica

1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

g)
h)
1)

1)
K)

Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica y/o digitalmente la documentacion de cardcter
interno y extemo, asi como registrar las notificaciones y/o documentacién que sc remite.
Organizar y supervisar la programacion de actividades técnicas, administrativas y secretariales
de la Direccion.

Recepcionar y atender comisioncs o delegaciones en asuntos relacionados con la entidad.
Participar en la elaboracion de normas y procedimicntos de alguna complejidad relacionada
con las funciones de apoyo administrativo y scerctarial.

Clasificar la documentacion de acuerdo a su naturaleza y periodicidad para facilitar el
despacho oportuno.

Administrar documentos clasificados y prestar apoyo sccretarial especializado.

Organizar y supervisar cl scguimiento de los expedientes que ingresan a Dirceeion Ejecutiva,
preparando periddicamente los informes de situacion.

Cautelar el cardcter reservado y/o confidencial de las actividades y documentos de la
Dircceion.

Conscrvar, mantener y controlar el equipo y enseres asignados a su dependencia, mediante
inventario ambicntal.

Prever la necesidad de ttiles de oficina para el normal abastecimiento de la dependencia.

Las demas funciones que le asigne ¢l Director Ejecutivo de Pesqueria

III. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerdrquica Reporta al Director Ejecutivo de Pesqueria

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre | No ¢jercc supervision sobre personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

Formacién superior o universitaria incompleta o capacitacion tecnoldgica o experiencia
téenica reconocida.

Capacitacion técnico administrativa en sceretariado.

Expericncia minima de cuatro (04) afios en labores de secretariado.

Conocimiento de idioma ingles a nivel intermedio.

Mangjo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario
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DE LA DIRECCION DE EXTRACCION Y PROCESAMIENTO PESQUERO

FUNCIONES GENERALES

a)

b)

d)

g)
h)

i)

k)

D

Formular y proponcr a la Direccién Ejecutiva de Pesqueria las politicas y estrategias para el
desarrollo de las actividades exiractivas y de procesamiento pesquero;

Formular y proponer las normas relativas a la aplicacion de sistemas de ordenamicnto de las
actividades cxtractivas y de procesamiento, que garanticen una adecuada conservacion, control
y aprovechamicnto responsable de los recursos hidrobiolégicos en base a la informacion
lécnico-cientifica y aspeclos socioccondmicos,

Elaborar plancs, programas y proyectos de alcance regional relativas a las actividades
extractivas y de procesamiento en coordinaciéon con la Direccion Ejecutiva de Pesqueria,
Oficina de Planificacion y Presupuesto;

Evaluar técnicamente las solicitudes para desarrollar actividades pesqueras extractivas de la
flota regional, asi como las actividades de procesamiento y otorgar de ser el caso las
autorizaciones, permisos y licencias que correspondan;

Efectuar ¢l scguimicnto, administracion y supervision de los dercchos otorgados emitidos por
la Direccién Regional, relativas a las actividades extractivas y de procesamiento,

Proponer acciones regulatorias para las actividades de extraccion en base a los informes
técnico-cientifico que emitan las entidades compelentes;

Promover la adopcion de medidas relativas al desarrollo de nuevas pesquerias;

Formular, proponer y ecvaluar la cjecucion de programas orientados a lograr cl
aprovechamiento responsable de los recursos hidrobiologicos y la eficiencia operativa de la
flota pesquera ariesanal;

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales que en maleria de extraccion y
procesamiento que emita el Ministerio de la Produccion y el Gobiecrno Regional cn
concertacién con las entidades publicas y privadas, orientados al 6ptimo aprovechamiento de
los recursos hidrobiolégicos y medio acuatico;

Proponer y supervisar la normatividad de alcance sectorial y regional para la promocion y el
desarrollo de las actividades de extraccion y procesamicnto pesquero y las referidas a la
aplicacion de sistemas de ordenamicnto pesquero, que garanticen una adecuada conservacion,
control y aprovechamiento responsable de los recursos hidrobiologicos;

Promover y coordinar la investigacion que requiera ¢l sector y priorizar su cjecucion;

Promover, apoyar y supervisar la cjecucién de programas y acciones de capacilacion y
perfeccionamicnto profesional y técnico en el ambito de su compelencia; y,

m) Cumplir otras funciones que le sean asignadas.
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

|
|
|

UNIDAD N° DE DENOMINACION DEL DENOMINACION
ORGANICA CARGOS CARGO CLASIFICADO DEL CARGO
ESTRUCTURAL
01 Director de Programa Sectonal II Dircctor
DIRECCION DE 0] Técnico en Estadistica Il Técnico
EXTRACCION Y
PROCESAMIENTO 01 Ingenicro I11 Ingeniero
PESQUERO
01 Técnico Administrativo IIT Técnico
01 Secrctaria IV Secretaria
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacion CA

Cargo Estructural Denominacion Cadigo P N°

Director de Programa Sectorial I1

Director de Extraccion y

. 45305103 SP-DS/026
Procesamiento Pesquero

Direccion de

Organo Direccién Ejecutiva de Unidad Extraccion y
Pesqueria Orgdnica Procesamicento
Pesquero

II. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

1L

V.

a) Programar, cjecutar y supervisar aclividades técnicas orientadas a recabar y analizar la
informacion biologica pesquera y socio—econdmica de las actividades de extraccion y
procesamiento tendientes a proponer las medidas de regulacion y ordenacion que cada caso
amerite.

b) Proponer lincamicntos estratégicos para desarrollar y aplicar los programas de mangjo y
ordenamiento pesquero.

¢) Formular el programa de actividades de la dependencia a su cargo y mantener informado al
Director Ejecutivo sobre el cumplimiento de las metas programadas

d) Ascsorar al Director Ejeculivo y a las personas naturales y juridicas en aspectos de su
compelencia.

¢) Dirigir, coordinar y evaluar la ejecucion de las actividades técnico- administrativo
relacionados con la extraccion y el procesamiento pesquero.

) Participar en la claboracién de normas téenicas y directivas para implementar las actividades
de extraccion, tendientes a la preservacion y explotacion racional de los recursos
hidrobiolégicos.

g) Proponer y supervisar la elaboracion y actualizacién de los reglamentos de ordecnamiento
pesquero, asi como las acciones regulatorias de las actividades de extraccion y procesamiento
pesquero en base a los informes técnico-cientifico, que emitan entidades especializadas.

h) Dirigir el proceso de evaluacién técnica de las solicitudes sobre otorgamiento de los derechos
administrativos, conforme los procedimicntos administrativos ¢l ordenamiento pesquero
vigente.

i) Participacion activa en el proceso sancionador en su condicion de miembro de la Comision
Regional de sanciones.

j) Proponer programas y proyectos que conlleven al financiamiento de actividades de
investigacion, infracstructura y apoyo a los procesos de extraccion y procesamiento de
recursos hidrobiologicos.

k) Lasdemas funciones que sc le asigne el Dircctor Ejecutivo de Pesqueria.

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerdrquica | Reporta al Director Ejecutivo de Pesqueria

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisién sobre | Ejerce supervision sobre personal profesional y técnico
REQUISITOS MINIMOS

sy ===

Titulo profesional universitario en Biologia, Ingenicria Pesquera, Acuicola o Ambicntal
Estudios de especializacion en materias afines al cargo a desempenar.

Experiencia minima de cuatro (04) aiios en lemas relacionados a fines con el area.

Capacidad directiva, competitiva y técnica en la conduccion de las actividades de la direccion.
Mancjo de herramientas y aplicativos informéticos a nivel usuario.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

] ST : Clasificacion
Cargo Estructural Denominacién Cadigo CAP N°
Técnico en Estadistico I1 - 45305104 SP-EJ/027
o _ Direccion de
Oiiano Direccion Ejec'ullva Um’dqd Extracmqn y
de Pesqueria Orgéanica Procesamicnto
Pesqucro

I1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

1L

1V.

a) Reccabar, analizar y procesar informacion estadistica de desembarque ¢ ingreso de recursos
hidrobiolégicos de consumo humano y omamental.

b) Participar cn la elaboracion de diseiio de formularios, fichas y cuestionarios para trabajos de
campo y otros.

¢) Supervisar la elaboracion de cuadros y graficos estadisticos.

d) Proponer la mejora de los procedimientos de recoleccion y tabulacion de informacion
cstadistica.

¢) Mantener actualizado el archivo de datos estadisticos Partes diarios, registro de infractores,
permisos, fichas, etc.).

f) Integrar cquipos de coordinacién para mejorar la captacion y procesamiento de la estadistica
pesquera.

g) Efectuar la clasificacion y archivo de los formularios de la estadistica mensual de recursos
hidrobiolégicos de consumo y uso omamental.

h) Efectuar calculos, proyecciones y ajuste de cuadros cstadisticos en forma variada en basc a la
informacion obtenida.

i) Elaborar cuadros ¢ informes consolidados sobre la informacion estadistica dc recursos
hidrobiolégicos de consumo humano y uso omamental.

j)  Verificar la informacién del movimiento comercial presentada por los acuarios comerciales.

k) Lasdemas funciones que le asigne el Dircctor de Extraccion y Procesamiento Pesquero.

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerirquica

Reporta al Director de Extraccion y Procesamiento
Pesquero

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisién sobre | No cjerce supervision sobre personal

REQUISITOS MINIMOS

e T e

Formacién superior o universilaria incompleta o capacitacion tecnologica o experiencia
técnica reconocida.

Estudios dc especializacion o capacitacion en materias afines al drea de su compefencia.
Expericncia minima de dos (02) afios en labores de apoyo técnico a fines al cargo a
desempeiiar.

Manejo de herramicntas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

_ ; S , Clasificacién
Cargo Estructural Denominacion Codigo CAP N°
Ingenicro I11 - 45305105 SP-ES/028
Direccién de
Or Direccion Ejecutiva Unidad Extraccion y
rgano . Wi 5
de Pesqueria Orgdnica Procesamiento
Pequero

I1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)

d)
€)

f)
2)

Participar en la claboracién dec planes y programas relacionados con la extraccion y
procesamicnto de los recursos hidrobiologicos.

Proponer y cjecutar acciones de  supervision y control cn materia de extraccion y
procesamiento pesquero, tendientes a dar conformidad y/o proyectar las recomendaciones que
permitan optimizar la produccion.

Coordinar la formulacion de programas y proyectos de desarrollo pesquero orientados a las
fascs de exiraccion, comercializacion y procesamiento de recursos hidrobiologicos de
consumo humano y omamental.

Planificar, coordinar y asesorar programas de incentivos para la inversion pesquera.

Brindar ascsoramiento técnico a usuarios, cmpresas y organizaciones en los procesos de
extraccion, exportacion y comercializacion de recursos hidrobiologicos de consumo humano y
uso ornamental.

Proponer estrategia para el desarrollo de actividades de extraccion y procesamiento pesquero.
Las demas funciones que le asigne el Dircctor de Extraccion y Procesamiento Pesquero.

III. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica

Reporta al Director de Extraccion y Procesamicnto
Pesquero

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre | No ¢jerce supervision sobre personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

a e

Titulo profesional universitario en Ingenieria Pesquera, o Acuicola y otros estudios
relacionados con la cspecialidad.

Estudios de especializacion o capacitacion en temas concernientes al scctor produccion.
Experiencia minima de dos (02) anos en actividades pesqueras, acuicolas o ambicntales.
Mancjo de herramientas y aplicativos informdticos a nivel usuario.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

: : i 1 5 Clasificacién
Cargo Estructural Denominacion Codigo CAP N°
Técnico Administrativo III - 45305106 SP-AP/029
Direccion de
: Direccion Ejecutiva Unidad Extracciéon y
Organo . i ;
de Pesqueria Orgdnica Procesamiento
Pesquero

II. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)

d)
€)
D
8)
h)
1)
),

Ejecutar y coordinar actividades de recepeion, clasificacion, registro, distribucion y  archivo
del movimiento documentario de la oficina.

Ejecutar labores técnico administrativas y electuar el scguimicnto del desarrollo y
cumplimiento de las mismas.

Coordinar, consolidar y formular el cuadro de necesidades de bienes y servicios de la
Direccion de Extraccién y coordinar con la unidad de abastecimiento la atencion y pedidos de
los bienes y servicios requeridos.

Recopilar y consolidar  informacién cstadistica de los centros de desembarque y
comercializacion de productos hidrobioldgicos.

Confeccionar cuadros, restimenes, formatos, fichas y cuestionarios para trabajos estadisticos y
olros.

Gestionar las acciones administrativas de la Direccion de Extraccion y Procesamiento

. Pesquero.

Supervisar actividades relacionados con ¢l movimiento documentario de la oficina.

Mantener actualizado el archivo de datos cstadisticos de los Partes diarios, permisos, fichas.
registro de infractores.

Efectuar labores de apoyo técnico administrativo y absolver consultas de su competencia.

Las demas funciones que le asigne ¢l Dircctor de Extraccion y Procesamiento Pesquero.

III. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica

Reporta al Dircctor de Extraccion y Procesamiento
Pesquero

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisién sobre | No cjerce supervision sobre personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

a.

g0

e R R T B e ST

Formacién superior o universitaria incompleta o capacitacion tecnologica o experiencia técnica
rcconocida.

Capacitacion técnico administrativa en materia de su competencia.

Experiencia minima de dos (02) afios en labores técnico administrativas.

Mangjo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel usuario.
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DIRECCION REGIONAL DE LA PRODUCCION-LORETO 4
i

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

E e * Clasificacion
4 " urs l :
Cargo Estructura Denominacion Codigo CAP N°
Secretaria 1V - 45305106 SP-AP/030
Dircecién de
o Direccion Ejeculiva Unidad Extraccion y
rgano . s .
de Pesqueria Organica Procesamiento
pesquero

II. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)
d)

c)
f)

g)
h)
1)
j)
k)
)

Organizar y coordinar las actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion, y
archivo de documentos que ingresan a la oficina.

Revisar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo
central.

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procedimiento y archivo del
movimiento documentario de la dircccion.

Redactar documentos variados de acucrdo a instrucciones generales.

Supervisar y digitar documentos inherentes a la dependencia

Apoyar en las coordinaciones con la oficina de abastecimiento con relacion a los pedidos de
bienes y servicios de la direccion.

Organizar cl control y seguimicnto de los expedientes téenicos que ingresen a la oficina
preparando periédicamente los informes de situacion.

Cautelar ¢l caracter reservado y/o confidencial de las actividades y documentacion de la
oficina.

Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial cspecializado

Proponer, orientar o cjecutar la aplicacién de normas técnicas sobre documentos, tramite,
archivo y otros.

Orientar al piiblico en general sobre consulta y gestiones a rcalizar.

Las demas funciones que le asigne el Director de Extraccion y Procesamiento Pesquero

[II. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerdrquica

Reporta al Director de Extraccion y Procesamicnto
Pesquero

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre | No cjerce supervision sobre personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

oae o

Formacién superior o universitaria incompleta o capacitacion tecnoldgica o experiencia
técnica reconocida.

Capacitacion técnico administrativo ¢n secretariado.

Experiencia minima de dos (02) afios en labores de secretariado.

Conocimiento de idioma ingles a nivel basico.

Mancjo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario
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DIRECCION REGIONAL DE LA PRODUCCION-LORETO |
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DE LA DIRECCION DE ACUICULTURA

FUNCIONES GENERALES

a)

b)

g)

h)

i)
k)
1)

m)

50 |

S L e S

Formular y proponer a la Direccion Ejecutiva de Pesqueria los objetivos, lincamientos y
estratcgias regionales que conlleven a promover ¢l desarrollo de la acuicultura continental,

Elaborar plancs, programas y proyectos relativos a las actividades de acuicultura en
coordinacién con la Direccion Ejecutiva de Pesqueria, Oficina de Plancamiento y Presupuesto
y la Oficina de Administracion;

Supervisar ¢l cumplimicnto de las politicas y normas aplicables al desarrollo de las actividades
de acuicultura continental en ¢l ambito regional;

Proponer y supervisar la normatividad para el desarrollo de la acuicultura orientada al
aprovechamiento responsable de los recursos hidrobiologicos y del medio acudtico sobre la
base a los informes técnicos cientificos que emitan los organismos competentes;

Expedir las constancias y certificaciones correspondicntes a los scrvicios establecidos en cl
texto tinico de procedimientos administrativos(TUPA), a solicitud dc los usuarios de las
actividades de acuicultura;

Supervisar ¢l desarrollo de la acuicultura en el ambito regional, asi como cl cumplimicnto de
las politicas y normas aplicables a la actividades referidas al otorgamiento de los derechos
para el desarrollo de la acuicultura de menor escala y de subsistencia, de autorizaciones de
poblamicnto o repoblamiento en cuerpos de agua, de autorizaciones para efectuar
investigacién en acuicultura en areas acudticas publicas, de cambio del titular de la
autorizacion o de la concesiéon para desarrollar la acuicultura; y de autorizacion para la
exportacion de especics vivas en sus diferentes estadios;

Elaborar y actualizar ¢l Catastro Acuicola con informacién relacionada a las actividades de
acuicultura continental,

Brindar la informacion técnica requerida por las personas naturales y juridicas interesadas en
desarrollar actividades de acuicultura;

Formular y proponer convenios con organismos regionales, nacionales ¢ internacionales para
la promocién y el desarrollo de las actividades de acuicultura;

Proponer, apoyar, coordinar y supervisar la ejecucion de programas y acciones de
capacitacion y perfeccionamiento profesional y técnico en el ambito de su competencia;

Promover y coordinar programas de investigacion y transferencia tecnoldgica para cl
desarrollo de las actividades de acuicultura;

Efectuar coordinaciones interinstitucionales que sc requieran a fin de propiciar el desarrollo de
la acuicultura en el ambito regional; y,

Otras funciones que lc scan asignadas.
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DIRECCION REGIONAL DE LA PRODUCCION-LORETO &

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

UNIDAD N° DE DENOMINACION DEL DENOMINACION
ORGANICA CARGOS CARGO CLASIFICADO DEL CARGO
ESTRUCTURAL
01 Director de Programa Scctorial 11 Director
DIRECCION DE 01 Supervisor de Programa Sectorial II Supervisor
ACUICULTURA
01 Técnico administrativo 111 Técnico
01 Técnico Administrativo I Secrctaria
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DIRECCION REGIONAL DE LA PRODUCCION-LORETO ;
i

IDENTIFICACION DEL CARGO

_ A =i Clasificacion
Cargo Estructural Denominacion Cddigo CAP N°
Director de Programa Seclorial I Dquctor de 45305203 SP-DS/031
Acuicultura
Or Direccion Ejecutiva de Unidad Direccion de
rgano " 5 :
Pesqueria Organica Acuicultura

11. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

IL

v

a)

b)
c)

d)
¢)
f)
g)
h)
1)
i)
k)

)

Programar, dirigir, coordinar y controlar ¢l cumplimiento de las funciones y actividades
técnicas y proponer politicas para el desarrollo de la actividad acuicola.

