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PRESENTACION

El Clasificador de cargos del Gobierno Regional Tumbes, es un documento técnico normativo
de Gestion Institucional que describe el ordenamiento de los cargos o puestos de trabajo
teniendo en cuenta su naturaleza, grado de responsabilidad y complejidad que demanda su
desempefio y sus requisitos minimos, ademas de ser base para la formulacion de los
Documentos de Gestion que regulan las acciones de personal.

El Manual de Clasificador de cargos se ha formulado en mérito a la Directiva N°006-2021-
SERVIR-GDSRH, aprobada con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°000150-2021-
SERVIR-PE y la Ley N°28175, Ley Marco del Empelo Publico, Ley N° 31419 Ley que
establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcién
publica de funcionarios y directivos de libre designacién y remocidn y otras disposiciones y su
Reglamento aprobado con el Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, marco normativo vigente
que establece los principios del empleo publico, ahora Servicio Civil y tiene como objetivo
establecer lineamientos generales para normar las relaciones de trabajo en el empleo publico,
requisitos de cargos, a fin de crear las condiciones para que las entidades publicas sean
organizaciones eficientes, eficaces, participativas, transparentes, honestas y competitivas en
el cumplimiento de sus responsabilidades.

El presente documento es el resultado del proceso de identificacion de los cargos que se
requiere a nive! de Pliego Gobierne Regional Tumbes, basado en el analisis técnico de los
objetivos funcionales y los procesos organizacionales del Pliego Gobierno Regional Tumbes.

También cabe sefialar que el presente documento, se constituye en una herramienta de
gestién de vital importancia, el cual debera ser actualizado en la medida que se revisan y
redisefian los procesos organizacionales, ya que los cargos por ser elemento basico de una
organizacién, son los generadores de los procesos que se desarrollan para lograr

-

productividad y eficiencia.

Asimismo, es un insumo primordial para la elaboracion del Cuadro para Asignacién de
Personal Provisional y el Presupuesto Analitico de Personal del Gobierno Regional Tumbes,
asi como registro de plazas cargos y plazas, la cual esta orientada a determinar los perfiles
de cargos, segun la descripcién minima previstos en el presente Clasificador DECARGOS
MCC.
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1. OBJETIVO

E! objetivo del Manual de Clasificador de Cargos (MCC) es proporcionar a las unidades
organicas que conforman la Unidad Ejecutora N°001, la informacién sobre las
caracteristicas y requisitos minimos estandarizados de acuerdo a los cargos, condicidén
clave para la gestion transparente del sistema administrativo de recursos humanos y asi
coadyuvar a una gestion eficiente de cada de los subsistemas de recursos humanos a
nivel de la Unidad Ejecutora del Pliego Gobierno Regional Tumbes.

2. ALCANCE

Este documento es de aplicacién para todas los 6rganos y unidades organicas de la
Unidad Ejecutora 001 del Gobierno Regional Tumbes.

3. BASE LEGAL
El presente manual se formula en base a los siguientes dispositivos legales:

e Constitucién Politica del Peru.

o Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.

e Ley N° 28175 — Ley Marco del Empleado Publico.

e Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil y su Reglamento aprobado con el Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM.

e Ley N° 27867 — Ley de Gobiernos Regionales y su modificatoria.

e Ley N°31419 Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el

acceso y ejercicio de la funcién publica de funcionarios y directivos de libre

designacion y remocién.

Decreto Supremo N?054-2018-PCM Decreto Supremo que prueba los lineamientos

Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
de la Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en
el acceso y ejercicio de la funcién publica de funcionarios y directivos de libre
designacién y remocién.

Decreto Supremo N° 127-2024-PCM, Decreto Supremo que modifica el Reglamento
de la Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en
el acceso y ejercicio de la funcion pubiica de funcionarios y directivos de libre
designacién y remocion.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°150-2021-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N°006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracion del Manual de Clasificador de
Cargos y del Cuadro para Asignacién de Personal Provisional”.

Ordenanza Regional N°008-2014/GOB.REG.TUMBES-CR-CD que aprueba el
Reglamento de Organizaciones y Funciones — ROF.

