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Resolucion Presidencial

N° : 06-2013-P-CD-PERPG/GR.MOQ

Fecha: Moquegua, 27 de Mayo del 2013

VISTOS:

La Resolucitn Presidencial N° 006-2009-P/CD-PERPG, Resoclucion Presidencial N® 003-2011-P/CD-
PERPG, Resolucién Presidencial N° 010-2011-P/CD-PERPG, la Resolucién Presidencial N° 002-2012-P/CD-
PERPG y el Acuerdo de Consejo Directivo del Proyecto Especial Regional Pasto Grande de fecha 09.05.2013;

Y
CONSIDERANDO:

Que, el Proyecto Especial Regional Pasto Grande - PERPG, es un arganismo creado por D.S. N° 024-
87-MIPRE, como oOrgano desconcentrado del INADE, por D.S. N° 033-2003-VIVIENDA es transferido al
Gobierno Regional de Moguegua, incorporandose a su estructura organica por Ordenanza Regional N° 004-
2004-CR/GRM y a través de la R.E.R. N° 018-2005 de fecha 12,01.2005, se crea la Unidad Ejecutora 002
Proyecto Especial Regional Pasto Grande y a través del Art. 83-a del ROF del Gobierno Regional, se le
confiere autonomia econdmica, técnica, administrativa y financiera, dentro del pliego del Gobierno Regional
Moguegua;

Que, mediante Resolucion Presidencial N° 006-2009-P/CD-PERPG, de fecha 23.02.2009 se aprueba el
- Manual de Organizacion y Funciones del Proyecto Especial Regional Pasto Grande, que consta de Ill Titulos y
. 64 Articulos;

Que, mediante Resalucion Presidencial N° 003-2011-P/CD-PERPG, de fecha 12.04.2011 se modifica
el Articulo 8° del Manual de Organizacion y Funciones del Proyecto Especial Regional Pasto Grande, en cuanto
a los requisitos minimos para el cargo de Gerente General conforme al Acuerdo de Consejo Directivo de fecha
15.07.2010;

Que, mediante Resolucion Presidencial N® 010-2011-P/ICD-PERPG, de fecha 27.09.2011 se modifico
los Articulos 24° y 38° del Manual de Organizacion y Funciones del Proyecto Especial Regional Pasto Grande,
en cuanto a los requisitos minimos para ocupar los cargos de Jefe de la Oficina de Presupuesto y Planificacion
y Jefe de la Oficina de Administracion del PERPG, conforme al Acuerdo de Consejo Directivo de fecha
26.09.2011;

Que, Mediante Resolucion de Presidencia N° 04-2013-P-CD-PERPG/GR,MOQ se aprobé el Cuadro
de Asignacion de personal con incorporacién de los repuestos por sentencia judicial en calidad de cosa
juzgada,

Que, conforme a lo establecido en el literal ) del Articulo 13° del Manual de Operaciones del PERPG,
el Presidente del Consejo Directivo es responsable de expedir las Resoluciones de Presidencia, de su
competencia y demas disposiciones para la buena marcha del PERPG que apruebe el Consejo Directive;
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Resolucién Presidencial

N®* : 086-2013-P-CD-PERPG/GR.MOQ

Fecha: Moquegua, 27 de Mayo del 2013

Por las cansideraciones expuestas, estando a las funciones y atribuciones conferidas por el Manual de
Operaciones del PERPG aprobado por Resolucion Ejecutiva Regional N° 817-2010-GR/MOQ; vy visaciones
correspondientes.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR el Manual de Organizacion y Funciones - M.O.F. del Proyecto
Especial Regional Paslo Grande, el mismo que visado y sellado como anexo forma parte integrante de la
presente Resolucion, que consta de 1l Titulos y 84 Articulos.

ARTICULO SEGUNDQ: NOTIFICAR a tedas las instancias y areas competentes conforme a ley, para
su conocimiento y fines pertinentes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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FASTO GRANDE

PRESENTACION

El presente Manual de QOrganizacion y Funciones, constituye un documento técnico
normative de Gestion Institucional, en el que se determina la organizacién interna del
Proyecto Especial Regional Pasto Grande, las funciones y relaciones de los érganos que la
conforman y las responsabilidades asignadas a nivel de cargos, orientando la prestacion del

servicio publico a la eficiencia y eficacia.

Este instrumento permite que los servidores del Proyecto Especial Regional Pasto Grande
conozcan sus funciones, deberes y responsabilidades del cargo que desemperian, y su
ubicacion dentro de la estructura de la dependencia donde desarrallan sus labores; por otro
lado, facilita la evaluacion de las tareas y actividades que realizan cada uno de los
trabajadores de la institucion.

modernizacidon de la administracion publica dentro de la actividad privada, normatividades
vigentes y especialmente de acuerdo a las diferentes decisiones politicas que se adopten en
9 el Proyecto Especial Regional Pasto Grande a través de sus Organos de Gobierno con las

Moquegua, Mayo del 2013.




GOBIERND REGIONAL MOQUEGUA PROYECTO ESPECIAL REGIONAL
PASTO GRANDE

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO |

DEL CONTENIDO, FINALIDAD Y ALCANCE

I CONTENIDO

El Presente Manual de Organizacién y Funciones del Proyecto Especial Regional
Pasto Grande, mantiene concordancia y coherencia con el Manual de Operaciones

aprobado.

En su contenido se sefialan las funciones generales del Proyecto, funciones de los
érganos confortantes de la Estructura Organica, aprobada para el Proyecto y que estan
establecidas en el Manual de Operaciones, asimismo las funciones, responsabilidades,
‘ . actividades y/o tareas que desarrolla real y efectivamente cada uno de los Gerentes, Jefes y

Il. FINALIDAD

El presente Manual de Organizacién y Funciones tiene por finalidad lo siguiente:

Establecer las funciones especificas que debe cumplir el personal que conforman las

Unidades Organicas del PERPG.

Seiala al personal del PERPG sus funciones, su ubicacién e interrelacion dentro de la
estructura orgénica del Proyecto, asi como su nivel jerarquico 'y dependencia
administrativa.

Servir de Instrumento basico en la racionalizacién de los procedimientos en el PERPG,
con el fin de lograr una eficaz y eficiente administracién que conlleve al cumplimiento

de las metas y objetivos del PERPG.

Contribuir a implantar las normas técnicas de control aprobadas por la Contraloria
General de la Republica y facilitar la ejecucion de auditorias administrativas.

Servir de ayuda durante la seleccién de personal que debe ocupar diferentes cargos
de la organizacion para calificarlos por comparacién entre lo que hacen y lo que
deben hacer.

Constituirse como un instrumento eficaz que facilite el control del cumplimiento de las
funciones y atribuciones a nivel de Institucion y cargo.

lll. BASE LEGAL

Constitucion Politica del Estado.

Decreto Supremo N° 024-87-MIPRE

D.S. N° 033-2003-Vivienda

Ordenanza Regional N° 04-2004-CR-GRM
Ordenanza Regicnal N° 024-2007-CR-GRM
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GOBIERNO REGIONAL MOQUEGLA PROYECTQ ESPECIAL REGIONAL
PASTO GRANDE

o Decreto Supremo N° 003-97-TR-Texto Unico Ordenado del D. Leg. N° 728, Ley
de Productividad y Competitividad Laboral.
IV. ALCANCE
El alcance del presente Manual de Organizaciéon y Funciones, es de aplicacion para todas
las Unidades Orgdnicas del Proyecto Especial Regional Pasto Grande, y cuya
responsabilidad en su cumplimiento esta a cargo de los Gerentes, Jefes de oficina y todos
quienes tengan cargos jerarquicos.

V. NIVEL DE APROBACION

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) del Proyecto Especial Regional Pasto
Grande, sera aprobado por el Consejo Directivo del PERPG.

CAPITULO I
NATURALEZA Y OBJETIVOS GENERALES

‘,-Amculo 01° NATURALEZA

o
,F"I!\ Ir"

j EI PERPG, es un 6rgano desconcentrado de ejecucion del Gobierno Regional de
Moquegua, constituye la Unidad Ejecutora 002, con autonomia econdmica, técnica,
administrativa y financiera dentro del Pliego del Gobierno Regional Moquegua.

/'}R.E.:;,.o
35 \\
.;(J o s *}Artlculo 02° OBJETIVOS GENERALES

:cur~ Establecer las funciones especificas, deberes, responsabilidades y requisitos
= minimos de los cargos dentro de |a estructura organica del PERPG.

Orientar al personal en general sobre sus funciones, ubicacion estructural y las
interrelaciones formales que corresponda.

Faciltar en su incorporacion del personal que ingrese, asi como en el
adiestramiento y orientacidn del personal en servicio.

Mejorar el procesc de Simplificacion Administrativa, mediante la informacién
precisa de las funciones del personal que ocupa cargos por los cuales fluyen
determinados procedimientos.

Permitir el ejercicio del control y evaluacion de actividades y funciones de las
unidades organicas y de los cargos que la integran.




GOBIERNO REGIONAL MOQUEGUA PROYEGTO ESPECIAL REGIONAL
PASTO GRANDE

TITULO Il

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONES
CAPITULO |
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo 03° ESTRUCTURA ORGANICA

La estructura Organica del Proyecto Especial Regional Pasto Grande de Moquegua, es la
siguiente:

Organo de Direccidn

¢ ~Consejo Directivo

e (Gerencia General
- = Asesor de Gerencia General
-  Secretaria de Gerencia General
- Asistente Administrativo

Organo de Control

e Oficina de Control Institucional.

Organos de Asesoramiento

e Oficina de Presupuesto y Planificacion.
-  Especialista en Presupuesto.

e Oficina de Asesoria Juridica.
- Abogado de Asuntos Judiciales
Abogado 1
Abogado 1
Abogado 1

Organos de Apoyo

e«  (Oficina de Administracién.
- Contador
- Asistente Administrativo
- Tesorero
- Asistente Administrativo en Tesoreria
- Especialista en Abastecimientos
- Técnico en Abastecimientos.

-4 -




s

Regjonal
usgua

GOBIERNO REGIONAL MOQUEGUA PROYECTO ESPECIAL REGIONAL
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- Asistente Administrativo de Adquisiciones
- Especialista en Procesos

- Asistente Administrativo de Procesos

- Técnico Administrativo en Almacén

- Asistente Administrativo

- Especialista en Personal

- Especialista en Control Patrimonial

- Encargado de Archivo

Organos de Linea

e Gerencia de Proyectos y Desarrollio Agricola.
- Especialista en Investigacion y Promocién Agricola.
-  Especialista en Desarrollo Agricola
-  Especialista en Estudio de Basicos
- Supervisor de Estudios de Pre inversian
- Supervisor de Estudios de Inversién.

e Gerencia de Infraestructura.
- Especialista en Operacién y Mantenimiento.
-  Especialista en Hidrologia y Control de Calidad de Agua.
- Especialista de Contratos de Obra.
- Asistente de Operaciones del Sistema Hidraulico
- Técnico Administrativo
- Asistente Técnico en Control y Medicién de Caudales
- Operador del Sistema Hidraulico (5)
- Vigilante
- Chofer {3)
- Ing. Residente de Mantenimiento
- Capataz de Operacién y Mantenimiento
- Asistente Administrativo Almacenero
- Qbrero 3 (3)
- Obrero 2 (2)
- QObrera 1(3)
- Jefe de Taller
- Mecanico (2)




CRERERIO REGIONAL MORUEALA PROYEGTO ESPECIAL REGIONAL
PASTO GRANDE

TITULO 1
DE LAS FUNCIONES
CAPITULO |

DE LOS ORGANOS DE DIRECCION

DEL CONSEJO DIRECTIVO

Articulo 04°

El Consejo Directivo, es el méximo dérgano del PERPG, multidisciplinario, encargado de
establecer las politicas, planes, actividades, metas y estrategias de la Institucion. Asimismo
. estara encargado de supervisar la administracion general y la marcha del Proyecto Especial
7% Regional Pasto Grande.

Aprobar el Plan Operativo Institucional del PERPG, y hacerlo conocer a los
organismos pertinentes;

Proponer a los organismos competentes la politica de empréstitos externos e internos
para la ejecucion del Plan Operativo Institucional del PERPG, de acuerdo a los
dispositivos legales vigentes y a las directivas del Gobierno Regional Moquegua;
Proponer al Gobierno Regional Moquegua la politica de priorizacién y recuperacion de
las inversiones;

Proponer al Gobierno Regional Moquegua y/o a las entidades pertinentes los criterios
para la venta de agua para los distintos usos, de nuevas tierras y otros bienes o
recursos, de acuerdo a los dispositivos |legales vigentes y a las directivas del Gobierno
Regional Meoquegua, articuladas a la politica del PERPG;

Aprobar los documentos de gestion tales como el Cuadro de Asignacién de Personal
(CAP), Manual de Organizacién y Funciones (MOF) y otros documentos de gestion
que por su naturaleza requieren de la aprobacion del Consejo Directivo;

Conceder licencia al Presidente y miembros del Consejo Directivo, hasta por un
periodo maximo de 45 dias; por las causales de salud, trabajo, beca, capacitacion u
otra debidamente justificada, debiendo ampliarse por Unica vez y por el mismo periodo
de tiempo y aprobadas por el vota mayoritario del nimero legal de sus miembros;
Aprobar el Presupuesto Anual, asi como los Estados Financieros y la Memoria Anual
del PERPG;

Elegir al Vicepresidente del Consejo Directivo; y

Oftras establecidas por ley.

A
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GOBIERNO REGIONAL MOQUEGUA PROYECTO ESPECIAL REGIONAL
PASTC GRANDE

PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO

Articulo 06°

El Presidente del Consejo Directivo es el responsable de la gestion politica del PERPG.
El Vicepresidente del Consejo Directivo reemplaza al Presidente en su ausencia.

Articulo 07° Son funciones y atribuciones del Presidente del Consejo Directiva del
PERPG, las siguientes:

a) Velar por la aplicacion de las politicas del desarrollo nacional y regional, en lo que sea
de su competencia.

b)  Conocer la gestién de la Gerencia General.

c)  Solicitar por acuerdo del Consejo Directivo, auditerias, investigaciones e inspecciones

de acuerdo a ley.

Convocar y presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo Directivo.

Expedir Resoluciones de Presidencia de su competencia y demas disposiciones para

la buena marcha del PERPG que apruebe el Consejo Directivo.

DE LA GERENCIA GENERAL

e,

T i Qo
?”@’""E""‘;«?\ Articulo 08

? ﬁh La Gerencia General es el Organo Ejecutivo de mayor nivel jerarquico del PERPG,
HOIh /£ responsable del cumplimiento de sus objetivos, metas, planes, programas y actividades de
A 5iotae ./ acuerdo con las politicas impartidas por el Consejo Directivo. Esta a cargo de un Gerente

T General, quien es la maxima autoridad administrativa y representante legal del PERPG. Es
= Reon, € Titular de la Unidad Ejecutora Presupuestal y es designado por el Presidente del Gobierno

Sazn, : . el : .
f"ﬁ*‘ i poonRegional a través de Resolucién Ejecutiva Regional.

syla Gerencia General del PERPG dirige, coordina, supervisa, ejecuta, evalua, administra y
> controla la ejecucion de las metas y actividades técnicas, financieras y administrativas del
PERPG. Ejerce su representacion legal con las facultades y obligaciones sefialadas en el
presente Manual y demas disposiciones legales vigentes.

o\ La Gerencia General del PERPG podré contar con un equipo de asesores de Alta
¢/ Especializacion, cuyas labores o actividades seran asignadas por ésta, no teniendo caracter

ejecutivo.

ax Para los efectos del Articulo 10° del TUO del Decreto Legislativo N° 728, el Gerente General

.ontar con experiencia en la Administracién Publica y
toseer capacitacion y/o especializacion en Gestion Publica.