Evaluar y proponer las concesiones y autorizaciones de acuicultura en ¢l ambilo regional.
Formular el programa de actividades de la dependencia a su cargo y mantener informado al
Director Ejecutivo sobre el cumplimiento de las metas programadas.

Asesorar al Director Ejecutivo y a las personas naturales y juridicas cn aspectos de su
competencia.

Proponer y supervisar la normatividad de alcance regional para la promocion y ¢l desarrollo de
la acuicultura, en basc a los informes cientificos que emitan los organismos competentes.
Inspeccionar y evaluar ¢l desarrollo de los programas y actividades emitiendo los informes
técnicos correspondientes

Brindar asesoramicnto técnico a las personas naturales y /o juridicas, dedicadas a la actividad
acuicola

Coordinar con las instituciones dc investigaciones cicntificas e implementar programas y
acciones regulatorias para la acuicultura, cuando el caso lo requiera.

Supervisa y evalta los programas de desarrollo de la actividad acuicola desarrolladas por
otros organismos.

Participar en ¢l plancamicnto, organizacion y/o cjecucion de eventos técnico-cientifico de
acuicultura.

Proponer y apoyar los programas de capacitacién y entrenamiento de las personas dedicadas a
las actividades de acuicultura

Proponer programas y proyectos que conlleven al financiamicnto dc actividades de
investigacion e infraestructura cn apoyo a los acuicullores.

m) Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo de Pesqueria.

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerirquica Reporta al Dircctor de Acuicultura

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre | Ejerce supervision sobre personal profesional y técnico

REQUISITOS MINIMOS

a.

Titulo profesional universitario en Biologia, Ingenieria Pesquera, Acuicola y otras que incluya
estudios relacionados con la especialidad.

Estudios de especializacion en matcrias a fincs al cargo a descmpeiiar.

Experiencia minima de cuatro (04) afios cn temas relacionadas a afines con el drea, en
empresas publico o privadas o instituciones del Estado y experiencia en la conduccion de
personal.

Capacidad directiva, competitiva y técnica cn la conduccién de actividades de la dircecion.
Mangjo de herramicntas y aplicativos informaticos a nivel usuario.

e e S s st
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DIRECCION REGIONAL DE LA PRODUCCION-LORETO |

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

o e P Clasificacion
Cargo Estructural Denominacion Cadigo CAP N°
Supervisor de Programa Sectorial [I - 45305204 SP-EJ/032
Gisanio Dircccion Ejecutiva Unidad Direccion de
£ de Pesqueria Orgdnica Acuicultura

1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)
d)

Coordinar y disponer la cjecucion de actividades técnico administrativa relacionadas con la
actividad acuicola.

Supervisar y efectuar inspecciones técnicas a infracstructuras y predios para determinar la
aptitud acuicola.

Establecer coordinaciones con los organismos correspondicntes sobre actividades relacionadas
con la acuicultura.

Promover la constitucién de organizaciones sociales, micro y pequeiias empresas dedicadas a
la actividad acuicola.

Proporcionar apoyo en la cjecucion de planes y programas de desarrollo de la actividad
acuicola.

Elaborar informes técnicos sobre las actividades de su competencia.

Coordinar y/o supervisar la gjecucion de programas y proycctos acuicola.

Las demas funciones que le asigne el Director de Acuicultura.

1II. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerdrquica Reporta al Director de Acuicultura

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre Ejerce supervision sobre personal profesional y técnico

IV. REQUISITOS MINIMOS

a. Titulo profesional universitario en Biologia, Ingenieria Pesquera, Acuicola y otros que incluyc

estudios relacionados con la especialidad.

b. Capacitacién especializada en el arca.
c. Expericncia en la conduccion de actividades técnico-administrativas.
d. Mancjo de herramientas y aplicativos informaticos.

IRl o= ]
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DIRECCION REGIONAL DE LA PRODUCCION-LORETO "

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

; R S5 Clasificacion
Cargo Estructural Denominacion Codigo CA P NI"
Técnico Administrativo 111 - 45305200 SP-AP/033
st Direccion Ejecutiva Unidad Direccion de
& de Pesqueria Orgénica Acuicultura

I1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)

d)
c)

f
8)

Coordinar actividades dc recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de los
documentos de la oficina.

Recabar informacion estadistica de los centros de produccion piscicola y comercializacion
de productos hidrobioldgicos.

Confeccionar cuadros, resumenes, formatos, {ichas y cuestionarios para trabajos estadisticos y
otros.

Supervisar actividades relacionados con ¢l movimiento documentario de la oficina.

Mantener actualizado ¢l archivo de datos estadisticos relacionado con la siembra y cosecha de
peces.

Efectuar labores de apoyo técnico administrativo y absolver consultas de su competencia.

Las demés funciones que le asigne el Director de acuicultura.

11I. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerirquica Reporta al Director de Acuicultura

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre | No ejerce supervision sobre personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

a.

o

Formacién superior o universitaria incompleta o capacitacion tecnolégica o
experiencia técnica reconocida.

Capacitacion técnico administrativa en materia de su competencia.
Experiencia minima de dos (02) afios en labores técnico administrativas.
Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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DIRECCION REGIONAL DE LA PRODUCCION-LORETO |

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

; g FoRL e Clasificacion
Cargo Estructural Denominacion Cadigo CAP N°
Técnico Administrativo I - 453052006 SP-AP/034
Oivaria Direccion Ejecutiva Unidad Direccion de
Ef de Pesqueria Organica Acuicultura

II. DESCRIPCION DE LAS F UNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)

d)
e)
)
g

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir documentos propios de la oficina.

Ejecutar y verificar la actualizacion de los registros, fichas y documentos técnicos
relacionados con la actividad.

Recabar informacion estadistica de produccion piscicola procedente de estanques piscicolas
de pescado de consumo y uso ormamental.

Colaborar en la programacién de actividades técnico administrativo y cn reuniones de trabajo.
Participar en la claboracién o diseio de formularios, fichas, cucstionarios para trabajos de
campo y otros.

Realizar actividades rclacionadas con ¢l movimiento documentario de la Direccion.

Las demds funciones que lc asigne el Dircclor de Acuicultura.

III. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerirquica Reporta al Director de Acuicultura

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre | No cjerce supervision sobre personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

.

o e

Formacién superior o universitaria incompleta o capacitacion tcenolégica o experiencia
técnica reconocida.

Capacitacién técnica administrativa en ¢l drea de su competencia

Experiencia en labores técnico administrativas.

Mangjo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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DIRECCION REGIONAL DE LA PRODUCCION-LORETO [{

DE LA DIRECCION DE PESCA ARTESANAL.

FUNCIONES GENERALES

b)

c)

d)

4]

h)

»

Formular, proponer, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar los objetivos, politicas y cslrategias para el
desarrollo sostenible de las actividades de pesca arlesanal en ¢l 4mbito regional;

Elaborar planes, programas y proyectos de alcance regional relativos a las actividades pesqueras
arlesanales en  coordinacién con la Direccion Ejecutiva de Pesqueria, Oficina de Plancamiento y
Presupuesto

Proponer y supervisar la normatividad de alcance regional para el desarrollo de las actividades
pesqueras artesanales, orientada al ordenamiento y aprovechamiento responsable de los recursos
hidrobiologicos y del medio acuético, en base a los informes cientificos que cmitan los organismos
competentes;

Promover, asesorar y otorgar la constancia de inscripeién a  organizaciones sociales de pescadores,
armadores y procesadores artesanales, asi como supervisar el cumplimiento de las politicas y normas
aplicables a dichas actividades;

Promover, apoyar, asesorar, coordinar y supervisar la ejecucion de programas y acciones de
capacitacion y perfeccionamiento profesional y técnico de los pescadores y procesadores pesqueros
artesanales en las diferentes fases del proceso productivo e incentivar a que asuman su rol empresarial
como vision de futuro;

Normar, promover, capacitar, coordinar, asesorar y supervisar la gestién empresarial de las
infracstructuras pesqueras artesanales que mediante convenio administran las organizaciones sociales de
pescadores artesanales, e incentivar el desarrollo y consolidacion empresarial;

Realizar inspecciones periddicas a las infraestructuras de desembarque; y supervisar la gestién
administrativa y el cumplimiento de normas vigentes;,

Formular, proponer y evaluar los programas orientados a lograr la eficiencia operativa de la flota
pesquera artesanal,

Promover y difundir, a través de los diferentes medios la mejora de la calidad de vida y el acceso a la
seguridad social del peseador y procesador pesquero artesanal; y,

Otras funciones que le sean asignadas.
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DIRECCION REGIONAL DE LA PRODUCCION-LORETO i.
i

CUADRO ORGANICO DE CARGOS
UNIDAD N° DE DENOMINACION DEL DENOMINACION
ORGANICA CARGOS CARGO CLASIFICADO DEL CARGO
ESTRUCTURAL
, 01 Director de Programa Sectorial I Director
DIRECCION
DE 01 Biologo 111 Biologo
PESCA
ARTESANAL 01 Técnico Administrativo II Técnico
01 Secretaria II1 Secretaria
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DIRECCION REGIONAL DE LA PRODUCCION-LORETO |

IDENTIFICACION DEL CARGO

s 2 Clasificacién
argo E f
Cargo Estructural Denominacién Cadigo CAP N°
Director dc Programa Scctorial Il | DirectordePesca | s305303 | Sp_ps/03s
Artesanal
Orsans Direccion Ejecutiva Unidad Direccién de
& de Pesqueria Organica Pesca Arlesanal

1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

IIL

Iv.

a) Programar las actividades (écnicas y proponer politicas para el desarrollo de la pesca
artesanal.

b) Dirigir, coordinar y evaluar la cjecucion de las actividades técnico— administrativas
relacionadas con la pesca arlesanal.

¢) Supervisar y verificar la operatividad de las infraestructuras pesqueras.

d) Formular el programa de actividades de la dependencia a su cargo y mantener informado al
Director Ejecutivo sobre el cumplimiento de las metas programadas.

¢) Asecsorar al Director Ejecutivo y a las personas naturales y juridicas en aspectos de su
competencia.

f) Supervisar , dirigir y controlar los programas sectoriales, que se ejecutan e¢n apoyo a la pesca
arlcsanal

g) Planificar, dirigir y coordinar las actividades técnico adminisirativas de la direccion a su
cargo.

h) Participar en la elaboracién de normas téenicas y direclivas para implementar las aclividades
de extraccion, tendientes a la preservacion, conservacion y explotacion racional de los
recursos hidrobiologicos.

i)  Proponcr programas y proyectos que conlleven al financiamiento de actividades relacionadas a
la actividad pesquera artesanal.

i) Cumplir otras funciones que le asigne el Director cjecutivo de Pesqueria

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica | Reporta al Director Ejecutivo de Pesqueria
Dependencia funcional No aplica
. o Ejerce supervision sobre personal profcsional y técnico
Ejerce mando o supervisién sobre 4o 14 Diriceid
e la Dircceidn.
REQUISITOS MINIMOS

o

o po g

T e T T T T T T T S R T T R A R T T T A T T

Titulo profesional universitario de Bidlogo, Ingenicria Pesquera y otros cstudios relacionados
con la especialidad.

Estudios de especializacion cn materias a fines al cargo a desecmpeiiar.

Experiencia minima de tres (03) afios en lemas relacionados o afines con cl area.

Capacidad dircctiva, competitiva y alto nivel de cficacia en la funcién de direccion.

Mangjo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

£ e ; Clasificacién
Cargo Estructural Denominacion Cddigo CAP N°
Biologo III - 45305305 SP-ES/036
Bicing Direccion Ejecutiva Unidad Direccién de
& de Pesqueria Orgdnica Pesca artesanal

I1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)
d)

c)
f)

g)

Planear, proponer, coordinar y ejecutar planes y programas oricntados a la promocion y
desarrollo de la pesca artesanal.

Asesorar a los pescadores artesanales en los aspectos técnicos normativos de incentivos
tributarios, crediticios y asociativos.

Prestar asistencia técnica en la organizacion, constitucion y desarrollo de unidades economicas
de produccion y comercializacion de recursos hidrobiologicos.

Realizar inspecciones a las zonas de produccion para cvaluar su potencial y proycccion
artesanal.

Sugerir la aplicacion de incentivos para propiciar inversiones en la pesqueria artesanal.
Intcgrar comisiones de trabajo para tratar asuntos relacionados con la problematica de la pesca
artesanal.

Las demas funciones que le asigne el Director de Pesca Artesanal.

I1I. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerdrquica Reporta al Director de Pesca Artesanal

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisién sobre No ejerce supervision sobre personal.

IV. REQUISITOS MINIMOS

20

59 |
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Titulo profesional universitario y/o grado académico de Bachiller en Biologia y otras que
incluya estudios relacionados con la especialidad.

Capacitacion especializada en el drea

Experiencia en la conduccién de programas sectoriales.

Mangjo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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DIRECCION REGIONAL DE LA PRODUCCION-LORETO |

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

; R Ty Clasificacion
Cargo Estructural Denominacién Cadigo CAP N°
Téenico Administrativo Il - 45305306 SP-ES/037
oy Direccion Ejecutiva Unidad Direccién de
Ef de Pesqueria Orgdnica Pesca Artesanal

II. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

g)

Coordinar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de los
documentos de la oficina.

Recabar v procesar informacion estadistica de las arles y aparcjos de pesca, numero de
pescadores, numero de organizaciones pesqueras, micro y pequefias empresas artesanales.
Confeccionar cuadros, resimenes, formatos, fichas, encuestas socioccondmicas y
cuestionarios para (rabajos estadisticos y otros.

Supervisar actividades relacionados con el movimicnto documentario de la oficina.

Mantener actualizado el archivo de datos estadisticos relacionado con el nimero de
organizaciones pesqueras, poblacion economicamente activa (PEA) pesquera.

Efcctuar labores de apoyo técnico administrativo y absolver consultas de su competencia.

Las demas funciones que le asigne el Director de Pesca Artesanal.

III. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerirquica | Repoita al Director de Pesca Artesanal

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisién sobre | No ejerce supervision sobre personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

/o

Formacién superior o universilaria incompleta o capacitacion tecnolégica o cxperiencia
técnica reconocida.

Capacitacion (écnico administrativa en materia de sistcmas administrativos.

Experiencia minima de un (01) afio en labores técnico administrativas.

Mangjo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

J ; g S . ie Clasificacién
Cargo Estructural Denominacién Cadigo CAP N°
Secretaria 111 - 453053006 SP-AP/038
F Dircecion Ejecutiva Unidad Direccion de
g dec Pesqueria Orgénica Pesca artesanal

11. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la oficina.
b) Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones generales.
¢) Realizar trabajos variados de la oficina utilizando sistema de computo y presentarlos para la
firma respectiva.
d) Mantener la existencia de utiles de oficina y encargarse de su distribucion.
e) Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado.
f) Orientar al publico usuario sobrc los procedimientos y servicios administrativos de la
direccion.
g) Preparar y ordenar la documentacién para reuniones y/o conferencias, asi como preparar la
agenda de trabajo.
h) Las demas funciones que le asigne el Director de Pesca Artesanal.
II. LINEAS DE AUTORIDAD
Dependencia lineal o jerrquica__| Reporta al Director de Pesca Ariesanal
Dependencia funcional No aplica
; e Ejerce supervision sobre personal profesional y técnico de
Ejerce mando o supervision sobre farels ",
a direccion.
IV. REQUISITOS MINIMOS

a. Formacién superior o universitaria incompleta o capacitacion tecnoldgica o experiencia
1écnica reconocida.

b. Capacitacién técnico administrativa en secretariado.

c. Experiencia minima de dos (02) afios en labores de secretariado.

d. Conocimiento de idioma ingles a nivel basico

¢. Mangjo de herramientas y aplicativos informéticos a nivel de usuario
-%a.___________ " Manual de Organizacién y Funciones - MOF
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DE LA DIRECCION DE SEGUIMIENTO, CONTROL Y VIGILANCIA

FUNCIONES GENERALES

a)

b)

c)

d)

e)

g)

h)

P T T S e I L ST ST T M AT e

62 g

Formular, proponer, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar los objetivos, politicas y
estratcgias  para el desarrollo de las actividades dc  seguimiento, control y vigilancia en
maleria pesquera en el ambito regional;

Elaborar los plancs, programas y proycclos de alcance regional, relativos a las actividades de
seguimicnto, control y vigilancia de las actividades pesqueras, de acuicultura y aspectos
ambientales, en coordinacion con la Direccion Ejecutiva de Pesqueria y la Oficina de
Planificacion y presupueslo;

Supervisar las actividades de vigilancia ¢ inspeccion de la pesca, captura, recoleccion o
cosecha, transporte, comercializacién y procesamiento de productos hidrobiolédgicos, asi como
de las actividades acuicolas de menor escala y de subsistencia, de la zona de reserva y de las
unidades de conscrvacion,

Programar y cjccutar la vigilancia ¢ inspeccion de las actividades de extraccion, captura,
transporte, comercializaciéon y procesamiento de recursos hidrobiologicos provenientes de la
flota pesquera de menor escala, asi como de los correspondientes derechos administrativos
otorgados por la Direccion Regional;

Verificar, evaluar y supervisar la implementacion, ejecucion y desarrollo del Programa de
Scguimiento, Control y Vigilancia;

Verificar y supervisar el cumplimiento de la normatividad en materia ambiental;
Realizar operativos e inspeccioncs permanentes ¢ inopinados a los diferentes puntos de
embarque, procesamiento, comercializacién y transporte dc productos hidrobiologicos, asi

como de los centros de acuicultura, zonas rescrvadas y unidades de conservacion,

Someter a consideracion de la comision de sanciones de la Direccion Regional, las
infracciones cometidas contra los dispositivos legales vigentes, salvo disposilivo expreso; y,

Otras funciones que le scan asignadas.

R — e ——
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

UNIDAD N° DE DENOMINACION DEL DENOMINACION
ORGANICA CARGOS CARGO CLASIFICADO DEL CARGO
ESTRUCTURAL
) 01 Director de Programa Sectorial 1T Director
DIRECCION DE
SEGUIMIENTO, 01 Supervisor de Programa Sectorial Supervisor
CONTROL Y
VIGILANCIA 01 Biologo 1T Biologo
01 Técnico Administrativo II Téenico
01 Técnico Administrativo [ Secretaria
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DIRECCION REGIONAL DE LA PRODUCCION-LORETO l

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

: T e Clasificacion
Cargo Estructural Denominacién Cédigo CAP N°
Director de
Director de Programa Sectorial 11 Seguimicnto, Control | 45305403 SP-DS/039
y Vigilancia
Direcccion de
Organo Direccion Ejecutiva Unidad Seguimicnlo,
de Pesqueria Orginica Control y
Vigilancia

1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)
d)
c)
N

8)
h)

i)

Programar las actividades técnicas orientadas a la vigilancia ¢ inspeccion de los recursos
hidrobiolégicos dec consumo humano, uso ornamental y procedente de la actividad acuicola.
Proponer lineamientos técnicos para desarrollar y aplicar los programas de vigilancia y control
pesquero y acuicola en cl ambito regional.

