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Ica, 22 MAY oot

VISTO:
La Nota N° 09-2019-GORE-ICA-GRDE/DRA-OPA sobre Propussia
Modificacion de Manual de Crganizacién y Funciones 2,007,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucién Ejecutiva Regional N° 05983-2004-GORE-
ICA/PR de 27 de Agosto de 2,004 se aprobd el Reglamento de Organizacion y Funciones
de la Direccién Regional Agraria, el cual se susienit en la Constitucién Politica vigente,
La Ley N° 25902 — Ley Orgénica del Ministerio de Agriculiura, D.S. N° 017-2001-AG ~
Reglamenio de Organizacién y Funciones del Minisierio de Agriculiura, y la Ley N° 27867
y su modificatoria Ley N° 27802 -~ Ley Orgénica de Cobiernos Regionales y su
modificatoria; i

Que, mediante Ordenanza Regionai N° 001-2003-CORE-ICA de 18 de

. Marzo de 2,003 se aprobd el Primer Reglamenio de Organizacion y Funcionss dal
%?*\ Gobiemno Regional de ica, el cual fue modificaco por Ordenanza Regional N° 002-2003-
| GORE-ICA de fecha 01 de Marzo de 2,006 en mérito a qus: “duranie la vigencia del

Reglamento de Qrganizacion y Funciones aprobado conforme lo sefiala ef considerando
que antecede, se aprobaron diversos disposiiivos lzgales emilidos por el Gobierno
Nacional y por el Gobierno Regional, los cuales han originade que deban realizarse
modificaciones, ajustes, adecuacionss, incorporaciones, reestructuracion, correcciones,
ate. de la estructura orgénica y de las funciones de los Organos y Dependencias del
Gobierno Regional de lca, asi como en la denominacion de algunos de ellos; ofro aspecio
importante ha sido el praceso de desceniralizacion, que esta permitiendo la transferencia
gradual de las funciones especificas en materia seciorial del Gobierno MNacional al
Gobierno Regional, v a efecto de lagrar la acreditacion correspondiente, se ha tenido que
desagregar diches funciones en forma individual a nivel de cada Gerencia Regicnal”;

Que, como consecuencia del proceso de descentralizacion y en mérito @
ello se aprobé el Cuadro para Asignacién de Personal en el cual se detalian los cargos de
acuerdo con la nueva estructura de la Direccién Regional el que fue aprobado par
Ordenanza Ragional N° 017-2006-GORE-ICA de 20 de Ssptismbre de 2,008 y publicado
en el Diario Oficial El Peruano con fecha Septiembre de 2.011, el cual consta de 122
cargos esiructurales, correspondiente a 113 cargos ocupados y 09 cargos previsias, sin
embargo por omisidon no se ha aprobado la modiiicacién del Manual de Organizacion y
Funciones de la Direccion Regional Agraria, el cual contenia las funciones generales de
los drganos y/o unidades que la conforman, asi como las funciones especiiicas de cada
uno de los cargos, para que sea equivaienie con la nusva estruciura y/o nueve CAP
aprobado ;

Cue, mediente Informe Téenico N° 084-2019-GORE.ICA-CRDE/DRA-
OPA la Oficina de Planificacién Agraria luege de la evaluacion de los documenios antes
referidos concluye que en razoén de que ésta Direccion Regional Agraria cuenia con un
MOF aprobade del Afio 2,000 el cual se encuentra desfasado a los documenios de
gesiion aprobados, y teniendo un Proyecio de MOF del Afio 2,007 alineado a los
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documentos de gestién aprobados, se requiere se apruebe su modificacién a fin de que
se establezca las funciones generales de los érganos yio unidades que la conforman,
lineas de autoridad, jerarquia y dependencia, asi como las funciones especificas de cada
uno de los cargos conienidos en el CAP aprobado, enire oiras consideraciones ;

Que, estando a lo propuesio v atsndiendo a que la Direciiva N° 001-
2013-SERVIR/GD establece en su numeral 6.1 “En {@anio dure el proceso de adecuacion,
en los casos que las entidades se encueniren en proceso de aciuelizacion ylo
modificacion su Manual de Organizacién y Funciones, o que hayan culminado ios
referidos procesos, dicho insirumento de gestion mantendra su vigencia hasta que ze
adectien a la nueva normatividad®, resulia procsdenie se expida el presente acio
resoluiivo;

Estando a lo expuesio v en uso de las facultades airibuidas por el Ari.
121 del ROF del GORE - Ica, con la visacidn de la Oficina de Administracién,
Planificacion v Asesoria Juridica y a las atribuciones conferidas por Ley N° 27783, Ley N°
27867 y su modificatoria Ley N° 27902, O.R. N° 012-2017-GORE-ICA ;

SE RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar en vias de regularizacion, en forma provisional, la
modificacion del Reglamento (Manual) de Organizacion y Funciones de la Direccidn
Regional Agraria, el mismo que servird de base para todos los pracesos técnicos de
personal, el cual consta de Cinco Titulos : ) Funciones Generales de la DRA — lea ;| i)
Estructura Orgénica de la DRA ~ ica ; Ill) Organigrama de la DRA - lca; V) Cuadro
Orgénico de cargos, y V) Funciones Generales de los Organos (Funciones, Organigrama
Estructural, Cuadro orgénico de cargos, Descripcion de funciones especificas a nivel de
cargos), v tendré vigencia en tanic se aprueben los nuevos decumentos de gestion, en
mérito de las consideraciones expussias .

SEGUNDO.- Disponer que las Oficinas de Planificacién Agraria y
Administracién cautelen el cumplimienic del Manual de Organizacion y Funciones gue se
aprueba a través del presente acio resolutive, disponiendo que todas las acciones de
personal se adecuen al presenie bajo responsabilidad.

TERCERD.- Notifiquese el presente conforme a Ley.

RECGISTRESE Y COMUNIQUESE
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PRESENTACION

El Manual de Organizacion y Funciones — MOF de la Direccion Regional Agraria de lca,
es un documento técnico normativo, de gestion administrativa que contiene las
funciones generales de los Organos que la conforman, asi como las funciones
especificas de cada uno de los cargos, y se ha elaborado a partir de lo que establece la
Directiva Regional N° 005-2003-GORE-ICA/PR-GRRPPAT-SGDS, aprobada mediante
Resolucion Ejecutiva Regional N° 0394-2003-GORE-ICA/PR.

El Manual de Organizacién y Funciones tiende a implementar el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Direccién Regional y el Cuadro de Asignacion de
Personal aprobados mediante Resolucion Ejecutiva Regional N° 0593-2004-GORE-
ICA/PR y la Ordenanza Regional N° 0017-2006-GORE-ICA y tiene por finalidad sefialar
las atribuciones y obligaciones, asi como delimitar las funciones y responsabilidades
evitando la duplicidad de acciones a nivel de las oficinas que la conforman, de tal forma
que permite a los funcionarios y servidores en general, conocer las funciones basicas
que le corresponden asumir, su ubicacién dentro de la estructura general de la
organizacion y las interrelaciones formales, lo que permitira controlar y evaluar el
desarrollo y avance de las actividades asignadas al personal de la Direccién Regional.

Los diversos aspectos normativos que contiene el Manual de Organizacion y Funciones
son de estricto cumplimiento por los 6rganos de Direccion, de Asesoramiento, de Apoyo,
de Linea y de los 6rganos Desconcentrados, que integran la estructura organica de la
Direccion Regional Agraria Ica, en lo que compete a las funciones que le corresponde
desempefiar el personal al ocupar sus cargos y los requisitos para asumir esta
responsabilidad, ya que constituye el origen para una adecuada aplicacion de los
procedimientos administrativos.

Considerando el caracter y naturaleza del Manual de Organizacién y Funciones, cuyo
contenido se ha derivado del conjunto de funciones establecidas en el Reglamento de
Organizacion y Funciones y en base a requerimientos de cargos establecidos en el
Cuadro de Asignacién de Personal; este debe orientarse a institucionalizar la
simplificacion administrativa, asi como facilitar el adiestramiento y orientacion del
oy personal, permitiendo identificar las necesidades de capacitacidn del recurso humano.
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FUNCIONES GENERALES DE LA DIRECCION REGIONAL AGRARIA ICA
La Direccién Regional Agraria Ica tiene las funciones siguientes:

a)

b)

Cumplir y hacer cumplir las normas sobre los recursos naturales y de
la actividad agraria, en coordinacién con los Proyectos Especiales y
Organismos Publicos Descentralizados del sector agrario.

Planificar, promover y concertar con el sector privado la elaboracién
de planes y proyectos de desarrollo agrario y agroindustrial.
Promover las actividades que faciliten la organizacion de los
productores agrarios para la creacién y el desarrollo de las cadenas
productivas de los cultivos y crianzas mas significativos.

Velar por el cumplimiento de la normatividad concerniente al sector
agrario en el ambito de su competencia.

Canalizar los flujos de informacién de interés sectorial regional desde
y hacia los agentes econémicos regionales. La cual podra contar con
una red de informacion provincial y distrital, la qgue la operara en
armonia con el sistema Nacional de Informacién Agraria.

Proponer su organizacién interna Y su presupuesto institucional
conforme a la Ley de Gestién Presupuestaria del Estado y la Ley Anual
de Presupuesto.

Promover la convocatoria y concertacion con los organismos publicos
organizados no gubernamentales Yy empresas de servicios, para
contribuir a la solucion de los problemas de los productores agrarios
organizados de las cadenas productivas mas significativas.

Cumplir su rol de agente promotor de los acuerdos y/o contratos de los
productores agrarios organizados de las cadenas productivas mas
significativas ubicadas en su jurisdiccion,

Promover la creacién de organizaciones privadas agrarias de tipo
empresarial, regionales y locales vinculadas a las cadenas productivas
de los cultivos y crianzas mas significativos.

Promover la formulacion de propuestas de mecanismos de integracion
de la actividad agraria a nivel de cuenca hidrografica, con los gobiernos
locales y entre al area rural rural y la urbana, a partir del conocimiento
especializado de las cadenas productivas mas importantes.