GOBIERNO REGIONAL MOQUEGUA PROYECTO ESPECIAL REGIONAL
PASTO GRANDE

Articulo 09°.- Son funciones y/o atribuciones del Gerente General las siguientes:

a) Representa al PERPG ante las autoridades politicas regionales, nacionales e
internacionales;

b)  Dirige la gestion integral del PERPG, en funcién a sus objetivos, metas, actividades y
proyectos;

¢)  Cumple y hace cumplir los acuerdos y resoluciones del Consejo Directivo, asi como
las normas, reglamentos, directivas, y manuales del PERPG:

d) Cita a los miembros del Consejo Directivo a las sesiones convocadas por el
Presidente;

e) Vela por el cumplimiento de las obligaciones legales del PERPG;

f) Gestiona a través del Gobierno Regional Moquegua, todo el apoyo técnico y financiero
nacional e internacional que requiera el PERPG;

g) Formula y propone al Consejo Directivo los Proyectos y el Presupuesto Anual del

PERPG;

Suscribe, rescinde y/o resuelve los contratos individuales de trabajo de acuerdo a la

normatividad legal vigente;

Propone al Consejo Directivo la estructura de cargos y categorias de conformidad con

las normas legales vigentes;

Autoriza la apertura de cuentas bancarias con arreglo a las Normas Técnicas de

Contral y Normas del Sistema de Tesoreria del Sector Pblico;

k)  Aprueba el pago de obligaciones contraidas por el PERPG en cuanto a

/%";/LRE?;} remuneraciones, bienes, servicios, Pactos Colectivos, ejecucion de cbras y sentencias
o A judiciales;
atil) Dicta las Resoluciones en asuntos de su competencia, con sujecién a la normatividad
vigente.

(A5
¥i2»7 m)  Coordina con las instancias del Gobierno Regional de Moquegua, y otras instituciones
vinculadas en el proceso de promocion de la inversion privada.

“iiyetes ) Suscribe Contratos y Convenios, con Instituciones publicas, sobre apoyo técnico y
'ﬁ\‘ financiero nacional e internacional en asuntos de competencia del PERPG. Los
”} convenios con particulares deberdn ser previamente aprobados por el Consejo
LA 7 ,,..’ Directivo;

m@%;/ 0) Aprueba las bases y expedientes técnicos para obras, ampliaciones asli como las
asignaciones de fondos necesarios para su ejecucion de acuerdo a la normatividad
vigente;

Nombra los Comités Permanentes y Especiales para los procesos de seleccién de
adqguisicion de bienes, servicios y ejecucién de obras y aprueba sus bases, suscribe
los correspondientes contratos de los procesos de seleccion:;

Aprueba la implementacion de los Convenios Colectivos:

Aprueba y suscribe la liquidacion final de Contratos, las minutas de declaratoria de
fabrica y memoria descriptiva valarizada y los informes parciales y/o finales de las
obras, que presenten los Contratistas de las mismas o supervisores, previa aprobacién
de la liquidacién de Cuentas mediante resolucion, debiendo cautelar que la obra
terminada sea inscrita en el Margesi de bienes del PERPG;

Acepta donaciones a favor del PERPG, en concordancia con las disposiciones legales
vigentes;

Designa la comision negociadora de pliego de reclamos, Comité Especial y
Permanente de Sanciones (Ley del Cédigo de Etica) y otras de su competencia;

o e
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PASTO GRANDE

u)  Aprueba la Alta y baja de bienes, en concordancia con las disposiciones legales
vigentes;

v)  Informa al consejo Directivo sobre los procesos de licitacién de obras y adquisicion de
bienes y servicios por cuenta de los recursos presupuestales asignados al PERPG;

w) Deroga las Resoluciones de Gerencia General:

X)  Las demas funciones que le compete y encargue el Consejo Directivo.

Articulo 10°  La Gerencia General mantiene las siguientes relaciones:

a.- De Dependencia.
Con el Consejo Directivo del PERPG.
b.- Funcional.
Con el Gobierno Regional Moguegua.
c.- De Coordinacién.
Con los diferentes Organos del Sector Publico y no Puablico vinculados
con la ejecucion y beneficios que brinda el PERPG.

Articulo 11° La Gerencia General tiene el siguiente cuadro de cargos

Gerente ’ :
1 Gensrsl Personal de Direccion
Gerencia
General 1 Asesor de Gerencia Trabajador Calificado
1 Secretaria de Gerencia Trabajador
1 Asistente Administrativo Trabajador

ASESOR DE GERENCIA

Para los efectos del Articulo 10° del TUO del Decreto Legislativo N° 728, el Asesor de
Gerencia es un Trabajador Calificado.

Articulo 12°  Son funciones y atribuciones del Asesor de Gerencia:

Prestar asesoramiento a la Gerencia General en la adopcién de decisiones orientadas
al cumplimiento de fines y objetivos del PERPG.

Absolver las consultas formuladas por la Gerencia General y emitir opinién sobre
proyectos, estudios, investigaciones y demds aspectos relacionados al PERPG.
Participar en la formulacién y programacion del Plan Operativo Institucional del
PERPG.

Revisar los términos de referencia y valor referencial de los Proyectos de Inversién
Publica en todas sus etapas, que le encomiende la Gerencia General.

i . A
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e) Asesorar en la supervisién de los Proyectos de Inversion Publica del PERPG, en todas
sus etapas, dando cuenta la Gerencia General.

) Revisar los informes parciales y/o finales de los Proyectos de Inversion Pdblica, en
todas sus etapas, previo a la aprobacion de la Gerencia General.

g) Supervisar el cumplimiento de los convenios y contratos, de estudios, obras y otros
qgue le sean encomendados por la Gerencia General.

h) Participar en comisiones de procesos de Seleccion de acuerdo a la Ley de
Contrataciones del Estado.

i) Participar en comisiones o reuniones para la formulacién de politicas orientadas al
desarrollo del PERPG.

)] Informar a la Gerencia General en forma trimestral, sobre las actividades
desarrolladas.

K) Formular su plan de actividades y evaluar su cumplimiento.

)] Otras que le asigne Gerencia General.

REQUISITOS MINIMOS
Tener titulo profesional.

Experiencia en Gestién Publica.
Experiencia en actividades técnico - legales.

SECRETARIA DE GERENCIA

Para los efectos del Articulo 10° del TUO del Decreto Legislativo N° 728, la Secretaria de
. Gerencia es un Trabajador.

SRia ?,}Arﬁculo 13° Son funciones y atribuciones de la Secretaria de Gerencia:
AE

(

N _u-""‘// a) Recepcionar, analizar y sistematizar la documentacion de la Presidencia del Consejo
E Directivo y de la Gerencia General.

Preparar y ordenar la documentacién necesaria para las reuniones del Consejo
Directivo y del Gerente General.

Coordinar con los Directivos del PERPG aspectos de organizacion y programacion de
actividades, asi como de necesidades de la Gerencia General.

Atender las solicitudes de audiencias y preparar la agenda respectiva.

Atender al publico, orientandolo y/o derivando su atencién a las Unidades Orgénicas
respectivas.

Organizar y mantener actualizado el archivo del Cansejo Directivo y de la Gerencia
General.

Conducir y mantener actualizado el registro de control del tramite documentario del
PERPG.

Notificar las Resoluciones aprobadas por el Gerente General del PERPG.

Elaborar Oficios y otros documentos de tramite interno y externo.

Coordinar el uso de los vehiculos del PERPG.

Otras funciones que le asigne el Gerente General.

REQUISITOS MINIMOS:
Estudios de Secretariado Gerencial no menor de un (01) afo.

}Manejo de programas en entorno a Windows (Word, Excel, Power Paint, entre otros).
Experiencia no menor de dos (02) afios en cargos similares.

- 11-
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Para los efectos del Articulo 10° del TUO del Decreto Legislative N° 728, el Asistente
Administrativo es un Trabajador,

Articulo 14° Son funciones del Asistente Administrativo:

a) Organizar y llevar el control de recepcion, clasificacion, registro y distribucion de la
correspondencia recibida por el PERPG.

b) Realizar la distribucion de los documentos emitidos por el PERPG a las diferentes
instituciones publicas y privadas.

¢) Organizar y mantener organizado el archivo.

d) Estar a cargo de la Central Telefénica.

e) Brindar informacién al publico, referente a los documentos ingresados y derivados al
PERPG.

f)  Tramitar correspondencia.

g) Otras funciones que le sean asighadas por la Secretaria de Gerencia.

- REQUISITOS MINIMOS:

1.

/ Estudios afines a la funcién administrativa.

Manejo de programas en entorno a Windows (Word, Excel, Power Point, entre otros).
Experiencia no menor de un (01) afio en cargos similares.

SRR

#

CAPITULO Il
DEL ORGANO DE CONTROL

DE LA OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

depende administrativa y funcionalmente de [a Contraloria General de la Republica y
. mantiene relaciones técnicas y funcionales con el Organo Regicnal de Control Institucional
N\, del Gobierno Regional Moquegua. Si no es designado por la Contraloria es encargado por
Resolucidn de Gerencia General. Depende laboralmente de Gerencia General del PERPG.

0 @s un organo directivo. Es una unidad especializada encargada de llevar a cabo el

£XE DEDFICINA ©,
WiEICACION ¥ 2

operaciones contables, financieras, administrativas y técnicas de las actividades que se
desarrollan en el PERPG.

D S8 Vo
&"m $REQUISITOS MINIMOS:
ey

Los sefialados en el art. 25 de la Resolucion de Contraloria 459-2008-CG.

Articulo 16°.- Son funciones del Organo de Gontrol Institucional, las siguientes:
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a) Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la entidad sobre la base
de los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control a que se refiere el
Articulo 7° de la Ley 27785, asi como el control externc a que se refiere el articulo 8° de
la mencionada Ley, por encargo de la Contraloria General.

b) Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la entidad, asi como
a la gestién de la misma, de conformidad con los lineamientos que emita la Contraloria
General.

c) Ejecutar las labores de control a los actos y operaciones de la entidad que disponga la
Contraloria General. Cuando estas labores de control sean requerida por el Titular de la
entidad y tengan el caracter de no programadas, su ejecucién se efectuard de
conformidad con los lineamientos que emita la Contraloria General.

d) Ejercer el control preventivo en la entidad dentro del marco de lo establecido en las
disposiciones emitidas por la Contraloria General, con el proposito de contribuir a la
mejora de la gestidn, sin que ello comprometa el ejercicio del control posterior.

e) Remitir los informes resultantes de sus labores de control tanto a la Contraloria
General, como al Titular de la entidad y del sector, cuando corresponda, conforme a las
disposiciones sobre la materia.

f) Actuar de oficio cuando en los actos y aperaciones de la entidad se adviertan indicios

razonables de ilegalidad, de omisién o de incumplimiento, informando al Titular de la

entidad para que se adopten las medidas correctivas pertinentes.

Recibir y atender las denuncias gue formulen los servidores, funcionarios publicos y

ciudadania en general, sobre actos y operaciones de la entidad, otorgandole el tramite

que corresponda a su merito, conforme a las disposiciones emitidas sobre la materia.

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloria

General, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto.

Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que implemente la entidad como
resultado de las labores de control, comprobando y calificando su materializacion
efectiva, conforme a las disposiciones de la materia.

Apoyar a las Comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucion de las
labores de control en el ambito de la entidad. Asimismo, el Jefe del OCl y el personal de
dicho Organo colaboraran, por disposicion de la Contraloria General, en ofras labores
de control, por razones operativas o de especialidad.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables a la

entidad, por parte de las unidades organicas y personal de ésta.

Formular y proponer a la entidad, el presupuesto anual del OCl| para su aprobacién

correspondiente.

Cumplir diligente y oportunamente con los encargos y requerimientos que le formule la

Contraloria General.

Cautelar que la publicidad de los Informes resultantes de sus acciones de control se

realice de conformidad con las disposiciones de la materia.

Cautelar que cualquier modificacion del Cuadro para Asignacién de Personal, asi como

de la parte correspondiente del Manual de Operaciones, relativos al OCI se realice de

conformidad con las disposiciones de la materia.

Promover la capacitacién permanente del personal que conforma el OCI, incluida la

Jefatura, a través de la Escuela Nacional de Control de la Contraloria General o de

cualquier otra Institucion universitaria o de nivel superior con reconocimiente oficial en

temas vinculados con el control gubernamental, la Administracién Publica y aquellas
materias afines a la gestidn de las organizaciones.

Mantener ordenados, custodiados y a disposicién de la Contraloria General durante diez

(10) afios los informes de control, papeles de trabajo, denuncias recibidas y los

documentos relativos a la actividad funcional de los OCI, luego de los cuales quedan
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sujetos a las normas de archivo vigentes para el sector publico. El Jefe del OCI
adoptara las medidas pertinentes para la cautela y custodia del acervo documental.

r} Cautelar que el personal del OCI dé cumplimiento a las normas y principios que rigen la
conducta, impedimentos, incompatibilidades y prohibiciones de los funcionarios y
servidores publicos, de acuerdo a las disposiciones de la materia.

s) Mantener en reserva la informacion clasificada obtenida en el ejercicic de sus
actividades.

t) Otras que establezca la Contraloria General, el titular del PERPG y el Consejo Directivo.

Articulo 17° La Oficina de Control Institucional mantiene las siguientes relaciones:
a) De Dependencia

Funcional y Administrativa: Depende de Contraloria General de la
Republica y de la Sede de Contraloria de Moquegua.
Laboral: Depende del Gerente General del PERPG.

b) De Coordinacion

Con el Organo Regional de Control Institucional del Gobierno Regional
Moquegua.

Con los demas Organos del PERPG.

El Organo de Control Institucional tiene el siguiente cuadro de cargos:

Trabajador
Calificado

Jefe del Organo
de Control
Institucional

Organo de
Control
Institucional

/JEFE DE LA OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

Articulo 19°  La Oficina de Control Institucional esta a cargo de un Jefe de Oficina, quien
tiene las siguientes funciones vy atribuciones:

Planifica, organiza, dirige y controla las actividades de la OCI.

Cumple y vela por el acatamiento de las Politicas, normas y otras disposiciones
administrativas del Sistema Nacional de Control.

Formula el Plan Anual de Control de acuerdo a las Directivas que al respecto emita la
Contraloria General de la Republica.

Planifica y dirige Auditorias, inspecciones, investigaciones y exdmenes especiales que
le encomiende la Contraloria General, el Consejo Directivo y/o el Gerente General del
PERPG.