Formular programas dec actividades dc la dependencia a su cargo y mantener informado al
Dirccior Ejecutivo sobre ¢l cumplimiento de las metas programadas.

Realizar operativos ¢ inspecciones permanentes ¢ inopinados a los lugares donde se desarrolla
la actividad pesquera y acuicola en sus diferentes fases de produccion.

Dirigir, coordinar y cvaluar la ejecucion de las actividades técnico - administrativas de su
competencia.

Participar cn la claboracién de normas técnicas y dircctivas para implementar las actividades
de Vigilancia y control pesquero, tendientes a la erradicacion de la pesca ilegal.

Proponer y apoyar los programas de capacitacion y entrenamiento de las personas dedicadas a
las actividades de vigilancia y control pesquero.

Implementar los expedientes de las supuestas infracciones por incumplimiento de los
dispositivos legales en la caplura, recoleccion o cosccha, transporte, comercializacion y su
procesamiento.

Las demas funciones que lc asigne ¢l Director Ejecutivo de Pesqueria.

[I. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Dircctor Ejecutivo de Pesqueria

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre

Ejerce supervision sobre personal profesional y técnico de
la direccion.

IV. REQUISITOS MINIMOS

oo o
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Titulo profesional universitario de Biologo, Ingenicria Pesquera, Ingenicria Acuicola y otros
estudios relacionados con la especialidad.

Estudios de especializaciéon en materias a fines al cargo a desempeiiar.

Experiencia minima de tres (03) afios cn temas relacionados o afines con el arca.

Capacidad directiva, competitiva y alto nivel de eficacia en la funcion de direccion.

Mangjo de herramicntas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

* Manual de Org?mizacién y Funciones - MOF
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacién Cadigo Clamﬁcn;lzén cak
Supervisor de Programa Sectorial 1 - 45305404 SP-EJ/040
T : Direccion de
Organo Dugccito Ejec’uuva Um.dz.ld Seguimiento, Control
dc Pesqueria Orgdnica o
y Vigilancia

I1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar y disponer la ejecucion de actividades téenico administrativa  relacionadas con la
vigilancia y control pesquero.

b) Supervisar y cfectuar inspecciones inopinadas a los diferentes puertos de embarque,
procesamiento, comercializacion, transporte, centros acuicola y zonas rescrvadas.

¢) Establecer coordinaciones con los organismos correspondientes sobre actividades relacionadas
con la vigilancia y control de los recursos pesqueros.

d) Proporcionar apoyo en la cjecucion de plancs y programas propios de su compelencia.

¢) Elaborar informes técnicos sobre resultados de las inspecciones rcalizadas, a fin de adoptar las
medidas correctivas por infracciones cometidas.

f) Coordinar y/o supcrvisar la ejecucion de programas y proyeclos de seguimiento y control
pesquero cn zonas reservadas.

g) Lasdemas funciones que le asigne el Dircctor de Seguimicnto, Control y Vigilancia.

III. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerdrquica Reporta al Director de Sepuimiento, Control y Vigilancia

Dependencia funcional No aplica

Ejerce supervision sobre personal profesional y técnico de

Ejerce mando o supervision sobre . e
la dirccc1on.

IV. REQUISITOS MINIMOS

a.  Titulo profesional universitario en Ingenicria Pesquera o Acuicola, Biologia o carreras a [ines.

b. Capacitacion cn temas relacionados con la acuicultura, extraccion y procesamiento pesquero,
pesca artesanal o medio ambiente.

¢. Experiencia minima de tres (03) en temas relacionados o a fines con el arca.

d. Capacidad de anlisis, competitividad y produccion.

e. Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel usuario.
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DIRECCION REGIONAL DE LA PRODUCCION-LORETO |

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacion Codigo Clasnﬁcalsloén Car
Bidlogo 111 - 45305405 SP-ES/041
e : Direccion de
Organo Papeseion chclulwa Um.d E.ld Seguimiento, Control
de Pesqueria Organica s e
y Vigilancia

I1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planear, proponer, coordinar y ejecutar planes y programas orientados al seguimicnto, control
y vigilancia pesquera y acuicola

b) Mantener informado a los pescadores artcsanales, acuicultores, acuaristas cn los aspectos
técnicos normativos relacionados con las infracciones.

¢) Realizar inspecciones de control en los terminales aéreos y pesqueros, centros dc acopio,
zonas de pesca, cntre ofros.

d) Sugerir la aplicacion de incentivos para propiciar inversiones en la pesqueria artesanal.

¢) Integrar comisiones de trabajo para tratar asuntos relacionados con la problemitica de la pesca
artesanal.

f) Lasdemas funciones que le asigne ¢l Director de Seguimiento, Control y Vigilancia.

III. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal 0 jerarquica Reporta al Director de Seguimiento, Control y Vigilancia

Dependencia funcional No aplica
: s Eierce supervision sobre personal profesional y técnico de
Ejerce mando o supervisién sobre bl PERGRILE -
la direccion.
[V. REQUISITOS MINIMOS
a.  Titulo profesional universitario y/o grado académico de Bachiller en Biologia y otras que
incluya estudios relacionados con la especialidad.
b. Capacitacion especializada en cl drea
c. Expericncia en la conduccion de programas sectoriales.
d  Mangjo de herramicntas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Manual de Organizacion y Funciones - or
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacion Cadigo Clamﬁca{&:)on CAP
Técnico Administrativo I 453054006 SP-AP/042
- Direccion Ejecutiva Unidad [.)m_:cmon de
Organo ] Rt Seguimicento, Control
dc Pesqueria Organica S
y Vigilancia

[L. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)
d)
¢)

f
8)

h)
i)

Ejecutar y coordinar actividades relacionados con la vigilancia y conirol pesquero.

Apoyar en la formulacion y/o modificacion de normas y procedimientos técnicos en aspeclos
relacionados con el seguimiento control y vigilancia.

Apoyar las inspecciones inopinadas que s¢ ejecuten en cumplimicntos a las funciones
establecidas.

Verificar ¢l tramite de los procedimientos y servicios que brinda la Direccion de acuerdo a su
competencia.

Participar cn la claboracién o disciio de formularios, fichas, cuestionarios para trabajos de
campo y olros.

Orientar al piblico usuario sobre los procedimicentos y servicios administrativos de la oficina.
Recopilar y clasificar informacion basica de indole estadistica o de otra naturaleza para la
cjecucion de procesos técnicos de vigilancia y control pesquero.

Elaborar informes técnicos mensuales, {rimestrales y anuales de sus actividades.

Las demas funciones que le asigne el Director de Seguimiento, Control y Vigilancia.

[II. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Director de Scguimiento, Control y Vigilancia

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisién sobre | No ejerce supervision sobre personal

V. REQUISITOS MINIMOS

B

67 |

Formacion superior o universitaria incompleta o capacitacion tecnologica o experiencia
técnica reconocida.

Capacitacidn técnico administrativa cn materia de sistemas administrativos.

Expericncia minima de un (01) afio en labores técnico administrativas.

Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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DIRECCION REGIONAL DE LA PRODUCCION-LORETO
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacién Caodigo Clasufica;{:)on Cak
Dircctor de
Técnico Administrativo [ Seguimiento, Control 45305406 SP-AP/043
y Vigilancia
: . Dircccion Ejecutiva Unidad Dlrpcc;on de
Organo : e Seguimicnto, Control
de Pesqueria Organica v o P
y Vigilancia

I1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar las actividades de recepeion, clasificacion, registro, distribucion, y archivo de

Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones generales.
¢l control y seguimicnto de los cxpedientes técnicos que ingresen a la oficina

preparando periodicamente los informes de la oficina.

a)

documentos.
b)
¢) Organizar
d)

oficina.
e)

Cautelar el cardcler reservado y/o confidencial de las

actividades y documentacion de la

Administrar documentos clasificados y prestar apoyo técnico especializado.

) Proponer, orientar o ¢jccutar la aplicacién de normas técnicas sobre documentos, tramite y
archivo mediante sistema de computo.

g) Orientar al piblico en gencral sobre consulta y gestiones a realizar.
h) Las demas funciones que le asigne cl Dircctor de seguimiento, Control y Vigilancia.
[Il. LINEAS DE AUTORIDAD
Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Director de Scguimiento, Control y Vigilancia
Dependencia funcional No aplica
Ejerce mando 0 supervisién sobre | No ejerce supervision sobre personal.
IV. REQUISITOS MINIMOS

a. Formacién superior O universitaria incomplela o capacitacion tecnoldgica o experiencia

técnica reconocida.

b. Capacitacion técnico administrativa en materia de sistemas administrativos.

e o

68 |

I

Experiencia en labores técnico administrativas.
Mancjo de herramientas y aplicalivos informaticos a nivel de usuario.
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DE LA DIRECCION DE ASUNTOS AMBIENTALES

FUNCIONES GENERALES

a.

h.

m.

Formular, proponer, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar los objetivos, politicas y
estrategias de proteccion del ambiente y la conscrvacion de los recursos naturales para cl
desarrollo de las actividades pesqueras, en ¢l marco de la Politica Nacional y Regional del
Ambiente, de la Ley General de Ambiente, del Sistema Nacional de Gestién Ambiental y
olras normas ambientalcs;

Elaborar planes, programas y proyecctos para que las actividades pesqueras guarden armonia
con el ambiente, biodiversidad y la socio economia, en coordinacion con la Dircccion
Ejecutiva de Pesqueria y la Oficina de Planificacion y Presupuesto;

Evaluar, calificar y recomendar las acciones de mitigacion de los impactos ambicntales que se
ejercen sobre los ccosistemas acuaticos con el propésito de proteger la biodiversidad;

Evaluar, calificar y registrar a las entidades que se dedican a la elaboracion de estudios
ambicntales del subscctor pesqueria, asi como a los laboratorios que se dedican a los
monitorco ambicntales;

Promover y fortalccer la participacion ciudadana en la gestion ambiental;

Disefiar los instrumentos de gestion y promocién ambicntal que propicien el mejoramiento de
la eco cliciencia, mediante ¢l uso de tecnologias limpias y guias de buenas précticas;

Promover, apoyar y supervisar la cjecucion de programas y acciones de capacitacion y
perfeccionamiento profesional en el dmbito de su competencia;

Promover la educacion ambiental a nivel de colegios, gremios, comunidades y poblacion
urbana y rural en coordinacion con la Direccion Regional de Educacion vy la Gerencia
Regional de Recursos Naturales y Gestién del Medio Ambiente del Gobierno Regional de
Loreto y otras entidades con fines similares para lograr la participacion de la comunidad;
Controlar y evaluar la cjecucién de programas de desarrollo de las actividades relacionadas a
la conservacion del medio ambiente en coordinacion con la Gerencia Regional de Recursos
Naturales y Medio Ambiente y las Entidades Publicas y Privadas;

Promover en las actividades pesqueras la reduccion de la generacién de residuos solidos y
fomentar su utilizacion y reciclaje ambientalmente aceptable;

Participar en el procesamiento y andlisis de la estadistica ambiental sobre las acciones de
conservacion y proteccion del ambiente;

Participar en comisioncs técnicas de su competencia | y,

Otras funciones que le scan asignadas.
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

§

UNIDAD N" DE DENOMINACION DEL DENOMINACION
ORGANICA CARGOS CARGO CLASIFICADO DEL CARGO
ESTRUCTURAL
01 Director de Programa Sectorial 11 Director
DIRECCION DE 01 Supervisor de Programa Sectorial I Supervisor
ASUNTOS
AMBIENTALES 01 Técnico Administrativo 11 Técnico
01 Secretaria III Secretaria
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacién Codigo CIas:ﬁcaI::’('m Car
Director de Programa Sectorial 11 Director de Asuntos | 4535503 SP-DS/044
Ambientalcs
Oiciio Dircccion Ejecutiva Unidad | Direccion de Asuntos
[ de Pesqueria Organica Ambientales

I1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)
d)

c)
0

g)

h)

1)
i)

Formular ¢l programa de actividades de la dependencia a su cargo y mantener informado al
Director Ejecutivo sobre ¢l cumplimicnto de las metas programadas.

Ascsorar al Director Ejecutivo y a las personas naturales y juridicas en aspectos de su
competencia.

Participar cn la formulacion del presupuesto de las actividades a su cargo.

Inspeccionar y evaluar ¢l desarrollo de los programas y actividades emitiendo los informes
técnicos correspondicnles

Brindar asesoramicnto técnico a las personas naturales y /o juridicas en aspectos ambientales.
Coordinar con las instituciones que tienen inhcrencia con la proteccion y conservacion del
medio ambiente e implementar programas y acciones regulatoria, cuando el caso lo requiera.
Supervisar y cvaluar los programas de desarrollo dc la actividad pesquera y acuicola
desarrolladas por otros organismos, a fin de verificar el cumplimicnto de la normatividad en
asuntos ambientales.

Participar cn el plancamiento, organizacién y/o cjecucion de cventos técnico-cientifico
rclacionados con la actividad pesquera y acuicola, impartiendo las normas relacionadas al
medio ambiente.

Proponer y apoyar los programas de capacitacion y entrenamicnto de las personas dedicadas
a las actividades ambicntales.

Las demés funciones que le asigne el Director Ejecutivo de Pesqueria.

III. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica | Reporta al Director de Ejecutivo de Pesqueria.

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisién sobre

Ejerce supervision sobre personal profesional y técnico de
la direccion.

IV. REQUISITOS MINIMOS

&=

epo o

Titulo profcsional universitario de Bidlogo, Ingenicria Pesquera, Ingenieria Acuicola y otros
estudios relacionados con la especialidad.

Estudios de especializacion en materias a fincs al cargo a desempeiiar.

Experiencia minima de tres (03) afios en temas rclacionados o afines con el arca.

Capacidad dircctiva, competitiva y alto nivel de eficacia en la funcion de direccion.

Manejo de herramicentas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacion Codigo Clasnﬁc:;:én (B
Supervisor de Programa scctorial [ 45305504 SP-EJ/045
Giesito Dircccion Ejecutiva Unidad | Direccion de Asuntos
g de Pesqueria Orgénica Ambientales

I1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)

d)
€)

£

g)

Coordinar y disponer la ejecucion de actividades técnico administrativa  relacionadas con el
medio ambiente.

Supervisar y ecfectuar inspecciones inopinadas a los diferentes puertos de embarque,
procesamiento, comercializacion, transporte, centros acuicola y zonas reservadas, a fin de
verificar el cumplimiento de la normatividad e¢n asuntos ambicntales.

Establecer coordinaciones con los organismos correspondientes sobre actividades relacionadas
con asuntos ambientales.

Proporcionar apoyo ¢n la ejecucion de planes y programas propios dc su competencia.
Elaborar informes técnicos sobre resultados de las inspecciones realizadas, a fin de adoptar las
medidas correctivas por infraccioncs cometidas al medio ambiente.

Coordinar y/o supervisar la cjecucién de programas y proyectos rclacionados con la
proteccion y conscrvacion del medio ambiente.

Las demas funciones que le asigne ¢l Director de asuntos Ambicntales.

III. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerdrquica | Reporta al Director de Asuntos Ambientales

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisién sobre

Ejerce supervision sobre personal profesional y técnico de
la direccion.

1V. REQUISITOS MINIMOS

a.

b.
c.

Titulo profesional universitario de Bidlogo, Ingeniero Pesquero, Acuicola y Ambiental y
otros que incluye estudios relacionados con la especialidad.

Capacitacion especializada en cl drea.

Experiencia cn la conduccion de actividades técnico administrativas.
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DIRECCION REGIONAL DE LA PRODUCCION-LORETO j

[ IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacion Cédigo Clﬂs'ﬁm;ifm CAL
Técnico Administrativo 11 - 453055006 SP-AP/046
Oeciio Direccién Ejecutiva Unidad | Direccion de Asuntos
g de Pesqueria Organica Ambientales

. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejccutar y coordinar actividades relacionados con asuntos ambicntales
b) Apoyar en la formulacién y/o modificacion de normas y procedimientos técnicos en aspectos
relacionados con el medio ambiente.
c) Apoyar las inspeccioncs inopinadas que sc ejecuten en cumplimientos a las funciones
establecidas.
d) Verificar el tramite de los procedimientos y servicios que brinda la Direccion de acuerdo a su
competencia.
¢) Participar en la elaboracion o disciio de formularios, fichas, cuestionarios para trabajos de
campo Yy otros.
f) Recopilar y clasificar informacién bisica de indole estadistica o de otra naturaleza para la
ejecucion de actividades ambientales.
g) Elaborar informes técnicos mensuales, trimestrales y anuales de sus actividades.
h) Lasdemas funciones que le asigne el Director de Asuntos ambicntales..
III. LINEAS DE AUTORIDAD
Dependencia lineal 0 jerdrquica Reporta al Director de Asuntos Ambicntales
Dependencia funcional No aplica
Ejerce mando o supervisién sobre | No ¢jerce supervision sobre personal
IV. REQUISITOS MINIMOS

da.

e e

o —m7_.;“'| ==

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Formacion superior o universitaria incompleta o capacitacion tecnolégica o experiencia
técnica reconocida.

Capacitacion técnico administrativa en malcria de su competencia.

Experiencia minima de dos (02) afios cn labores Lécnico administrativas.