Promover la provisién de recursos financieros privados a las empresas
Yy organizaciones agrarias de la regién orientadas a la exportacion.
Efectuar el seguimiento de los afectos de las politicas econémicas y
sectoriales en el desarrollo de los principales productos.

Promover la transformacion, comercializacién, exportacion y consumo
de productos naturales y agroindustriales de la region.

Participar en la gestion sostenible del recurso hidrico en el marco de
las entidades de cuencas y las politicas de la autoridad nacional de
aguas.

Planificar, en coordinacion con el gobierno regional las mejoras de los
servicios de comercializacidén agropecuaria del desarrollo de cultivos y
de crianzas.

Desarrollar acciones de vigilancia y control para garantizar el uso
sostenible de los recursos naturales bajo su jurisdiccion.

Promover y ejecutar proyectos de mejoramiento de riego, manejo
adecuado y conservacion de los recursos hidricos.

Participar en el seguimiento y evaluacién del desempefio institucional
del sector.



Proponer a la Alta Direccién del Ministerio de Agricultura y al Gobierno
Regional de Ica los Programas y Proyectos agrarios para el desarrolio
de la region.

Cumplir y hacer cumplir los planes para la consecucion de los objetivos
institucionales, sectoriales y regionales en materia de su competencia.
Cumplir otras funciones asignadas por la Presidencia del Gobierno
Regional de Ica.



I.- ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION REGIONAL AGRARIA ICA

R.E.R. N° 0593-2004-GORE-ICA/PR

La Estructura Organica de la Direccién Regional Agraria Ica es la siguiente:
ORGANOQ DE DIRECCION

e Direccion Regional
ORGANO DE COORDINACION

¢ Consejo de Coordinacion Regional del Sector Publico Agrario de Ica

ORGANOS DE ASESORAMIENTO

o Oficina de Planificacién Agraria
e Oficina de Asesoria Juridica

ORGANO DE APOYO
e Oficina de Administracion
ORGANOS DE LINEA

¢ Direccién de Informacion Agraria
e Direccién de Promocién Agraria

DEPENDENCIAS DESCONCENTRADAS

e Agencia Agraria de Chincha
e Agencia Agraria de Pisco

e Agencia Agraria de Ica

e Agencia Agraria de Palpa

e Agencia Agraria de Nazca




[ll.- ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION REGIONAL AGRARIA ICA
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IV.- CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Cargos comprendidos en el Cuadro de Asignacion de Personal CAP, aprobado
mediante Ordenanza Regional N° 0017-2006-GORE-ICA.

. DENOMINACION DEL ORGANO DIRECCION REGIONAL AGRARIA |CA
.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA DIRECCION REGIOMAL
SITUACION
N° CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL DEL
ORDEN CARGO CARGO DE
0 P CONFIANZA
001 Direct. Prog. Sect. IV 449-6-01-B EC 1 1 X
002 Especialista Administrativo [I 449-6-01-E S5P—ES 1 1
003 Chofer Il 449-6-01-F SP—-AP 1 1
[H]15:3 SECRETARIA IV 449-6-01-F SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 4
I DENOMINACION DEL ORGAND DIRECCION REGIONAL AGRARIA ICA
11 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA OFICINA DE PLANIFICACION AGRARIA
SITUACION
N® CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL DEL
ORDEN CARGO CARGO Db
) CONFIANZA
P
005 Direct. Sist. Adm. Il 449-6-04-C SP-DS 1 1
006 Secretaria Il 449-6-04-F SP-AP 1 1
EQUIPO DE PLANEAMIENTO ¥
RACIONALIZACION
007 Especialista en Racionalizacion IV | 449.6-04-E SP—ES 1 1
EQUIPO DE INVERSIONES Y
COOPERACION TECNICA
aos Planificador IV 449-6-04-E SP—ES 1 1
EQUIPO DE PRESUPUESTO
op9 Planificador IV 445-6-04-E SP-E5 H | 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 4 1
| DENOMINACION DEL ORGANO DIRECCION REGIONAL AGRARIA ICA
1.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
SITUACION
N* CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL DEL CARGO DE
ORDEN CARGO
0 CONFIANZA
[
010 Direct. Sist. Adm. Il 449-6-03-C SP-DS 3 1
011 Abagado IV 449-6-03-E SP-ES 1 1
012 Abagado Il 449-6-03-C SP-ES 1 1
013 Técnico Administrativo lII 449-6-03-F SP-AP 1 1
014 Secretaria lli 445-6-03-F SP- AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 4 1




l. DENOMINACION DEL ORGANO DIRECCION REGIONAL AGRARIA ICA
1.1 DENQOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA OFICINA DE ADMINISTRACION
SITUACION
4 N CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL |_DELCARGO CARGOQ DE
. ° 1 P | conrianza
015 Diract. Sist. Adm. Il 449-6-02-C S5P-D5 1 1
016 Secretaria il 449-6-02-F SP-AP 1 1
EQUIPQ DE LOGISTICA
017 Especialista Administrativo IV 449-6-02-E SP-ES 1 i
018 Mecdnico III 449-6-02-F SP-AP 1 1
019 Técnico Administrativo Il 449-6-02-F SP-AP 1 1
EQUIPO DE PERSONAL
020 Especialista Administrativo IV 449-6-02-E SP—-ES 1 1
021 Técnico Administrativo 11l 449-6-02-F SP - AP 1 1
022 Técnico Administrativo Il 449-6-02-F SP-AP 1 1
EQUIPC DE CONTABILIDAD
023 Contador IV 449-6-02-E SP—-ES i 1
024 Contador [l 449-6-02-E S5P-ES 1 1
025 Técnico Administrativo Il 449-6-02-F SP - AP 1 1
EQUIPO DE TESORERIA
026 Especialista Administrativo IV 449-6-02-E SP—ES 1 1
027 Técnico Administrativo 1l 449-6-02-F SP - AP 1 -
EQUIPO DE CONTROL PATRIMONIAL
028 Especialista Administrative IV 449-6-02-E SP—ES 1 1
029 Técnico Administrativo Il 449-6-02-F 5P-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA i5 14 1
l. DENOMINACION DEL ORGANO DIRECCION REGIONAL AGRARIA ICA
1.1 DENCMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE INFORMACION AGRARIA
SITUACION
N CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL |BELCARGO | ~ARGO DE
i ° | P | conFianza
030 Diractor Programa Sectorial Il 449-6-06-C SP-D5 1 1
031 Secretaria ili 449-6-06-F SP- AP 1 1
EQUIPO DE ESTADISTICA
032 Especialista en Estadistica e 449-6-06-E SP—-ES 1 i
Informacidén Agraria IV
033 Especialista en Estadistica e 449-6-06-E SP-ES 1 1
Informacién Agraria 1lf
034 Técnico en Estadistica e Informacion 449-6-06-F SP - AP 1 1
Agraria Il
EQUIPO DE INFORMATICA ¥ SISTEMAS
035 Supervisor de Soporte y Redes 449-6-06-E SP-ES 1 1
1 Informaticos |
- 036 Operador PAD I 449-6-06-F SP-AP 1 1
\F EQUIPO DE ANALISIS Y DIFUSION
, 037 Especialista en Estadistica e 449-6-06-E SP-ES 1 1
T Informacién Agraria IV
038 Técnico en Estadistica e Informacién 449-6-06-F SP-AP 1 1
Agraria Il
TOTAL UNIDAD ORGANICA 9 8 1




l. DENOMINACION DEL ORGANO DIRECCION REGIONAL AGRARIA ICA
1.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE PROMOCION AGRARIA
SITUACION
GRD{I;E CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL | DELCARGO | ~apGo DE
" ° | P | conrianzA
039 Director Programa Sectarial Il 444-6-05-C SP-DS 1 1]
040 Especialista Administrativo IV 449-6-05-E SP-ES 1 1
041 Técnico Administrativo lli 449-6-05-F SP-AP 1 1
042 Secretaria Il 449-6-05-F SP-AP 1 1
EQUIPQ DE CULTIVOS
043 Especialista en Promocién Agraria IV 449-6-05-E SP~-ES 1 1
044 Ing. En Ciencias Agrarias 11l 449-6-05-E SP-ES 1 1
EQUIPO DE CRIANZAS
045 Especialista en Promocidn Agraria IV 449-6-05-E SP-ES 1 1
046 Técnico Administrativo 11l 449-6-05-F SP- AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 8 | 6 2
1. DENOMINACION DEL ORGANO DIRECCION REGIONAL AGRARIA ICA
L1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA AGENCIA AGRARIA CHINCHA
| suacion |
N° CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL |_PELCARGO CARGO DE
HOEN © | P | conFianzA
047 Director Programa Sectorial Il 449-6-08-C SP-DS 1 1
048 Especialista Administrativo IV 449-6-08-E SP-ES 1 1
048 Especialista en Promocidn Agraria IV 449-6-08-E SP-ES 1 1
050 Especialista en Estadistica e 449-6-08-E SP-ES 1 1
Informacién Agraria IV
051 Planificador Wl 449-6-08-E SP~ES 1 1
052 Ing. En Ciencias Agrarias 11l 449-6-08-F SP-ES 1 1
053 Especialista en Promocidn Agraria Il 449-6-08-E SP-ES 1 1
054 Abogado | 449-6-08-E SP-ES 1 1
055/056 | Técnico Agrario [l 449-6-08-F SP-AP 2 2
057 Técnico Administrativo Il 449-6-08-F SP-AP 1 1
058/059 | Técnico en Estadistica e Informacidn 449-6-08-F SP-AP 2 2
Agraria ll
060/061 | Técnico en Promocidn Agraria | 449-6-08-F SP-AP 2 2
062 Secretaria lll 449-6-08-F SP - AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 16 15 1