Resolucién Ejecutiva Regional N°001312-2010/GOB.REG. TUMBES-P que aprueba
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o Perfiles de cargos de la Oficina Regional de Gestion del Riesgo de Desastre
aprobados con Resoluciébn Gerencial General Regional N°00000259-
2017/GOB.REG.TUMBES-GGR de fecha 23 de noviembre 2017.

» Perfiles de cargos de la Direccién Regional de Trabajo y la Direccién Regional de
Energia y Minas aprobados con Resolucion Gerencial General Regional
N°00000200-2017/GOB.REG.TUMBES-GGR de fecha 24 de abril 2017.

o Perfiles de cargos de la Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestion del
Medio Ambiente aprobados con Resolucién Gerencial General Regional
N°00000307-2017/GOB.REG.TUMBES-GGR de fecha 23 de noviembre 2017.

o Perfiles de cargos de la Sub Gerencia de inciusion Sociai y ia Sub Gerencia de
Juventudes de la Gerencia Regional de Desarrollo Social aprobados con Resolucién
Gerencial General Regional N°00000307-2017/GOB.REG.TUMBES-GGR de fecha
31 de mayo 2017.

4. DEFINICION DE TERMINOS:

o Cargo Estructural: Conjunto de funciones, asi como los requisitos para su adecuado
ejercicio, dirigidas al logro de un objetivo.

o Manual de Clasificacion de Cargos: Proceso de ordenamiento de los cargos con
fundamento en el andlisis técnico de sus deberes y responsabilidades y s requisitos
minimos exigidos para su eficiente desempefio.

Cuadro de Cargos Estructurales: Grafico demostrativo de la ubicacion de los
cargos de la institucidén en los grupos ocupacionales establecidos.

ara la elaboracion dei presente Manual de Clasificador de Cargos se ha considerado los
oo woriterios establecidos en la reciente directiva emitida por la Autoridad Nacional del Servicio
\t2 ¢ Qivil (SERVIR); a saber, Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracion del Manual

Los cargos estructurales de la Unidad Ejecutora 001 del Gobierno Regiona! Tumbes han
sido clasificados de acuerdo lo dispuesto en el articulo 4 de la Ley N° 28175, Ley Marco
del Empleo Publico:

p.1. Funcionario Publico (FP): Desarrolla funciones de preeminencia politica,
reconocida por norma expresa, que representa al Estado o a un sector de la
poblacién, desarrolla politicas del Estado, y/o dirigen organismos o entidades
publicas.

E! Funcionario Publico puede ser:
eleccion popular directa y universal o confianza politica originaria.
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b) De nombramiento y remocién regulados.
¢) De libre nombramiento y remocién.

5.2. Empleado de Confianza (EC): Desempefia cargo de confianza técnico o politico,
distinto al del funcionario publico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa
o remueve libremente. En ningun caso sera mayor al 5% de los servidores publicos
existentes en cada entidad.

5.3. Servidor Publico: Se clasifica en:

a) Directivo Superior (SP-DS): Desarrolla funciones administrativas relativas a
la direccién de un érgano, programa o proyecto; la supervision de empleados
publicos, la elaboracién de politicas de actuacion administrativa y la
colaboracion en la formulacién de politicas de gobierno.

A este grupo se ingresa por concurso de méritos y capacidades de los
servidores ejecutivos y especialistas, su porcentaje no excedera del 10% del
total de empleados de ia entidad . La ineficiencia de ese cargo da lugar al
regreso a su grupo ocupacional.

Una quinta parte del porcentaje referido en el parrafo anterior puede ser
designada o removida libremente por el titular de la entidad. No podran ser
contratados como servidores ejecutivos o especialistas salvo que cumplan las
normas de acceso reguladas en la presente ley.

b) Ejecutivo (SP-EJ): Desarrolla funciones administrativas, entiéndase por ellas
el ejercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe publica,
asesoria legal preceptiva, supervisién, fiscalizacion, auditoria y, en general,
aquellas que requieren la garantia de actuacién administrativa objetiva,

A imparcial e independiente a las personas.

¢) Especialista {SP-ES): Desempefia labores de gjecucién de servicics
publicos. No ejerce funcién administrativa.

d) De Apoyo (SP-AP): Desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento.