Mangjo de herramicntas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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Cargo Estructural Denominacion Cadigo Clasnﬁcnlsién CAP
Secretaria 111 - 45305506 SP-AP/047
Oreans Direccion Ejecutiva Unidad | Direccion de Asuntos
& de Pesqueria Orgdnica Ambientales

I. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar las actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion, y archivo de
documentos.
b) Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones gencrales.
¢) Organizar el control y scguimicnlo de los expedientes técnicos que ingresen a la oficina
preparando periodicamente los informes de la oficina.
d) Cautelar el cardcter reservado y/o confidencial de las actividades y documentacion de la
oficina.
¢) Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secrelarial especializado.
f) Proponer, orientar o cjecutar la aplicacién de normas técnicas sobre documentos, tramitc y
archivo mediantc sistema de computo.
g) Orientar al piblico en general sobre consulia'y gestiones a realizar.
1) Las demas funciones que le asigne el Dircctor de Asuntos Ambientales.
I1I. LINEAS DE AUTORIDAD
Dependencia lineal o jerdrquica Reporta al Director de Asuntos Ambientales
Dependencia funcional No aplica
Ejerce mando o supervisién sobre | No cjerce supervision sobre personal
IV. REQUISITOS MINIMOS
a. Formacién superior o universitaria incompleta o capacitacion tecnologica o experiencia iéenica
rcconocida.
b. Capacitacion técnico administrativa en secretariado.
¢. Experiencia minima de dos (02) afios en labores de secretariado.
d. Conocimiento del idioma ingles a nivel basico.
c. Manejo de herramientas y aplicalivos informaticos a nivel de usuario
=T T Manual de Organizacion y Funciones - MOF
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DIRECCION EJECUTIVA DE MYPE DE INDUSTRIA

FUNCIONES GENERALES

a)

b)

c)

d)

c)

2)

h)

D

m)

n)

75

Formular, aprobar, ¢jecutar evaluar, dirigir, controlar y administrar las politicas de promocion
y fomento de las pequefias y micro empresas, con la politica general del gobierno y los planes
sectoriales;

Formular y ¢jecutar los plancs de promocion de la pequefia y micro empresa, y apoyo a las
inicialivas empresariales, que incidan cn la mejora de la calidad del empleo de estas unidades
economicas;

Promover el dialogo y la concertacion con las organizaciones representativas de los
trabajadores empleadores y scctores de la sociedad vinculados al fomento de la micro y
pequefia cmpresa;

Promover ¢ incentivar el desarrollo y formalizaciéon de pequefias y micro empresas con
criterios de flexibilidad y simplificacion, la instalacidon de empresas en la region y la iniciativa
privada en actividades y servicios regionales;

Elaborar y difundir informacion en promocién y fomento de la micro y pequefia empresa,

Fomentar la formacién profesional de los recursos humanos de las empresas de la region como
un mecanismo de mejoramiento de los ingresos, la productividad y competitividad a través de
actividades de capacitacion, provision de informacion y translerencia tecnolégica;

Conducir y cjccutar en la region la politica de fomento de la pequefia y micro empresa, cn el
marco de la politica nacional;

Promover la provision de servicios financieros y desarrollo empresarial a la pequefia y micro
empresa, por parte del sector privado;

Simplificar los tramites y procedimientos administrativos aplicables a la constitucién de
empresas en su jurisdiccion,

Formular, aprobar, ejecutar, evaluar, dirigir, controlar y administrar los planes y politicas en
materia de industria de la region, en concordancia con las politicas nacionales y los planes
sccloriales;

Impulsar el desarrollo de sus recursos humanos, y la mcjora en la productividad y
competitividad de sus unidades cconémicas y el aprovechamiento de las potencialidades
regionales;

Identificar las oportunidades de inversion y promover la iniciativa privada en proyectos
industriales;

Promover la provision de servicios financicros a las empresas y organizaciones sociales
productivas de la regién, con énfasis cn las Mypes y las unidades productivas orientadas a la
exportacion, por parte del sector privado;

Desarrollar, implementar y poner a disposiciéon de la poblacion sistemas de informacion
relevante v util para las empresas y organizaciones dc la region, asi como para los niveles
regional y nacional
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o) Simplificar los tramites y procedimientos administrativos aplicables a las empresas en su
jurisdiccion, con énfasis en las Mypes y las unidades productivas orientadas a la exportacion;

p) Organizar ferias regionales y promover la participacion de la region en eventos similares de

nivel internacional; y,

q) Otras funcioncs que le scan asignadas.
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

UNIDAD N° DE DENOMINACION DEL DENOMINACION
ORGANICA | CARGOS CARGO CLASIFICADO DEL CARGO
ESTRUCTURAL
01 Director de¢ Programa Sectorial 111 Director Ejecutivo
DIRECCION
EJECUTIVA 01 Economuista 111 Economista
MYPE E
INDUSTRIA 01 Secretaria V Secretaria

e e
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacién Cadigo Clasnﬁc:;;én CAP
Dircctor de Programa Sectorial 111 Direttor Bjccuivede 45306002 EC/048

Mype ¢ Industria

Dircccion Ejecutiva Unidad
de Mype ¢ Industria | Orgdnica

Organo

II. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, dirigir y coordinar las actividades técnico - administrativas de los programas y
actividades de industria y de micro y pequeiia empresa (Mype).

b) Elaborar alternativas de politicas que norman la actividad industrial, basicamente para el
desarrollo de la pequefia y mediana empresa.

¢) Programar, coordinar, supervisar y cvaluar ¢l desarrollo de la actividad industrial en
concordancia con los objetivos y metas de la Dircccion Regional.

d) Coordinar la realizacion de ferias regionales, nacionales ¢ internacionales.

¢) Promover actividades relacionadas al desarrollo industrial y de las micros y pequefia empresa
de laregion

f) Apoyar el cstablecimiento y desarrollo de los micros y pequefias empresas industriales
(Mype).

g) Resolver en primera instancia los asuntos técnicos y administrativos de su competencia.

h) Concertar con las entidades pertinentes la difusion y el cumplimiento de los dispositivos
legales relacionados a la actividad de industria y de micro y pequefia empresa.

i) Informar y asesorar a la Dircccion Regional en asuntos de su competencia.

i)  Estudiar y aprobar normas y dircctivas para la cjecucion de los programas de desarrollo
industrial.

k) Representar a la institucién en comisioncs multisectoriales y/o eventos nacionales e
internacionales.

1)  Supervisar la labor de la direccién y el personal a su cargo.

m) Las demas funciones que le asigne ¢l Director Regional y los que le corresponde conforme a
los dispositivos legales.

III. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerdrquica | Reporta al Direclor Regional

Dependencia funcional No aplica

Ejerce supervision sobre la Direccion de Mype y

jerce mi upervisi re . ;e .
Ejerce mando o superyision sob Cooperativas y la Direccién de Industria

IV. REQUISITOS MINIMO

a. Titulo profesional universitario y/o grado de bachiller en Ingenieria Industnial, Alimentaria,
Administracion, Economia, y otros que incluya estudios relacionados con la especialidad.

b. Capacitacion especializada en el area.

c. Experiencia en la direccion de programas del area.

d. Experiencia cn la conduccion de personal
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IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo Estructural Denominacién Cédigo Clamﬁca;;én Al
Economista 111 - 45306005 SP-ES/049
Oriacis Direccién Ejecutiva Unidad )
g de Mype ¢ Industria | Organica

II. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Elaborar y evaluar estudios y programas de desarrollo industrial y de micro y pequeiia
empresa de la region.
b) Realizar trabajos de investigacion ¢ informacion en las diferentes drcas de la actividad
industrial.
¢) Coordinar la organizacién de cadenas productivas, con el sector industrial a nivel regional.
d) Elaborar la normatividad acorde a la realidad regional, para cl desarrollo de la actividad
industrial.
e) Formular y Evaluar proyectos de desarrollo de inversion piblica.
f)  Elaborar diagnostico socio-ecconémico a nivel regional de la actividad industrial.
g) Elaborar informes técnicos relacionados con el ambito de su competencia.
h) Gestionar la apertura de lineas de crédito para el desarrollo de la micro y pequefia empresa
(Mype).
i) Mantener actualizado la base de datos e indicadores socio-econdmicos de la industria regional.
j)  Participar en la formulacién, control y evaluacién de programas cconémico- financicro.
k) Prestar ascsoramiento especializado en el campo economico financiero y colaborar en la
formulacion de politicas de la institucion.
1) Las demas funciones que le asigne ¢l Director Ejecutivo de Mype e Industria.
III. LINEAS DE AUTORIDAD
Dependencia lineal o jerdrquica | Reporta al Director Ejecutivo de Mype ¢ Industria
Dependencia funcional No aplica
Ejerce mando o supervisién sobre | No cjerce supervision sobre personal
1V. REQUISITOS MINIMOS
¢. Titulo Profesional universitario o grado de Bachiller en Economista o Ingenieria Economica.
f.  Estudios de especializacién o capacitacion en temas a fines al cargo.
g.  Experiencia minima de tres (02) afios en la Administracion publica.
h. Mangjo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario

Manual de Organizacion y Funciones - MOF
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacion Cadigo Clasnﬁca;:,én CAR
Sccretaria V 45306006 SP-AP/050
Oioiina Direccion Ejecutiva | Unidad
g de Mype ¢ Industria_| Organica

II. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)

d)

c)
f)

g)
h)

1
i)

Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo secretarial.

Recepeionar y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionado con la cntidad.
Participar en al claboracion de normas y procedimientos de alguna complejidad relacionadas
con las funciones de apoyo administrativo y secretarial.

Clasificar la documentacién de acucrdo a su naturaleza y periodicidad para facilitar cl
despacho oportuno.

Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado.

Organizar y supervisar ¢l seguimiento de los expedicntes que ingresan a Dircccion Ejecutiva,
preparando periddicamente los informes de situacion.

Cautelar el cardcter reservado y/o confidencial de las actividades y documentos de la
Direccion gjecutiva.

Conservar, maniener y controlar el equipo y cnsercs asignados a su dependencia, mediante
inventario ambiental.

Prever la necesidad de ttiles de oficina para el normal abastecimiento de la dependencia.

Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo de Mype ¢ Industria.

1. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerdrquica | Reporta al Director Ejecutivo de Mype ¢ Industria

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisién sobre No ejerce supervision sobre personal

1V. REQUISITOS MINIMOS

ope o

80 §

Formacién superior o universitaria incompleta o capacitacion tecnologica o experiencia
técnica reconocida.

Capacitacion técnico administrativo en secretariado.

Experiencia minima de dos (02) aiios en labores dc secretariado.

Conocimiento del idioma ingles a nivel intermedio.

Mangjo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario
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DIRECCION DE MYPE Y COOPERATIVAS

FUNCIONES GENERALES

a.

h.

Coordinar, evaluary supervisar la politica sectorial y regional para cl desarrollo de la micro y
pequeiia cmpresa, cooperativas, empresas autogestionarias y asociativas; proponicndo la
nommatividad legal y téenica correspondiente;

Impulsar, coordinar y armonizar la aplicacion de politicas para facilitar un servicio integral a
las micro y pequedias empresas orientando a fomentar las nucvas iniciativas empresariales y
mejorar sus capacidades de gestion y proceso productivo;

Evaluar y resolver en primera instancia los recursos adminisirativos en matcria de Mype y
Cooperalivas que se presentan cn los procedimientos administrativos seguidos ante la
Direccion Regional,

Establecer, conducir y supetvisar las politicas y medios para cl otorgamiento a la micro y
pequefias empresas que cumplan con los requisitos, bonos para el cofinanciamiento de
capacitacion, asistencia técnica y fortalecimicnto gremial;

Coordinar, concerlar, promover y supervisar ¢l desarrollo de programas regionales dc
promocion de micro y pequefia cmpresa y las cooperativas,

Conducir, supervisar y actualizar el Registro Nacional de Asociaciones de Micro y Pequeiias
empresas (RENAMYPE) coordinando las acciones y recepeion de la informacion a nivel
regional y local, con el apoyo de la Oficina de Planificacion y Presupuesto;

Elaborar y difundir estudios especializados a nivel regional que representen un elemento de
apoyo a la promocion, mayor competitividad, conocimiento y divulgacion de la realidad y
evolucion de la micro y pequefia empresa y promover la difusién de la estadistica en
coordinacion con la Oficina de Planificacién y Presupucsto;

Formular y ejecutar el Plan Regional de Promocion y Formalizacion para la compelitividad y
desarrollo de la micro y pequeiia empresa, cn coordinacién con la Oficina de Planificacion y
Presupuesto;

Promover la asociatividad y alianzas cstratégicas con entidades publicas y privadas para el
desarrollo de 1a micro y pcqueiia empresa,

Promover y coordinar en ¢l dmbito regional la asistencia técnica y financicra a las
cooperalivas por instituciones y organismos especializados;

/!
Proponer y coordinar la ejecucién de actividades y programas para el fortalecimiento de
capacidades y el desarrollo de la competitividad de la gestién de las cooperativas; Y,

Otras funciones que le sean asignadas.
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

n

1
|
|
|

i

UNIDAD N° DE DENOMINACION DEL DENOMINACION
ORGANICA | CARGOS CARGO CLASIFICADO DEL CARGO
ESTRUCTURAL
01 Director de Programa Scctorial II Director
DIRECCION
DE 01 Experto en Sistema Administrativo [ Experlo
MYPE Y
COOPERATI 01 Especialista en Promocion Social IV Especialista
VAS
01 Programador de Sistema PAD III Técnico
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacién Codigo Clnsnﬁc:;:}ioén car
Siroctor do Programa Sectorial Il | DeCior de NYPEY | 45306103 SP-DS/051

Cooperativas

Dircccion Ejecutiva | Unidad Direccion de Mype ¥y

Organo : i ;
'8 de Mype ¢ Industria_| Organica Cooperativas

1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

n.

Plancar, dirigir y supervisar la cjecucion de las actividades dc la Dircceion a su cargo.
Programar las actividades técnicas orientadas a la supervision ¢ inspeccion de la micro y
pequefia empresa (Mype).

Proponer lincamientos técnicos, normas, directivas, reglamentos y procedimientos de acuerdo
a las funciones y competencias, coordinando con otras instancias y entidades.

Proponer el programa anual de actividades de la dependencia a su cargo, asi como dirigir,
coordinar y supervisar la cjecucion del programa de actividades y coordinar con las
direcciones subregionales.

Mantener informado al Director Ejecutivo sobre ¢l cumplimicnto de las metas programadas.
Emitir opinién técnica sobre las consultas y o propucstas normativas en materia de micro y
pequeiia empresa.

Promover la elaboracion y actualizacion permanente de informacion cstadistica sobre micro y
pequeiia cmpresa.

Coordinar, supervisar y monitorear ¢l cumplimiento y aplicacion de la normatividad vigente,
en ¢l ambito de su competencia.

Proponer y apoyar los programas de capacitacion y entrenamiento de las personas que laboran
en la micro y pequefias empresas.

Representar al scctor en eventos y comisiones, regionales y nacionales en asuntos relacionados
con la especialidad y cuando sca designado.

Administrar y sistcmatizar los registros regionales vinculados a la micro y pequeiia empresa.
Verificar y supervisar ¢l cumplimiento de lo dispucsto en el cjercicio de sus funciones por la
Secretaria Técnica de]l COREMIPE.

Proponer programas para la formalizacion de la Mypes y Cooperativas cn ¢l ambito regional.
Promover los parques y zonas industriales a nivel regional.

Las demas que le asigne ¢l Director Ejecutivo de Mype ¢ Industria.

[II. LINEAS DE AUTORIDAD

[ Dependencia lineal o jerarquica | Reporta al Director Ejccutivo de Mype € Industria

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisién sobre

Ejerce supervision sobre personal profesional y técnico de
la direceidn.

1V. REQUISITOS MINIMOS

=

Titulo profesional universitario y/o grado de Bachiller en Economia, Administracion de
Empresas, Contabilidad y otros que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Estudios de Especializacion en malerias afines al cargo a desempeiiar.

Experiencia cn temas relacionados o afincs con el area 'y experiencia en la conduccion de

personal.
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Mancjo de herramicntas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacion Codigo Clamﬁcai&:)én ol
Experto en Sistema Administrativo - 45306104 SP-EJ/052

Direccion Ejecutiva | Unidad Direccion de Mype vy

Organo . P ;
& de Mype ¢ Industria | Organica Cooperativas

II. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

11

IV.

a)
b)

©)

d)

e)

f)

g)

Realizar ¢l seguimiento y cvaluacion, asi como emilir informes sobre la ejecucion de las
actividades programadas cn materia de micro, pequeiia cmpresay cooperativas.

Disefiar y proponer lineamicntos cstratégicos para programas de accion en materia de
fortalecimicnto institucional de la micro, pequefia cmpresa'y cooperativas

Disefiar y proponer lincamientos estralégicos para programas de accién que contribuyan al
desarrollo de la micro, pequenas empresay cooperativas.

Proponer estralcgias de Coordinacién Interscctorial entre el nivel regional y municipal de
gobierno para la implementacion de proyectos, programas que viabilicen las politicas y
normas relacionadas con el arca.

Coordinar con instituciones publicas y privadas, las alianzas estratégicas para una adecuada
implementacion de los instrumentos u olras herramientas vinculadas a la promocion de la
micro, pequefia empresay cooperativas

Coordinar la realizacién y actualizacion de estudios relacionados con cl drea que sirvan de
base para el fomento y desarrollo dc las MYPE y Asociatividad.

Las demas que le asigne cl Dircctor de Mype y Cooperativas.

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal 0 jerdrquica | Reporta al Dircctor de Mype y Cooperativas

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre

Ejerce supervision sobre personal profesional y técnico de
la direccion.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional o grado académico de bachiller en Administracion de Empresas, Economia,
Contabilidad, abogacia, ingenieria industrial y otras carreras a fines al cargo.

Estudios de especializacion 0 capacitacion cn legislacion laboral, administracion piblica ylo
desarrollo economico y empresarial.

Expericncia minima de dos (02) aiios en la conduccion de actividades técnico administrativas
variadas.

Capacidad para la toma de decisiones, competilivas y técnica.

Conocimiento del idioma ingles a nivel basico

Mangjo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacién Codigo Clasiﬁcalgién LAl
Especialista en Promocion Social IV - 45306105 SP-ES/053

Dircccion Ejecutiva | Unidad | Direccion de Mype y

Organo de Mype ¢ Industria | Organica Cooperativas

II. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en la claboracion de propuestas de politica, planes, normas, estudios,
procedimientos u otros instrumentos normativos vinculados a asuntos dc su competencia y
especialidad

b) Absolver consullasy emitir informes en materia de su especialidad y ambito de competencia.

¢) Dirigir programas de promocion social.

d) Asesorar en la formulacion de politicas en el campo social.

¢) Dirigir, supervisar y controlar programas de promocién, desarrollo asistencia y asistencia
social.

f) Proponer plancs y programas a la Alta Direccién para su aplicacion.

g) Evaluar programas ¢ investigaciones, emitiendo opinion técnica.

h) Participar en comisiones y certamencs regionales y nacionales en asuntos rclacionados con ¢l
desarrollo de la micro, pequeiias empresa y cooperativas..

i) Las demas funciones que le asigne cl Director de Mype y Cooperativas.

III. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Director de Mype y Cooperativas

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre | No ejerce supervision sobre personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

a. Titulo profesional universitario o grado de bachiller en Economia, Administracion, Derecho y
otras carreras a fines al cargo.

b Estudios de especializacion en gestion publica y empresarial, coordinacion y gestion de
relaciones interinstitucionales.

c¢. Experiencia minima de dos (02) afios cn labores de promocion social, indicadores de gestion,
calidad total, o afines

d. Manejo de herramicntas y aplicativos informdticos a nivel de usuario
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacion Cadigo Clasiﬁcnl\criaén CAP
Programador de Sistema PAD III - 45306106 SP-AP/054

Direccion Ejecutiva | Unidad | Direccion dc Mype ¥

Organo de Mype ¢ Industria | Organica | Cooperativas

1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)
d)

c)
f)

g)

h)
i)
J)
k)

Ejecutar actividades relacionadas con redes, comunicaciones y soporte (écnico.

Disefiar, implementar y mantener actualizada la base de datos de la Direccion de Mype y
Cooperativas.

asi como los estudios de especializacion en tecnologia de la informacidn.

Administrar y sistematizar los registros regionales vinculados a las micro y pequeiia y micro
empresa.

Mantener operativa la conectividad de los sistemas y aplicaciones informaticas.