l. DENOMINACION DEL ORGANO DIRECCION REGIONAL AGRARIA ICA
Il DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA AGENCIA AGRARIA PISCO
SITUACION
on'gsn CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TQTAL Dg— CARGF? CARGO DE
CONFIANZA
063 Director Programa Sectorial Il 449-6-08-C SP-Ds 1 1
064 Especialista Administrativo IV 448-6-08-E SP-ES 1 i
065 Especialista en Promocidn Agraria IV 449-6-08-E SP-ES 1 1
D66 Especialista en Estadistica e 449-6-08-E SP-ES i 1
Informacidn Agraria IV
067 Ing. En Ciencias Agrarias Iil 449-6-08-E SP-ES 1 1
068 Especialista en Promocidn Agraria Ill 449-6-08-E SP-ES 1 1
069/070 | Técnico Agrario IlI 449-6-08-F SP - AP 2 2
071/072 | Técnico en Estadistica e Informacién 449-6-08-F SP=AP 2 2
Agraria ll
073 Técnico Administrativo Il 449-6-08-F SP-AP 1 1
074 Técnico en Promocidn Agraria il 449-6-08-F SP-AP 1 : ]
075/076 | Técnico en Promocidon Agraria | 449-6-08-F SP-AP 2 2
077 Secretaria lll 449-6-08-F SP- AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA i5 i3 2
1. DENOMINACION DEL ORGANO DIRECCION REGIONAL AGRARIA ICA
1.1 DENCMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA AGENCIA AGRARIA ICA
SITUACION
N CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | PELCARGC | ~ARGO DE
SHEN © | P | conFianza .
o078 Director Programa Sectorial Il 449-6-08-C SP—DS 1 1
079 Especialista Administrativo IV 449-6-08-E SP-ES 1 1
080 Especialista en Promocion Agraria IV 449-6-08-E SP-ES 1 i
081 Especialista en Estadistica e 449-6-08-E SP-ES : 1
Informacion Agraria IV
082 Planificador Il 449-6-08-E SP-ES 3 1
023/084 | Especialista en Promocién Agraria Il 449-6-08-E SP-ES 2 2
085 Ing. En Ciencias Agrarias IIf 449-6-08-E SP-ES 1 1
086 Especialista en Promaocién Agraria Il 449-6-08-E SP —-ES 1 1
087/088 | Técnico Agrario I 449-6-08-F SP-AP 2 2
089/090 | Técnico en Estadistica e Informacion 449-6-08-F SP-AP 2 2
Agraria ll
091 Técnico Administrativo Il 449-6-D8-F SP-AP 1 1
032 Técnico en Promocion Agraria | 449-6-08-F SP-AP 1 1
093 Secretaria Il 449-6-08-F 5P -AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 16 16




l. DENOMINACION DEL ORGANO DIRECCION REGIONAL AGRARIA ICA
1.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA AGENCIA AGRARIA PALPA
SITUACION
N CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | PELCARGO | capc pE
ORPEN ° | P | conrianza
024 Director Programa Sectorial Il 449-6-08-C SP-DS 1 1
085 Especialista Administrativo IV 449-6-08-E 5P-ES 1 1
096 Especialista en Promoclién Agraria IV 449-6-08-E SP-ES 1 1
097 Especialista en Estadistica e 449-6-08-E SP-ES 1 1
Informacién Agraria IV
098 Especialista en Promocidn Agraria Il 449-6-08-E SP-ES 1 1
099 Ing. En Ciencias Agrarias Il 449-6-08-E SP-ES 1 1
100 Técnico Agrario 11l 449-6-08-F 5P - AP 1 1
101 Técnico Administrativo Il 449-6-08-F SP-AP 1 1
102 Técnico en Estadistica e Informacidn 449-6-08-F SP - AP 1 1
Agraria ll
103 Técnico en Promocién Agraria Il 449-6-08-F SP-AP 1 1
104 Técnico en Promocién Agraria | 449-6-08-F SP - AP 1 1
105 Secretaria Ill 449-6-08-F 5P - AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 12 11 1
I DENOMINACION DEL ORGANO DIRECCION REGIONAL AGRARIA ICA
L1 DENOMINACION DE LA UNIDAD DRGANICA AGENCIA AGRARIA NAZCA
SITUACION
N* CARGO ESTRUCTURAL CoDIGO CLASIFICACION | TOTAL | PELCARGO | ~ARGO DE
SR ° | P | conrianza
106 Director Programa Sectorial lI 449-6-08-C SP-DS 1 1
107 Especialista Administrativo IV 449-6-08-E SP—ES 1 1
108 Especialista en Promocién Agraria IV 449-6-08-E SP-ES i 1
109 Especialista en Estadistica e 449-6-08-E SP-ES 1 1
Informacién Agraria IV
110 Especialista en Promocidén Agraria Il 449-6-08-E SP-ES 1 i
111 Abogado | 449-6-08-E SP-ES 1 1
112 Técnico en Estadistica e Informacién 449-6-08-F SP-AP 1 1
Agraria ll
113/114 | Técnico Agrario Il 449-6-08-F SP-AP 2 2
115 Técnico Administrativo Il 449-6-08-F SP-AP 1 1
116 Técnico en Estadistica e Informacidn 449-6-08-F SP-AP 1 1
Agraria |
117118 | Técnico en Promocién Agraria | 445-6-08-F SP-AP 2 2
119 Secretaria I 449-6-08-F SP- AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 14 12 2
l. DENOMINACION DEL ORGANO DIRECCION REGIONAL AGRARIA ICA
1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA ADMINISTRACION TECNICA DISTRITO DE RIEGD
SITUACION
N° CARGO ESTRUCTURAL CoDIGO CLASIFICACION | TOTAL | PELCARGD | ~ARGO DE
QORDEN o] P
CONFIANZA
AOMINISTRACION TECNICA DE RIEGO
120/121
122 Direct. Prog. Sect. Il 249-6-09-C SP-DS 32 3
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 3




V.- FUNCIONES GENERALES DE LOS ORGANOS
5.1 DIRECCION
5.1.1 FUNCIONES:

a)

b)

¢))

h)

Coordinar con las entidades representativas del agro y agentes
econdmicos correspondientes, la aplicacion adecuada de las
politicas, planes y programas requeridos para el desarrollo agrario
regional.

Coordinar y evaluar las actividades de los Proyectos Especiales y
de los Organismos Publicos Descentralizados en el ambito
Regional.

Cumplir y hacer cumplir los planes para la consecucion de los
objetives  institucionales y sectoriales en materia de su
competencia.

Dirigir, supervisar y evaluar el desenvolvimiento tecnico vy
administrativo de las Agencias Agrarias de su ambito.

Formular y proponer a la Alta Direccion del Ministerio de Agricultura
y al Gobierno Regional de lca, los planes y programas de [a regidn
en coordinacion con las Agencias Agrarias de su ambito.

Velar por el cumplimiento de las normas vigentes que preservan el
medio ambiente y los recursos naturales, en el marco de las
politicas nacionales y sectoriales y en coordinacién con los érganos
de la Region lca.

Convocar a los jefes de los Proyectos Especiales y Organismos
Publicos Descentralizados del sector agrario en el ambito de su
competencia, para coordinar las actividades a realizar y coadyuvar
en la solucion de los problemas de los productores organizados.
Las demas que le asigne la Presidencia del Gobierno Regional de
la Region Ica, segun las disposiciones legales vigentes.

5.1.2 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DIRECCION
~ REGIONAL




5.1.3 CUADRO ORGANICO DE CARGOS

i. DENOMINACION DEL ORGANO DIRECCION REGIONAL AGRARIA iCA
11 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA DIRECCION REGIONAL
SITUACION
N CARGQ ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | PELCARGO | ~npeqpE
ORDEN 0 p
CONFIANZA

001 Direct. Prog. Sect. IV 449-6-01-B EC 1 1 X

002 Especialista Administrativo Il 449-6-01-E SP-ES i 1

003 Chofer il 449-6-01-F SP-AP 1 1

o4 Secretaria |V 445-6-01-F Sp-AP i i

TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 a

5.1.4 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

001. DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL IV COD. 449-6-01-B

FUNCIONES ESPECIFICAS

Dirigir y coordinar las actividades técnico-administrativas de alto nivel de

s

o =y
Oy Rk

s Pyiaasiues
rEeTonik

responsabilidad de su competencia.
b) Coordinar con las entidades representativas del agro y agentes
econdmicos, las politicas, planes y programas requeridos para el

desarrollo regional.

¢) Supervisar la labor del personal directivo y profesional.
d) Dirigir, supervisar y evaluar el desenvolvimiento técnico administrativo de
las Agencias Agrarias de su ambito.
e) Velar por el cumplimiento de las normas vigentes que preservan el medio
ambiente y los recursos naturales, en el marco de las politicas nacionales,
sectoriales y regionales.

f) Firmar Resoluciones Directorales de acuerdo a

conferidas.

las atribuciones

g) Coordinar y evaluar las acciones de los Programas, Proyectos y
Organismos Publicos Descentralizados en el ambito regional.
h) Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el Gerente
Regional de Desarrolio econémico.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

e Depende de la Gerencia Regional de Desarrollo Econdémico del

Gobierno Regional.

e Tiene mando sobre los Directores de las Oficinas de Asesoramiento,
Apoyo, Directores de Linea y de los Organos Desconcentrados de la
Direccion Reagional Adgraria lca.



e Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas a la
Direcciéon Regional, de acuerdo a lo que establece la normatividad
vigente.

REQUISITOS MINIMOS

e Titulo Profesional universitario, colegiado y habilitado que incluya
estudios relacionados con las Ciencias Agrarias

e Capacitacion en gestion publica y gestion de proyectos agrarios.

e Experiencia no menor de 06 afios en la direccion de programas,
proyectos y conduccion de personal.




002. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il COD. 449-6-01-E

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar la implementacion de los procesos técnicos del
sistema administrativo respectivo y evaluar su ejecucion.

b)  Asesorar al Director Regional en aspectos de su especialidad.

¢) Participar en comisiones y reuniones de trabajo de la
especialidad.

d) Participar en la formulacién de politicas correspondientes al
sistema administrativo.

e) Asistir a la Direccion Regional en todos los aspectos
administrativos que le sean requeridos.

f) Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por el
Director Regional.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

e Depende del Director Regional de Agricultura.

REQUISITOS MiNIMOS

° Titulo profesional de Licenciado en Administracion, Contador

Publico o de una carrera a fin al cargo, colegiado y habilitado.
e Tres afios de experiencia en labores de [a especialidad.
o Dos afios de experiencia de trabajo en equipo.

o Capacidad especializada en el area.