Asesora sin caracter vinculante a la Gerencia General y a los demas Organos, en la
Politica de Control aplicable al PERPG, de acuerdo a la normatividad del Sistema

w il
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Nacional de Control, para mejorar los procesos, practicas o instrumentos de control
interno.

f)  Efectia acciones de seguimiento de medidas correctivas derivadas de las acciones de
Control en el ambito del Sistema, comprobando la adopcion efectiva de las medidas
apropiadas para la superacion de las deficiencias dentro de los plazcs y formas
previstas.

g) Presta apoyo y facilidades a las Comisiones de la Contraloria General y Sociedades
de Auditoria.

h)  Mantiene informadc a la Contraloria General, al Consejo Directivo y Gerente General
del PERPG, de |las acciones de control.

) Divulga y promueve el desarrollo, conocimiento y aplicacion de las Normas Técnicas
de Control dictadas por la Contraloria General.

J) Propone el presupuesto anual del Organo de Control Institucional.

k)  Verifica el cumplimiento de las medidas de austeridad en la forma y plazos que
establezca para el caso la Contraloria General de la Replblica.

f) Visa los informes de control producto de las acciones programadas.

4 m) Atiende las denuncias que formulen los funcionarios y servidores publicos asi como la
ciudadania.

n)  Ofras que establezca la Contraloria General de la Republica o el Consejo Directivo.

CAPITULO lll
DE LOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO

Articulo 20° Los 6rganos de asescramiento son los encargados de prestar asesoria a la
Gerencia General y a los demas Organos del PERPG en asuntos especificos de su

competencia, los drganos de Asesoramiento son:

o Oficina de Presupuesto y Planificacion.
e Oficina de Asesoria Juridica.

\DE LA OFICINA DE PRESUPUESTO Y PLANIFICACION

La Oficina de Presupuesto y Planificacion, es el érgano encargado de asesorar a la
Gerencia General en la formulacion y evaluacic’m de politicas y estrategias de desarrollo, asi

La Oficina de Presupuesto y Planificacion es responsable de conducir el Proceso
Presupuestario de la Entidad, sujetandose a las disposiciones que emita la Direccion
Nacional de Presupuesto Plblico, para cuyo efecto, organiza, consolida, verifica y presenta
la informacién que se genere asi como coordina y controla la informacion de ejecucion de
ingresos y gastos autorizados en los Presupuestos y sus madificaciones, los que constituyen
el marco limite de los créditos presupuestarios aprobados.
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Mantiene relaciones técnico- funcionales con la Gerencia Regional de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial del Gobierno Regional Moquegua y de
coordinacién con los demas érganos del PERPG. Esta a cargo de un Jefe de Oficina.

Articulo 22° La Oficina de Presupuesto y Planificacion tiene las siguientes funciones:

a) Realizar las acciones de formulacién, programacion, ejecucion, control y evaluacion
presupuestaria;

c) Asesorar a la Gerencia General en la politica de racionalizacion técnica y
administrativa, proponiendo medidas que posibilite el uso racional de l0s recursos.

d) Formular y evaluar los planes operativos y proyectos de inversion, de los convenios de
Cooperacién Técnica y Financiera Internacional, asi como velar por el estricto
cumplimiento de los términos en los que fueron suscritos;

e) Formular el Plan Operativo Institucional, Manual de Operacicnes, Manual de
Organizacion y Funciones, Cuadro para Asignacion de Personal y Presupuesto
Analitico de Personal, asi como otros documentas normativos de gestion;

f) Propaoner al Gerente General la asignacion de los fondos necesarios para la ejecucion

de obras del PERPG, de acuerdo a normas y directivas vigentes;

Promover y coordinar a través de la Gerencia General y del Gobierno Regional de

Moquegua, la Cooperacién Técnica Internacional necesaria para el desarrolio de las

actividades del PERPG;

Formular su Plan de Actividades y evaluar su cumplimiento;

Visar las Resoluciones que emita el Consejo Directivo y el Gerente General en

asuntos de su competencia.

Otras funciones que le encargue la Gerencia General.

a) De Dependencia
Depende jerarquicamente de la Gerencia General del PERPG.

b) Funcional
Con la Gerencia de Presupuesto, Planificacion y Acondicionamiento

Territorial del Gobierno Regional Moguegua.
c) De Coordinacién
Con los demas Organos del PERPG.

"\ SRR ,.'
===~ Articulo 24°  La Oficina de Presupuesto y Planificacion tiene los siguientes cargos:

Jefe de la Oficina de . -
Presupuesto y Trabajador Calificado
Oficina de Presupuesto y Planificacién
Planificacion T '
Especialista en 3
1 Presupuesto Trabajador
L ]
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EFE DE LA OFICINA DE PRESUPUESTO Y PLANIFICACION

—

Para los efectos del Articulo 10° del TUO del Decreto Legislativo N° 728, el Jefe de la
Oficina de Presupuesto y Planificacién es un Trabajador Calificado.

Articulo 25° El Jefe de la Oficina de Presupuesto y Planificacidn, tiene las siguientes
funciones y atribuciones:

a) Planifica, organiza, dirige y evalla las actividades de la Oficina.

b) Cumple y vela por el acatamiento de politicas, normas y oftras disposiciones
administrativas y/o legales en la Oficina a su cargo.

¢) Coordina y conduce el proceso de planificacion y presupuesto en sus etapas de
formulacién, programacion y evaluacion, de acuerdo a los lineamientos y directivas
impartidas por el Gobierno Regicnal, procesanda la informacién correspondiente.

d) Formula y propone lineamientos de politica institucional.

e) Orienta y conduce el proceso de racionalizacién administrativa para mejorar

constantemente la estructura organica y los procedimientos relacionados al

cumplimiento de los objetivos del PERPG.

Dirige la formulacion del Presupuesto Institucional y participa en la gestién de recursos

financieros para la ejecucién integral de los proyectos del PERPG.

Dirige la Formulacion del Plan Operativo Institucional del PERPG, de acuerdo a las

directivas que imparta el Gobierno Regional y el Consejo Directivo.

Dirige la elaboracién de la Evaluacién Presupuestaria Institucional, de acuerdo a los

plazos y lineamientos que fijen las directivas impartidas por la Direccién Nacional del

Presupuesto Publico y la Gerencia Regional de Presupuesto y Planificacién del

Gobierno Regional.

Coordina el proceso de cooperacion técnica y financiera internacional; asf como efectiua

el seguimiento de los contratos de préstamos y donacicnes externas.

Evalia periddicamente la ejecucion presupuestal, realiza proyecciones de gastos y

propone las modificaciones presupuestarias que se consideren necesarias.

Elabora documentos estadisticos para la mejor ejecucion del PERPG.

Elabora y propone directivas y procedimientos administrativos internos.

Conduce la formulacién, modificacion y/o actualizacién de los documentos normativos

necesarios para mejorar el desarrolio de las actividades del PERPG.

Propone lineamientos a seguir para los procesos de cooperacién técnica y financiera

internacional.

Formula la propuesta de la Estructura Funcional Programatica Anual de la Unidad

Ejecutora.
Formula la programacién de metas fisicas y financieras del Presupuesto Anual

Autorizado.

Formula y procesa la Programacion Trimestral del Gasto de acuerdo a la Priorizacién
que realicen los Qrganos responsables de las metas presupuestarias, efectuando el
seguimiento y control del proceso presupuestario.

Procesa la informacién presupuestaria a través SIAF, ejecutando y manteniendo
actualizado los registros correspondientes.

Realiza la coordinacion, seguimiento y control de las modificaciones presupuestarias y
de la informacién relativa a la ejecucién de ingresos y gastos, teniendo como marco los
niveles de la asignacion presupuestaria autorizada.

Efectua el control de los Calendarios de Compromisos y sus modificaciones.
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u) Realiza el control presupuestario a fin de verificar el grado de avance y/o cumplimiento
de las metas financieras y fisicas programadas.

v) Procesa y presenta la informacién presupuestaria, de acuerdo a los requerimientos y
plazos establecidos en las directivas anuales del proceso presupuestario.

w) Otorga la certificacion presupuestal de los bienes y servicios que adquiera el PERPG,
de acuerdo a ley.

x) Oftras funciones que le asigne el Gerente General.
REQUISITOS MINIMOS:

Tener Titulo profesional.

Contar con experiencia en la Administraciéon Publica.
Poseer capacitacidn y/o especializacion en Gestion Publica.
ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO

Para los efectos del Articulo 10° del TUO del Decreto Legislativo N° 728, el Especialista en
Presupuesto es un Trabajador.

Articulo 26° E| Especialista en Presupuesto tiene las siguientes funciones y atribuciones:

w\a)-- Organiza y controla el presupuesto.
2b) Cumple y vela por el acatamiento de politicas, normas y ofras disposiciones

administrativas y/o legales del presupuesto.
,.-=_==-~.\ REQUISITOS MINIMOS:

= ahBachnler en Contabilidad, Administracién, Economia o profesiones afines.
Eipica | = - JExperiencia en Gestion Publica.
y Experiencia en el area

< OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

\
R, o) & Articulo 27°
o m a Oficina de Asesoria Juridica informa y dictamina en asuntos de caracter juridico y

// absuelve las consultas de caracter legal y normativo que le sean formulados por los érganos
y dependencias del PERPG. Esta a cargo de un Jefe de Oficina.

Articulo 28°
La Oficina de Asesoria Juridica tiene las siguientes funciones:

a) Resolver los asuntos juridico — legales del PERPG;

Emitir opinién legal a través de informes y/o dictamenes y absolver las consultas
legales que le sometan los 6rganos del PERPG;

Elaborar y visar las Resoluciones del Consejo Directivo y de Gerencia General en
coordinacién con los érganos correspondientes del PERPG;

Asesorar al PERPG en asuntos de caracter juridico legal;

Recopilar, difundir, clasificar, interpretar, concordar, sistematizar y mantener en
permanente actualizacién las disposiciones legales relacionadas con las actividades del

PERPG;
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f) Representar al PERPG en asuntos legales, administrativos y otros;

g) Elaborar los contratos y convenios que le sean requeridos, en coordinacién con
Personal y Abastecimientos en lo que les corresponda.

h) Formular el plan de Actividades de su Oficina y evaluar su cumplimiento.

i) Otras funciones gue le encargue la Gerencia General del PERPG.

Articulo 29°
La Oficina de Asesoria Juridica mantiene las siguientes relaciones:

a) De Dependencia
Depende jerarquicamente de la Gerencia General del PERPG.
b) Funcional _
Con la Direccion Regional de Asesoria Juridica del Gobierno Regicnal
Moquegua.
c) De Coordinacion
Con los demas Organos del PERPG y el Gobierno Regional Moguegua.

~ Articulo 30° La Oficina de Asescria Juridica tiene el siguiente cuadro de cargos:

- ; .t Tajao
Oficina de Asesoria Juridica Calificado
Oficina da Asesoria 1 Abogado Asuntos Judiciales Trabajador
Juridica
3 Abogado Trabajador
I '
AR )
sf{?ﬁ?f; _ -\"!a EFE DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
[+ Bl ¥ ?_‘ﬂ it | =
Iij\i wﬁ Para los efectos del Articulo 10° del TUO del Decreto Legislativo N° 728, el Jefe de Ia
\\;@% 4 Oﬁcma de Asesoria Juridica es un Trabajador Calificado.

Artlculo 31° El Jefe de la Oficina de Asesorfa Juridica, tiene las siguientes funciones y
- \. .

Planifica, organiza, dirige y controla las actividades de la Oficina y del Personal a su
cargo.

Cumple y vela por el acatamiento de politicas, normas y ofras disposiciones
administrativas y/o legales en la Oficina a su cargo.

Ejerce la representacién legal del PERPG por delegacion de Gerencia General, en los
diversos procesos administrativos y judiciales relacionados con el PERPG, asi como es
el responsable de su seguimiento.

Emite informes, dictamenes, opiniones de normas y demas documentos Jurrdlcos -
legales y administrativos.

Fraslo ; i
PNy SRR
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e) Presta asesoramiento juridico — legal a la Gerencia General, y a las demas unidades
organicas del PERPG, absclviendo las consultas en el campo de su competencia que le
sea formulada.

f) Brinda asesoramiento legal a la Gerencia General, para el cabal cumplimiento de las
obligaciones contractuales con los contratistas, consultores, supervisores y Entidades
del Estado con las que se suscriben contratos y/o convenios.

g) Proyecta y visa las Resoluciones que emita la Presidencia del Consejo Directivo y la
Gerencia General.

h) Propone y elabora los Proyectos de Conirates y/o Convenios relacionados con la
ejecucion del PERPG.

i) Supervisa y controla el mantenimiento del archivo de normas y dispositivos legales y
otros documentos de caracter legal e Implementa y mantiene actualizado el archive de
la normatividad legal vigente.

j) Difunde las normas legales a las Unidades Organicas del PERPG.

k) Otras funciones que le asigne el Gerente General.

REQUISITOS MINIMOS:

* Titulo profesional de Abogado.

‘ Experiencia en Gestidn Publica.
Experiencia especializada en el area.
Conocimientos Técnicos legales.

ABOGADO DE ASUNTOS JUDICIALES

: \',,’ Para los efectos del Articulo 10° del TUO del Decreto Legislativo N° 728, el Abogado de
Asuntos Judiciales es un Trabajador.

.«,:f ;ﬂ-:; ~Articulo 32° E| Abogado de Asuntos Judiciales coordinara directamente con la Procuraduria
Ja W Q"\” Reglonal de Moguegua y la Jefatura de la Oficina de Asesorfa Juridica, tiene las siguientes

i -3l’
v""' y ‘;

Encargado de la defensa legal y de los procesos judiciales que se tramiten en contra
del PERPG.

Proyectar las Demandas, Denuncias, Contestaciones y todos los demas documentos
necesarios en los diferentes procesos, asi como el seguimiento oportunc de los
mismos, en defensa de los intereses del PERPG.

Asistir a las diferentes diligencias de los procesos que se encuentran en tramite.

Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia.

Implementar y custodiar el archivo de todes los expedientes judiciales de seguimiento,
gue se encuentran en tramite.

Presentar un informe mensual al Jefe de Oficina, respectc a los avances de los
procesos Judiciales.

Coordinar con Procuraduria Publica de la Region los procesos relacionados con la
defensa de las intereses del PERPG.

Otras funciones que le pueda asignar el Jefe de la Oficina de Asesorfa Juridica.
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REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional de Abogado.
Experiencia especializada en el area.
Experiencia como abogado litigante.

ABQOGADO 1

Para los efectos del Articulo 10° del TUO del Decreto Legislativo N° 728, el Abogado 1 es un
Trabajador.

Articulo 33° Son funciones y atribuciones del Abogado 1, las siguientes:

a) Estudia, analiza y emite opinidon sobre expedientes administrativos referidos a asuntos
juridicos legales, que le sean encomendados.

b) Realizar seguimiento a los procesos judiciales y administrativos que mantiene el

PERPG, dande cuenta al Jefe de Oficina, sobre el estado de los mismos.

implementa y mantiene actualizado el archivo de la normativa legal vigente.

Difunde las normas legales a las diferentes unidades organicas del PERPG.

Apoya en la tramitacion de los procesos judiciales y procedimientos administrativos.