7{",‘_&,. W’-‘E\' \%:'
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Para proceder con la clasificacién de los cargos, de la Unidad Ejecutora N°001, se ha
tomado como base esta clasificaciéon de la Ley Marco del Empleo Publico.
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En esta seccién se desarrolla la informacién de cada uno de los cargos clasificados; en
la ley marco del empleo publico articulo 4 de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo

Publico:

GOBIERNO REGIONAL TUMBES

. CARGOS UNIDAD
CLASIFICACION gSIGIEAS ESTRUCTURALES ORGANIZACIONAL
Funcionario FP Gobernador Gobernacion Regional
Publico Regional

Vice Gobernador Vice Gobernacién Regional
Regional
Empleado de EC Director de Sistema | Gerencia General Regional
confianza Administrativo Vi

Procurador Publico
Regional

Procuraduria Publica
Regional

Director de Sistema
Administrativo IV

Secretaria General Regional

Director de Sistema
Administrativo V

Oficina Regional de Asesoria
Juridica

Director de Sistema
Administrativo V

Gerencia Regional de
Planeamiento Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial

Director de Sistema
Administrativo V

Oficina Regional de
Administracion

Director de Sistema
Administrativo V

Gerencia Regional de
Infraestructura

Director de Sistema
Administrativo V

Gerencia Regional de
Desarrollo Econémico

Director de Sistema
Administrativo V

Gerencia Regional de
Desarroilo Social

Director de Sistema
Administrativo V

Gerencia Regional de
Recursos Naturales y
Gestion del Medio Ambiente

Director de Sistema
Administrativo V

Direccién Regional de
Comercio Exterior y Turismo

Director de Sistema
Administrativo V

Direccién Regional de
Trabajo y promocién del
Empieo
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Director de Sistema
Administrativo V

Direccién Regional de
Vivienda y Construccion y
Saneamiento

Director de Sistema
Administrativo V

Direccion Regional de
Energia y Minas

Director de Sistema
Administrativo V

Direccion Regional de
Produccién

Director de Sistema
Administrativo V

Archivo Regional — Organo
Desconcentrado

Servidor Publico —
Directivo Superior

SP-DS

Director de Sistema
Administrativo IV

Secretaria del Consejo
Regional

Director de Sistema
Administrativo IV

Oficina Regional de Gestion
del Riesgo de Desastres
(OFREGERD)

Director de Sistema
Administrativo IV

Agencia Regional de
Cooperacién Internacional y
Fomento de las Inversiones
(ARCIT)

Director de Sistema
Administrativo IV

Oficina de Seguridad y
Defensa Nacional

Director de Sistema
Administrativo IV

Oficina Regional de
Comunicaciones

Director de Sistema
Administrativo IV

Oficina Regional de Accion
Coactiva

Director de Sistema
Administrativo |V

Sub Gerencia de
Planeamiento Estratégico

Director de Sistema
Administrativo IV

Sub Gerencia de
Presupuesto

Director de Sistema
Administrativo IV

Sub Gerencia de
Programacién de inversiones

Director de Sistema
Administrativo IV

Sub Gerencia de Desarrollo
Institucional

Director de Sistema
Administrativo IV

Sub Gerencia de
Acondicionamiento Territorial

Director de Sistema
Administrativo IV

Oficina de Tecnologia de la
Informacion

Director de Sistema
Administrativo IV

Sub Gerencia de Inclusidn
Social

Director de Sistema
Administrativo 1V

Oficina Regional de Atencién
a las Personas con
Discapacidad (OREDIS)

Director de Sistema
Administrativo IV

Sub Gerencia de Juventudes

MBES

aaspierio sen ey BAsiiar
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Director de Sistema
Administrativo IV

Sub Gerencia de Recursos
Naturales

Director de Sistema
Administrativo IV

Sub Gerencia de Politicas,
Normas, Informacion,
Educacién e Instrumentos de
Gestion Ambiental

Director de Sistema
Administrativo I

Oficina Técnica
Administrativa — Direccion
Regional de Comercio
Exterior y Turismo

Director de
Programa Sectorial
Il

Direccion de Comercio
Exterior - Direccién Regional
de Comercio Exterior y
Turismo

Director de

Direccién de Turismo -
Direccién Regional de
Comercio Exterior y Turismo

Director de
Programa Sectorial
1

Direccion de Artesania -
Direccién Regional de
Comercio Exterior y Turismo

Director de
Programa Sectorial
N

Direccién de Prevencién y
Solucién de Conflictos -
Direccién Regional de
Trabajo Y Promocién del
Empleo