003. CHOFER I COD. 449-6-01-F

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Conducir y reparar vehiculos asignados a funcionarios del mas
alto nivel jerarquico.

b) Mantener el vehiculo asignado en perfecto estado de
funcionamiento y desarrollar las labores de limpieza.

c) Verificar que las reparaciones y el servicio prestado al vehiculo

oficial a su cargo, este de acuerdo con las especificaciones
técnicas a emplearse.

d) Mantener actualizada la tarjeta de control del vehiculo oficial,
dando cuenta de su estado en la salida y retorno del mismo, al
encargado de logistica.

e) Formular el parte diario de servicios, consignando hora de
salida, recorrido efectuado y hora de llegada, asi como
cualquier otra informacion para el mejor control vehicular.

f) Guardar el vehiculo en el taller, una vez terminada sus labores,
haciendo entrega del parte diario.

a) Llevar la libreta de control, llenando la informacién requerida

h) Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por el

Director Regional.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

» Depende del Director Regional de Agricultura.
» Esresponsable de la unidad motorizada asignada a su cargo y de
cumplir adecuadamente con las funciones asignadas.

REQUISITOS MINIMOS

e Instruccién secundaria completa.

¢ Brevete profesional, minimamente A-2.

e Certificado de estudios de mecanica y electricidad automotriz.

Cinco afios de experiencia en la conduccién de vehiculos

motorizados.




004. SECRETARIA IV COD. 449-6-01-F

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
c)

d)

e)

f)
)]

Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones
y certamenes al mas alto nivel institucional y preparar la
agenda con la documentacién respectiva.

Analizar y sistematizar la documentacién de la Oficina de la
Direccién Regional Agraria.

Recepcionar, analizar, sistematizar, distribuir y archivar la
documentacién clasificada.

Proporcionar informacion oportuna sobre la ubicacion y el
estado de tramite de expediente de los administrados o
usuarios en general a través de la red de informacion.
Tomar notas en reuniones y/o conferencias y realizar
trabajos automatizados variados.

Realizar traducciones de uno o mas idiomas.

Efectuar labores de computo y el registro de Ia
documentacién en el software de tramite disefiado para tal
fin.

Cumplir que las demas funciones que le sean asignadas por
el Director Regional.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende del Director Regional de Agricultura

Es responsable del manejo de la documentacion de la
Direccién Regional y del cumplimiento de las funciones
asignadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Secretariado Ejecutivo de Institutos de
mando medio.

Estudios basicos en idiomas (Inglés y Quechua)
Capacitacion especializada en el area.

Amplio conocimiento en computacion avanzada.
Experiencia minima de 02 afios en el sector publico y/o
privado.



5.2 OFICINA DE PLANIFICACION AGRARIA
5.2.1 FUNCIONES GENERALES:

a)

b)

9)

Asesorar a |la Direccion Regional Agraria de Ica, en el seguimiento y
evaluacion de las estrategias y politicas sectoriales, bajo los enfoques
de manejo de cuencas y cadenas productivas.

Conducir el analisis de la evolucion y perspectivas de las campaiias
agricolas.

Realizar el seguimiento y evaluacion del desempefio institucional del
Sector Publico Agrario y elaborar la memoria anual de la Direccion
Regional Agraria Ica.

Promover la capacitacién en planeamiento estratégico y en
formulacion, gestién, ejecucién, seguimiento y evaluacion de
proyectos de inversion publica y privada, organizacion de productores,
liderazgo, asi como en otros campos que eleven el nivel de capacidad
gerencial en la Direccién Regional Agraria, en coordinacién con la
Oficina de Administracién.

Planificar, promover y concertar con el sector publico y privado la
formulacion de planes, programas y proyectos de desarrollo agrario y
agroindustrial.

Conducir la formulacion, seguimiento y evaluacién del Presupuesto de
la Direccion Regional Agraria, en concordancia con las normas legales
Regionales, Sectoriales y Nacionales.

Brindar informacion oportuna sobre los sistemas administrativos de
Planificacién, Presupuesto y Racionalizacién, con la sustentacion
técnica respectiva, en los plazos establecidos o cuando le sea
requerido.

Asesorar a la Direccidon Regional Agraria Ica en la asignacién de
recursos presupuestales.

Elaborar el programa multianual de inversiones de la Direccion
Regional Agraria de lca y la Priorizacién de Proyectos.

Formular y Evaluar proyectos de Inversién Publica del sector.
Formular el programa de trabajo de la Direccion Regional.

Formular su plan de trabajo.

Promover la inversion privada en el sector agrario colaborando en la
capacitacién relacionada con la formulacion y evaluacion de proyectos.
Efectuar el seguimiento y control de Ia ejecucidn de ingresos y gastos
de la Direccién Regional Agraria de lca y su eficiencia.

Conducir la formulacién, seguimiento y evaluacion de los documentos
de gestidn institucional, tales como el ROF, CAP, MOF, TUPA, POI,
etc.

Las demas que le asigne la Direccion Regional, relacionadas con el
ambito de su competencia.



5.2.2 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DIRECCION REGIONAL

i
OFICINA DE
__ PLANIFICACION
5.2.3 CUADRO ORGANICO DE CARGOS
. DENOMINACION DEL ORGANO DIRECCION REGIONAL AGRARIA iCA
L1 DEMOMIMNACION DE LA UNIDAD ORGANICA OFICINA DE PLANIFICACION AGRARIA
SITUACION
N CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | ToTAL | PELCARGO | ~arGO DE
ORDEN o]
P | conrianzA
005 Direct. Sist. Adm. Il 449-6-04-C SP-DS 1 1
006 Secrataria Nl 449-6-04-F SP—AP 1 1
EQUIPO DE PLANEAMIENTO Y
RACIONALIZACION
o7 Especialista en Racionalizacion IV 449-6-04-E SP-ES 1 1
EQUIPO DE INVERSIONES Y
COOPERACION TECNICA
008 Planificador IV 449-6-04-E SP-ES 1 1
EQUIPO DE PRESUSPUESTO
009 Planificadar IV 449-6-04-E SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA _ _ 5 a | 1
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5.2.4 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

005. DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO |l COD. 449-6-04-C

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)

Programar, organizar, dirigir, actividades propias del sistema de
planificacion.

Asesorar a la Direccién Regional y a sus diferentes Unidades
Organicas, sobre aspectos de su competencia.

Impartir las disposiciones necesarias para el desarrollo
sistematico de las acciones de planificacion, presupuesto,
formulacion y evaluacién de planes, programas, proyectos y de
racionalizacidn administrativa.

Conducir el procese de formulacién, ejecucion y evaluacién del
presupuesto de la Direccion Regional Agraria.

Conducir el proceso de formulacidon y evaluacidon de los Planes,
Programas Y Proyectos de desarrollo agrario e institucional.
Participar en la formulacion de Politicas Regionales del Sector.
Proponer Programas de capacitacion para el personal a su cargo.
Ejercer la Secretaria técnica del Consejo de Coordinacion
Regional de Sector Publico Agrario.

Coordinar el Proceso de ejecucion de acciones relativas a la
gestién de la Cooperacion Técnica y Financiera.

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por el Director
Regional.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende del Director Regional de Agricultura
Tiene mando sobre el personal profesional y técnico de la Oficina
de Planificacién Agraria.

REQUISITOS MiNIMOS

Titulo Profesional colegiado y habilitado de un programa
académico que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacion especializada en el area de gestidon publica,
planificaciéon, proyectos de inversion publica, presupuesto y
racionalizacién.

Experiencia en conduccién de personal.

Experiencia minima de 03 afios en actividades relacionada al
gjercicio del cargo.



006. SECRETARIA 1lI COD. 449-6-04-F

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Analizar y sistematizar la documentacion de la Oficina de
Planificacién Agraria.

b) Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con
indicaciones generales. -

c) Recepcionar, analizar, sistematizar, distribuir y archivar Ila :
documentacion clasificada.

d) Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.

e) Preparar y ordenar la Documentacién para reuniones Yy/o
conferencias.

f) Realizar traduccicnes de uno 0 mas idiomas.

g) Efectuar labores de computo y el registro de la documentacion en =
el software de tramite disefiado para el fin. _

h)  Conducir y mantener actualizado la documentacién de la Oficina
de Planificacion Agraria.

i) Solicitar y mantener la existencia de los materiales de escritorio y
su distribucién racional

NN i) Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por el Director >
o de la Oficina de Planificacién Agraria

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

° Depende del Director de la Oficina de Planificacién Agraria

© Es responsable del manejo de toda la documentacion de la Oficina.

REQUISITOS MINIMOS

® Titulo de Secretariado Ejecutive de Institutos Superiores de mando
medio.

o Capacitacién especializada en el area
° Estudios basicos en idiomas (Inglés y Quechua).
© Tres afios de experiencia en labores administrativas de oficina.

o Capacitacién en computacion avanzada.



EQUIPO DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION
007. ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION IV COD. 449-6-04-E

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

Planear y organizar actividades de programacion, ejecucion y
evaluacién del proceso de racionalizacion.

Asesorar y absolver consultas de caracter integral, relativas a
racionalizacion, emitiendo los informes técnicos
correspondientes,

Dirigir la formulacion y aplicaciéon de la normatividad técnico —
legal en el area de racionalizacion.

Integrar y/o conducir comisiones sobre asuntos especializados
en racionalizacion.

Elaborar y proponer directivas administrativas internas sobre
aspectos relacionados a racionalizacion.

Planificar, formular, actualizar y/o dirigir el seguimiento de los
documentos de gestion: CAP, MOF, ROF, TUPA, POI, MAPRO,
etc.

Elaborar y evaluar el POl del Equipo de Planeamiento y
Racionalizacion.

Formular y evaluar los Planes institucionales y/o Sectoriales de
la Direccion Regional Agraria.

Elaborar los informes de gestién institucional al Gobierno
Regional.

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por el
Director de la Oficina de Planificacion Agraria.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende del Director de la Oficina de Planificacion Agraria.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional de un Programa Académico que incluya
estudios relacionados con la especialidad.

Capacitacién especializada en el area de racionalizacién y
planeamiento estratégico.

Tres afios de experiencia en la conduccién de programas de
racionalizacion y/o planeamiento.

Tres anos de experiencia de la conduccion de equipos de

trabajo.