Mantener en funcionamiento los sistemas operativos dc los servidores y el servicio de corrco
electronico de la Direccion.

Elaborar manuales dc programacion y proponer normas técnicas para el adecuado uso de los
aplicativos desarrollados.

Participar en la claboracion de normas técnicas, conferencias cn materias afines al sector.
Discfiar y diagramar sistemas informaticos y supcrvisar el trabajo en el desarrollo de las
Mantener y actualizar los sistcmas ya implementadas.

Las demas funciones que le asigne ¢l Director de Mype y Cooperativas.

III. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Director de Mype y Cooperativas

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No cjerce supervision sobre personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

IN—————— e N e i i

Formacién superior o universitaria incompleta o capacidad tecnoldgica o experiencia técnica
reconocida.

Capacitacion téenico especializada en materia de lenguaje de programacion y basc de datos y
gestion de proyectos de software.

Expericncia minima de dos (02) afios en actividades relacionadas al desarrollo de proycctos de

sistemas.
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DIRECCION DE INDUSTRIA

FUNCIONES GENERALES

h.

m.

37 |

T AT AT TR S

Dirigir, coordinar, controlar, supervisar y cvaluar los objetivos, politicas y estratcgias, para la
promocién y el desarrollo dc las actividades de industria y manufactura;

Elaborar planes, programas y proyectos de alcance regional, relacionado con las actividades de
industria y manufactura, cn coordinacion con la Oficina de Plancamiento y Presupuesto;

Supervisar la normatividad para la promocion y desarrollo de la competitividad de las
cmpresas, asi como para el desarrollo sostenible de la micro y pequciia empresa industrial,
bajo el enfoque de cadenas productivas;

Elaborar politicas y estrategias regional para que el desarrollo de las actividades industriales,
de procesamiento y de manufactura guarden armonia con la proteccion del ambiente y la
conservacion de los recursos naturales; asi como para la promocion y ¢l desarrollo de la
productividad y competitividad de las empresas;

Imponer las sanciones por infracciones y resolver cn primera instancia los recursos
impugnativos, que s€ deriven del cjercicio de las actividades industriales y de manufactura,
relacionados con la normas téenicas y supervision industrial, de insumos quimicos y productos
fiscalizados y asuntos ambientalcs;

Conocer y resolver en primera instancia administrativa los procedimientos de fraccionamiento
y otros bencficios para el pago de las multas conforme a la normatividad vigente;

Elaborar propucstas dc proyectos de normas y su aplicacion, para regular y controlar ¢l uso de
los insumos quimicos y productos fiscalizados. Establecer mecanismos que permitan disponer,
conocer y evaluar informacién adecuada sobre eslos; asi como ejercer el control de la
fabricacion, exportacion ¢ importacion dc explosivos dc uso civil y conexos;

Apoyar a las empresas del subsector bajo el ambito de su competencia vinculadas con las
aclividades de industrializacion, procesamiento y manufactura asociativas buscando su
crecimiento y sostenibilidad de manera competitiva ;

Identificar las actividades de la Pequeiia y Mediana Empresa en cl subscctor bajo su
competencia, promoviendo su desarrollo sostenible y generar el entorno adecuado para la
incorporacion de mas empresa;

Elaborar ¢l plan de competitividad producliva de empresas industriales en coordinacion con la
oficina de Planificacion y Presupucsto;

Generar oportunidades para ol acceso a los mercados de productos y servicios en beneficio de
las empresas industriales;

Difundir los sistemas de ascguramicnto dc la calidad, propiciando el uso de normas técnicas y
sellos de calidad;

Realizar acciones de fiscalizacion y supervision en el Ambito administrativo de su
competencia, asi como dirigir y desarrollar la instruccion del procedimiento sancionador a
partir de los partes policiales remitidos por la Direccién antidrogas de la Policia Nacional del
Ministerio del Interior; o de oficio a través de los informes por incumplimiento, emitiendo los
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informes correspondientes que propongan a la Dircccion Ejecutiva de Industria, la imposicion
de sanciones o cl archivo de expedientes ante la no existencia de la infraccion;

Elaborar objetivos, politicas y cstrategias para que cl desarrollo de las actividades industrialcs
guarden armonia con la proteccion de ambiente y la conservacion de los recursos naturales cn
ol marco de las normas legales cn materia ambiental;

Promover y coordinar la gjccucion de programas y actividades de capacitacion,
participaciony sensibilizacién ciudadana en materia ambiental industrial;

Evaluar, calificar y registrar a las cntidades que sc dedican a la claboracion de estudios
ambicntales, asi como a los laboratorios que se dedican a los monitorcos ambientales de las
actividades industriales;

Promover en las actividades industriales 1a reduccion de la generacion de los residuos solidos
y fomentar su utilizacion y ¢l reciclaje ambientalmente aceptable;

Autorizar y Fiscalizar ¢l uso del sello de calidad (Hecho en el Pert); y,

Otras funciones que lc scan asignadas.
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

UNIDAD N° DE DENOMINACION DEL CARGO DENOMINACION
ORGANICA | CARGOS CLASIFICADO DEL CARGO
ESTRUCTURAL
01 Director de Programa Scctorial IT Direclor
01 Supervisor de Programa Sectorial 11 Especialista
. DIRECCION 01 Economista I11 Economista
o IND[?SETRIA 01 Especialista Administrativo I1I Especialista
01 Ingeniero 111 Ingeniero
01 Técnico en Evaluacion Industrial I Técnico
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

T S T S A I —

Cargo Estructural Denominacion Codigo C]asnﬁca{::)on cag
Dircctor de Programa Scctorial I1 Director de | 45306203 SP-ES/055
Industria
i Dircccion Ejecutiva | Unidad iy .
Organo de Mype e Industria Oregnica Direccion de Industria

1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar las actividades técnicas orientadas a lograr la informacion basica socio—economico,
tendiente a implementar un sistema dc ordenamiento de la actividad industrial.
b) Participar en la determinacién de politicas y plancs y programas para ¢l desarrollo industrial

competitivo.

¢) Proponer, fomentar y dirigir la cjecucion y evaluar proyeclos, programas, instrumentos u oiros
mecanismos para el desarrollo y promocion de la industria incluyendo la pequeiia y mediana

empresa.

d) Evaluar el cumplimiento dc las normas del medio ambiente y la preservaciéon de los recursos
naturales, asi como proponer programas para ol desarrollo de la industria limpia,
¢) Proponer lincamicntos técnicos para desarrollar y aplicar los programas de desarrollo de las

actividades industriales.

f) Dirigir, coordinar y evaluar la cjecucion de las actividades téenicas y administrativas de la

dependencia a su cargo.

g) Inspeccionary evaluar el desarrollo del proceso productivo de las empresas industriales.

h) Coordinar con organismos regionales involucrados con ¢l desarrollo de la actividad industrial,
la planificacion y cjecucion de los programas y proycctos.

i) Participar en la claboracién de normas técnicas y directivas para implementar las actividades
industriales, tendientes a mejorar la calidad y competitividad en ¢l mercado interno y externo.

i) Proponer y apoyar los programas de capacitacion y entrenamiento de las personas dedicadas a

la actividad industrial.

k) Proponer la aplicacion de sanciones por incumplimicnto de los dispositivos legales,
determinando las medidas correctivas a adoptar.
1) Lasdemas funciones que le asigne cl Director Ejecutivo de Mype ¢ Industria.

1. LINEAS DE AUTORIDAD

[ Dependencia lineal o jerfrquica

Reporta al Dircclor Ejecutivo de Mype ¢ Industria

Dependencia funcional

No aplica

Ejerce mando o supervisién sobre

Ejerce supervision sobre personal profesional y técnico de
la direccion.

IV. REQUISITOS MINIMOS

a. Titulo profesional universitario y/o grado académico cn Ingenicria Industrial, Administracion,
Economia y otros relacionados con la especialidad.

o ee o

B s

Estudios de especializacion en materias a fines al cargo a desempeiiar.

Experiencia minima de cuatro (04) afios cn temas relacionados o afines con el arca.
Capacidad dircctiva, compelitiva y técnica en la conduccién de las actividades de la direccion.
Mancjo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario

Manual de Organizacion y Funciones - MOF
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacion Cédigo Cmsmc;ﬁ?“ CAP |
Supervisor de Programa Sectorial 11 D;rcctor ; & 45306204 SP-EJ/056
ndustria
Dircccién Ejecutiva Unidad

Organo Dircecion de Industria

de Mypc ¢ Industria Orgénica

1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir y supervisar la evaluacién de estudios ¢ informes ambientales y demas instrumentos
dc gestion ambicntal.

b) Formular proycclos dirigidos a la cooperacion téenica nacional ¢ intemacional cn el tema
ambiental industrial,

c) Proponer y supervisar normas y medidas de control de alcance regional para evitar ¢l daiio
ambiental.

d) Participar por delegacion cn grupos técnicos, comisiones multisectoriales y reuniones de
trabajo sobre aspectos referidos al tema ambiental convocados por los diversos sectores y la
sociedad civil

¢) Plancar, proponer, coordinar y ejccutar planes y programas dirigidos a la promocion y
desarrollo de las actividades de industrializacion, procesamiento y manufactura.

f) Supervisary coordinar programas de inspeccion y control en los procesos de comercializacion
de empresas industriales.

g) Participar en cl plancamiento y desarrollo de programas, proyectos y acciones conducentes al
logro de los objetivos de la institucién en materia ambiental industrial.

h) Realizar inspecciones a cmpresas industriales, comerciales y de servicios, a fin de verificar
Jos datos declarados.

i) Orientar al piiblico usuario sobre la aplicacion de normas y politicas relacionadas con el
desarrollo de la gestion ambiental industrial.

j) Intcgrar comisiones dec trabajo para iratar asuntos relacionados con la problematica de la
industria regional, y

k) Lasdemas funciones que le asigne ¢l Director de Industria

[IL. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal 0 jerarquica | Reporta al Director de Industria 4\
Dependencia funcional No aplica
p I Ficrce supervision sobre crsonal profesional y técnico de
Ejerce mando o supervision sobre hJ dirceci gn P P ay
[ .

IV. REQUISITOS MINIMOS

a. Titulo profesional universitario y/o grado académico on ingenieria industrial, ingenicria en
industrias alimentarias, o carreras alines

b. Participacion en temas relacionados con la industria.

c¢. Experiencia minima de tres (03) aiios en actividades vinculadas a gestion ambicntal industrial
o afines, que incluye actividades de campo.

d. Mangcjo de herramicntas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Manual de Organizaciony
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacion Cadigo CI“S'ﬁmI&]oé" Cak
Economista IlI - 45306205 SP-ES/057
; Direccion Ejecutiva | Unidad — .
Organo de Mype ¢ Industria | Organica Direccion de Industria

II. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a)  Elaborar estudios y programas de desarrollo industrial de la rcgion.

b)  Atender consultas y asesorar a las empresas sobre normas de control y fiscalizacion.

¢)  Realizar trabajos de investigacion e informacion en las diferentes areas de la actividad
industrial.

d)  Proponer la normatividad para cl desarrollo de la actividad industrial, acorde a la realidad
regional.

¢)  Elaborar diagnostico socio econémico de la actividad industrial a nivel del ambito provincial
y regional.

f) Disecfiar mecanismos para suscribir convenios con ¢l sector privado para un mejor
abastecimicnto de insumos y/o materia prima, asi como para la comercializacion de los
productos.

g)  Elaborar, dirigir y monitorear la cjecucién de los proyectos.

h)  Asesorar a las asociacioncs productivas, gremios e instituciones para participar cn las
cadenas productivas.

i)  Elaborar informes técnicos relacionados con cl ambito de su competencia.

1) Mantener actualizado la base de datos ¢ indicadores socio-econdmicos de la industria
regional.

k)  Prestar asesoramiento especializado en el campo econémico financiero y colaborar en la
formulacién de politicas de la institucion, y

1) Las demas funciones que lc asigne ¢l Director de Industria.

III. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerdrquica

Reporta al Director de Industria

Dependencia funcional

No aplica

Ejerce mando o supervision sobre

No ejerce supervision sobre personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

2 Titulo Profesional universitario o grado académico de Bachiller en Economia o Ingenieria
Econdmica.

b.  Estudios de especializacién o capacitacion en temas a fines al cargo.

c. Experiencia minima de tres (02) afios en la Administracion publica.

d. Mancjo de herramicntas y aplicativos informaticos a nivel de usuario
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacion Cadigo Clasiﬁcal\c‘ién Cak
Especialista Administrativo Il - 45306205 SP-ES/058

Dircccion Ejecutiva | Unidad

de Mype ¢ In dustria | Orgénica Direccion de Industria

Organo

[I. FUNCIONES ESPECIFICAS.

1L

IV.

a) Organizar, supervisar y controlar labores de estudio y cvaluacion de expedicntes relativos a
promocion y desarrollo industrial.
b) Supervisar cl cumplimiento de los disposilivos y normas vigentes en el ambito industrial.
¢) Elaborar informes mensuales y trimestrales de las actividades desarrolladas.
d) Elaborar ¢l Padron industrial.
¢) Efcctuar inspecciones a cmpresas industriales
f) Ejccutar los procedimicntos administrativos cstablccidos en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos.
g) Puede representar al sector antc organizaciones y en eventos industriales.
h) Lasdemas funciones que le asigne el Director de Industria.
LINEAS DE AUTORIDAD
Dependencia lineal 0 jerarquica Reporta al Director de Industria ]
Dependencia funcional No aplica
Ejerce mando 0 supervisién sobre No ejerce supervision sobre personal
REQUISITOS MINIMOS
a. Titulo profesional universitario y/o grado académico en Administraciéon, Contabilidad,
Economia, Derecho o carreras a fincs.
b. Estudios dc especializacion o capacitacion en materias de sistemas administrativos.
¢.  Experiencia minima de un (01) afio cn labores variadas de evaluacion de expedientes de
cmpresas industriales, interpretacion dec indicadores economicos, gestion dc proyectos y
plancamiento estratégico.
d. Mangcjo de herramientas'y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo Estructural Denominacion Cédigo Clnsiﬁca;}ién Cat
Ingeniero 111 - 45306205 SP-ES/059
£ Direccion Ejecutiva | Unidad o :
Qrgany de Mype ¢ Industria | Orgénica Pireopitn.ds Indusitia

II. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Plancar y cjecutar acciones de control permancnic afin de verificar ¢l cumplimiento de los
dispositivos técnicos legales que rigen para la actividad industrial.
b) Procesar y sistematizar la informacion estadistica de las actividades industriales.
¢) Participar en la claboracion de estudios y/o proycclos relacionados con el desarrollo de la
actividad industrial.
d) Racionalizar y sistematizar procedimicntos para estudios y ejecucion de proyecto de inversion
orientado al desarrollo de la actividad industrial.
¢) Analizar ¢ interpretar cuadros cstadisticos dc la produccion industrial.
f) Coordinar las acciones de verificacion y actualizacion de datos declarados por las empresas
industriales.
g) Coordinar con organismos publicos y privados la cjecucion de estudios, andlisis y
diagndsticos estadisticos.
h) Realizar inspeccioncs técnicas a pequeiias y medianas empresas y otros.
i)  Ascsorar y apoyar ¢l desarrollo de la actividad industrial en los aspectos relacionados a ferias
j) Las demés funciones que le asigne cl Director de Industria.
[II. LINEAS DE AUTORIDAD
Dependencia lineal o jerarquica | Reporta al Director de Industria
Dependencia funcional No aplica
Ejerce mando o supervision sobre | No ejerce supervision sobre personal
N
IV. REQUISITOS MINIMOS
a. Titulo profesional dc ingeniero en la especialidad requerida.
b. Estudios de especializacién o capacilacion en temas concernientes al scetor produccion o
gestion en planeacion estratégica.
c. Experiencia minima de dos (02) afios en actividades industriales.
d. Mangjo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel usuario.
o A‘Hi] T T Manual de -(")rgﬁriiz}ic'ién')_(‘F'unc&ironc-:‘; - MOF
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacion Codigo CIasnﬁc:;&Lon CAY
Técnico en Evaluacién Industrial I - 45306206 SP-AP/060

Direccion Ejecutiva Unidad

Organo de Mype ¢ Industria Organica

Direccién de Industria

1I. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, revisary controlar las cstadisticas industriales que presentan las empresas.

b) Efccluar inspeccioncs oculares cn los cstablecimientos industriales a fin de constatar cl

cumplimiento sobre seguridad industrial y otros.

¢) Absolver consultas de los usuarios relacionados con la organizacién de expedicnics

industriales.
d) Elaborar el directorio industrial y actualizarlo periddicamente.
¢) Elaborar informes mensuales y trimestrales del desarrollo empresarial.
f) Revisar expedientes de servicios industriales. '
g) Atender denuncias
h) Revisary aprobar informes sobre expedientes de servicios industriales.

i) Dictaminar sobre los expedicntes presentados por las empresas dentro de su dmbito de

responsabilidad.
i)  Puede representar al sector ante Organizaciones y en cventos industriales.
k) Lasdemas funciones que le asigne el Director de Industria.

[I. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal 0 jerarquica | Reporta al Director de Industria

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre | No cjerce supervision sobre personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

a. Formacion superior o universitaria incomplcta o capacitacion tecnolégica o experiencia

técnica reconocida.
b. Experiencia en actividades relacionadas o similarcs a su funcion.

¢. Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel usuario.
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DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS

DE LAS DIRECCIONES SUB REGIONALES

FUNCIONES GENERALES:

a)

b)

c)

d)

e)

g)

h)

i)

i)

k)

)

Dirigir, coordinar, controlar, supervisar y evaluar el cumplimiento de la politica pesquera, de
Mype, industria y manufactura en ¢l ambito de su competencia, con la finalidad de promover
el desarrollo de las actividades indicadas;

Elaborar y cjecutar los plancs y programas, ¢ materia pesquera, de Mype ¢ industria referidas
basicamente a las actividades de extraccion, procesamicnto, pesca artcsanal, scguimiento
control y vigilancia, acuicultura, formalizacion de micro y pequeiias empresas, asuntos
ambientales y manufactura ;

Facilitar la formalizacion, constitucion y desarrollo de las organizacioncs pesqueras y empresas
representativas; mantenicndo niveles de coordinacion permanente para ¢l desarrollo de sus

actividades y propucstas de politicas;

Supervisar y controlar las concesiones, autorizaciones, permisos y licencias para desarrollar la
actividad pesquera en su jurisdiccion,

Cumplir y hacer cumplir los dispositivos legales que norman y regulan la actividad pesquera,
de Mype e industria en el ambito de sus jurisdiceion;

Evaluar el potencial pesqucro de los diferentes cucrpos de agua para ¢l ordenamicnto de la
pesqueria en su jurisdiceion;

Supervisar en los aspeclos que les compele las drcas naturales protegidas dentro de
jurisdiccion;

Coordinar con la Direccidn Regional la cjecucion de programas de capacitacion para el
desarrollo de la actividad pesquera, de Mype e  industria;

Formular y proponer convenios con representantes 6 autoridades de Gobierno  de su
jurisdiccion para la cjccucion de proyectos cn maleria pesquera, acuicola, de Mype ¢

industrial;

Efcctuar inspecciones {écnicas y servicios que se requieran referidas a las actividades de
pesqueria, de Mype ¢ industria en ¢l Ambito de su competencia;

Elaborar la informacion estadistica pesquera, acuicola, ¢ industria.