Elabora proyectos de contratos, convenios, adendas entre otros, que sean

encomendados por el Jefe de la Oficina, relacionados con la marcha administrativa del

PERPG.

Presta asesoramiento especializado en asuntos de su competencia y que le sean

e asignados por el Jefe de la Oficina.

%bngw..we:w.;;-\ h) Elabora proyectos de resolucion, informes y dictdmenes que le encomiende el Jefe de la

73 Y Oficina.

segpela if  Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina.

Vo g Bn ‘Experiencia en Gestion Pubhca
e Gsaroﬂ :xperiencia especializada en el area.
*5."

?
“-\c‘
0

CAPITULO IV

DE LOS ORGANOS DE APOYO

DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION

ol Articulo 34°

La Oficina de Administracién es el érgano de Apoyo encargado de proporcionar al Gerente
General y a los demas ¢rganos del PERPG los recursos humanos, economicos, financieros

5 3T
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Articulo 36°

La Oficina de Administracion, es la encargada de asegurar [a eficiencia en la administracién
del PERPG para el normal desenvolvimiento de sus actividades; es responsable de los
sistemas de Personal, Contabilidad, Tesoreria, Abastecimiento, Archivo y Servicios.

Articulo 36°  La Oficina de Administracion tiene las siguientes funciones:

a) Formula y propone a la Gerencia General los lineamientos y politicas en materia de
administracion de los recursos humanocs, econdémicos, financieros y materiales del
PERPG, de conformidad con cada uno de los sistemas que maneja, incidiendo en la
aplicacion de las normas técnicas de control vigente.

b) Organiza, dirige, supervisa y controla los sistemas de Personal, Contabilidad,
Tesoreria y Abastecimiento del PERPG.

c) Asegura el adecuada suministro de recursos humanos, bienes, servicios y equipos
para el normal desarrollo de las funciones del PERPG.

d) Ejecuta los recursos presupuestales.

e) Implementa y conduce el registro plblico de los procesos de seleccidon y sus

respectivos contratos, con relacion a la adquisiciéon de bienes, servicios y suministros,

de acuerdo a la legislacion sobre la materia.

Recepciona y controla los fondos y valores, asi como efectuar los pagos

correspondientes.

Realiza los inventarios fisicos y el control patrimenial en el PERPG, cautelando el

debido mantenimiento y conservacion de los activos fijos.

Administra, mantiene, repara y alquila la magquinaria y equipo mecanico de transporte

del PERPG, previa autorizacion correspondiente.

Registra en el margesi de Bienes del PERPG y en los Registros Publicos las obras

recepcionadas y liquidadas.

Prevé y controla el mantenimiento de las bienes muebles, inmuebles del PERPG.

Cautela la seguridad e integridad de los bienes patrimoniales del PERPG.

Lieva y mantiene actualizada la contabilidad, asi como formular los estados financieros

del PERPG.

Elabora el Plan Anual de Contrataciones y los informes de evaluacion del mismo, de

acuerdo a la normatividad vigente.

Participa en las Licitaciones y Concursos Publicos que realice el PERPG,

Brinda el apoyo logistico necesario para la realizacion de los procesos de seleccidn

gue se lleven a cabo.

Propone los contratos individuales de trabajo, su resolucion y el despido de personal.

Formula su Plan de Actividades y evallla su cumplimiento.

Otras funciones que le encargue la Gerencia General.

iZINA
HONY S

peE ,é-' Articulo 37° La Oficina de Administracion mantiene las siguientes relaciones:

a) De Dependencia
Depende jerarquicamente de la Gerencia General del PERPG.

b) Funcional
Con la Direcciéon Regional de Administracién del Gobierno Regional
Moquegua.

c¢) De Coordinacion
Con los demas Organos del PERPG y el Gobierno Regional Moguegua.
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Articulo 38° La Oficina de Administracion tiene el siguiente cuadro de cargos:

Lk i P T L My

Traba}or

1 Jefe de Oficina de Administracién Calificado |
1 Contador ] Trabajador |
Asistente Administrativo en ;
T | contabilidad Thabajadar |
1 Tesarero B Trabajador
Asistente Administrativo en :
£ Tesoreria el ¥
Oficina de 1 Especialista en Abastecimiento Trabajador
Administracién 1 Técnico en Abastecimiento Trabajador
Asistente Administrativo en .
1 Adquisiciones Trabajador
1 Especialista en Procesos Trabajador |
Asistente Administrativo en ;
1 rOeRsas Trabajador
| 1 Técnico Administrativo en Almacén | Trabajador
. 1 Especialista en Personal ‘Trabajador
1 Especialista en Control Patrimonial | Trabajador
1 Encargado de Archivo | Trabajador

2Para los efectos del Articulo 10° del TUO del Decreto Legislativo N° 728, el Jefe de la
ﬂ\% ek /n;) Oficina de Administracion es un Trabajador Calificado.
b i W

o\a) Planifica, organiza, dirige, coordina y controla las actividades de la Oficina y personal a
su cargo.
b) Cumple y vela por el acatamiento de politicas, normas y otras disposiciones

administrativas y/o legales en la Oficina a su cargo.

c) Dirige, supervisa y evalla el funcionamiento de los sistemas administrativos de
Contabilidad, Tesoreria, Abastecimiento, Personal, Archivo y servicios, impartiendo las
directivas para su funcionamiento, operatividad y cumplimiento con aquellas que emana
de los sistemas administrativos rectores.

/ d) Administra y fiscaliza los recursos financieros y de personal, asi como prevé los
materiales, bienes y servicios auxiliares para el desarrollo de las actividades especificas
de las dependencias de la Gerencia General.

s 94
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e) Conduce los procescs de evaluacion de personal en el PERPG, de acuerdo a las
normas vigentes.

f) Conduce las acciones de bienestar, capacitacién y desarrollo del personal.

g) Controla y ejecuta los recursos presupuestales en concordancia con la Ley Anual de
Presupuesto; en coordinacion con la Oficina de Presupuesto y Planificacion.

h) Consolida y propone el Plan Anual de Contrataciones y sus madificaciones para su
aprobacién en el marco de los dispositivos legales vigentes, asi como presenta el
Informe Anual de la ejecucion del referido plan.

i) Implementa el Registro Publico de los procescs de seleccion y sus contratos de
conformidad a lo normado por la Ley y Reglamento de Contrataciones del Estado; en lo
relacionado a la adquisicion de bienes y servicios.

j) Remite al OSCE y la Contraloria General de la Reptblica los Reportes sobre los
procesos de contrataciones realizadas por el PERPG.

k) Propone la contratacion y mantiene vigentes las Pdlizas de Seguros necesarias para los
bienes, inmuebles, muebles y personas segtin corresponda.

1) Dispone la ejecucion del inventario fisico general de Almacén y Patrimonio, en los
plazos sefialados y de conformidad a las normativas vigentes.

m) Elabora y propene la aprobacion del Reglamento Interno de Trabajo y el Plan Anual de

Capacitacion.

Formula y propone el Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

Asegura el adecuado suministro de equipo mecanico y de transporte para el normal

desarrollo de ias actividades programadas por el PERPG.

Formula y conduce el programa de mantenimiento de las instalaciones, vehiculos,

comunicaciones, servicios generales y seguridad de las instalaciones y personal de la

institucion; praponiendo normas y procedimientos que regulen dichos procesos.

Efectiia el seguimiento y control del buen uso de las donaciones que se destinen al

PERPG.

Informa a la Gerencia General sobre el desarrollo de las acciones especificas de su

responsabilidad y otras que le hayan sido encomendadas.

Conduce el Sistema de Archivos del PERPG, cautelando el cumplimiento de la

normatividad vigente.

Ofras funciones que le asigne el Gerente General.

=7 REQUISITOS MINIMOS:

RN

g "‘_‘._'

o 2o s3-Tener Titulo Profesional.

Wiy Y7/ Contar con experiencia en la Administracion Publica.

N 77~ Poseer capacitacién y/o especializacion en Gestion Publica.

=\ CONTADOR
ollPara los efectos del Articulo 10° del TUO del Decreto Legislativo N° 728, el Contador es un

Trabajador,

Articulo 40° Son funciones y atribuciones del Contador, las siguientes:

Organiza, programa y ejecuta la aplicacion de las Normas Generales del Sistema de

Contabilidad Gubernamental y demas disposiciones conexas.
Lleva la contabilidad en concordancia con el Sistema de Contabilidad Gubernamental

Integrada.
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c) Efectia la politica y el procedimiento de integracion contable, supervisa y controla las
operaciones contables y financieras en los libros correspondientes, mediante el Sistema
Integrado de Administracion Financiera- SIAF, verificando la sustentacion.

d) Realiza la ejecucidon y control de los Calendarios de Compromisos, evaluando y
analizando los gastos por las distintas fuentes de financiamiento.

e) Formula y suscribe los Estados Financieros y Presupuestales mensuales y anuales de
acuerdo a ley.

f) Efectda conciliaciones bancarias y verifica los documentos sustentatorios del gasto, asi
como los comprobantes de pago.

g) Elabora los estados financieros y presupuestarios conciliados, para ser presentados al
Pliego y la Contaduria Publica de la Nacidn.

h) Revisa, controla y contabiliza las rendicicnes de viaticos y caja chica efectuadas, en
aplicacion de la normatividad vigente como sustento de gasto.

i) Revisa la documentacion sustentatoria de los procesos de adquisiciones de bienes y
contratacion de servicios.

j) Revisa la documentacién que sustente los gastos y conciliaciones que emitan las
unidades organicas utilizando fondos del Estado.

k) Vela por el cumplimiento de las normas y procedlmlentos que regulan las actividades a

su cargo.

Realiza arqueos de fondos y valores de la institucién.

Concilia e informa los gastos generados en el Sistema Integrado de Administracién

Financiera SIAF, por las diferentes fuentes de financiamiento.

Proporciona la informaciéon necesaria para la elaboracion y pagos de los tributos y

contribuciones.

Elabora el informe de gestién econémico-financiero del PERPG.

Organiza y registra informacion de gastos.

Propone proyectos de narmas y procedimientos contables al 6rgano rector.

Propone el manual de procedimientos contables de la entidad, sin transgredir ni

desnaturalizar las normas y procedimientos vigentes.

Efectha el registro y procesamiento de todas las transacciones de la entidad a que

corresponda, elaborando los estados financieros y complementarios, con sujecion al

sistema contable de su competencia.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Administracion y las que le

fjjr,-:»;: " corresponda de acuerdo a dispositivos legales y administrativos vigentes.
i
\ ";\\. ) /
x\-@ s ’T ftulo profesional de Contador.

=== Experiencia en Gestion Publica.
e\ Experiencia especializada en el area.

=ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN CONTABILIDAD

Para los efectos del Articulo 10° del TUO del Decreto Legislativo N° 728, el Asistente
Administrativo en Contabilidad es un Trabajador.

4 Articulo 41° Son funcicnes del Asistente Administrativo de Contabilidad:
a) Elabora el analisis de cuentas del Balance a nivel de sub divisionaria con periodicidad

mensual para sustentar los Estados Financieros que se remite al Gobierno Regional
Moguegua elaborados sobre la base del reporte de Andlisis Cuenta Registra del SIAF.

- 8.
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c) Control y analisis individual de cuentas por pagar.

d) Registro de Cargas diferidas, por anticipos concedidos y sus respectivas rendiciones de
cuenta, con indicacion de los documentos fuente.

e) Formulaciéon de Registro de Compras, teniendo en cuenta la normatividad vigente.

f)  Formulacién de Registro de Ventas, teniendo en cuenta la normatividad vigente.

g) Reporte de Compras y Ventas, con la determinacion del Impuesto General a las Ventas
y Crédito Fiscal, para consolidarse en el Area de Tesoreria, con la indicacion de las
operaciones gravadas, no gravadas y exoneradas del impuesto.

h) Elaboracion y Presentacién a la SUNAT de la Declaracion Anual de Operaciones con
Terceros — DAQT.

i) Elaboracién y Presentacion a la SUNAT de la declaracion Anual de Agentes de
Retencion — DAR.

j)  Apoyo al Contador en acciones propias del Area.

k) Ofras que le asigne su Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:
Titulo profesional de Contador.

Experiencia en Gestion Publica.
Experiencia especializada en el area.

TESORERO

.Para los efectos del Articulo 10° del TUO del Decreto Legislativo N° 728, el Tesorero es un

ENTE (e

wivt/ 2 Trabajador.

s

Articulo 42° Son funciones y atribuciones del Tesorero, las siguientes:

Ejecuta la aplicacion de las normas generales del Sistema de Tesoreria y demas
disposiciones conexas.

Lleva el Sistema de Tesoreria en concordancia con el Sistema de Contabilidad
Gubernamental Integrada y efectua el pago de las obligacicnes del PERPG.

Ejecuta los pagos comprometidos y controla los fondos y valores de la institucion.

Llena los formularios de las declaraciones y realiza pagos de los fributos y
contribuciones.

Mantiene actualizada la informacién de pagos y saldos y dispone las medidas
necesarias para la recuperacion y/o regularizacién oportuna de los saldos deudores.
Lleva el control, registro y custodia de los valores, cartas fianza u otros documentos de
contenido monetario. Asi como lleva los registros de los saldos bancarios, cheques
girados por cada cuenta y otros que se requiera.

Recauda, deposita, concilia e informa sobre los ingresos generados por la institucion.
Coordina con Contabilidad el uso y registro de los libros auxiliares, para que el area
contable realice la congiliacion bancaria y cantable.

Propone y actualiza los manuales y normas administrativas que se requieran para el
mejor desempefio de sus funciones.

Establece medidas de seguridad para cautelar los recurses financieros protegiendo el
maneja de los fondos contra riesgos; asi como el giro de cheques y traslado de fondos.
Verifica y analiza la informacién del SIAF - Tesoreria.

Apertura las Cuentas Bancarias necesarias para el pago de remuneraciones,
transferencias corrientes y cuentas corrientes de Recursos Directamente Recaudados,
Donaciones, Recursos por Privatizaciones y Concesiones, y encargos en moneda

extranjera y nacional.
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m) Coordina con el Banco de la Nacidn, la conciliacién del movimiento mensual de las
Cuentas relacionadas con el Tesoro Plblico.

n) Programa las necesidades de fondos para los periodos que establece el Sistema de
Pagos del Tesoro Publice.

o) Realiza los tramites que garanticen en forma oportuna el pago de las remuneraciones al
personal empleado y obrero del PERPG, verificando la firma de las planillas respectivas.

p) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Administracién y las que le
corresponda de acuerdo a dispositivos legales y administrativos vigentes.

REQUISITOS MINIMOS:
Titulo Profesional de Contador.
Experiencia en Gestion Publica.

Experiencia especializada en el area

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE TESORERIA

Para los efectos del Articulo 10° del TUO del Decreto Legisiativo N° 728, el Asistente
Administrativo de Tesoreria es un Trabajador.

Articulo 43° San funciones del Asistente Administrativo de Tesoreria:

Efectuar los depdsitos al Banco de la Nacién por los diferentes ingresos, dentro del
plazo establecido por la normatividad vigente.