EQUIPO DE INVERSIONES Y COOPERACION TECNICA
008. PLANIFICADOR IV COD. 449-6-04-E

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

Planificar, dirigir y controlar la ejecucion de programas de
desarrollo socioeconémico.

Conducir la elaboracion y ejecucion de estudios y disefio de
metodologia para la formulacion de planes y programas de
desarrollo.

Planificar y/o dirigir el seguimiento y evaluacion de los proyectos
de inversion sectorial.

Revisar y emitir opinion sobre proyectos e informes técnicos de
planificacién, anteproyectos de resoluciones, perfil de proyectos
y reglamentos relacionados con el desarrollo sectorial y regional.
Formular el programa de inversiones de la Direcciéon Regional
Agraria.

Formular y revisar perfiles de proyectos relacionados al sector
agrario, en el marco de Sistema Nacional de Inversion Publica.
Efectuar el registro de proyectos en el Banco de proyectos del
Ministerio de Economia y Finanzas.

Difundir y realizar seguimiento a las becas disponibles del sector.
Elaborar y evaluar el POl del equipo de Inversiones y
Cooperacion Técnica.

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por el
Director de Planificacion Agraria.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende del Director de la Oficina de Planificacion Agraria.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional de un Programa Académico que incluya
estudios relacionados con la especialidad.

Capacitacion especializada en formulacion de proyectos de
inversién publica y otros temas relacionados al area.

Tres afios de experiencia en la conduccién de Programas de
Planificacion para el Desarrollo.

Tres afos de experiencia en la conduccion de equipos de
trabajo.



EQUIPO DE PRESUPUESTO
009. PLANIFICADOR IV COD. 449-6-04-E

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar, formular, controlar y evaluar el Presupuesto
Anual de la Unidad Ejecutora en concordancia con las
normas legales vigentes.

b)  Participar en la determinacion de la Estructura Funcional
Programatica de la Unidad Ejecutora.

c) Elaborar la programacién anual, trimestral y mensual de los
ingresos y gastos de la Unidad Ejecutora, por toda fuente.

d) Elaborar Ila programacion de los Calendarios de
Compromisos por toda fuente de financiamiento.

e) Efectuar el seguimiento y control de las modificaciones
presupuestarias en el nivel funcional programatico de la
Unidad Ejecutora.

f) Elaborar la Evaluacion Presupuestal fisica — financiera
semestral y anual de acuerdo a las normas presupuestarias.

g) Brindar asesoramiento y emitir opinion de caracter
presupuestal de acuerdo a las normas vigentes.

h)  Controlar la ejecucién presupuestal de la Unidad Ejecutora.

i) Revision de la ejecucion presupuestaria de los reportes
SIAF y conciliarlos con los reportes del Mdédulo Proceso
Presupuestario del SIAF.

) Revisién de los Calendarios de Compromisos de los
Reportes SIAF y conciliarlos con los Reportes del Moédulo
Proceso Presupuestario del SIAF.

k) Elaborar el Cierre Presupuestal y conciliar las informaciones
con el Equipo de Contabilidad de acuerdo a Directivas
establecidas.

)] Procesamiento y control en el Modulo de Proceso
Presupuestario del SIAF.

m) Elaborar y evaluar el POI del Equipo de Presupuesto.

n)  Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por el
Director de Planificacion Agraria.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

s Depende del Director de la Oficina de Planificacion Agrarié‘

REQUISITOS MINIMOS

® Titulo Profesional de un Programa Académico que incluya
estudios relacionados con la especialidad.

o Capacitacion especializada en el area de presupuesto.

° Cinco afios de experiencia en la conduccién de programas
administrativas y presupuestales.

@ Tres afios de experiencia en la conduccidén de equipos de
trabajo.



5.3 OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
5.3.1 FUNCIONES GENERALES:

a)

b)

k)

Prestar asescria legal a la Direccion Regional Agraria lca y sus
Dependencias sobre los aspectos legales relacionados con las actividades
del Sector Publico Agrario.

Absolver las consultas que le sean formuladas por las Dependencias de la
Direccién Regional Agraria Ica, Proyectos Especiales y las de los
Organismos Publicos Descentralizados.

Elaborar y opinar sobre los proyectos de normas, Resoluciones
Directorales y demas dispositivos legales que le encomiende la Direccién
Regional Agraria Ica.

Compilar, concordar y sistematizar la legislacion del sector agrario y demas
normas legales vinculadas a este.

Proponer proyectos de dispositivos legales en el ambito de la Region
Agraria.

Emitir opinion legal y proyectar Resoluciones Directorales en Segunda
Instancia Administrativa, en los asuntos relacionados en materia de aguas
provenientes de las Administraciones de Distrito de Riego de Ica de
conformidad a los dispuesto en el D.S.N°014-95-AG.

Emitir opinién legal y proyectar Resoluciones Directorales absolviendo los
recursos impugnativos que formulen los administrados contra actos
administrativos emitidos por los distintos entes administrativos del sector.
Formular su plan de trabajo.

Representar y defender los intereses y derechos del sector ante los
organos jurisdiccionales en todos los procesos y procedimientos en los que
actiie como demandante, demandado, denunciado, denunciante o parte
civil, con la autorizacion del Procurador Publico a cargo de los asuntos
judiciales del Ministerio de Agricultura.

Ejercitar en los juicios todas las medidas legales, que a su criterio o seguin

estrategia sean necesarios para la mejor defensa de los derechos e
intereses del sector.

Emitir opiniones técnico-legales en diversos aspectos de los
procedimientos técnicos, administrativos y legales consultados; asi como
aquellos derivados para su pronunciamiento respecto a recursos
Administrativos conforme a la Ley N° 27444 Ley General de
Procedimientos Administrativos.

Informar peridodicamente al Procurador sobre las actividades desarrolladas,
suministrando los datos referentes a los juicios en tramite.

Las demas que le asigne la Direccion Regional Agraria Ica, relacionadas
con el ambito de su competencia.




5.3.2 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DIRECCION REGIONAL

OFICINA DE
" ASESORIA

5.3.3 CUADRO ORGANICO DE CARGOS

I DENOMINACION DEL ORGANO DIRECCION REGIONAL AGRARIA ICA
1.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
SITUACION
N° CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | toTaL | BELCARGO | rapen pE

P ° | P | conrianza

010 Direct. Sist. Adm. Il 449-6-03-C SP-DS 1 1

011 | Abogado IV 449-6-03-E SP—ES 1 1

012 Abogado lll 449-6-03-E SP-ES 1 1

013 | Técnico Administrativo I 449-6-03-F 5P -AP 1 9

014 Secretaria Il 449-6-03-F SP-AP 1 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 4| 1




5.3.4 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS
010. DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO I COD. 449-6-03-C

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

h)

i)

Planear, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar las
actividades de la oficina a su cargo, siendo responsable del
cumplimiento de sus objetivos y metas.

Absolver consultas en el campo de su competencia, que le
sean formuladas por las Dependencias de la Direccién
Regional Agraria Ica.

Emitir opiniones e informes legales en expedientes
administrativos remitidos con dicho fin.

Elevar a consideracion del Director Regional los anteproyectos
de dispositivos 0o normas internas de la Direccion Regional
Agraria, para su visacion o aprobacion segun sea el caso.
Proyectar las resoluciones, contratos, convenios y demas
documentos que la Direccion Regional debe celebrar con
terceras personas y/u opinar o revisar los mismos cuando
hayan sido elaborados por otras dependencias de la Direccion
Regional.

Ejecutar acciones y seguimiento de los procesos judiciales, a
nivel de la Region cuando la Direccion Regional Agraria lo
disponga, en salvaguarda de los intereses del mismo.

Prestar asesoramiento al Director Regional y demas
funcionarios de los asuntos que tengan caracter juridico legal
relacionado con el sector, asi como pronunciarse es los
aspectos legales de los procedimientos administrativos en los
que debe recaer Resolucién Directoral.

Integrar comisiones y/o grupos de trabajo para la ejecucion de
actividades relacionadas con el campo de su competencia.
Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por el
Director Regional.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende del Director Regional de Agricultura
Tiene mando sobre el personal profesional y técnico de la Oficina
de Asesoria Juridica.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario de Abogado, debidamente
colegiado y habilitado para el gjercicio de la profesion.

Tener solvencia moral e idoneidad profesional y ética
comprobada.

Tres afios de capacitacion especializada en el area.

Amplia experiencia en actividades relacionadas con |la
especialidad o cargo.

Cuatro anos de experiencia laboral en el sector publico y/o
privado.



011. ABOGADO IV COD. 449-6-03-E

FUNCIONES ESPECIFICAS

f)
a)

h)

k)

Planear, dirigir, asesorar y ejecutar actividades de caracter
juridico.

Interponer y emitir opinién legal sobre convenios, contratos y
otros.

Formular proyectos de contratos o convenios.

Prestar asesoramiento especializado en aspectos de caracter
legal.

Participar por delegacion en las diligencias judiciales,
comisiones juridicas de la Direcciéon Regional.

Proyectar denuncias y demandas judiciales autorizadas por la
Direccién Regional.

Supervisar los escritos, demandas y otros de caracter judicial
en defensa de los intereses del Estado.

Supervisar las actividades de procesamiento de expedientes
de caracter técnico — legal.

Evaluar y aprobar informes de caracter técnico legal
administrativo.

Puede corresponderle participar en eventos en representacion
de la entidad.

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por el
Director de Asesoria Juridica.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende del Director de la Oficina de Asesoria Juridica.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario de Abogado, debidamente
colegiado y habilitado para el gjercicio de la profesién.

Tener solvencia moral e idoneidad profesional

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia de tres a mas afios en actividad técnico — legales.
Experiencia de dos afios en la conduccién de personal.




012. ABOGADO lil COD. 449-6-03-E

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

e)

Analizar proyecto de normas, dispositivos y procedimientos
juridicos especializados emitiendo opinién legal.

Colaborar en la formulacion de proyectos de contratos o
COnvenios.

Absolver consultas legales en aspectos propios de la
organizacion.