Establecer y mantencr relaciones de coordinacion con entidades de su ambito jurisdiccional; Y,

m) Otras funciones que le scan asignadas.
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UCCION DE ALTOAMAZONAS

FUNCIONES GENERALES (Son las mismas p

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

ara todos las Direcciones Sub Regionales)

UNIDAD N° DE DENOMINACION DEL DENOMINACION
ORGANICA | CARGOS CARGO CLASIFICADO DEL CARGO
ESTRUCTURAL
01 Supervisor Programa Sectorial 1I Director Sub Regional
DIRECCION
SUB 0l Especialista Administrativo 11 Especialista
REGIONAL
DE LA 01 Biologo 111 Bidlogo
PRODUCCION
DE 01 Secretaria V Sccretaria
ALTO
AMAZONAS 01 Técnico Administrativo 11 Técnico
01 Técnico Administrativo | Técnico

|

o
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacion CA P

Cargo Estructural Denominacion Cadigo N°
Dircctor Sub Regional
Supervisor de Programa Sectorial I | de la Produccion de | 45301104 SP-EJ/061

Alto Amazonas

Er

Dircccion Subregional
Organo de la Produccion de
Alto Amazonas

Unidad
Organica

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)
d)
e)

D

g)
h)

1)
1)

k)

Dirigir, coordinar y controlar ¢l funcionamiento de la Dircccion Sub Regional impartiendo las
instrucciones necesarias segin el caso.

Dirigir y controlar las actividades de extraccion, pesca artesanal, acuicultura, medio ambicnte,
procesamiento, seguimiento, control y vigilancia, Mype ¢ industria, en el dambito de su
jurisdiccion.

Coordinar con los organismos piblicos y privados dentro de su jurisdiccion, asi como con
instituciones extra regionales las acciones de su competencia.

Elaborar propuestas técnicos normativos en aspectos relacionados con ¢l desarrollo de las
actividades pesqueras, acuicola e industrial.

Proponer y dirigir programas de desarrollo de la actividad pesquera ¢ industrial cn
concordancia con los plancs y programas de la Direccion Regional.

Resolver en primera instancia los asuntos técnicos y administrativos de su competencia.
Asesorar al Director Regional en cl ambito de su competencia.

Formular ¢l programa de aclividades de la Dircccién Subregional a su cargo y mantener
informado al Director Regional sobre el cumplimiento de las metas programadas, asi como cl
desarrollo de las actividades delcgadas.

Supervisar la labor del personal a su cargo.

Coordinar y concertar con las entidades pertinentes la difusion y el cumplimicnto de los
dispositivos legalcs, relacionados con la actividad pesquera, acuicola ¢ industrial,

Las demds funciones que lc asigne el Dircctor Regional.

IIL. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Director Regional

Dependencia funcional

Dircccion Ejecutiva de Pesqueria y Dircceion de Mype e
Industria

Ejerce mando 0 supervisién sobre

Ejerce supervision sobre personal profesional y téenico de
la direccion

IV. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario en ingenieria industrial, ingenieria en industrias alimentarias,
o carreras afines

Participacion en lemas relacionados con la industria

Expericncia minima de tres (03) afios en actividades vinculadas a gestion ambiental
industrial o afines, que incluyc actividades de campo.

Mangcjo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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DIRECCION REGIONAL DE LA PRODUCCION-LORETO I
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacion Cédigo CIasnﬁca;I:)én CAF
Especialista Administrativo I11 - 45301104 SP-EJ/062
< Direccion Subrpgmnal Usidad
Organo de la Produccion de ik
Orgénica

Alto Amazonas

I. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

1L

IV.

99

a) Coordinar con los organismos piiblicos y privados las actividades de acopio de informacion
estadistica de produccion industrial.

b) Coordinar y cjecutar aclividades dc capacitacion cn (emas relacionados con la actividad
industrial, dc acuerdo a las caracleristicas y necesidades de su jurisdiccion, dirigido a los
pequefias y medianas empresas.

¢) Supervisar el cumplimiento de las normas administrativas de control de insumos quimicos y
productos fiscalizados.

d) Orientar y asesorar a las personas intcresadas cn desarrollar la actividad industrial en
aspectos relacionados con la constitucion, administracién y control de sus actividades,
tenicndo en cuenta las polencialidades industriales de la zona.

¢) Realizar coordinaciones con las cntidades correspondicntes sobre materia de impacto
ambiental, salubridad e higiene de los productos industriales.

f) Supervisar y coordinar los procesos técnicos de los Sistemas Administrativos de aplicacion en
la Direccién Subregional.

g) Coordinar y conducir la claboracién de normas, procedimientos, reglamentos, direclivas y
otros relacionados con los sistemas administrativos.

h) Cumplir y hacer cumplir la aplicacion de la normatividad técnico legal cn materia pesquera,
acuicola, industrial y sisiemas administrativos.

i) Participar en reuniones © comisiones sobre asuntos relacionados con el ambito de su
competencia.

j) Las demas [unciones que le asigne el Director Subregional de la Produccion de Alto
Amazonas.

LINEAS DE AUTORIDAD

T < : Reporta al Director Subregional de la Produccion de Alto
Dependencia lineal 0 jerdrquica Amaz
mazonas
Dependencia funcional No aplica
: Y Ejerce supervision sobre personal profesional y técnico de
Ejerce mando o supervision sobre | | "4 occid
a direccion.

REQUSITOS MINIMOS

a. Titulo profesional universitario en Administracion, Contabilidad, Economia, Derecho o
carreras a [incs.

b.  Estudios de especializacion o capacitacion cn materias de sistemas administrativos.

c. Experiencia minima de un (01) afio en labores variadas de evaluacién de expedientes de
cmpresas industriales, interpretacion de indicadores economicos, gestion de proycctos y
plancamiento estratégico.

d. Mangjo de herramicntas y aplicativos informaticos a nivel dc usuario.

e T T T e PR e s e e ey L e

i

T T A vert

nualdc b;é;ﬁizaci(Sn 3; I_*"un-cia;le‘s - MOF




Sz

DIRECCION REGIONAL DE LA PRODUCCION-LORETO |
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacién Cadigo Clnsnﬁc:;ién CAE
Biologo 111 - 45301105 SP-ES/063
: Direccion Subregional :
Organo de la Produccién de Um'dqd -
Organica

Alto Amazonas

II. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
)

d)
c)
1Y)
g)
h)

Coordinar y/o supervisar la ejecucion de programas y/o proyectos relacionados con cl
desarrollo de la actividad pesquera.

Estudiar la problemitica de la actividad pesquera y proponer alternativas de solucion.
Asesorar y apoyar ¢l desarrollo de la actividad pesquera y acuicola en aspectos relacionados
con la extraccién, acuicultura, pesca artesanal, procesamiento y vigilancia y control pesquero.
Participacion en ¢l planeamicnto, organizacion y/o ejecucion de eventos técnicos cientificos
relacionados con la actividad pesquera y acuicola.

Cumplir y hacer cumplir los dispositivos legales que norman la actividad pesquera.

Elaborar propuestas técnicos normativos en aspectos relacionados con la actividad pesquera.
Participar en reuniones o comisiones de trabajo sobre aspectos técnicos normativos de la
actividad.

Las demds funcioncs que le asigne el Director Subregional de la Produccion de Allo
Amazonas

11l. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica

Reporta al Director Subregional de la Produccion de Alto
Amazonas

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisién sobre | No ejerce supervision sobre personal

IV. REQUSITOS MINIMOS

a.

po

BTN

T ———————————— S S R

Titulo profesional universitario y/o grado académico de Bachiller en Biologia y otras que
incluya estudios relacionados con la especialidad.

Capacitacion especializada cn el area

Experiencia en la conduccion de programas secloriales.

Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacion Cadigo Clasnﬁca;}:én CAR
Secretaria V - 45301106 SP-AP/064
i Direccion Subrpgmnal Unidad
Organo de la Produccion de Ok -
Alto Amazonas &

Il FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)

Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativoy sccretarial.

Recepcionar y alcnder comisiones o delcgaciones ¢n asuntos relacionados con la Entidad.
Participar cn la claboracion de normas y procedimientos de alguna complejidad, relacionadas
con las funciones de apoyo administrativo y sccretarial.

Clasificar los documentos de acuerdo a la naturaleza y periodicidad para facilitar el despacho
oportuno.

Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado.

Organizar y supervisar el seguimiento de los cxpedientes que ingresan a la oficina.

Cautelar ¢l cardcter reservado y/o confidencial de las actividades y documentos de la oficina.
Las demas que le asigne el Dircctor Subregional de la Produccion de Alto Amazonas.

[[. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal 0 jerarquica

Reporta al Director Subregional de la Produccion de Alto |
Amazonas

ependencia funcional No aplica

D
E

jerce mando o supervisién sobre No cjerce supervision sobre personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

0T |

q
é

Formacion superior o universitaria incompleta 0 capacitacion tecnologica o expericncia
técnica reconocida.

Capacitacion técnico administrativa en sccretariado.

Experiencia minima de cuatro (04) afios en labores de secretariado.

Conocimicnto del idioma ingles a nivel intermedio.

Mangcjo de herramicntas y aplicativos informaticos a nivel usuario.
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DIRECCION REGIONAL DE LA PRODUCCION-LORETO :
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacién Caodigo ClaSIﬁcal\cIlén CAR
Técnico Administrativo 11 - 45301106 SP-AP/065
Dircccion Subregional :
Organo de la Produccion de (%f— mc:‘f:ga -
L Alto Amazonas &

II. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recabar informacion cstadistica de produccién industrial, de embarque y desembarque de
productos hidrobiologicos de consumo humano y de uso omamental.

b) Participar en la aplicacion dec normas técnicas de control que regulen los procesos de
extraccion, procesamiento, acuicultura, seguimiento y vigilancia control pesquera.

c) Recopilary clasificar informacion basica de indole cstadistica, economica o de otra naturaleza
de 1a produccion pesquera ¢ industrial.

d) Mantener actualizado el archivo de datos estadisticos tales como partes diarios, registro de
infractores, permisos, fichas, etc.

¢) Efectuar el control de los dispositivos legales que norman la actividad pesquera ¢ industrial,
acuicola ¢ industrial.

f) Participar en la claboracion o diseiio de formularios, fichas, cuestionarios para trabajos dc
campo y olros.

g) Supervisar actividades relacionadas con el movimiento documentario de la Direccion Sub
Regional.

h) Apoyar cn al claboracion de informes técnicos mensuales, trimestrales y anuales de las
actividades pesquera ¢ industrial.

i) Participar en la claboracion de normas y procedimientos administrativos.

j) Lasdemas que le asigne el Director Subregional de la Produccion de Allo Amazonas.

IIl. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director Subregional de la Produccion de Alto
Amazonas

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisién sobre No cjerce supervision sobre personal

Dependencia lineal o jerarquica

IV. REQUISITOS MINIMOS

a. Formacién superior 0 universitaria incompleta o capacitacion tecnologica o experiencia
técnica reconocida.

b. Capacitacion téenico administrativa en materia de su competencia.

¢. Expericncia minima de un (01 afio en labores técnico administrativas.

1

d. Manejo dc herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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L IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacién Cadigo Clasnﬁcz;&::én CAP
Técnico Administrativo - 45301106 SP-AP/066
Direccion Subregional :
Organo de la Produccion de (;Jr nﬁ:iq w
Alto Amazonas Bl

II. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejccutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion'y archivo documentario.

b) Apoyar en la caplacién y procesamiento de la informacion estadistica de produccion
pesquera ¢ industrial.

c¢) Colaboraren la programacion de actividades técnico administrativo de la Direccion.

d) Mantener actualizado ¢l archivo de datos estadisticos dc la produccion pesquera’y industrial.

¢) Estudiar expedicntes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.

f) Apoyar las acciones de comunicacién, informacién y relaciones publicas.

g) Colaborar en programas técnicos administrativos.

h) Lasdemas quele asigne cl Director Subregional de la Produccion de Alto Amazonas.

[II. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Dircctor Subregional de la Produccion de Alto |
Amazonas

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision sobre personal

Dependencia lineal o jerar uica
]

IV. REQUISITOS MINIMOS

a.  Formacion superior o universitaria incompleta o capacitacion tecnologica o experiencia
técnica reconocida.

b. Capacitacion técnico administrativa en el arca de su competencia.

c. Experiencia cn labores técnico administrativas.

d.  Mangjo dc herramicntas y aplicativos informaticos a nivel de usuario
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DIRECCION REGIONAL DE LA PRODUCCION-LORETO \il

R

DE LA DIRECCION SUB REGIONAL DE LA PRODUCCION DE REQUENA

FUNCIONES GENERALES (Son las mismas para todos las Direc

CUADTRO ORGANICO DE CARGOS

ciones Sub Regionales)

UNIDAD N° DE DENOMINACION DEL DENOMINACION
ORGANICA CARGOS CARGO CLASIFICADO DEL CARGO
ESTRUCTURAL
’ 0l Director de Programa Sectorial II Director Sub Regional
DIRECCION SUB o
REGIONAL DE LA 01 Especialista Administrativo 1] Especialista
PRODUCCION DE -
REQUENA 01 Secretaria V Sccretaria
01 Técnico en Biologia I Técnico
01 Técnico en Scguridad 11 Técnico

I
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. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacion Cadigo CI“Slﬁu;Lén CAY
Director Subregional
Dircctor de Programa Scctorial 11 de la Produccion de | 45301203 SP-DS/067

Requena

Direccion Subregional .

Organo de la Produccion de C[)J m,dz!d -
rganica

Requena

II. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)
d)
c)
)
g

h)
1)

i)
K)

Dirigir, coordinar y controlar ¢l funcionamiento de la Direccion Sub Regional impartiendo las
instrucciones neccsarias segun el caso.

Dirigir, controlar las actividades de extraccion, pesca artesanal, acuicultura, medio ambicnte,
procesamiento, scguimiento, control y vigilancia ¢ industria cn el ambito de su jurisdiccion.
Coordinar con los organismos publicos y privados de la Subregion las acciones de su
compelencia.

Elaborar propucstas técnicos normalivos en aspectos relacionados con el desarrollo de la
actividad pesquera, acuicola ¢ industrial.

Proponer y dirigir programas de desarrollo de la actividad pesquera en agias continentales en
concordancia con los planes y programas de la Direccion Regional.

Coordinar y concertar con las cntidades pertinenics la difusién y el cumplimiento de los
dispositivos legales relacionados con las actividad pesquera, acuicola ¢ industrial.

Resolver en primera instancia los asuntos técnicos y administrativos de su competencia.
Asesorar al Director Regional en el 4mbito de su competencia.

Formular ¢l programa de actividades de la Sub Region a su cargo y mantener informado al
Director Regional sobre el cumplimiento de las metas programadas, asi como ¢l desarrollo de
las actividades delcgadas.

Supervisar la labor del personal a su cargo.

Las demas que le asigne el Dircctor Regional.

1. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal 0 jerarquica Reporta al Director Regional

Dependencia funcional

Direccion Ejecutiva de Pesqueria y Direccion de Mype ¢
Industria

Ejerce mando o supervision sobre

Ejerce supervision sobre personal profesional y técnico de
la direccion.

IV. REQUISITOS MINIMOS

o oR

T R T e e e i

Titulo profesional universitario en Biologia, Ingenicria Pesquera, Acuicola o Ambicntal
Estudios de especializacion en materias afines al cargo a desempeiiar.

Experiencia minima de cuatro (04) afios en temas relacionados a fines con ¢l arca.

Capacidad directiva, competitiva y técnica en la conduccién de las actividades de la
direccion.

Mangjo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel usuario.
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DIRECCION REGIONAL DE LA PRODUCCION-LORETO [‘}
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacion Codigo Clasiﬁca;ién CAR
Especialista Administrativo I11 - 45301204 SP-EJ/068
Dircccion Subregional :
Organo de la Produccion de Um,di.'d -
R Organica
equena

L. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar con los organismos piiblicos y privados las actividades de acopio dc informacion
cstadistica de produccion industrial.

b) Coordinar y ¢jecutar actividades dec capacitacion cn lemas relacionados con la actividad
industrial, de acucrdo a las caracteristicas y necesidades de su jurisdiccion, dirigido a los
pequeiias y medianas cmpresas.

¢) Supervisar cl cumplimiento de las normas administrativas de control dc insumos quimicos y
productos fiscalizados.

d) Orientar y ascsorar a las personas intercsadas cn desarrollar la actividad industrial en
aspectos relacionados con la constitucion, administracion y control de sus actividades,
teniendo en cucnta las potencialidades industriales de la zona.

¢) Realizar coordinaciones con las entidades correspondicntes sobre materia de impacto
ambiental, salubridad ¢ higiene de los productos industriales.

f)  Supervisar y coordinar los procesos téenicos de los Sistemas Administrativos de aplicacion cn
la Dircccion Subregional.

g) Coordinar y conducir la claboracion de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y
otros relacionados con los sistemas administrativos.

h) Cumplir y hacer cumplir la aplicacion de la normatividad técnico legal en materia pesquera,
acuicola, industrial y sistemas administrativos.

i) Parlicipar en reuniones o comisiones sobre asuntos relacionados con el ambito de su
competencia.

j) Lasdemas funcioncs que le asigne el Director Regional de Requena.

[Il. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal 0 jerarquica Reporta al Director Subregional de Requena

Dependencia funcional No aplica

Ejerce supervision sobre personal profesional y técnico de
la direccion.

Ejerce mando o supervision sobre

IV. REQUSITOS MINIMOS

a. Titulo profesional universitario 0 grado de bachiller en Administracion de Empresas,
Contabilidad, Economia y carreras afines.

b. Estudios de especializacion o capacitacion en materia de sistemas administrativos y
legislacion laboral.

c. Experiencia minima de tres (03) afios en temas relacionados a sistemas administrativos en
empresas piblicas o privadas o institucioncs del cstado.

d. Capacidad de anilisis.

c. Mancjo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel usuario.
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1. IDENTIFICACION DEL CARG
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CCION REGIONAL DE LA PRODUCCION-LORETO 5
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Cargo Estructural

Clasificacion CA

Denominacion Cédigo P N°

Secretaria V

- 45301206 SP-AP/069

Dircecion Subregional

Organo de la Produccion de g ni'dqd -
R rginica
equena
1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar las actividades de
documentos.

recepeion, clasificacion, registro, distribucion, y archivo de

b) Redactar documentos variados de acuerdo a instruccioncs generales.