Elaboracion de cuentas de enlace

Conciliacion bancaria

Registro de la fase girado en el SIAF-SP

Elaboracion de comprobantes de pago

Registro de libros auxiliares aperturados para Tesoreria

Otras que le asigne el jefe inmediato

EQUISITOS MINIMOS:

Bachiller en Contabilidad
Experiencia no menor de dos (02) afics en la Administracion Publica.
», Manejo de programas en entorno a Windows (Word, Excel, Power Point, entre otro).
‘Expenenma en pago y registro de operaciones comerciales.
e ..Expenencna en manejo de efectivo.
: Conocimientos de SIAF-SP Médulo Administrativo.

ESPECIALISTA EN ABASTECIMIENTOS

Para los efectos del Articulo 10° del TUO del Decreto Legislativo N° 728, el Especialista en
g Abastecimientos es un Trabajador.

Articulo 44° Son funciones y atribuciones del Especialista en Abastecimiento, las siguientes:
a) Organiza, programa, dirige, controla, coordina y evalia la aplicacién del Sistema de

Abastecimientos, orientada al oportuno suministro de bienes, servicios y obras que
requiera el PERPG.

*e'.".--
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b) Programa y revisa los Cuadros de Necesidades de Bienes y Servicios Generales de las
Unidades Organicas, obras y proyectos del PERPG y realiza la consolidacion
correspondiente.

c) Formula y evalia el Plan Anual de Contrataciones de la Institucion.

d) Ejecuta y controla la programacion y adquisicién de bienes y servicios en términos de
calidad, cantidad, especificaciones técnicas, en forma oportuna y empleando los
criterios de austeridad, prioridad y racionalidad, acordes al presupuesto aprobado, en
coordinacién con los entes evaluadores de las adquisiciones, establecidas en las
normas legales. :

e) Coordina la formulacion del Calendario de Compraomisos, conforme a la programacion
de bienes, servicios y obras.

f) Controla las etapas del proceso de adquisicion segln sus diversas modalidades.

g) Ejecuta y supervisa los procesos técnicos de registro, recepcion, almacenamiento y
distribucion, manteniendo los registros respectivos.

h) Elabora estadisticas de logistica, que permitan conocer las necesidades histéricas de

bienes y servicios de la institucion.

Programa, ejecuta y controla la aplicacion de los procesos técnicos del sistema de

abastecimiento.

Coordina, supervisa y controla todos los servicios que sean brindados a la institucion.

Participa en las contrataciones del PERPG, conformando los Comités Especiales o

Permanentes designados para llevar a cabo los procesos de seleccion que

correspondan.

Presenta las cotizaciones en sobres cerrados al Comité Especial de Adquisiciones para

su apertura, asi como revisa y firma las Solicitudes de Cotizaciones, Ordenes de

Compra y Ordenes de Servicio.

Propone y actualiza los manuales y normas administrativas que se requieran para el

mejor desempefio de sus funciones.

Verifica y controla el pago de las licencias por el software que se utiliza en la institucion,

asi como su adecuada conservacion y archivo.

Publica en el SEACE los procesos de seleccion de proveedores, para la adquisicion de

bienes y/o contratacién de servicios y obras.

Realiza los Estudios de Mercado para los bienes, servicios y obras.

Mantiene actualizada el control financiero de los activos fijos, asi como su valuacion,

depreciacion y su conciliacion con Control Patrimonial.

Proporciona y cautela el buen funcionamiento de los servicios basicos (agua, uz,

telefono, radia, internet, entre otros), asi como el mantenimiento de los bienes muebles

e inmuebles.

Garantiza |la seguridad de los bienes patrimoniales del PERPG.

Tramita ante el Comité de Altas, Bajas y Ventas de Bienes Patrimaniales, las solicitudes

de baja, venta, denacion, incineracién o destruccion, segun sea el caso.

Conduce, ejecuta y evalla las actividades relacionadas a la administracion de

almacenes en el PERPG.

SREQUISITOS MINIMOS:

Bachiller en Derecho, Contabilidad, Economia, Administracion o profesiones afines.

: Experiencia en Gestion Pdblica.
(o> Experiencia especializada en el area
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TECNICO EN ABASTECIMIENTO

Para los efectos del Articulo 10° del TUO del Decreto Legislativa N° 728, el Técnico en
Abastecimientos es un Trabajador.

Articulo 45° Son funciones y atribuciones del Técnico en Abastecimiento, las siguientes:

a) Conducir, ejecutar y evaluar las actividades relacionadas a la administracion de
almacenes en el PERPG.

b) Recepcionar los bienes adquiridos por la entidad en cualquiera de las formas, mediante
guias de remisién y otro documento, garantizando su seguridad y preservacion;
verificando las caracteristicas y especificaciones indicadas en las respectivas érdenes
de compra.

c) Efectuar el registro y control, cualitativo de los bienes recepcionados; mantenienda
actualizada la informacion en la respectiva tarjeta de control visible de almacén.

d) Realizar la distribucion ordenada de existencias en almacén, elaboranda previamente

los pedidos de comprobante de salida (PECOSA) de los organos solicitantes, de

acuerdo a sus reales necesidades.

Mantener actualizado el registro de los bienes muebles del PERPG.

Mantener en custodia el archivo de los documentos fuente que sustenten el ingreso,

bajas, transferencias y cesion en uso de los bienes.

Elaborar previa verificacién y constatacion fisica, los respectivos cargos personales de

los servicios del PERPG, por asignacion del bien en uso, asi como los inventarios

ambientales.

Efectuar el seguimiento y recuperacion de los bienes faltantes y aquellos dados en

préstamo mediante convenio de cesién en uso.

Integrar la comisién de inventarios.

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

»f‘@*““ L% Bachiller o Técnico con experiencia en procesos de contratacién mayor a dos (02) afios.
;’ g 7 \2h\ Capacitacién acorde y suficiente acreditada con certificados correspondientes.
1 y A,’ Conacimiento de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
"/ Manejo del SIAF — SP Médulo Administrativo
s Manejo de programas en entarno Windows (Word, Excel, Power Point, entre otros).

l

- Para los efectos del Articulo 10° del TUO del Decreto Legislativo N° 728, el Asistente
-w Administrativo de Adquisiciones es un Trabajador.

rticulo 46° Son funciones del Asistente Administrativo en Adquisiciones:

a) Efectuar las cotizaciones de bienes en los establecimientos comerciales, de acuerdo a las
cantidades y caracteristicas expresadas en los requerimientos de las diferentes oficinas
del PERPG, sea personalmente o via correo electrénico.

b) Atender las compras de los requerimientos efectuados por las diversas oficinas de la
Sede Central.

Elaboracién de érdenes de compra y servicio.
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d) Entrega de las érdenes de Compra y de Servicios a los proveedores para su pronta
atencién.

e) Apoyo en el contral y atencién de las Ordenes de Compra y de Servicios.

f) Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:

Bachiller o Técnico con experiencia en procesos de contratacion mayor a dos (02) afios.
Capacitacion acorde y suficiente acreditada con certificados correspondientes.
Conocimiento de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Manejo del SIAF — SP Madulo Administrativo

Manejo de programas en entorno Windows (Word, Excel, Power Point, entre otros).

ESPECIALISTA EN PROCESOS

Para los efectos del Articulo 10° del TUO del Decreto Legislativo N° 728, el Especialista en
Procesos es un Trabajador.

Articulo 47° Son funciones y atribuciones del Especialista en Procesos, las siguientes:

Elaboracion del PAAC de la entidad en base a los requerimientos de las areas usuarias

de la entidad.
Apoyo en la elaboracion de bases administrativas a los comités designados mediante

resolucién del comiteé.

Gestionar la elabaracién de la determinacion del valor referencial, para los procesos de
adjudicacion.

Ingresa vy registra la informacion al Sistema Electrénico de Adquisiciones ( SEACE),
correspondiente a los procesos de adjudicacion, en las fases de:

o Convocatoria
® Registro de participantes
o Cuadros comparativos
® Actas de adjudicacion
o Absolucion de consultas y observaciones a las bases.
© Integracion de las bases administrativas,
° Ingreso v registro de contratos y drdenes de compra/servicio correspondientes a
s los procesos de adjudicacion.
o o Y otros procedimientos de registro e ingreso de informacién al SEACE.
fases “me
f;"rf‘\e) Elabora los cuadros comparativos y actas de adjudicacién de las evaluaciones de
b x;a«h,“ | procesos, llevados a cabo par el comité especial permanente y comités especiales

\w,/(:;’ nombrados ad hoc para procesos de adjudicacion publica.

=22 f) Elabora las invitaciones al Organo de Control Institucional, para los procesos de

' 7 adjudicacion.

‘ ) Elabora lag cartas de buena pro, cartas de firma de contrato, a los postores ganadores
de los procesos de adjudicacion de la entidad.

=h) Elabora los contratos correspondientes a los procesos de adjudicacion.

7 Custodia y administracion de los expedientes de contratacion.

Atencién de la documentacion generada por el OSCE, para los procesos de

e adjudicacién de la entidad.

_o~ank) Ofras que le asigne su Jefe inmediato, en relacion con el objeto de su contratacion.

« b -




000033

Gobier
Regldnal
usgua

RREIERS RepkAL HEuUEalA PROYECTO ESPECIAL REGIONAL
PASTO GRANDE

REQUISITOS MINIMOS:
Titulo Profesional de CPC, Economista, Administrador o profesiones afines.

Experiencia en Gestion Publica.
Experiencia especializada en el area

ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN PROCESQS DE SELECCION

Para los efectos del Articulo 10° del TUO del Decreto Legislativo N° 728, el Asistente
Administrativo en Procesos de Seleccidon es un Trabajador.

Articulo 48° Son funciones del Asistente Administrativo de Procesos:

a) Apoyar en la elaboracion de Bases para los Procesos de Adquisicién.

b) Organiza y lleva el control de recepcion, clasificacion, registro y distribucion de la
correspondencia recibida y emitida que generen los Comités Permanentes y Especiales
de los Procesos de Seleccion.

¢) Organiza y mantiene actualizado el archivo de documentacion de los Procesos de

Seleccian.

- d) Atender las llamadas telefonicas y brindar informacion a todos los postores respecto a

s los procesos de seleccion.

+ e) Mantener total discrecion en las actividades propias de los Comités.

f) Llevar el Libro de Adquisiciones

g) Lleva el registro de los procesos de seleccion en el Sistema Eléctrico de Adquisiciones
del Estado.

h) Otras funciones que le sean asignadas por Especialista en Abastecimientos.

'/ REQUISITOS MINIMOS:

Bachiller o Técnico con experiencia en procesos de contratacion mayor a dos (02) afios.
Capacitacién acorde y suficiente acreditada con certificados correspondientes.
n\ Conocimiento de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
W: Manejo del SIAF — SP Médulo Administrativo
./ Manejo de programas en entorno Windows (Word, Excel, Power Point, entre otros).

sy

;"‘\TECNICO ADMINISTRATIVO DE ALMACEN

._‘é Para los efectos del Articulo 10° del TUO del Decreto Legislativo N° 728, el Técnico
“¢ /Administrativo de Almacén es un Trabajador.

Articulo 49° Son funciones del Técnico Administrativo de Almacén:

) Controla el Almacén del PERPG
p) Coordinar con Abastecimientos y Administracién respecto a los reguerimientos y

pedidos de las diferentes areas.
c) Recepciona los bienes de los diferentes proveedores en base a las Ordenes de Compra

y Guias de Remision.
Registra y controla el ingreso y salida de los bienes del almacén y las cantidades

disponibles para su distribucion.
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e) Atiende y despacha los materiales que solicitan las diferentes oficinas de acuerdo a lo
autorizado por la Oficina de Administracién.

f)  Controla y mantiene actualizado el stock de materiales de almacén (kardex).

g) Realiza los reportes mensuales (Estadisticas) de los materiales atendidos por
Gerencias y oficinas, para determinar los consumos promedios.

h) Vela por el mantenimiento, conservacion y seguridad de los bienes ubicados en el
almaceén.

i) Efectua el inventario fisico para determinar el estado de cada bien.

i) Concilia el inventario con los saldos de existencias valoradas.

k) Controla el combustible.

[) Otras funciones gue se le asigne el Especialista en Abastecimientas.

REQUISITOS MINIMOS:
Experiencia acreditada en manejo de almacenes no menor a dos (02) afos.

Manejo del SIAF — SP Mddulo Administrativo
Manejo de programas en entorno Windows (Word, Excel, Power Paint, entre ofros).

ESPECIALISTA EN PERSONAL
f Para los efectos del Articula 10° del TUOQ del Decreto Legislativo N° 728, el Especialista en

x

¢ Personal es un Trabajador.

Articulo 50°
.. %, El Especialista en Personal depende de la Oficina de Administracion; y es el responsable de
enducir los procesos del sistema de personal acorde con normatividad legal vigente; asi

17 e
i :( b 2gomo elaborar proyectos y directivas con la finalidad de crear condiciones necesarias para el
:\\__,/ "/

gjor desempefio de los trabajadores.
—="" Articulo 51° Son funciones y atribuciones del Especialista en Personal, las siguientes:

Planear, asesorar, organizar, administrar, evaluar y controlar las diferentes acciones
que corresponden a los procesos técnicos y procedimientos de Sistema de personal a
nivel del PERPG.

Propone las politicas de gestién de personal del PERPG.

Canduce el proceso de formulacion del Presupuesto Analitico del Personal (PAP) en las
diferentes instancias del PERPG.

Brinda asesoramiento y emite opiniones técnicas referentes al Sistema de Personal a
las instancias superiores que lo requieran.

Conduce y ejecuta las acciones referidas al Programa de Bienestar Social y a los
servicios asistenciales del PERPG.

Propone y ejecuta Programas de capacitacion y de Desarrollo de personal en
coordinacién con los demas drganos del PERPG.

Formula proyectos de directivas sobre el Sistema de Personal, para ser aprobadas por
acto resolutivo.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Administracién y las que le
corresponda de acuerdo a dispositivos legales y administrativos vigentes.

s/ A7 & EXperiencia en Gestion Publica.
Ice=a. Experiencia como Jefe de Personal en fa Administracion Publica por mas de 10 afios.
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ESPECIALISTA EN CONTROL PATRIMONIAL

Para los efectos del Articulo 10° del TUO del Decreto Legislativo N° 728, el Especialista en
Control Patrimonial es un Trabajador.

Articulo 52°
El Control Patrimonial de la Entidad, tiene por finalidad apoyar a la Oficina de Administracian

en la correcta y oportuna administracion integral de la propiedad fiscal asignada a la entidad.
Tiene como objetivo la de ejecutar accicnes legales, técnicas y administrativas, relacionadas
con el registro y control de los bienes Patrimoniales.

Articulo 5§3° Las funciones y atribuciones del Especialista en Control Patrimonial, son las
siguientes:

a) ldentificar y codificar los bienes patrimoniales adquiridos de acuerdo a su naturaleza
asignandoles el respectivo valor monetaria.

Construir el registro de los bienes muebles de la Entidad en la cual se inscribira todo su
patrimonio mobiliario.

Mantener en custodia el archivo de los documentos fuentes que sustentan el ingreso,
baja y transferencia de los bienes con la finalidad de elaborar los correspondientes
estados que serviran como elementos de informacion simplificada del patrimonio de la
entidad.