Puede corresponderle participar en actividades de
capacitacion en aspectos propios de la especialidad, redactar
y contestar demandas e intervenir en procesos
administrativos y colaborar en la elaboracién de normatividad,
Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por
el Director de Asesoria Juridica.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende del Director de la Oficina de Asesoria Juridica.

REQUISITOS MIiNIMOS

Titulo Profesional Universitario de Abogado, debidamente
colegiado y habilitado para el gjercicio de la profesion.
Capacitacion especializada en el area.

Experiencia de tres afios en aspectos legales.

Experiencia en la conduccién de equipos de trabajo.




013. TECNICO ADMINISTRATIVO Il COD. 449-6-03-F

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
c)

d)

Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro,
distribucion y archivo de documentos técnicos.

Coordinar actividades administrativas sencillas.

Apoyar las accicnes de comunicacion e informacion vy
relaciones publicas.

Verificar cuando sea necesario el cumplimiento de
disposiciones y procedimientos.

Estudiar expedientes tecnicos sencillos y emitir informacion
preliminar.

Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por
el Director de Asesoria Juridica.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende del Director de la Oficina de Asesoria Juridica.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Instituto Superior de mando medio en una carrera
relacionada al cargo.

Capacitacion especializada en el area

Dos afios de experiencia en labores de la especialidad.




014. SECRETARIA liI COD. 449-6-03-F

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar
documentos.

Tomar dictado taquigrafico y tipiado de documentos
variados y confidenciales.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones
especificas.

Efectuar y recibir llamadas telefénicas y concertar citas.
Velar por la seguridad y conservacién de documentos.
Mantener la existencia de utiles de oficina y encargarse de
su distribucién.

Preparar y ordenar documentos para reuniones Yy
conferencias.

Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y
situacion de documentos.

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por el
Director de Asesoria Juridica.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende del Director de la Oficina de Asesoria Juridica.
Es responsable del manejo de la documentacion de la

Oficina.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Secretariado Ejecutive de Institutos de mando
medio.

Estudios basicos de idiomas (Inglés y Quechua).

Tres afios de experiencia el labores administrativas de
Oficina.

Tres anos de experiencia de trabajo en equipo.
Capacitacion en computacion avanzada.




5.4 OFICINA DE ADMINISTRACION
5.4.1 FUNCIONES GENERALES:

a)

b)

c)

d)

e)

9)

h)

Normar y conducir los procedimientos técnicos y normativos de la
administracion del recurso humano de la Direccion Regional Agraria.
Atender las necesidades de recursos materiales y servicios de las
unidades organicas en forma racional, eficiente y oportuna, con la
finalidad de coadyuvar al cumplimiento de sus misiones contribuyendo
al mejoramiento continuo de la calidad del servicio que brinda al
usuario.

Gestionar la asignacion de los recursos presupuestales, logisticos y de
persanal para el pleno cumplimiento de los objetivos, metas y acciones
de la Direccion Regional Agraria Ica.

Aperturar y cerrar cuentas bancarias, asi como el cobro de chegues
de la institucion por diferentes conceptos, conjuntamente con el
responsable del Equipo de Tesoreria.

Ejecutar y regular la captacion y utilizacién de los recursos financieros
y presupuestales, asegurando un eficiente y eficaz manejo de los
fondos de la Direccion Regional Agraria Ica.

Registrar y analizar las operaciones presupuestales y patrimoniales,
con el fin de producir informacién contable sistematizada y confiable
que proporcione en forma oportuna los estados financieros,
permitiendo una gestion eficaz y tranparente.

Administrar el desarrollo del potencial humano aplicando procesos
técnicos que contribuyan a elevar el nivel de calidad, productividad y
satisfaccion en el trabajo del personal de la Direccion Regional Agraria
Ica, dentro del marco ético y moral, generando una cultura de servicios.
Ejecutar los procesos de remuneraciones y pensiones de la Direccién
Regional Agraria Ica, reconociendo el esfuerzo y la compensacién
econdmica que amerita el personal activo y cesante y/o su familia.
Administrar programas orientados a la promocién humana y a la
satisfaccion de necesidades del personal de la Direccidon Regional
Agraria Ica y/o su familia, para el desarrollo individual de la Institucién.
Planificar y dirigir la capacitacion del personal administrativo de la
Direccion Regional Agraria Ica, de acuerdo a las politicas de la alta
Direccién y a los requerimientos del desarrollo institucional, en
coordinacion con la Oficina de Planificacion Agraria.

Supervisar y monitorear los procesos de Tramite Documentario y
Archivo.

Formular su plan de trabajo.

Presentar y brindar informacién oportuna sobre los Sistemas
Administrativos que dirige, con la sustentacién técnica respectiva, en
los plazos establecidos y cuando le sea requerido.

Cumplir con las demas funciones que le sean asignados por el Director
Regional.




5.4.2 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

| /
|
|
-;I OFICINA DE
i P
""" ADMINISTRACION
5.4.3 CUADRO ORGANICO DE CARGOS
l. DENOMINACION DEL ORGANO DIRECCION REGIONAL AGRARIA ICA
L1 DENOMINACION DE LA UNIDAD DRGANICA OFICINA DE ADMINISTRACION
SITUACION
N° CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | ToTAL | DELCARGO | ~arGO DE
ORDEN o] P
CONFIANZA
015 Direct. Sist. Adm. Il 449-6-02-C SP-DS i 2 i3
016 Secretaria lll 449-6-02-F SP - AP 1 1
EQUIPO DE LOGISTICA
017 Especialista Administrativo IV 449-6-02-E SP—-ES 1 1
018 Mecénico Hi 448-6-02-F SP-AP 1 1
019 Técnico Administrativo Hi 449-6-02-F SP - AP 1 1
EQUIPD DE PERSONAL
020 Especialista Administrativo IV 449-6-02-E SP-ES 1 1
021 Técnico Administrativo Il 445-6-02-F SP—-AP 1
022 Técnico Administrative Il 449-6-02-F SP-AP - T
EQUIPO DE CONTABILIDAD
022 Contador IV 449-6-02-E SP~ES 1 1
024 Contador iil 445-6-02-E SP—-ES 1
025 Técnico Administrativo ili 448-6-02-F SP-AP 1 1
EQUIPO DE TESORERIA
026 Especialista Administrativo IV 449-6-02-E SP-ES 1 1
027 Técnico Administrativa I 449-6-02-F SP-AP 1 X
EQUIPO DE CONTROL PATRIMONIAL
028 Especialista Administrativo IV 449-6-02-E SP—ES 1 1
029 Técnico Administrativo Hl 449-6-02-F SP - AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1




5.3.4 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

015. DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO Ii COD. 449-6-02-C

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

Conducir, supervisar y evaluar los sistemas administrativos de
personal, logistica, contabilidad, tesoreria, patrimonio y las
actividades de servicios auxiliares.

Participar en las licitaciones, concursos publicos y/o de méritos.
Asesorar e informar al director regional sobre los aspectos de los
sistemas administrativos.

Evaluar y controlar los actos administrativos de sus organos
dependientes.

Participar en la formulacién del presupuesto en coordinacion con
la Oficina de Planificacién Agraria.

Ejecutar el presupuesto institucional aprobado de la Direccion
Regional, en el marco de lo que establece la normatividad
presupuestaria y las disposiciones que emane el Gobierno
Regional.

Aperturar, cerrar, cuentas bancarias, asi como el cobro de
cheques de la institucion por diferentes conceptos, conjuntamente
con el responsable del Equipo de Tesoreria.

Supervisar el suministro de materiales y servicios auxiliares que
requieran las diferentes dependencias para su funcionamiento.
Administrar y controlar los servicios de transporte,
telecomunicaciones y vigilancia de los programas presupuestales
a su cargo.

Ejecutar y regular la captacién de recursos y la utilizacion de los
recursos financieros contables.

Proponer las directivas que permitan mejorar su gestion.

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por el Director
Regional.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende del Director Regional de Agricultura.
Tiene mando sobre el personal profesional y tecnico de los
diferentes equipos de la Oficina de Administracion.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional Universitario de Licenciado en Administracion,
Economista o contador.

Capacitacion especializada en el area.

Capacitacién en Gestion Publica y Gestion de Programas y
Proyectos Productivos

Cinco afos de experiencia laboral en el Sector Publico y/o
Privado.




016. SECRETARIA III COD. 449-6-02-F
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar documentos.

b) Tomar dictado taquigrafico y tipiado de documentos variados y
confidenciales.

c) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

d) Efectuary recibir llamadas telefénicas y concertar citas.

e) Velar por la seguridad y conservacién de documentos.

f) Mantener la existencia de utiles de oficina y encargarse de su
distribucién.

g) Preparar y ordenar documentos para reuniones y conferencias.

h)  Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situacion de
documentos.

i) Cumplir con las demas funciones que le sea asignadas por el Director
de la Oficina de Administracién.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

@ Depende del Director de la Oficina de Administracién

REQUISITOS MINIMOS

° Titulo de Secretariado Ejecutive de Institutos de mando medio.
o Estudios basicos en idiomas (Inglés y Quechua).

o Tres afios de experiencia en labores administrativas de oficina.
® Tres afios de experiencia de trabajo en equipo.

o Capacitacién en computacion avanzada.




EQUIPO DE LOGISTICA
017. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV COD. 449-6-02-E

FUNCIONES ESPECIFICAS

Dirigir las acciones relacionadas con la administracion del sistema
de abastecimientos y servicios auxiliares.

Implementar el subsistema de informacion a través de los
procesos técnicos de registro de proveedores, programacion del
abastecimiento, registro y control.

Programar y ejecutar los procesos técnicos de bienes y servicios
en funcién al calendario de compromisos aprobados.

Abastecer los requerimientos de la institucion de acuerdo a las
necesidades de bienes y servicios de las dependencias usuarias.
Ejecutar la normatividad contenida de la Ley N° 26950, Texto
Unico de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado y
su Reglamento, evaluar resultados y proponer modificaciones y/o
actualizaciones segun la modalidad de adquisiciones.

Brindar apoyo técnico administrativo al Comité Especial de
Adquisiciones y/o participar en los Comités al cual es designado.

Elaborar el Plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones de la
Direccion Regional y ejecutarlo en relacion al calendario mensual
aprobado.