¢) Organizar el control y seguimicnto de los expedientes téenicos que ingresen a la oficina
preparando periddicamente los informes de sitvacion.

d) Cautelar el caracter reservado y/o confidencial de las actividades y documentacion de la

oficina.

¢) Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial cspecializado.

f) Proponer, oricntar o gjecutar

la aplicacion de normas técnicas sobre documentos, {ramite,

archivo, mecanografia y taquigrafia.

g) Orientar al publico en general
h) Lasdemas funciones que le as

. LINEAS DE AUTORIDAD

sobre consulta y gestiones a realizar.
igne ¢l Director Regional de Requena.

Dependencia lineal o jerirquica

Reporta al Director Subregional de Requena

Dependencia funcional

Ejerce mando o supervision sob

]
No aplica J

re | No ejerce supervision sobre personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

a. Formacién superior o universit
reconocida.

aria incompleta o capacitacion tecnologica o cxperiencia iécnica

b. Capacitacion técnico administrativa en sccretariado.
¢. Experiencia minima de cuatro (04) afios en labores de secrelariado.
d. Manejo de herramientas y aplicalivos informaticos a nivel de usuario
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DIRECCION REGIONAL DE LA PRODUCCION-LORETO ‘3‘

IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacion Codigo Clnmfic:;]:;un CAT.
Técnico en Biologia | - 45301206 SP-AP/070
Dircccion Subregional i
Organo de la Produccion de CI)JI nf_f:gq -
Requena e J

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Colaborar en la programacion de aclividades técnico administrativo de la Direccion Sub

Regional.

b) Tomar mucstras de datos biométricos de especics hidrobiologicos para apoyar los estudios de

investigacion.

c¢) Participar en las inspecciones inopinadas a los diferentes lugares de embarque, desembarque,
zonas de pesca, zonas reservadas entre otros, en cumplimiento a las acciones de scguimiento,

control y vigilancia pesquera.
d) Recopilary clasificar la informacién cstadistica pesquera.
¢) Apoyarenla aplicacion de normas técnicas que regulen la actividad pesquera.

f) Apoyar al programa de captura de alevines y el mucstreo de peces que s¢ encucntran en

cultivo
g) Realizar inspecciones técnicas a predios para determinar su factibilidad acuicola
i) Las demas funcioncs que le asigne ¢l Director Regional de Requena.

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal 0 jerarquica Reporta al Director Subrcgional de Requena

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision sobre personal

REQUISITOS MINIMOS

a. Formacion universitaria incompleta en Biologia o capacitacion tecnologica 0 expericncia

reconocida.
b. Capacitacion técnica cl area de su competencia
Expericncia en labores técnicos de la especialidad.
Mancjo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacion Caodigo C]ﬂs'ﬁlf a;;;’) non
Técnico en Seguridad 11 - 45301206 SP-AP/071
Direccion Subregional :
Organo de la Produccion de Um,df.ld -
R Organica
cquena

II. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar recorrido  permanente de control y vigilancia dentro y fuera la institucion dando
cuenta al jefe inmediato de las acciones y sus resultados.

b) Mantener custodiado las instalaciones de la institucion las 24 horas del dia.

¢) Efectuar control de todas las personas ajenas al servicio que ingresan a la institucion.

d) Controlar cl ingreso y salida de bultos que portan tanto los trabajadores y visitanles.

¢) Proponer medidas de scguridad que permitan mcjor el sistema.

f) Mantener los extintores operativos para cualquier eventualidad.

g) Velar por la conservacion de los biencs patrimoniales.

h) Informar periédicamente a su jefc inmediato sobre las ocurrencias diarias que sc realizan cn su
puesto de vigilancia.

b) Las demas funciones que le asigne cl Dircctor Regional de Requena.

III. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director Subregional de la Produccion de

Dependencia lineal o jerdrquica Requena

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisién sobre | No cjerce supervision sobre personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Secundaria.

Capacitacion en seguridad laboral

Expericncia en labores administrativos y (€enicas de la especialidad.
Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario

Ao o2
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DE LA DIRECCION SUB REGIONAL DE LA PRODUCCION DE LORETO

FUNCIONES GENERALES (Son las mismas para todos las Direcciones Sub Regionales)

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

UNIDAD N° DE | DENOMINACION DEL DENOMINACION
ORGANICA CARGOS |CARGO CLASIFICADO DEL CARGO
ESTRUCTURAL
DIRECCION 01 Director de Programa Sectorial I |  Director Sub Regional
SUB
REGIONAL 01 Especialista Administrativo I Especialista
DE LA
PRODUCCION 01 Técnico en Biologia I Técnico en Biologia
DE
LORETO 01 Técnico Administrativo I1I Técnico
-y A\ -
WALTAC
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacién Cadigo C]{ISlﬁ}:‘ a;;f n CA
Director Subregional
Dircctor de Programa Sectorial II de la Produccion de | 45301303 SP-DS/072
de Lorelo
- Direccion Subrfa'glonal Unidad
Organo de la Produccion de Ot -
rganica
5 Lorelo

II. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)
d)
€)
y)

g)
h)

D
»

K)

Dirigir, coordinar y controlar el funcionamicnto de la Dircccion Sub Regional impartiendo las
instrucciones necesarias segin ¢l caso.

Dirigir, controlar las actividades de cxtraccion, pesca artesanal, acuicultura, medio ambicnte,
procesamiento, seguimiento control y vigilancia ¢ industria cn el ambito de su jurisdiccion.
Coordinar con los organismos piblicos y privados de la Subregion las acciones de su
competencia.

Elaborar propucstas técnicos normalivos en aspectos relacionados con el desarrollo de la
actividad pesquera, acuicola ¢industrial.

Proponer y dirigir programas de desarrollo de la actividad pesquera ¢ industrial en
concordancia con los planes y programas de la Direccion Regional.

Resolver en primera instancia los asuntos técnicos y administrativos de su competencia.
Asesorar al Director Regional en el dmbito de su compelencia.

Formular ¢l programa de actividades de la Dircccion Sub. regional a su cargo y mantener
informado al Director Regional sobre ¢l cumplimiento de las metas programadas, asi como el
desarrollo de las actividades delegadas.

Supervisar la labor del personal a su cargo.

Coordinar y concertar con las entidades pertinentes la difusion y el cumplimiento de los
dispositivos legales, relacionados con la actividad pesquera, acuicola e industrial.

Las demés funciones que le asigne el Dircctor Subregional de Requena.

III. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Director Regional

|

Dependencia funcional

Direccion Ejecutiva de Pesqueria y Direccion de Mype ¢
Industria

Ejerce mando o supervision sobre

Ejerce supervision sobre personal profesional y técnico de
la direccion.

IV. REQUISITOS MINIMOS

a.

T T R e s

Titulo profesional universitario en Biologia, Ingenicria Pesquera, Acuicolay otras que
incluya estudios relacionados con la especialidad.

Estudios de especializacion en materias a fines al cargo a descmpenar.

Experiencia minima de cuatro (04) afios en lemas relacionadas a afincs con el drea, cn
empresas piiblico o privadas o instituciones del Estado y experiencia en la conduccion de
personal.

Capacidad directiva, competiliva y técnica en la conduccion de actividades de la dircceion.
Mancjo de herramientas 'y aplicativos informaticos a nivel usuario.

S it e
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacién Cadigo C]nsiﬁcf;&ién At
Especialista Administrativo 111 - 45301304 SP-EJ/073
Direccion Subregional .
Organo de la Produccion de Um'dqd -
: Loret Organica
orclo

II. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)
d)

g)
h)
i)
)

Coordinar con los organismos publicos y privados las actividades de acopio de informacion
cstadistica de produccion industrial.

Coordinar y cjecutar  actividades de capacitacion en temas relacionados con la actividad
industrial, de acuerdo a las caracleristicas y nccesidades de su jurisdiccion, dirigido a los
pequefias y medianas empresas.

Supervisar cl cumplimiento de las normas administrativas de control de insumos quimicos y
productos fiscalizados.

Oricntar y asesorar a las personas interesadas en desarrollar la actividad industrial en
aspectos relacionados con la constitucion, administracion y control de sus actividades,
teniendo en cuenta las potencialidades industriales de la zona.

Realizar coordinaciones con las entidades correspondicntes sobre matena de impacto
ambicntal , salubridad ¢ higiene de los productos industriales.

Supervisar y coordinar los procesos técnicos de los Sistemas Administrativos de aplicacion en
la Direccion Subregional.

Coordinar y conducir la claboracion de normas, proccdimientos, reglamentos, directivas y
otros relacionados con los sistemas administrativos.

Cumplir y hacer cumplir la aplicacion de la normatividad técnico legal en materia pesquera,
acuicola, industrial y sistemas administrativos.

Participar en reuniones O comisiones sobre asuntos relacionados con el ambito de su
competencia.

Las demas funciones que le asigne ¢l Director Subregional de Requena.

[JI. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal 0 jerdrquica

Reporta al Direclor Subrcgional de la Produccion de
Lorelo

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre

Ejerce supervision sobre personal profesional y técnico de
la direccion.

IV. REQUSITOS MINIMOS

=

Titulo profesional universitario en Administracion, Contabilidad, Economia, Derecho o
carreras a fincs.

Estudios de especializacion o capacitacion cn materias de sistemas administrativos.
Experiencia minima de un (01) afio en labores variadas de evaluacion dc expedientes de
empresas industriales, interpretacion de indicadores ccondmicos, gestion de proyectos y
plancamiento estratégico.

Mangjo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacion Cédigo .ClaSlﬁIf a;;f nCA |
Técnico en Biologia 11 - 45301306 SP-AP/074
Dircccion Subregional :
Organo de la Produccion de Um'dz_:d -
L Orgdnica
orclo

1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en la aplicacion de normas (écnicas de control que regulen los procesos de
extraccién y comercializacion de rccursos hidrobiologicos de consumo humano y uso
omamental.

b) Apoyar las labores de asesoramiento lécnico a piscicultores en cl mantenimiento ¥y
construccion de estanques piscicolas.

¢) Efectuar inspecciones inopinadas a los diferentes lugares de cmbarque, desembarque, zonas de
pesca, zonas reservadas entre olros, en cumplimicnto a las acciones de seguimiento, control y
vigilancia pesquera.

d) Participar en la claboracion y ejecucion de estudios y/o proyectos relacionados con el
desarrollo pesquero y acuicola.

¢) Ejecutar programas de captura periddica de alevines y el muestreo de peces que S encucnira
en cultivo.

f) Realizar inspecciones técnicas a predios para determinar su aptitud acuicola.

g) Puede integrar comisiones de trabajo para tratar asuntos relacionados con la problemadtica
pesquera y acuicola.

h) Elaborar informes de sus acciones realizadas.

i) Lasdemas funciones que le asigne el Director Subregional de Requena.

II. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director Subregional de la Produccion de
Lorelo

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisién sobre No cjerce supervision sobre personal

Dependencia lineal o jerdrquica

IV. REQUISITOS MINIMOS

a. Formacién universitaria incompleta en Biologia 0 capacitacion tecnologica o expericncia
reconocida.

b.  Capacitacion técnica en ¢l area de su competencia

¢.  Expericncia en labores técnicos de la especialidad.

d.  Mancjo de herramicntas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

T T R .Tf_'_-—mtﬁ:—'.‘-'.'*'.ﬂ:"ﬂ"-'—.'.“.—ﬁ.."—-*.-.—17‘.2.—:-‘75—‘\’.'_—‘\:'1"__—'."’" T
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacién Caodigo Clasnﬁcz;:l:,én e
Técnico Administrativo I11 - 45301306 SP-AP/075
Direccion Subregional :
Organo de 1a Produccién de Um{dqd -
L L Organica
orcto

1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recabar informacion cstadistica de produccion industrial, de cmbarque y desembarque de
productos hidrobiolégicos de consumo humano y de uso ornamental.

b) Mantener actualizado el archivo de datos estadisticos tales como partes diarios, registro de
infractores, permisos, fichas, etc

¢) Efectuar el control de los dispositivos legales que norman la actividad pesquera, acuicola ¢
industrial.

d) Participar en la aplicacion de¢ normas técnicas de control que regulen los procesos de
exiraccion, procesamiento, acuicultura, seguimicnto, control y vigilancia pesquera.

e) Recopilar y clasificar informacion basica de indolc estadistica, cconémica o de otra naturaleza
de la produccion pesquera e industrial.

f) Participar en la claboracion de disciio de formularios, fichas, cucstionarios para trabajos de
campos y de otros.

g) Supervisar aclividades relacionadas con cl movimiento documentario dc la Direccion
Subregional.

h) Apoyar en la claboracion de informes técnicos mensuales, trimestrales y anuales de las
actividades pesquera ¢ industrial.

i) Participar en la claboracion de normas y procedimicntos administrativos.

j) Las demas funciones que le asigne el Director Subregional de Requena.

[lI. LINEAS DE AUTORIDAD

AN s ; Reporta al Director Subregional de la Produccion de
Dependencia lineal o jerdrquica
Lorelo
Dependencia funcional No Aplica
Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision sobre personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

a. Formacion superior 0 universitaria incompleta o capacitacion fccnologica o experiencia
téenica reconocida.

b.  Capacitacion (€cnico administrativa en materia de su competencia.

c. Experiencia minima de dos (02) afios en labores técnico administrativas.

d Mangjo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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DE LA DIRECCION SUB REGIONAL DE LA PRODUCCION DE UCAYALIL

FUNCIONES GENERALES (Son las mismas para todos las Direccioncs Sub Regionales)

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

|
UNIDAD N° DE DENOMINACION DEL DENOMINACION
ORGANICA CARGOS CARGO CLASIFICADO DEL CARGO
ESTRUCTURAL
01 Supervisor de Programa Sectorial 1 | Director Sub Regional
DIRECCION 0l Especialista Administrativo Il Especialista
SUB
REGIONAL 01 Téenico Administrativo 11 Técnico
DE LA
PRODUCCION 01 Técnico Administrativo 11 Técnico
DE
UCAYALI 01 Secretaria IV Secretaria
-
~ 9)
O prraan
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacién Codigo ClasiﬁcaNc:Jén CAﬂ
Supervisor de Programa Sectorial 11 - 45301404 SP-EJ/076
Direccion
e Subregional de la Unidad i
& Produccion de Organica
Ucayali

L. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento de la Direccién Sub Regional impartiendo las
instrucciones necesarias segun ¢l caso.

b) Dirigir, controlar las actividades de extraccion, pesca artesanal, acuicultura, medio ambiente,
procesamiento, seguimiento control y vigilancia ¢ industria en cl ambito de su jurisdiccion.

¢) Coordinar con los organismos piiblicos ¥ privados de la Subregion las accioncs de su
compelencia.

d) Elaborar propuestas {écnicos normativos en aspectos relacionados con el desarrollo de la
actividad pesquera, acuicola e industrial.

¢) Proponer y dirigir programas de desarrollo de la actividad pesquera ¢ industrial ¢n
concordancia con los planes y programas de la Direccion Regional.

f) Resolver en primera instancia los asuntos técnicos y administrativos de su competencia.

g) Ascsorar al Director Regional en ¢l ambito de su competencia.

h) Formular el programa de actividades de la Direccion Subregional a su cargo y mantener
informado al Dircctor Regional sobre ¢l cumplimiento de las metas programadas, asi como el
desarrollo de las actividades delegadas.

i) Supervisar la labor del personal a su cargo.

i) Coordinar y concertar con las entidades pertinentes la difusion y ¢l cumplimiento de los
dispositivos legales, relacionados con la actividad pesquera, acuicola ¢ industrial.

k) Lasdemas funciones que le asigne cl Director Regional..

1Il. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal 0 jerarquica Reporta al Director Regional
Dependencia fincional ?ircc;ién Ejecutiva de Pesqueria y Direccion de Mype ¢
ndustria
: i Ejerce supervision sobre personal profesional y técnico de
\Eercc mando o supervision sobre 14 difeceit
a dircccion.
1V. REQUISITOS MINIMOS

a. Titulo profesional universitario en Biologia, Ingenieria Pesquera, Acuicola y otras que
incluya estudios relacionados con la especialidad.

b.  Estudiosde especializacion en materias a fines al cargo a desempeiiar.

c. Experiencia minima de cuatro (04) afios cn temas relacionadas a afines con el area, en
empresas piblico 0 privadas o instituciones del Estado y experiencia cn la conduccion de
personal.

d. Capacidad directiva, competitiva y técnica en la conduccién de actividades de la direccion.

e Mangjo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel usuario.

e i BN e T e e ]
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L IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacién Cédigo Clasiﬁcnl&ién Car
Especialista Administrativo I - 45301404 SP-EJ/077
Direccion Subregional .
Organo de la Produccion de g m’dz‘\d 4
; rganica
Ucayali

1I. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)
d)

c)
f
g
h)
1)
»

Coordinar con los organismos publicos y privados las actividades de acopio de informacion
cstadistica de produccion industrial.

Coordinar y cjecutar  actividades de capacitacién en temas relacionados con la actividad
industrial, de acuerdo a las caracleristicas y nccesidades de su jurisdiccion, dirigido a los
pequefias y medianas cmpresas.

Supervisar el cumplimicnto de las normas administrativas de control de insumos quimicos y
productos fiscalizados.

Orientar y ascsorar a las personas intercsadas cn desarrollar la actividad industrial en
aspectos relacionados con la constitucién, administracion y control de sus actividades,
teniendo en cuenta las potencialidades industriales de la zona.

Realizar coordinacioncs con las cntidades correspondientes sobre materia de impacto
ambiental, salubridad ¢ higicne de los productos industriales.

Supervisar y coordinar los procesos técnicos de los Sistemas Administrativos de aplicacion en
la Dircccion Subregional.

Coordinar y conducir la claboracion de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y
otros relacionados con los sistemas administrativos.

Cumplir y hacer cumplir la aplicacion de la normatividad técnico legal en materia pesquera,
acuicola, industrial y sistemas administrativos.

Participar en reuniones O comisiones sobre asuntos relacionados con ¢l ambito de su
competencia.

Las demas funciones que le asigne el Director Subregional de Ucayall.

III. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerdrquica

Reporta al Director Subregional dec la Produccion de
Ucayali

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando 0 supervisién sobre

Ejerce supervision sobre personal profesional y téenico de
la direccion.

IV. REQUSITOS MINIMOS

a,

d.

e T T S S e R i e S

7

Titulo profesional universitario en Administracion, Contabilidad, Economia, Derecho o
carreras a fines.

Estudios de especializacion o capacitacion cn materias de sistemas administrativos.
Experiencia minima de un (01) afio en labores variadas de evaluacion de expedicntes de
cmpresas industriales, interpretacion de indicadores econdmicos, gestion de proycctos y
planeamiento estratégico.

Mangjo de herramientas y aplicativos informdticos nivel de usuario.