Valorizar mediante tasacion los bienes patrimoniales que carecen de la respectiva
documentacién sustentatoria de su valor, asf como aquellos que van a ser dados de
baja, subastados, donados a transferidos.

Actualizar el valor de tasacion de los bienes muebles que forman parte del patrimonio
mobiliaric de la entidad, para los tramites de disposicién de los mismas y de acuerdo a
las disposiciones legales vigentes sobre la materia.

Integrar la comisiéon de inventario y coordinar la elaboraciéon del inventario fisico del
patrimonio mobiliario de la entidad para proporcionar la informacién requerida por los
distintos organismos del Estado.

Tramitar ante el respectiva Comité de Altas, Bajas y Ventas de la entidad, las solicitudes
de baja de los bienes muebles, en los casos descritos en el articulo 37° del Reglamento
para el Inventario Nacional de Bienes Muebles del Estado, aprobado por Resolucitn N°
039-98/SBN.

Efectuar inspecciones sorpresivas en todas las oficinas de la entidad, a efecto de
verificar la presencia fisica, uso y estado de conservacion de los bienes muebles de
propiedad estatal.

Verificar la informacion de los inventarios fisicos a fin de establecer y determinar la
conformidad o la existencia de sobrantes y/o faltantes de bienes.

Implementar medidas tendentes a la preservacion y recuperacién de los bienes de la
entidad.

Investigar los bienes faltantes por perdida, robo, sustraccién, o destruccion y tramitar el
expediente ante las instancias respectivas para la determinacion de responsabilidades.
Y las demas que le sean asignadas por la ley y/o le asigne el Jefe de la Oficina de

Administracion.

Axperiencia en Gestion Publica.
‘Experiencia en Contral Patrimonial en la Administracién Publica por mas de 05 afios.

i B3 -




GOBIERNQ REGI
0 ONAL MOQUEGUA PROYECTO ESPECIAL REGIQNAL
PASTQ GRANDE

TECNICO EN ARCHIVO

Para los efectos del Articulo 10° del TUO del Decreto Legislativo N° 728, el Técnico en
Archivo es un Trabajador.

Articulo 54° Son funciones del Téchico en Archivo:

a) Organiza y mantiene actualizado el Archivo General del PERPG.

b) Custodia del acervo documentario del PERPG.

c) Establece procedimientos de conservacion y cronograma de transferencia y eliminacién
documental.

d) Establece criterios de uniformidad de organizacion archivistica en los diferentes niveles

de archivo.
e) Prapone normas, politicas y técnicas en los diversos niveles de archivo, de acuerdo a la

normatividad vigente.
f) Oftras que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:
5 Titulo profesional de Ingenieria de Sistemas o afines.
Experiencia no menor de dos (02) arios en manejo de archivos de la Administracién Publica.

Manejo de programas en entorno Windows (Word, Excel, Power Point, entre otros)
Capacutac;on especializada en el sistema de archivo.

CAPITULO V

ot — DE LOS ORGANOS DE LINEA

;’_;z V' ]’f -“ Artlculo 55°

AR L,bs Organos de Linea son los responsables de ejecutar las acciones inherentes a los
© ./ objetivos y funciones Generales del PERPG, asi como organizar, dirigir, ejecutar, supervisar
\-\i:gn,, y controlar los diferentes proyectos, actividades y componentes que conforman la Unidad
Ejecutora del Proyecto Especial; los Organos de Linea son:

e  Gerencia de Proyectos y Desarrollo Agricola.

\U e  Gerencia de Infraestructura.
Hoquecul

| a Gerencia de Proyectos y Desarrollo Agricola es el Organo de Linea encargado de la

’programacion, ejecucidn, evaluacién y supervision de los estudios en sus diversas etapas;
asi como de la planificaciéon y realizacion de las actividades tendentes al desarrollo agricola
_ de las areas de mejoramiento e incorporacién de riego tecnificado en el ambito del PERPG.
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Articulo 57° Son funciones de la Gerencia de Proyectos y Desarrollo Agricola las
siguientes:

a) Participa en la formulacién y programacion del Plan Operativo Institucional.

b) Establece metodologias apropiadas y lineamientos generales y especificos para la
formulacién de estudios.

¢) Formula los términos de referencia, estudios y expedientes técnicos de los diversos
proyectos de inversion publica que requiera el PERPG para la ejecucién, bajo cualguier
modalidad y monto.

d) Supervisa los estudios que se ejecuten por la modalidad de ejecucion presupuestaria
directa o por convenio.

e) Revisa los informes parciales y/o finales de los estudios que presenten los consultores
encargados de su elaboracion, previo a su aprobacion por la Gerencia General.

f) Implementa y conduce el registro publico de los procesos de seleccion y sus contratos,
con relaciéon a la contratacion de servicios de consultoria para la elaboracion de
estudios.

g) Formula y propone alternativas para la promocion de la inversién privada en el ambito

del PERPG.

Propone la politica de recuperacion de inversiones del PERPG.

Promueve e impulsa el desarrollo rural e integral en el ambito de influencia del PERPG,

mediante politicas, planes, programas y proyectos para el aprovechamiento y gestién de

los recursos naturales e infraestructura de riego y drenaje; preservando la flora y fauna

y evitando la contaminacion ambiental.

Fomenta, orienta y efectla transferencias de tecnologias a través de los campos

experimentales y demastrativos, priorizando las investigaciones en sistemas de riego

presurizado.

Propicia la participacién organizada de los beneficiarios en el desarrollo agropecuario y

agroindustrial.

Determina el impacto ambiental y socio-econémico del PERPG, proponiendo la

implementacion de planes de manejo ambiental.

Propone la suscripcién de convenios de cooperacidon técnica para la elaboracion y/o

control de estudios.

Propone a la Gerencia General las medidas técnicas correctivas pertinentes sobre la

ejecucion y/o control de estudios.

Informa trimestralmente a la Gerencia General y a la Oficina de Presupuesto vy

Planificacion, sobre los avances fisicos y financiercs de los estudios que ejecuten.

Realiza la evaluacion ex — post de los proyectos de inversion ejecutados por el PERPG.

Evalla los avances de las ejecuciones de los trabajos programados € informa en forma

oportuna a la Gerencia General y a la Oficina de Presupuesto y Planificacion.

Formula politicas, planes, programas y proyectos orientados a la optimizacion del

recurso hidrico principalmente en el sector agricola, para el mejoramiento del sistema

E- ]
b ceiine, : . < :
Nogeos™ de riego, cambio de cédula de cultivo por otras de menor consumo de agua, mayor

rendimiento y mayor rentabilidad, mediante el empleo de tecnologias adecuadas.
. S) Mantiene actualizada la cartera de Proyectos.

: Formula su Plan de Actividades y evalta su cumplimiento.

£l) Otras funciones que le encargue la Gerencia General.

Articulo 58° La Gerencia de Proyectos y Desarrollo Agricola mantiene las siguientes

relaciones:
a) De dependencia
Depende jerarquicamente de la Gerencia General.

b) Funcional
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Con las Gerencias del Gobierno Regional Moquegua, vinculadas a sus
funciones.

¢) De Coordinacion
Con los demas drganos de la Gerencia General del PERPG, y con las

Entidades Publicas y Privadas relacionadas con sus funciones.

Articulo 59° La Gerencia de Proyectos y Desarrollo Agricola tiene el siguiente cuadro
cargos:

raajador N

1 Geren ” roeos esl!o
Agricola Calificado
Especialista en Investigacion y Promocién ;
1 : Trabajador
Gerencia de Agricola. :
Proyectos y 1 Especialista en Desarrollo Agricola Trabajador
Desarrollo
Agricola 1 Supervision de Estudios Basicos Trabajador
1 Supervisién de Estudios de Pre inversion | Trabajador
1 Especialista en Estudios de Inversion | Trabajador B

*/“77"¥ GERENTE DE PROYECTOS Y DESARROLLO AGRICOLA

i
.

e : o
< Rara los efectos del Articulo 10° del TUO del Decreto Legislativo N° 728, el Gerente de

R
e
L :—-,,"'\_ ;

oyectos y Desarrollo Agricola es un Trabajador Calificado.

...... Articulo 60° EIl Gerente de Proyectos y Desarrolio Agricola, tiene las siguientes funciones:
Planea, organiza, dirige y controla las actividades de la Gerencia y personal a su
cargo.

Cumple y vela por el acatamiento de las politicas, normas y ofras disposiciones
administrativas y/o legales en la Gerencia a su cargo.

Propone a la Gerencia General la modalidad de ejecucion de los estudios
programados.

Formula y coordina la aplicacidon de metodologias apropiadas y lineamientos generales
y especificos para la elaboracion de proyectos en sus diferentes fases, de acuerdo a la
normatividad vigente, bajo cualquier modalidad y monto.

Elabora el Plan de Trabajo Anual de la Gerencia a su cargo.

Otorga conformidad a los estudios presentados por los consultores y/o entidades
encargadas de su ejecucién, emitiendo opinién técnica.

Aprueba la documentacion Técnica y Administrativa relacionada con las valorizaciones
y liquidacion de contratos de estudios, recomendando el pago correspondiente.
Propone alternativas para la promocién de la inversién privada en el ambito del

PERPG.
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i) Coordina y supervisa las acciones de privatizacion de tierras y activos fijos del
PERPG.

i Emite informes técnicos sobre los avances de los estudios.

k) Formula y propone normas y procedimientos para la formulacién de Estudios en sus
diferentes etapas.

) Verifica el cumplimiento de las Normas Técnicas de Control, Términos de Referencia y
Bases para la ejecucidn de Estudios.

m) Conduce el proceso de saneamiento fisico —legal de las tierras de propiedad del
PERPG.

n)  Propone los Procesos de Seleccidn, de conformidad a o normado por el Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado, para la contratacion de servicios de
consultoria para la elaboracion de Estudios y Expedientes Técnicos.

0)  Mantiene informado al Gerente General sobre el desarrolio de las acciones especificas
de su responsabilidad.

p) Formula los estudios de impacto ambiental para los diferentes proyectos de inversién

publica e implementa los planes de manejo ambiental, basado en normas ambientales

de acuerdo a la legislacion vigente.

Formula e implementa los Programas y Proyectos de Gestion Integrada de los

Recursos Hidricos en la cuenca hidrografica de los rfos Moquegua y Tambo en

coordinacion can los diferentes usuarios.

Formula politicas, planes, programas y proyectos orientados a la optimizacién del

recurso hidrico principaimente en el sector agricola.

Oftras funciones que le encargue la Gerencia General.

‘{.f' 5 r\Tntqu profesional de Ingemero
{mia YoEXPETIENCIa N Gestion Publica.
'j/h Expenenma especializada en el area.

ESPECIALISTA EN INVESTIGACION Y PROMOCION AGRICOLA

T "M
F e PN W
vQ‘

v

’:“( : l" o \: ’Para los efectos del Articulo 10° del TUO del Decreto Legislativo N° 728, el Especialista en

"“’4*‘*#5'-4%’*' Articulo 61° Son funciones y atribuciones del Especialista en Investigacion y Promocién
Agricola, las siguientes

)a) Participa en la formulacion de politicas de recuperacion de inversiones del PERPG.

£/lb) Propone proyectos que propicien el desarrollo rural integrado en el ambito de influencia
J del PERPG.
c) Propone lineamientos que propicien la participacidon organizada de los beneficiarios del
: PERPG, en el desarrollo agropecuario y agroindustrial.
2\d) Promueve y/o ejecuta la implementacién y conduccién de parcelas experimentales y/o
#]  demostrativas.
®/e) Elabora programas de validacion, difusion y capacitacién para el desarrallo sostenible
: del ambito de influencia del PERPG.

Ejecuta el proceso de saneamiento fisico — legal de las tierras de propiedad del PERPG.

N ) Realiza investigaciones para el desarrollo agricola del area de influencia del PERPG.

+%) Disefia, promueve y ejecuta programas y proyectos relacionados al incremento de la

| q‘@/’ ,‘ produccion y la productividad.
\ <) Promueve y ejecuta estudios y proyectos de desarrolio de la actividad agroindustrial.
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jy Promueve la implementacién del cambio de cédula de cultivos a través de las
organizaciones de productores agropecuarios.

k) Promociona la inversién privada en el desarrollo agricola.

I)  Participa en el procesc de adjudicacion y subasta de nuevas tierras a ser incorporadas
por el PERPG.

m) Participa en la formulacién de metodologias apropiadas y modernas de |a gestién del
medio ambiente.

n) Implementa el Plan de Manejo Ambiental con las medidas preventivas, correctivas, de
mitigacion y control de los impactos producidos por la ejecucion de los proyectos de
inversién.

0) Genera, recopila y evalla toda la informacion sobre los ecosistemas existentes en el
ambito del PERPG, asi como mantiene actualizada la base de datos del sistema de
informacion geografica del Proyecto.

p) Informa periédicamente sobre los avances y resultados de las acciones de su
competencia, indicando las medidas correctivas pertinentes.

q) Ofras funciones que le asigne el Gerente de Proyectos y Desarrollo Agricola.

REQUISITOS MINIMOS:

" Titulo profesional de Ingeniero.
/s Experiencia en Gestién Publica.
Experiencia especializada en el drea.

E::"?Eff”i‘\_{‘ ESPECIALISTA EN DESARROLLO AGRICOLA

-“Et.\
2l }, Para los efectos del Articulo 10° del TUO del Decreto Legislativo N° 728, el Especialista en
Py /’/ Desarrollo Agricola es un Trabajador.

To g der

Articulo 62° Son funciones y atribuciones del Especialista en Desarrallo Agricola:

Participa en la formulacion de politicas de recuperacién de inversiones del PERPG.
Propone proyectos que propicien el desarrolio rural integrado en el ambito de influencia
del PERPG.

Propone lineamientos que propicien la participacidn organizada de los beneficiarios del
PERPG, en el desarrollo agroindustrial.

Promueve y ejecuta la implementacion y conduccién de parcelas experimentales y/o
demostrativas.

Elabora programas de validacion, difusién y capacitacién para el desarrollo sostenible
del ambito de influencia del PERPG.

Realiza investigaciones para el desarrollo agricola del area de influencia del PERPG.
Disefa, promueve y ejecuta pragramas y proyectos relacionados al incremento de la
produccioén y la productividad.

Promueve y ejecuta estudios y proyectos de desarrollo de la actividad agroindustrial.
Promueve la implementacion del cambio de céduia de cultivos a través de las
organizaciones de productores agropecuarios.

Promociona la inversién privada en el desarrollo agricola.

Participa en el proceso de adjudicacion y subasta de nuevas tierras a ser incorporadas
por el PERPG.

Informa periddicamente sobre los avances y resultados de las acciones de su
competencia, indicando las medidas correctivas pertinentes.

Oftras funciones gue le asigne el Gerente de Proyectos y Desarrollo Agricola.
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REQUISITOS MINIMOS:
Titule profesional de Ingeniero.

Experiencia en Gestion Publica.
Experiencia especializada en el area.

ESPECIALISTA EN ESTUDIOS BASICOS

Para los efectos del Articulo 10° del TUO del Decreto Legislativo N° 728, el Especialista en
Estudios Basicos es un Trabajador.