Revisar las solicitudes de cotizaciones, cuadro comparativo de
cotizaciones, disponiendo la elaboracion de las ordenes de
compra y servicios.

Supervisar las actividades de tramite documentario.

Elaborar y evaluar el POI del Equipo de Logistica.

Elaborar trimestraimente la informacion sobre adquisiciones de
bienes y servicios para remitir a CONSUCODE vy la Contraloria
General de la Republica.

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por el Director
de Administracion.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende del Director de la Oficina de Administracion
Tiene mando sobre el personal profesional y técnico del Equipo
de Logistica.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados
con la especialidad.

Amplio conocimiento y experiencia en el manejo de programas
como el SIGA'Y CEASE.

Experiencia minima de tres afios en la conduccion de personal y
trabajo en equipo.

Capacitacion especializada en el area.



018. MECANICO lli COD. 449-6-02-F
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar y supervisar trabajos especializados en maotores,
maquinaria y equipo mecanico diversos.

b)  Calcular costos y material de reparacion.

c) Ejecutar revisiones, reparaciones y regulaciones
especializadas de maquinas y vehiculos.

d) Realizar en forma permanente la evaluacion de los vehiculos
motorizados, el que informara al responsable del Equipo de
Logistica.

e) Orientar en la adquisicion de repuestos y mantenimiento de
equipo y maquinaria.

f) Visar la adquisicion de repuestos y materiales para las
unidades motorizadas.

g) Mantener y cuidar las herramientas y/o equipos asignados en
el Taller.

h)  Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el
Jefe del Equipo de Logistica.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

o Depende del Responsable del Equipo de Logistica.
EQUISITOS MINIMOS

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

Capacitacion en mecanica automotriz

3 Tres afios de experiencia en labores de la especialidad.




019. TECNICO ADMINISTRATIVO il COD. 449-6-02-F

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

k)

Desarrollar los procesos teécnicos en almacenamiento,
seguridad, distribucién y disposicién final velando por la
racional utilizacién y preservacion de los bienes.

Aplicar mecanismos para custodiar los materiales y equipos
gue ingresan al almacen.

Organizar el area fisica del almacén y acondicionar los bienes
con criterio racional.

Recepcionar los bienes, cuidando que guarden relacién con lo
solicitado en la orden de compra, es decir las caracteristicas,
especificaciones técnicas, marca y calidad de acuerdo al
documento de la referencia.

Codificar los bienes que ingresan al almacén segun el catalogo
de bienes.

Distribuir y entregar los bienes previa elaboracion del pedido
comprobante de salida (PECOSA)

Mantener ordenado y actualizado la documentaciéon de
almacén: Tarjetas visibles de almacén, érdenes de compra,
guias de remision y notas de entradas de almacén — NEAS.
Elaborar las érdenes de compra y de servicios y tener
actualizado el archivo de los mismos, asi como los contratos,
cotizaciones y cuadros comparativos de cotizaciones.
Coordinar con los proveedores para la atencién oportuna de
servicios y entrega de los bienes en almacén de acuerdo a las
ordenes de compra y/o servicios.

Tramitar en la oficina de contabilidad los documentos fuentes,
tales como ordenes de compra y ordenes de servicio para su
compromiso y pago correspondiente.

Recepcionar las facturas de proveedores que han cumplido con
la entrega de los bienes o por prestacion de servicios y
tramitarlos a la oficina de tesoreria.

Verificar que las érdenes de compra y/o servicio, asi como los
contratos emitidos no sean modificados después de su archivo.
Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe
del Equipo de Logistica.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende del Responsable del Equipo de Logistica.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Instituto Superior de mando medio, de una carrera
relacionada al cargo.

Tres afios de experiencia en labores de la especialidad.
Capacitacion técnica en la especialidad.



EQUIPO DE PERSONAL

020. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV COD. 449-6-02-E
FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

Planificar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades del
sistema de personal, de conformidad a la normatividad vigente.
Participar como Secretario del Fondo de Asistencia y Estimulo
del SUB CAFAE de la Direccion Regional Agraria Ica.
Coordina y Ejecutar los programas de capacitacion vy
perfeccionamiento del personal de la Direccién Regional
Agraria Ica.

Coordinar y ejecutar los programas de bienestar social.
Elaborar informes técnicos relacionados con el sistema de
personal.

Formular los proyectos de resoluciones propias del sistema.
Coordinar y controlar la aplicacion de normas técnico
administrativas y dispositivos legales vigentes referidos al
sistema de personal.

Analizar y emitir opinién técnica sobre expedientes puestos a
su consideracion.

Elaborar y actualizar el Presupuesto Analitico de Personal-PAP
y Cuadro Nominativo de Personal CNP para su aprobacion.
Emitir opinién técnica sobre expedientes relacionados a CTS,
vacaciones truncas y otros beneficios.

Participar en los procesos de seleccidn, capacitacion,
evaluacion, promociones y desplazamiento del personal.
Elaborar informes escalafonarios que sean solicitados.
Registrar, numerar y/o codificar los documentos y archivarlos
en los legajos del personal activo y pensionista.

Elaborar y evaluar el POI del Equipo de Personal.

Verificar la asistencia y permanencia de personal que labora en
la institucion.

Cumplir con las demas funciones gue le sean asignados por el
Director de Administracion.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende del Director de la Oficina de Administracion.

Tiene mando sobre el personal profesional y técnico del Equipo
de Personal.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario de un Programa Académico que
incluya estudios relacionados con la especialidad.

Tres arios de experiencia en conduccién de personal.
Capacitacién especializada en el area.

Capacitacion en Gestion Publica y Gerencia de Recursos
Humanos.



021. TECNICO ADMINISTRATIVO il COD. 449-6-02-F
FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

d)

€)

9)

)

Rotular y suministrar las tarjetas de control de asistencia en
forma mensual para los trabajadores que trabajan en la DRAI
Preparar avisos de vacaciones en forma mensual para que
los trabajadores hagan uso de los mismos, de acuerdo a la
programacion.,

Efectuar el computo de licencia por enfermedad de los
trabajadores que acumulan mas de tres dias, asi como
también el cémputo de tardanzas en forma mensual para el
respectivo informe.

Efectuar el computo de horas laboradas en las horas
adicionales para el pago del incentivo laboral y otros con el
informe correspondiente.

Elaborar planillas Unicas de pago de cesanies y personal
activo, en base al calendario de compromisos.

Emitir relacién de descuentos por planilla de personal activo
y cesante para ser remitida a la Oficina de Tesoreria.
Actualizar la data de personal activo y cesante en el
programa de declaracion telematica (PDT) para la
presentacion a través del medio magnético; asi mismo, el
pago de leyes sociales (ESSALUD, ONP) a la SUNAT y al
Banco de la Nacion.

Elaborar las planillas de pago provisionales al Sistema
Privado de Pensiones (AFP) de los trabajadores activos
afiliados.

Efectuar los descuentos por planillas a favor de terceros, en
base a la relacion remitida por las casas comerciales y
personales autorizado.

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por el
Responsable del Equipo de Personal.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende del Responsable del Equipo de Personal.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Instituto Superior de mando medic en una carrera
relacionada al cargo.

Amplia experiencia en labores de la especialidad y
conduccién de personal.

Capacitacién especializada en el area



022. TECNICO ADMINISTRATIVO il COD. 449-06-2-F
FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)

d)

Q)

h)

Elaborar las boletas de pago de los cesantes y personal activo.
Proporcionar informacion relacionada a pagos efectuados a los
servidores cuando sean solicitados por la autoridad competente.
Brindar atencién permanente a los casos sociales presentados
por los trabajadores y autoridades.

En casos de emergencias apoyara en la evaluacién de pacientes
de ESSALUD.

Formular proyectos de resoluciones e informes sobre licencias
por fallecimiento de familiar directo, enfermedad, maternidad pre
y post natal, permiso por lactancia, subsidio por fallecimiento y
gastos de sepelio y luto y otros documentos.

Difundir, coordinar y canalizar gestiones con relacion a la
cobertura y beneficios que brinda ESSALUD.

Coordinar y gestionar programas preventivos promocionales, en
las especialidades de laboratorio, farmacia y emergencia.
Coordinar acciones para obtencion de créditos en casa
comerciales, préstamos a entidades financieras.

Mantener un adecuado control y archivo de los legajos
personales.

Programar, organizar y administrar programas de bienestar
social.

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por el

Responsable del Equipo de Personal.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende del Responsable del Equipo de Personal.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Instituto Superior de mando medio en una carrera
relacionada al cargo.

Amplia experiencia en labores de la especialidad y conduccién
de personal.

Capacitacion especializada en el area.



EQUIPO DE CONTABILIDAD
023. CONTADOR IV COD. 449-6-02-E

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

Planificar y dirigir la programacion, ejecuciéon y evaluacién de
procesos técnicos del sistema administrativo de contabilidad.
Controlar y registrar en el SIAF la ejecucion mensual de los
Calendarios de Compromisos aprobados, aprobados de las
diferentes fuentes de financiamiento.

Contabilizacién de los Registros de Ingresos y Gastos en el SIAF -
SP

Elaboracion de los Analisis de Cuentas.

Elaboracion de Notas y Anexos a los Estados Financieros y
Presupuestarios.

Formular el Balance de Comprobacion y los Estados Financieros y
Presupuestarios de acuerdo a las normas y dispositivos legales
vigentes.

Consolidar y presentar oportunamente los Estados Financieros a la
Contaduria Puablica de la Nacién.

Registrar las operaciones financieras en los Libros Contables.
Realizar la contabilizaciéon de los registros contables en el SIAF -
SP de la DRAL.

Elaborar los Estados Financieros y Presupuestarios de la institucién
a través del SIAF - SP.

Presentar informes técnicos relacionadas con la especialidad.
Coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades contables, tanto
financiera como presupuestales de la institucion.

Efectuar los arqueos de fondos y valores sorpresivos y periodicos.
Formular y evaluar el POI del Equipo de Contabilidad.

Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el
Director de Administracion.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende del Director de la Oficina de Administracion
Tiene mando sobre el personal profesional y técnico del Equipo de
Contabilidad.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario de Contador Publico, colegiado y
habilitado.

Capacitacion especializada en el area.