T S ezt

wI\,_f[zlﬁx;l-;lpde"()1‘:g:|mzaclén y Funciones - MOF




IS S

i
DIRECCION REGIONAL DE LA PRODUCCION-LORETO 1

|
4]
|

T S T TS R T T SR S s E——— R T e =

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacion Caodigo Clasnfilf a;i;’: n Ca
Técnico Administrativo I - 45301406 SP-AP/078
3 Direccion Subregional .
Organo de la Produccion de (;‘; nr;(ri:::!a -
B Ucayali bt J
[1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Coordinar actividades de recepeion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de los

documentos de la oficina.

b) Formular cl registro de la flota pesquera artcsanal y mantencr actualizada la documentacion
puestos a su consideracion.

¢) Recopilar y consolidar  informacion ostadistica dc los centros dc desembarque Y
comercializacion de productos hidrobiologicos.

d) Confeccionar cuadros, resimenes, formatos, fichas y cuestionarios para trabajos estadisticos y
otros.

¢) Supervisar actividades relacionados con ¢l movimiento documentario de la oficina.

) Maniener actualizado el archivo de datos esladisticos (Partes diarios, regisiro de infractores,
permisos, fichas, elc.).

p) Efcctuar labores de apoyo técnico administrativo y absolver consultas de su competencia.

h) Las demas funciones que le asigne el Dircctor Subregional de Ucayali.

II. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director Subrcgional de la Produccion de
Ucayali

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando 0 supervision sobre No cjerce supervision sobre personal

Dependencia lineal o jerdrquica

IV. REQUISITOS MINIMOS

a.  Formacion superior o universitaria incompleta o capacitacion tecnologica o experiencia
técnica reconocida.

b.  Capacitacion técnico administrativa cn materia de su competencia.

c. Experiencia minima de dos (02) afios en labores técnico administrativas.

d.  Mangjo de herramicntas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
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Cargo Estructural Denominacion Codigo CI"_]S'ﬁc;;f,én Cab
Técnico Admi'nistrﬂlivo II - 45301406 SP-AP/079
Direccidn Subregional :
Organo dc la Produccionde | Um}dz;d -
; Orgénica
Ucayali

II. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)
d)
¢)
y)
g)
h)

i)
1)

Recabar informacion estadistica de produccion industrial, de embarque y desembarque de
productos hidrobioldgicos de consumo humano y de uso ornamental.

Mantener actualizado el archivo de datos estadisticos tales como partes diarios, registro de
infractores, permisos, fichas, clc.

Efectuar el control de los dispositivos legales que norman la actividad pesquera, acuicola ¢
industrial.

Participar en la aplicacion de normas técnicas de control que regulen los procesos de
extraccion, procesamiento, acuicultura, seguimicnlo, control y vigilancia pesquera.

Recopilar y clasificar informacion basica de indole cstadistica, econémica o de otra naturaleza
de la produccion pesquera ¢ industrial.

Participar en la elaboracién de disciio de formularios, fichas, cuestionarios para trabajos de
campos y dc otros.

Supervisar actividades relacionadas con el movimienio documentario de la Direcciéon Sub
Regional.

Apoyar en la claboracion de informes técnicos mensuales, trimestrales y anuales de las
actividades pesquera ¢ industrial.

Participar cn la elaboracién de normas y procedimientos administrativos.

Las demas funciones que le asigne el Director Subregional de Requena.

III. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerirquica

Reporta al Dircctor Subregional de la Produccion de
Ucayali

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre | No ejerce supervision sobre personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

a.

2

e e S == s

Formacién superior o universitaria incompleta o capacitacion tecnologica o experiencia
técnica reconocida.

Capacitacion técnico administrativa en materia de su competencia.

Experiencia minima de un (01 afio en labores técnico administrativas.

Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacién Cadigo C!aSIﬁcaI::ILén CAL
Sccretaria IV - 45301406 SP-AP/080
! Direccion Subr'clg,lonal Unidad
Organo de la Produccion de Oraii -
Ucavali rganica
cayali

II. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar las actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion, y archivo de
documentos.

b) Redactar documentos variados dc acuerdo a instrucciones generales.

¢) Organizar cl control y seguimiento de los expedientes técnicos que ingresen a la oficina
preparando periddicamente los informes de situacion.

d) Cautelar el caracter reservado y/o confidencial de las actividades y documentacion de la
oficina.

¢) Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado.

f) Proponer, orientar o ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre documentos, tramite,
archivo, mecanografia y taquigrafia.

g) Oricntar al piblico en gencral sobre consulta'y gestiones a realizar.

h) Lasdemis funciones que lc asigne ¢l Dircctor Subregional de Ucayali.

. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director Subregional de la Produccion de

Dependencia lineal o jerdrquica Ucayali

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre | No ejerce supervision sobre personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

a. Formacion superior o universitaria incompleta o capacitacion tecnologica o experiencia
técnica reconocida.
b.  Capacitacion técnico administrativo en secretariado.
c.  Experiencia minima de dos (02) afios en labores de secretariado.
d Mancjo dc herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario
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LA DIRECCION SUB REGIONAL DE RAMON CASTILLA
FUNCIONES GENERALES (Son las mismas para todos las Direcciones Sub Regionales)
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
UNIDAD N° DE | DENOMINACION DEL CARGO DENOMINACION
ORGANICA CARGOS CLASIFICADO DEL CARGO
ESTRUCTURAL
) 01 Supervisor de Programa Scctorial IT| Director Sub Regional
DIRECCION SUB
REGIONAL DE 01 Supervisor de Programa Secctorial I |  Supervisor
LA
PRODUCCION DE 01 Técnico en Biologia Il Técnico
RAMON
CASTILLA 03 Técnico Administrativo II Técnico
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacion CA P

Cargo Estructural Denominacion Cédigo Ne

Dircctlor Subregional
Supervisor de Programa Sectorial I1 de la Produccion de | 45301504 SP-EJ/081
de Ramon Castilla

Direccion Subregional ;

s y Unidad
Organo de 1a Produccion de Ovsdaii -
Ramén Castilla ek

II. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento de la Direccion Sub Regional impartiendo las
instrucciones necesarias segin el caso.

N b) Dirigir, controlar las actividades de extraccion, pesca artesanal, acuicultura, medio ambienie,
procesamiento, seguimiento, control y vigilancia ¢ industria en el dmbito de su jurisdiccion.

¢) Coordinar con los organismos publicos y privados de la Subregion y organismos
internacionales ubicados en zonas de frontera las acciones de su competencia.

d) Elaborar propucstas técnicos normativos en aspectos relacionados con el desarrollo de la
actividad pesquera acuicola ¢ industrial.

¢) Formular, cjecutar y supervisar los programas y/o proyectos de desarrollo cxtractivos y
productivos cn el dmbito de su jurisdiccion.

) Proponer y dirigir programas de desarrollo de la actividad pesquera ¢ industrial cn
concordancia con los planes y programas de la Direccion Regional.

g) Resolver en primera instancia los asuntos técnicos y administrativos de su competencia.

h) Asesorar al Director Regional en cl ambito de su competencia.

i) Formular el programa de actividades de la Direccion Subregional a su cargo y mantener
informado al Director Regional sobre el cumplimiento de las metas programadas, asi como el
desarrollo de las actividades delcgadas.

j)  Supervisar la labor de las oficinas y personal a su cargo.

k) Coordinar y concertar con las entidades pertinentes la difusion y ¢l cumplimiento de los
dispositivos legales relacionados con Ja actividad pesquera, acuicola e industrial.

1) Las demas funciones que le asigne el Director Regional.

I1l. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerdrquica__ | Reporta al Director Regional

Direccion Ejecutiva de Pesqueria y Direccion de Mype ¢

Dependencia funcional Tadusteia

Ejerce supervision sobre personal profesional y técnico de

Ejerce mando o supervision sobre e
la direccion.

IV. REQUISITOS MINIMOS

a. Titulo profcsional universitario cn Biologia, Ingenieria Pesquera, Acuicola y otros que incluye
estudios relacionados con la especialidad.

b. Capacitacién cspecializada cn el area.

¢. Experiencia cn la conduccion de actividades técnico-administrativas.

d. Manejo de herramientas y aplicativos informativos a nivel de usuario
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacién Caodigo ClﬂSlrif";;f G
Supervisor de Programa Sectorial 1 - 45301504 SP-EJ/082
i Direccion Subr_cjgonal Unidad
Organo de la Produccion de i -
- Organica

Ramon Castilla

II. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)
d)

c)

g
h)

i)

Coordinar con los organismos publicos y privados las actividades de acopio de informacién
esladistica de produccién industrial.

Coordinar y ejecutar  actividades de capacitacién en temas relacionados con la actividad
industrial, de acuerdo a las caracteristicas y necesidades de su jurisdiccion, dirigido a los
pequeiias y medianas empresas.

Supervisar ¢l cumplimiento de las normas administrativas de control de insumos quimicos y
productos fiscalizados.

Orientar y asesorar a las personas interesadas en desarrollar la actividad industrial cn
aspectos relacionados con la constitucion, administracion y control de sus actividades,
tenicndo en cuenta las potencialidades industriales de la zona.

Realizar coordinaciones con las entidades correspondientes sobre materia de impaclo
ambiental, salubridad ¢ higiene de los productos industriales.

Supervisar y coordinar la aplicacion de los procesos (écnicos de los Sistemas Administrativos
de aplicacion en la Direccion Subregional.

Coordinar y conducir la elaboracion de normas, procedimicntos, reglamentos, directivas y
otros relacionados con los sistemas administrativos.

Cumplir y hacer cumplir la aplicacion de la normatividad técnico legal en materia pesquera,
acuicola, industrial y sistemas administrativos.

Participar cn rcuniones o comisiones sobre asuntos relacionados con el ambilo de su
competencia.

Las demas funciones que lc asigne el Dircctor Subregional de la Produccién de Ramén
Castilla.

III. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerirquica

Reporta al Director Subregional de la Produccion de
Ramon Castilla

Dependencia funcional

Direccion Ejecutiva de Pesqueria y Direccion de Mype ¢
Industria

Ejerce mando o supervision sobre

Ejerce supervision sobre personal profesional y técnico de
la direccion.

1V. REQUSITOS MINIMOS

oo
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Titulo profesional universitario de Bidlogo, Ingenicro Pesquero, Acuicola y Ambiental 'y
otros que incluye estudios relacionados con la especialidad.

Capacitacion especializada en el arca.

Experiencia en la conduccion de actividades técnico administrativas.

Manejo de herramientas y aplicativos informaticos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacién Codigo Clﬂs1ﬁcz§z‘0n ear
Técnico en Biologia II - 45301506 SP-AP/083
% Direccion Subr_c'glonal Unidad
Organo de la Produccion de Oroéni -
rganica

Ramon Castilla

II. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

h)
)

Participar en la aplicacion de normas técnicas de control que regulen los procesos de
extraccion y comercializacion de recursos hidrobioldgicos de consumo humano y uso
ornamental,

Apoyar las laborcs de ascsoramicnio téecnico a piscicultores en el mantenimiento y
construccion de estanques piscicolas.

Efcctuar inspecciones mopinadas a los diferentes lugares de embarque, desembarque, zonas de
pesca, zonas reservadas entre otros, en cumplimiento a las acciones de seguimiento, control y
vigilancia pesquera.

Participar en la claboracion y ejecucion de estudios y/o proyectos relacionados con el
desarrollo pesquero y acuicola.

Ejecutar programas dc captura periddica de alevines y el muestreo de peces que sc encuentra
en cultivo.

Realizar inspecciones técnicas a predios para detcrminar su aptitud acuicola.

Pucde integrar comisiones de trabajo para tratar asuntos relacionados con la problemdtica
pesquera y acuicola.

Elaborar informes de sus acciones realizadas.

Las demas funciones que le asigne el Director Subregional de la Produccion de Ramon
Castilla.

[II. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerdrquica

Reporta al Dircctor Subregional de la Produccion de
Ramon Castilla

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre | No cjerce supervision sobre personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

a.

(=2

Formacion universitaria incompleta en Biologia o capacitacion tecnologica o experiencia
reconocida.

Capacitacion técnica en ¢l drca de su competencia

Experiencia en labores técnicos de la especialidad.

Mangjo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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LA DIRECCION SUB REGIONAL DEL DATEM DEL MARANON

FUNCIONES GENERALES (Son las mismas para todos las Direcciones Sub Regionales)

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

126 |

UNIDAD N° DE DENOMINACION DEL CARGO| DENOMINACION
ORGANICA | CARGOS CLASIFICADO DEL CARGO
ESTRUCTURAL
DIRECCION
SUB 01 Supervisor de Programa Scctorial II | Dircetor Sub Regional
REGIONAL
DE LA 01 Supervisor de Programa Seclorial 1 Supervisor
PRODUCCION
DEL 01 Técnico Administrativo 11 Téenico
DATEM DEL
MARANON

e = e
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacién Cadigo C!ﬂSlﬁcach,én CAY
Director Subregional
Supervisor de Programa Sectorial 11 de la Produccion del | 45301604 SP-EJ/087

Datem del Maraiién

Direccion Subregional Unidsd
Organo de la Produccién del Or lr’miim -
Datem del Maraiién ganes

II. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)
d)

g)
h)
y

Dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento de la Direccion Sub Regional impartiendo las
instrucciones necesarias segun el caso.

Dirigir, controlar las actividades de extraccion, pesca arlesanal, acuicultura, medio ambiente,
procesamiento, seguimiento, control y vigilancia y de micro y pequefia empresa e industria
cn ¢l ambito de su jurisdiccion.

Coordinar con los organismos publicos y privados de la Subregion y organismos
infernacionales ubicados en zonas de frontera las acciones de su compelencia.

Elaborar propuestas técnicos normativos en aspectos relacionados con el desarrollo de la
actividad pesquera acuicola ¢ industrial.

Formular, ejecutar y supervisar los programas y/o proycctos de desarrollo extractivos y
productivos en el ambito de su jurisdiccion.

Proponer y dirigir programas de desarrollo de la actividad pesquera ¢ industrial en
concordancia con los planes y programas de la Direccion Regional.

Resolver en primera instancia los asuntos técnicos y administrativos de su competencia.
Asesorar al Director Regional en el ambito de su compelencia.

Formular ¢l programa dec actividades de la Dircccion Subregional a su cargo y mantener
informado al Director Regional sobre el cumplimiento de las metas programadas, asi como el
desarrollo de las actividades delegadas.

Supervisar la labor de las oficinas y personal a su cargo.

Coordinar y concertar con las entidades pertinentes la difusion y ¢l cumplimiento de los
dispositivos legales relacionados con la actividad pesquera, acuicola e industrial.

Las demas funciones que le asigne el Director Regional.

III. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerdrquica | Reporta al Director Regional

Dependencia funcional

Direccion Ejecutiva de Pesqueria y Direccion de Mype ¢
Industria

Ejerce mando o supervision sobre

Ejerce supervision sobre personal profesional y técnico de
la direccion.

1V. REQUISITOS MINIMOS

a.

b.
c.

d.

Err——
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Titulo profesional universitario en Biologia, Ingenieria Pesquera, Acuicola y otros que incluye
estudios relacionados con la especialidad.

Capacitacion especializada en el drca.

Experiencia en la conduccion de actividades técnico-administrativas.

Manejo de herramicntas y aplicativos informativos a nivel de usuario
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacién Codigo Clamﬁc:;:’én Cal
Supervisor de Programa Sectorial I - 45301604 SP-EJ/088

Direccién Subregional 3

P iy Unidad
Organo de la Produccion del Orbitiica w
Datem del Maraiion Bemes

II. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)
d)

8)
h)

i)

Coordinar con los organismos publicos y privados las actividades de acopio de informacion
estadistica de produccién industrial,

Coordinar y cjecutar  actividades de capacitacion en temas relacionados con la actividad
industrial, de acuerdo a las caracteristicas y necesidades de su jurisdiccion, dirigido a los
pequefias y medianas empresas

Supervisar ¢l cumplimiento de las normas administrativas de control de insumos quimicos y
productos fiscalizados.

Orientar y asesorar a las personas interesadas en desarrollar la actividad industrial en aspectos
relacionados con la constitucion, administracion y control de sus actividades, teniendo en
cuenta las potencialidades industriales de la zona.

Realizar coordinaciones con las entidades correspondicntes sobre malteria de impacto
ambiental, salubridad e higiene de los productos industriales.

Supervisar y coordinar la aplicacién de los procesos técnicos de los Sistemas Administrativos
de aplicacion en la Direccion Subregional.

Coordinar y conducir la elaboracion de normas, procedimicntos, reglamentos, directivas y
otros relacionados con los sistemas administrativos.

Cumplir y hacer cumplir la aplicacion de la normatividad técnico legal en maleria pesquera,
acuicola, industrial y sistemas administrativos.

Participar en reuniones o comisiones sobre asunlos rclacionados con el ambito de su
competencia,

Las demas funciones que le asigne el Director Subregional de la Produccién del Datem del
Maraiién.

III. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerdrquica

Reporta al Director Subregional de la Produccién del
Datem del Maraiion

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre

Ejerce supervision sobre personal profesional y técnico de
la direccion.

IV. REQUSITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario de Bidlogo, Ingenicro Pesquero, Acuicolay Ambiental y
otros que incluye estudios relacionados con la especialidad.

Capacitacion especializada en el arca.

Experiencia en la conduccién de actividades técnico administrativas.

Mangjo de Herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacién Cédigo CI“SW;""'S;"“ CA
Técnico Administrativo 11 - 45301606 SP-AP/089

Direccion Subregional .
5 B Unidad
Organo de la Produccién del Orsanica -
Datem del Maraion &

II. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)
d)
c)
D
g
h)

i)
1)

Recabar informacion cstadistica de produccion industrial, de embarque y desembarque de
productos hidrobiolégicos de consumo humano y de uso ornamental.

Mantener actualizado el archivo de datos estadisticos tales como partes diarios, registro de
infractores, permisos, fichas, etc.

Efcctuar el control de los dispositivos legales que norman la actividad pesquera, acuicola e
industrial.

Participar en la aplicacion de normas técnicas de control que regulen los procesos de
extraccion, procesamiento, acuicultura, seguimiento, control y vigilancia pesquera.

Recopilar y clasificar informacion basica de indole estadistica, economica o de otra naturaleza
de la produccién pesquera ¢ industrial.

Participar cn la elaboracién de discfio de formularios, fichas, cucstionarios para trabajos de
campos y de otros.

Supervisar actividades relacionadas con el movimicnto documentario de la Direccién Sub
Regional.

Apoyar en la elaboracién de informes técnicos mensuales, trimestrales y anuales de las
actividades pesquera e industrial.

Participar en la claboracion de normas y procedimientos administrativos.

Las demas funciones que I asigne ¢l Director Subregional de la Produccion del Datem del
Maraiion

1II. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerdrquica

Reporta al Direclor Subtegional de la Produccion del
Datem del Maraiion

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisién sobre | No cjerce supervision sobre personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

e e

Formacion superior o universitaria incompleta o capacitacion tecnologica o expericncia
técnica reconocida.

Capacitacién técnico administrativa en materia de su competencia.

Experiencia minima de un (01) afio en labores técnico administrativas.

Mangjo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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