Articulo 63° Son funciones y atribuciones del Especialista en Estudios Basicos:

a) Ejecutar los Estudios Basicos para la ejecucién de Proyectos de Inversién Publica.

b) Elaborar los Términos de Referencia para la contratacion de Estudios Basicos de alta
especialidad para los Proyectos de Inversion Plblica (PIP) que requiera el PERPG.
Formular y proponer normas y procedimientos para la formulacién de Estudios Basicos.
Prestar asistencia técnica en el proceso de ejecucion de las obras del PERPG, cuando
lo solicite la Gerencia de Infraestructura.

Proponer metodologias apropiadas, lineamientos generales y especificos, para la
elaboracién de Estudios Bésicos.

Llevar el inventario y mantener actualizado el archivo técnico de los Estudios Basicos
realizados por el PERPG.

Informar periédicamente sobre los avances y resultados de las acciones de su
competencia, indicando las medidas correctivas pertinentes.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Proyectos y Desarrollo Agricola.

£

=t REQUISITOS MINIMOS:
' _1.__2,,;\ Titulo profesional de Ingeniero.

\z.Experiencia en Gestion Plblica.
e CHoINg gﬁxperiencia especializada en el area.

SUPERVISOR DE ESTUDIOS DE PREINVERSION (Perfil, Pre factibilidad y Factibilidad)

TN
7 c\Para los efectos del Articulo 10° del TUO del Decreto Legislativo N° 728, el Supervisor de
2 Estudios de Pre inversion es un Trabajador.

Articulo 64° Son funciones y atribuciones del Supervisor de Estudios de Pre inversién, las
siguientes:

Coordina y supervisa el andlisis y evaluacion de los Estudios de Pre inversion
presentados por los consulteres y/o entidades encargadas de su ejecucién, emitiendo la
opinion técnica respectiva.

Elabora proyectos de convenio, para la ejecucién de Estudios de Pre inversién que

requiera el PERPG.
Revisa la documentacion técnica y administrativa relacionada con las valorizaciones y

liquidacién de contratos de Estudios de Pre inversion.
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d) Verifica el cumplimiento de las Normas Técnicas de Control, Téerminos de Referencia y
Bases para la ejecucion de Estudios de Pre inversidn.

e) Formula y propone normas y procedimientos para la contratacién y/o supervisiéon de
Estudios de Pre inversion.

f) Participa en la evaluacién ex post de los proyectos de inversion.

g) Informa periddicamente sobre los avances y resultados de las acciones de su
competencia, indicando las medidas correctivas pertinentes.

h) Supervisa los Estudios de Pre inversion elaborados por Administracién Directa.

i) Elabora las Liquidaciones Técnicas Econdmicas de los contratos de Estudios de Pre
inversion.

j)  Oftras funciones que le asigne el Gerente de Proyectos y Desarrollo Agricola.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional de Ingeniero.
Experiencia en Gestién Publica.
Experiencia especializada en el area.

SUPERVISOR DE ESTUDIOS DE INVERSION (Estudios Definitivos, Ingenieria de
Detalle y Expedientes Técnicas)

hPara los efectos del Articulo 10° del TUO del Decreto Legislativo N° 728, el Supervisor de
Estudios de Inversién es un Trabajador.

Articulo 65° Son funciones y atribuciones del Supervisor de Estudios de Inversion:

Coordina y supervisa el analisis y evaluacion de los Estudios de Inversién presentados
por los consultores y/o entidades encargadas de su ejecucidn, emitiendo la opinién
técnica respectiva.

Elabora proyectos de convenio para la ejecucién de Estudios de Inversion que requiera
el PERPG.

Revisa la documentacién técnica y administrativa relacionada con las valorizaciones y
liguidacion de contratos de Estudios de Inversidn.

Verifica el cumplimiento de las Normas Técnicas de Control, Términos de Referencia y
Bases para Ia ejecucion de Estudios de Inversion.

Formula y propone normas y procedimientos para la contratacion y/o supervisién de
Estudios de Inversién.

Informa periddicamente sobre los avances y resultados de las acciones de su
competencia, indicando las medidas correctivas pertinentes.

Supervisa los Estudios de Inversion elaborados por Administracion Directa.

Elabora las Liguidaciones Técnicas Econdémicas de los Contratos de Estudios de
Inversion.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Proyectos y Desarrollo Agricola.

Experiencia en Gestion Publica.

#e g —

e R "w:\Experiencfa especializada en el area.
RN
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DE LA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

Articulo 686°

La Gerencia de Infraestructura es el 6rgano de linea encargado de programar, dirigir,
gjecutar y supervisar la correcta ejecucion de las Obras del PERPG, asi como de la
operacién y mantenimiento de las mismas, haciendo cumplir las exigencias técnicas,
financieras y administrativas de los expedientes técnicos propios de los procesos de
licitaciones y concursos publicos; asi como de la ejecucion de las obras bajo las diferentes
modalidades que permita la ley y de la supervisién de las mismas. Esta a cargo de un
Gerente. '

Articulo 87° Son funciones de la Gerencia de Infraestructura:

a) Conduce, supervisa, controla y evalla la ejecucion de obras que se desarrclien bajo las
diferentes modalidades que permite la Ley.

Racionaliza y controla la utilizacion de los recursas materiales, financieros y humanos
asignados a las obras gue ejecuta directamente la Entidad.

Norma, orienta y emite créditos técnicos para la ejecucidn, recepcion y liquidacidon de
las obras,

Supervisa, controla y efectia seguimiento de los contratos, adendas, etc., de las obras
contratadas por el PERPG.

Emitir opinion y participa en la suscripcién de contratos de obras publicas y por encargo
relacionados con la ejecucién de obras de su competencia.

Prepara la documentacion técnica para el proceso de contratacion de obras, en
coordinacion con la Gerencia de Proyectos y Desarrollo Agricola.

Conduce y mantiene un sistema de operacion que permita la coordinacién, supervision
y control permanente sobre la ejecucién de Obras y acciones encomendadas, siguiendo
los lineamientos establecidos en las normas técnhicas de control y legales vigentes.
Programa, supervisa y controla la adecuada ejecucién de los contratos de obras.
Implementa y conduce el registro publico de los procesos de seleccidn y sus contratos,
con relacidon a la contratacion de obras.

Informa trimestralmente a la Gerencia General y a la Oficina de Presupuesto y
Planificacién, sobre los avances fisicos y financieros de las obras que se ejecuten.
Elabora, revisa y/o aprueba las valorizaciones e informes finales de Ias obras, asi coma
efectuar las liquidaciones y preparar actas de transferencia a los sectores
correspondientes.

) Propone a la Gerencia General las medidas técnicas correctivas pertinentes sobre la
ejecucion y/o control de las obras.

m) Informa a la Gerencia General sobre el avance de la ejecucion de las obras a su cargo.
n) Formula su Plan de actividades y evalta su cumplimiento.

o) Ofras funciones que le encargue la Gerencia General.

2\ Articulo 68° La Gerencia de Infraestructura mantiene las siguientes relaciones:

a.- De dependencia
Depende jerarquicamente de la Gerencia General.
b.- Funcional
Con la Gerencia de Infraestructura del Gobierno Regional Moquegua.
c.- De coordinacion
Con los demas drganos de la Gerencia General del PERPG, y con las
Entidades Publicas y Privadas relacionadas con sus funciones.
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Articulo 69° La Gerencia de Infraestructura tiene el siguiente cuadro de cargos:

l NOMBRE DE N°DE | NIVEL
DEPENDENCIA CARGOS CARGOS ESTRUCTURALES Art. 10 TUO
) _ | delD.Leg. 728
1 Gerencia de Infraestructura Tral:_::_ajador
_ ; Calificado
' Especialista en Hidrologia y .
GERENCIA DE L control de calidad de agua il
INFRAESTRUCTURA 1 Especialista en Operacion y Feabaian
Mantenimiento rabajador
Especialista en Contratos de ;
_ 1 Obras Trabajador
Asistente de Operaciones del .
N 1 Sistema Hidraulico Trabajader
1 Técnico Administrativo Trabajador
Asistente Técnico en Contral y .
! Medicién de Caudales ) Trahelader
5 Operador del Sistema Hidraulico Obrero |
1 Vigilante Obrero
) 3 Chofef . Obrero
1 Ingeniero Residente de Trabalador
Mantenimiento J
Capataz de Operacion y
; Mantenimiento Qbrars B
Asistente Administrativo
: Almacenero Chrero
3 Obrero 3 Obrero
2 Obrero 2 Obrero
_ 3 Obrero 1 Obrero |
o 1 Encargado de Taller Obrero
2 | Mecanico Obrero

GERENTE DE INFRAESTRUCTURA
e N

3 oy porons 0| Infraestructura es un Trabajador Calificado.

cargo.

comprendidas en el programa de inversiones del PERPG.

Cumple y vela
administrativas y/o legales en la Gerencia a su cargo.

7\ Para los efectos del Articulo 10° del TUO del Decreto Legislativo N° 728, el Gerente de

Articulo 70° El Gerente de Infraestructura, tiene las siguientes funciones y atribuciones:
Planifica, organiza, ejecuta y controla las actividades de la gerencia y personal a su
Planifica, dirige, evalia y controla la ejecucion de proyectos y obras de ingenieria,

por el acatamiento de politicas, normas y ofras disposiciones

Establece criterics, normas y métodos para efectuar evaluaciones periddicas de los
resultados y avances durante la ejecucion de las obras del PERPG.
Propone a la Gerencia General la modalidad en la ejecucidn de las Obras

Programadas.
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f) Elabora el Plan de Trabajo Anual de la Gerencia a su cargo.

g) Emite trimestralmente y cuando se le solicite informes técnicos de los avances de las
obras, proponiendo medidas correctivas para su mejoramiento.

h)  Supervisa y controla la ejecucion de las obras que realiza el PERPG.

i) Aprueba la documentacion técnica y administrativa relacionada con las valorizaciones
y liguidaciones de contratos de obras, recomendando el pago correspondiente.

) Verifica el cumplimiento de los cronogramas contractuales de cbra.

k) Emite opinién sobre ampliaciones de plazo, presupuestos adicionales de obra, pago
de intereses, moras y otros que se deriven de la ejecucion de los contratos de obra;
recomendando su aprobacién.

) Otorga conformidad al Programa de Operacion y Mantenimiento de las obras
terminadas por el PERPG, garantizando su seguridad y operatividad.

m) Formula oportunamente los Calendarios de Pagos con fines presupuestales y solicita
los bienes y servicios requeridos para la ejecucion de las obras.

~ n)  Mantiene informado al Gerente General sobre el desarrollo de las acciones especificas
de su responsabhilidad.
o) Otras funciones que le asigne la Gerencia General.

REQU[SlTUS MINIMOS:
" Titulo profesional de Ingeniero
Experiencia en Gestion Puablica.

k Experiencia especializada en el area.

! tSPECIALISTA EN HIDROLOGIA Y CONTROL DE CALIDAD DE AGUA

Lot / Para los efectos del Articulo 10° del TUO del Decreto Legislativo N° 728, el Especialista en
! -~ Hidrologia y Control de Calidad de Agua es un Trabajador.

g«\u Articulo 71° Son funciones y atribuciones del Especialista en Hidrometria, las siguientes:

D

Programa, dirige y controla la operacién de la red hidrometearoldgica del PERPG.
Controla el balance hidroldgico del sistema Pasto Grande.

Realiza el control de calidad del agua en el ambito del PERPG.

Formula programas de prevencion y conduce la adecuada operacion del sistema de
regulacion y derivacion.

Programa, dirige y controla la medicidén de sedimentos en el sistema de regulacion.
Proporciona diariamente informacién hidrologica sistematizada del ambito del PERPG.
Asesara al Gerente de Infraestructura en la interpretacion y analisis de la infarmacion
recopilada.

Inspecciona las estaciones hidroldgicas, meteoroldgicas vy pluviométricas, velando por
su normal funcionamiento.

Oftras funciones que le asigne el Gerente de Infraestructura.

*/ REQUISITOS MINIMOS:

= Titulo profesional de Ingeniero o profesiones afines al cargo.
\Expenenma en monitoreo y supervision de aguas represadas.

5 \\ oy
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ESPECIALISTA EN OPERACION Y MANTENIMIENTO

Para los efectos del Articulo 10° del TUO del Decreto Legislativo N° 728, el Especialista en
Operacion y Mantenimiento es un Trabajador.

Articulo 72° Son funciones y atribuciones del Especialista en Operacion y Mantenimiento:

a) Formula, planifica, coordina, dirige y supervisa el programa de operacién vy
mantenimiento de las obras civiles hidraulicas y equipos del PERPG.
b) Formula, dirige, coordina y supervisa el programa de seguridad y proteccion de la
infraestructura y equipo existente.
¢) Inspecciona y evalla periédicamente el desarrollo de planes, proyectos y obras de
Ingenieria formulando recomendaciones técnicas.
d) Participa en la elaboracion de proyectos de normas y reglamentos internos para la
~ ejecucidén de obras por la modalidad de ejecucion presupuestaria directa.
Evalta la demanda de agua contenida en los planes de riego, para una 6ptima
utilizacion del agua en los valles beneficiarios.
Efectda la medicion y lleva los registros de los caudales derivados y entregados a los
usuarios.
Vela por la correcta conduccién y distribucién de los recursos hidricos de trasvase.
Propone y supervisa la contratacion de pélizas de seguros para la infraestructura civil
hidraulica construida.
Informa en forma oportuna sobre los siniestros ocurridos a la infraestructura y formula
los expedientes técnicos para sustentar las indemnizaciones ante las empresas
aseguradoras.
Efectta seguimiento y prepara la documentacibn que sea necesaria para el
reconocimiento de los siniestros denunciados.
Implementa el registro de siniestros ocurridos y el control de las indemnizaciones
reconocidas.
Brinda asesoramiento y apoyo técnico en aspectos de su competencia
Informa periédicamente sobre los avances y resultados de las acciones de su
competencia, indicando las medidas correctivas pertinentes.
Otras funciones que le asigne el Gerente de Infraestructura.

o) ara los efectos del Articulo 10° del TUO del Decreto Legislativo N° 728, el Especialista en
£ Contratos de Obra es un Trabajador.

Articulo 73° Son Funciones y atribuciones del Especialista en contratos de obra:

AT T
g f’?"&“) Coordina y controla la supervisién de las obras que se ejecutan por contrato, dando

cuenta a la Gerencia de Infraestructura y planteando las recomendaciones del caso.
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b) Emitir informes técnicos recomendando la aprobacion y pago de las valorizaciones

de obra y supervisién, intereses, moras y gastos generales por ampliaciones de
plazos y otros que se deriven de los reclamos de las empresas contratistas y

supervisores externos.

c) Verifica el cumplimiento de los cronogramas contractuales de obra y supervisién a
cargo de las empresas contratistas.
d) Revisa las liquidaciones de contratos de obras y de supervisiones.

e) Analiza las ampliaciones de plazos y presupuestos adicionales de las obras y
supervision, recomendando la aprobacidén respectiva, en concordancia con las

normas legales vigentes.

f) Lleva el control de las presupuestos de las obras contratadas y supervisiones, asi
como los documentos exigidos a la firma del contrato y en el pago de valorizaciones.

g) Coordina y prepara la documentacién que solicite el OSCE, con relacién a los
procesos de contratacion de obras y supervision.

h) Lleva los expedientes de todas las actuaciones de los procesos de contratacion de
obras y supervision, desde el inicio hasta su liquidacion.

i) Informa periddicamente sobre los avances y resultados de las acciones de su
competencia, indicando las medidas correctivas pertinentes.