Amplia experiencia en conduccién del Sistema de Contabilidad y
Finanzas

Experiencia minima de Tres afios en cargos similares.



024. CONTADOR I COD. 449-6-02-E

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)
d)

Q)

Coordinar y supervisar los programas de contabilidad
Interpretar los estados financieros, contables, balances e
informes técnicos.

Revisar y firmar balances, anexos y otros del sistema contable.
Coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades contables y
presupuestales.

Control previo de documentos fuentes para la ejecucion de
compromiso presupuestal por todas las fuentes de
financiamiento.

Control previo de documentos fuentes que sustente la fuente de
devengado.

Apoyar en las distintas operaciones que se realicen en el SIAF
aperaciones.

Control previo de documentos fuente que sustente la fase de
giro.

Registrar el Libro Auxiliar de la recaudacion mensual de la DRAI.
Registro de Compromiso y Devengue en el Modulo SIAF.
Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por el
Responsable del Equipo de Contabilidad.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende del Responsable del Equipo de Contabilidad.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario de Contador Publico, colegiado y
habilitado.

Capacitacion especializada en el area.

Amplia experiencia en labores de la especialidad.

Tres afios de experiencia minima en cargos similares.



025. TECNICO ADMINISTRATIVO IlI COD. 449-6-02-F

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

e)

9)
h)

Estudiar y participar en la elaboracién de normas, procedimientos
e investigaciones preliminares de procesos técnicos del sistema
administrativo de contabilidad.

Afectacion e ingreso de las operaciones de gastos en la fase
administrativa (compromiso) del sistema SIAF, por toda fuente de
financiamiento, de acuerdo al calendario aprobado y clasificador
de gastos.

Registrar el Libro Auxiliar de compromiso y control de ejecucion
de los calendarios de compromisos mensual por toda fuente de
financiamiento de la DRAI.

Llevar el control de las rebajas o anulaciones de ejecucién de
compromisos por toda fuente de financiamiento.

Verificar en el SIAF — SP la aprobacion de los regisiros de
ejecucion de los ingresos y gastos.

Revision del Fondo para Pagos en Efectivo y Fondos para Caja
Chica y rendiciones de anticipos de Encargos y verificacion de las
partidas presupuestales en la que se ha comprometido.

Recopilar y consolidar informacién contable.

Absolver consultas de caracter técnico del area de su
competencia.

Participar en la programacion de actividades técnico
administrativo, reuniones y comisiones de trabajo.

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

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por el
Responsable del Equipo de Contabilidad.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende del Responsable del Equipo de Contabilidad

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Instituto Superior de mando medio.
Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento y manejo del SIAF-SP

Dos arios de experiencia minima en labores de |la especialidad.



EQUIPO DE TESORERIA
026. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV COD. 449-6-02-E

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

Planificar y dirigir la programacion, gjecucion y evaluacion de los
procesos técnicos del Sistema administrativo de Tesoreria.
Elaborar la programacion de pagos del ejercicio vigente y ejercicios
anteriores.

Ejecutar, controlar, registrar y custodiar los fondos y valores de la
DRAI.

Aperturar y cerrar conjuntamente con el Director de la Oficina de
Administracion las cuentas bancarias.

Proponer y establecer medidas adecuadas en las acciones
referidas al manejo de los Fondos para Pagos en Efectivo y Fondo
Fijo para Caja Chica.

Presentar informacion oportuna sobre el Sistema de Tesoreria con
la sustentacién técnica respectiva en los plazos establecidos o
cuando sea requerido.

Aplicar los dispositivos legales y normativos referentes al Sistema
de Tesoreria.

Supervisar y controlar los egresos financieros.

Revisar y verificar en el SIAF — SP la aprobacion de los giros para
sus pagos y disponer los depositos en cuentas corrientes.

Elaborar el informe mensual de gastos.

Elaborar el informe mensual de ingresos por los Recursos
Directamente Recaudados.

Formular y visar los recibos de ingresos de Caja.

Elaborar Papeleta de deposito a favor del Tesoro Publico (T-6) por
menores gastos.

Efectuar conciliaciones de saldo de las cuentas caja y bancos y
obligaciones con Tesoro Publico.

Formular y evaluar el POl de Equipo de Tesoreria.

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por el Director
de Administracion.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende del Director de la Oficina de Administracion.
Tiene mando sobre el personal profesional y técnico del Equipo de
Tesoreria.

REQUISITOS MINIMOS.

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios de |la
especialidad.

Capacitacién especializada en el area.

Tres afios de experiencia en labores de la especialidad.
Conocimiento y manejo del SIAF-SP.



027. TECNICO ADMINISTRATIVO il COD. 449-6-02-F
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar el registro en los libros auxiliares correspondientes a los
giros por fuente de financiamiento de los ingresos y egresos.

b) Controlar y conciliar el movimiento de subsidios.

c) Elaborar la conciliacién mensual del movimiento de fondos de las
sub cuentas del Tesoro Publico.

d) Efectuar las conciliaciones mensuales de las cuentas corrientes
bancarias.

e) Registrar en el SIAF — SP los ingresos distintos a la fuente de
financiamiento Recursos Ordinarios.

f) Ingreso de los expedientes en la fase de giro del sistema SIAF — SP
de las cuentas de la Direccién Regional y de las cuentas de
Encargo.

g) Elaborar y presentar los formularios de PDT ante la SUNAT.

h) Elaborar comprobantes de pago por toda fuente de financiamiento,
de 6rdenes de compra, ¢rdenes de servicio, rendiciones, contratos,
planillas de viaticos, planillas de remuneraciones, pensiones,
retenciones de la Unidad Ejecutora.

i) Girar los respectivos cheques de las cuentas corrientes por toda
fuente de financiamiento.

i) Manejar Fondos Fijos para Caja Chica y Fondos para pagos en
Efectivo.

k) Controlar y atender pagos para diversos conceptos y fuente de
financiamiento.

I) Llevar Libro de Caja.

m) Decepcionar los ingresos de fondos por Recursos Directamente
Recaudados, elaborar Recibos de Ingresos Y Contratos de Trabajo,
depositar en cuenta corriente.

n) Efectuar el pago de impuesto ante la SUNAT y contribuciones AFP,
retencién del IGV.

o) Registrar, controlar y archivar los comprobantes de pago por toda
fuente de financiamiento, debidamente foliados.

p) Analizar y emitir opinién técnica sobre los expedientes puestos a su
disposicién.

q) Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el
Responsable del Equipo de Tesoreria.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
e Depende del Responsable del Equipo de Tesoreria.
REQUISITOS MINIMOS

e Titulo de Instituto Superior de mando medio.

e Conocimiento y manegjo del SIAF-SP

e Dos afios de experiencia minima en labores de |la especialidad.
e Capacitacion especializada en el area.




EQUIPO DE CONTROL PATRIMONIAL
028. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV COD.449-6-02-E

FUNCIONES ESPECIFICAS

Mantener la informacion registral, administrativa, documentaria
técnica del patrimonie institucional.

Organizar y establecer el proceso técnico de catalogacion.
Supervisar, controlar, verificar y cautelar los bienes patrimoniales
mediante el registro de compras, donaciones, transferencias,
sesion en uso, recuperacién de bienes y verificacion fisica de los
inventarios del activo institucional.

Efectuar inspecciones oculares técnicas, rectificaciones de area y
linderos de predios para establecer el destino y uso final del
patrimonio de la entidad.

Efectuar el control y/o cruce de la adquisicion de bienes
patrimoniales, con los Estados Financieros, en forma cronoldgica
en la Oficina de Contabilidad, estableciéndose para el caso la
aplicacion de los ajustes y depreciacion de acuerdo a la
normatividad legal vigente.

Remitir y solicitar a la Superintendencia de Bienes Nacionales copia
completa de los expedientes que sustenten los actos de
adquisiciones, disposiciones, administracién y gestion patrimonial.
Proporcionar informacion detallada sobre el tramite de gestion que
se refieren a Altas, Bajas y Enajenaciones de Bienes solicitados por
los Comite de Gestion Patrimonial y el Comite de Altas, Bajas y
Enajenacion de Bienes.

Solicitar y apoyar anualmente o cuando cuando el caso lo requiera
la toma de inventario fisico correspondiente.

Realizar en forma permanente la actualizacion del SOFTWARE de
Inventario de Mobiliario Institucional — SIMI.

Administrar y actualizar permanentemente el Marquesi de Bienes.
Apoyar en la recepcién de bienes, verificando sus caracteristicas y
cantidades referidas en las ordenes de compra.

Efectuar el control de salida e ingreso de los bienes patrimoniales
de la institucion.

Supervisar y controlar las actividades que se realicen en el archivo
de la Direccién Regional.

Formular y evaluar el POI del Equipo de Control Patrimonial.
Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el
Director de Administracion.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

L ]

L]

Depende del Director de la Oficina de Administracion
Tiene mando sobre el personal profesional y técnico del Equipo de
Control Patrimonial.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios de Ia
especialidad.

Capacitacion especializada en el area,

Tres afios de experiencia en labores de la especialidad.

Dos afios de experiencia en conduccion de Equipos de Trabajo.



029. TECNICO ADMINISTRATIVO Ili COD. 449-6-02-F

FUNCIONES ESPECIFICAS

Atender los requerimientos de afectacion y desafectacion personal
de bienes patrimoniales.

Efectuar permanentemente la verificacion y constatacion de la
existencia de los bienes patrimoniales institucionales.

Apoyar en la realizacion del inventario fisico ambiental.

Realizar la codificacion de los bienes patrimoniales en general.
Apoyar en la actualizacion del SOFTWARE de Inventario de
Mobiliario Institucional-SIMI.

Elaborar los formatos de permiso de salida del activo fijo y llevar
un registro ordenado del mismo.

Elaborar los informes técnicos relacionados con la especialidad.
Cumplir las demas funciones que le sean asighadas por el
Responsable del Equipo de Control Patrimonial.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

A

Depende del Responsable del Equipo de Control Patrimonial.

EQUISITOS MINIMOS

L]
@

Titulo de Institutos Superiores de mando medio.
Tres afios de experiencia en labores de la especialidad.
Capacitacion técnica especializada.