) Otras funciones que le asigne el Gerente de Infraestructura.

REQUISITOS MINIMOS:

/ Experiencia en Gestién Publica.
Experiencia especializada en el area.

ASISTENTE DE OPERACIONES DEL SISTEMA HIDRAULICO:

Para los efectos del Articulo 10° del TUO del Decreto Legislativo N° 728, el Asistente de
- Operaciones del Sistema Hidraulico es un Trabajador.

Articulo 74° Son funciones del Asistente de Operaciones del Sistema Hidraulico:

Procesa datos obtenidos en campo por el personal de apoyo.

Realiza los informes mensuales en el que se detalle los avances fisicos y financieros.
Programa el rol de los operadores y vigilantes.

Procesa los avances trimestrales acorde al POl establecido.

Administra los recursos definidos en el Plan de Trabajo.

Plantea fichas de control técnico para el personal operador de la infraestructura
hidraulica mejorando los reportes y hacerlos mas manejables.

Reporta al drea de almacén y patrimonio en forma semanal del uso de los recursos
utilizados (materiales, combustible, herramientas).

Elabora el informe anual de las actividades realizadas y los recursos utilizados y otros
que hayan sido utilizados para el cumplimiento de las metas, cifiéndose a lo dispuesto
en las Directivas y Reglamentos vigentes.

Elabora el Plan de Trabajo Anual, de las actividades inherentes a la Operacién del
Sistema Hidraulico.

Emite informacion requerida por la Jefatura del area o por el inmediato superior a cargo.
Otras que le asigne su jefe inmediato.
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REQUISITOS MINIMOS:

Experiencia acreditada en el area superior a dos (02) anos.
Manejo de programas en entorno a Windows, (Word, Excel, Power Point, entre otros)

TECNICO ADMINISTRATIVO

Para los efectos del Articulo 10° del TUO del Decreto Legislativo N° 728, el Técnico
Administrativo un Trabajador.

Articulo 75° Son funciones del Técnico Administrativo:

a) Recepcién, clasificacién, redaccion y seguimiento de documentos técnicos vy
administrativos.

b) Mantiene los archivos actualizados y ordenados de la documentacion técnica y
administrativa que corresponden al area de GEINFRA.

¢) Recaba la informacién técnica y administrativa del area de Operacién y Mantenimiento,

monitoreando los avances fisicos y financieros de las actividades programadas, en

concordancia con el plan de trabajo aprobado.

Emite informes de opinién relacionada al avance fisico y financierc de las actividades

ejecutadas por el area de Operacion y Mantenimiento.

Lleva el control Presupuestal de las actividades en ejecucion, acorde a los planes de

trabajo aprobados.

Elabora Informes técnicos requeridos inherentes a GEINFRA

Realiza el seguimiento a fin de que los documentos técnicos administrativos sean

concordantes con las Directivas vigentes, tanto en procedimientos y de control.

Apoya en la elaboracion, aprobacion y ejecucion de los planes de trabajo de GEINFRA.

Realiza la blusqueda de informacién que sea requerida y que sea de competencia del

area de GEINFRA, en caso se requiera; para lo que deberd mantener coordinaciones

permanentes con el area de archivo.

Sistematiza el registro de ingreso y salida de documentos inherentes a GEINFRA,

haciendo el seguimiento de respuestas en los plazos previstos, acorde al TUPA y en

caso se requiera acorde a la Ley de Transparencia.

Otros que le sean asignadas por el Gerente de Infraestructura

§ ST ) S )
L I R

)

J/ REQUISITOS MINIMOS:

o~
i

AE

. Bachiller en Contabilidad o0 mas de dos (02) afos de experiencia acreditada en el drea.
Z#ZN\Manejo de programas en entorno a Windows, (Word, Excel, Power Point, entre otros)

SISTENTE TECNICO EN CONTROL Y MEDICION DE CAUDALES

Para los efectos del Articulo 10° del TUO del Decreto Legislativo N° 728, el Asistente
_ Técnico en Cantrol y Medicién de Caudales es un Trabajador.

s\Articulo 76° Son funciones del Asistente Técnico y Medicion de Caudales:

"a) Elabora y ejecuta programas de medicion de caudales en el ambito del PERPG.

b) Supervisa el mantenimiento de las secciones de control, medicién de caudal y registro,
_ emitiendo reportes consclidados mensualmente.

; ;fj’_-‘.g.;;) Ofras actividades que disponga su jefe inmediato.
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REQUISITOS MINIMOS:

Mas de cinco (05) anos de experiencia acreditada en el area.
Manejo de pregramas en entorno a Windows, (Word, Excel, Power Point, entre otros)

OPERADOR DEL SISTEMA HIDRAULICO

Para los efectos del Articulo 10° del TUO del Decreto Legislativo N° 728, el Operador del
Sistema Hidraulico es un Trabajador.

Articulo 77° Son funciones del QOperador del Sistema Hidraulico:

a)

b)

Lleva el registro de las actividades desarrolladas durante su permanencia en el puesto
de control que le sea asignado, debiendo llenar el cuaderno de acurrencias diarias.
Realiza el registro de datos de los instrumentos de medicidn de: volimenes de agua,
caudales, temperatura, estaciones meteorologicas y otras que sean requeridas,
debiendo hacer los reportes segtn se requiera.

Realiza el control y la operacion de compuertas hidraulicas y mecanicas existentes en el
punto de control que les sea asignado ¥ segun sea requerido.

Realiza el aforo en el sistema hidraulico en puntos y ubicaciones segun sea requerido,
haciendo el registro y emitiendo la informacién necesaria.

Verifica que esté operativo todo el equipo mecanico hidraulico del sistema existente en
el punto de control que les sea asignado, asi como la motocicleta asignada a su cargo.
Realiza los relevos con la entrega de todo equipo mecénico e hidraulico, bienes
muebles e inmuebles, indicando el estado de operatividad, de uso y servicio.

Requiere el Mantenimiento regular de las casetas, compuertas hidraulicas y mecanicas
(engrasado), efectuar el desarenado, evitando el colmatado, presencia de cuerpos
extrafios de cualquier Indole y que pudiera restringir el normal abastecimiento del
recurso hidrico.

Cumple con los recorridos de inspeccion a los afluentes (rios), haciendo el registro y los
reportes, segun sea requerido.

Cumple con los recorridos de inspeccion de la infraestructura hidraulica (canales
bocatomas, sifones, tuberias y otros componentes), haciendo los registros y reportes
debidos y segun sea requerido, emitiendo la informacién inmediata en caso se registren
hechos que puedan involucrar la restriccion del abastecimiento del recurso hidrico o
instalaciones clandestinas.

Mantiene comunicacion permanentemente por medio de los equipos asignados, con las
diversas estaciones o puntos de control del Sistema Hidraulico, para las coordinaciones
necesarias y segun sea requerido.

Reporta la informacién a la base Central durante los lapsos de tiempo fijados.

Controla y registra el ingreso al campamento de unidades vehiculares, personal,
equipos y otros, verificando el cumplimiento de los protocolos establecidos ya sean de
la entidad o ajenas a esta.

Mantiene bajo custodia y vigilancia todo bien mueble e inmueble patrimonio del PERPG,
reportando inmediatamente cualquier suceso que contravenga a los intereses de la
entidad.

Emite el informe de todas las actividades realizadas durante el periodo de permanencia
en los puntos de control que les sea asignado, el que se hard acorde al esgquema
planteado por el jefe inmediato.

Otras que le asigne el jefe inmediato.

o
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REQUISITO MINIMO:

Experiencia no menar de dos {02) afos en el cargo o actividades afines.

VIGILANTE

Para los efectos del Articulo 10° del TUO del Decreto Legislative N® 728, el Vigilante es un
Trabajador.

Articulo 78 Son funciones del Vigilante:

a) Recorrer las zonas encargadas de vigilancia durante su tumo.
- b) Reportar a su jefe inmediato, cualguier indicio de riesgo.

¢) Llevar el cuaderno de ocurrencias en tiempo real.

d) Otras que le asigne su jefe inmediato.

REQUSITOS MINIMOS:

.- Estudios Secundarios completos.
' Experiencia de 01 afo en actividades de Seguridad y Vigilancia.
Alto sentido de responsabilidad.

LAl )~ Para los efectos del Articulo 10° del TUO del Decreto Legislativo N° 728, el Chofer es un
_" Trabajador.

E £
e

Articulo 79° Son funciones del chofer:

Ji’a@ Conducir adecuadamente y con responsabilidad el vehiculo que se asigne.

¢ % B) Comprobar diariamente el estado y funcionamiento del vehiculo asignado.

- f}} Sclicitar oportunamente el mantenimiento y reparacién del vehiculo a su cargo.

ek d) - Cumplir las instrucciones que le indique su jefe inmediato.

- ©) Llevar un registro de la operacion y mantenimiento del vehiculo, detallando
desplazamientos, kilometrajes recorridos, uso de combustible, lubricantes, etc.
presentandolo mensualmente al Jefe de la oficina de Administracion.

Presentar los infarmes respectivos en caso de haberse registrado y/o observado fallas y
otras ocurrencias al vehiculo.

g) Otras funciones que le encargue ¢l Gerente General.

Aepeia ol .
erat /s studios Secundarios completos.
4/Contar con Licencia de Conducir minimo clase A-Il.
Experiencia de tres anos.

2%, Tener conocimientos de mecanica automotriz.
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INGENIERO RESIDENTE

Para los efectos del Articulo 10° del TUO del Decreto Legislativo N° 728, el Ingeniero
Residente es un Trabajador.

Articulo 80° Son funciones del Ingeniero Residente:

a) Ejecuta las obras por la modalidad de ejecucion presupuestaria directa.
b) Administra y racionaliza en los frentes de trabajo los recursos Humanos, Materiales y
demas Servicios Prestados.
¢) Mantiene informado al Gerente de Infraestructura sobre los avances fisicos, problemas
presentados proporcionando las alternativas de solucion.
d) Presenta informes mensuales de avance fisico - financiero de la obra.
e) Programa y solicita con la debida anticipacidn, los materiales, bienes y servicios para
ejecutar las obras.
= f) Controla y Evalta el rendimiento del personal asignado.
g) Prepara los Expedientes Administrativos de obras Publicas terminadas del PERPG, con
el fin de tramitar ante los Registros Publicos la inscripcién correspondiente.
h) Presenta la pre liquidacion de obra.
i) Ofras que le asigne el Gerente de Infraestructura.

' REQUISITOS MINIMOS:

/ Titulo de Ingeniero Civil o Agricola.
Experiencia profesional en ejecucion y supervision de obras de Ingenieria Civil, tres (03)
anos.
.\ Conocimiento y dominio de las normas para ejecucion de Gbras por Administracién Directa,
2% la Ley de Contrataciones del Estado y Normas del Sistema Nacional de Control,
.- /““ ‘Conocimiento y dominio de la Ley de Sistema Nacional de Inversién Plblica.

‘/ /Manejo de programas en entorno a Windows, (Word, Excel, Power Point, entre otros) y

“~  software de Valorizaciones y programaciones de Obra (MS Project, $10, Etc.)

AUTOCAD

G_PATAZ DE OPERACION Y MANTENIMIENTO
_ﬁ.b

T “4Para los efectos del Articulo 10° del TUO del Decreto Legislativo N° 728, el Capataz de
=== Qperacion y Mantenimiento es un Trabajador.

Articulo 81° Son funciones del Capataz de Operacidén y Mantenimiento:

Apoyar en la revisién de calculo de metrados.
Apoyar en la administracion en los frentes de trabajo los recursos Humanos, Materiales

y demas Servicios Prestados.

Mantener informado a su jefe inmediato sobre los avances fisicos problemas
presentados proporcionandao las alternativas de solucién.

Proyectar infarmes mensuales de avance fisico - financiero de la obra.

Controlar los materiales, bienes y servicios para ejecutar las obras.

Supervisar evaluar el rendimiento del personal asignado.

Apoyar en la elaboraciéon de las liquidaciones finales de obra.

Otras que le asigne el Gerente de Infraestructura.
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REQUISITOS MINIMOS:

Capacitacion Técnica.
Experiencia en obras de Ingenieria Civil, tres (03) afios.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO ALMACENERO

Para los efectos del Articulo 10° del TUC del Decreto Legislativo N° 728, el Asistente
Administrativo Almacenero es un Trabajador.

Articulo 82° Son funciones del Asistente Administrativo Almacenero;

a) Control del Almacén de obras

b) Coordinar con Abastecimientos y Administracion respecto a los requerimientas y
e pedidos para la ejecucion de obras.

c) Recepcion de los bienes de Almaceén Central en base reguerimientos de la obra.

d) Registra y controla los ingresos y salidas de los bienes del almacén de obra y las
cantidades disponibles.
Atiende y despacha los materiales.
Llevar el control y mantener actualizado el stock de materiales de almacén de la obra
(kardex).
Realiza los reportes mensuales de los materiales atendidos.
Vela por el mantenimiento, conservacion y seguridad de los bienes ubicados en el
almacén de obra.
Controla el combustible de la cbra.
Ofras funciones que se le asigne su jefe inmediato.

L fExpenenma acreditada en manejo de almacenes de obra no menor a dos (02) afos.

< Manejo del SIAF — SP Médulo Administrativo
~.. Manejo de programas en entorno Windows (Word, Excel, Power Point, entre otros).

T f’” Para los efectos del Articulo 10° del TUO del Decreto Legislativo N° 728, el Jefe de Taller es
un Trabajador.

Articulo 83° Son funciones del Jefe de Taller:

a) Planear, Organizar, dirigir y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de la
magquinaria y equipo.

Programar y supervisar los métodos de trabajo buscando mejorar la calidad del servicio.
Mantener la maquinaria pesada y todos los demas equipos en Optimas condiciones de
operatividad.

Realizar el seguimiento y control del mantenimiento operativo.

Las demas que le sean asignadas por el Gerente de Infraestructura.
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GOEIERNO REGIOHAL MOQUEGUA PROYECTOD ESPECIAL REGIONAL

FASTO GRANDE

REQUISITOS MINIMOS:

Mecanico con experiencia no menor de cinco (05) afios

Acreditar conocimientos en reparacién y mantenimiento de maquinaria pesada y equipos.
Conocimiento basico de computacion.

Licencia de Conducir A ll.

MECANICO DE TALLER

Para los efectos del Articulo 10° del TUO del Decreto Legislativo N° 728, el Mecanico de
Taller es un Trabajador.

Articulo 84° Son funciones del Mecanico de Taller:

Ejecutar los servicios de reparacion y/o mantenimiento que disponga el Jefe de Taller.
Es responsable de las instalaciones y herramientas que se le asigne.

Cumplir con las normas de proteccién del medio ambiente.

Otras que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:
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Mecanico con experiencia nc menor de tres (03) afios en vehiculos livianos y maquinaria
pesada.
oseer licencia de conducir, clase A, categoria Il
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