Director de
Programa Sectorial
Il

Direccién Regional de
Trabajo Y Promocién del
Empleo

Director de
Programa Sectorial
Il

Direccién de Promocion del
empleo y formacion
profesional y la micro y
pequefia empresa - Direccidon
Regional de Trabajo Y
Promocién del Empleo

Director de Sistema

Administrativo |

Unidad Administrativa —
Direccion Regional de
Energia y Minas

Director de
Programa Sectorial
Il

Direccién de Energia -
Direccién Regional de
Energia y Minas

Director de
Programa Sectorial
Il

Direccion de Mineria y
Asuntos Ambientales -
Direccidén Regional de
Energia y Minas
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Director de Sistema
Administrativo Il

Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Estadistica -
Direccién Regional de Ia
Produccién

Director de
Programa Sectorial
I

Direccién de Extraccion y
Procesamiento Pesquero -
Direccién Regional de la
Produccién

Director de
Programa Sectorial
Il

Direccién de Pesca Artesanal
- Direccién Regional de la
Produccioén

Director de Sistema
Administrativo IV

Oficina Técnica
Administrativa - Archivo
Regional

Director de Sistema
Administrativo |V

Direccion de Archivo
Intermedio - Archivo Regional

Servidor Publico —
Ejecutivo

SP-EJ

Director de Sistema
Administrativo Ill

Gerencia General Regional

Director de Sistema
Administrativo Il

Oficina Regional de Gestion
del Riesgo de Desastres
(OFREGERD)

Diractor de Sistema

Administrativo lli

Agencia Regional de
Cooperacion Internacional y
Fomento de las Inversiones
(ARCIT)

Director de Sistema
Administrativo Il

Oficina de Coordinacién y
Enlace de Lima

Director de Sistema
Administrativo Ill

Sub Gerencia de
Planeamiento Estratégico

Director de Sistema

Sub Gerencia de

Administrativo lll Presupuesto
Director de Sistema | Oficina de Recursos
Administrativo il Humanos

Director de Sistema
Administrativo 1

Oficina de Tesoreria

Director de Sistema
Administrativo Il

Oficina de Contabilidad

Director de Sistema
Administrativo Il

Oficina de Logistica y
Servicios Auxiliares

Director de Sistema
Administrativo iii

Sub Gerencia de Estudios

Director de Sistema
Administrativo |

Sub Gerencia de Obras

10



GOBIERNO REGIONAL TUMBES
OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION n :
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS e

UNIDAD EJECUTORA N° 001 GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES

\\j j DE PERSONAS
o 30 DE JULIO

BES

T gaspletta, sletle ¢ 8Mdcloraty

Director de Sistema
Administrativo 1ll

Sub Gerencia de
Supervision, Liquidaciény
Transferencia de Obras

Director de Sistema
Administrativo Il

Sub Gerencia de Servicios
Productivos

Director de Sistema
Administrativo ill

Sub Gerencia de Promocion
de Inversiones

Director de Sistema
Administrativo Il

Sub Gerencia de Desarrollo
Social

Director de Sistema
Administrativo Il

Sub Gerencia de Recursos
Naturales

Director de Sistema
Administrativo lli

Sub Gerencia de Politicas,
Normas, Informacion,
Educacién e Instrumentos de
Gestion Ambiental

Director de Sistema
Administrativo Il

Sub Gerencia de Evaluacion
y Fiscalizacién Ambiental

Director de Sistema
Administrativo |

Oficina Técnica
Administrativa - Direccion
Regional de Trabajo Y
Promocién del Empleo

Director de
Programa Sectorial
I

Direccién Regional de
Trabajo Y Promocién del
Empleo

Director de
Programa Sectorial |

Direccién Regional de
Trabajo Y Promocion del
Empleo

Director de Sistema
Administrativo I

Oficina de Administracion —
Direccién Regional de
Vivienda, Construccion y
Saneamiento

Director de
Programa Sectorial
1!

Direccién de Vivienda,
Construccién y Saneamiento
- Direccién Regional de
Vivienda, Construccion y
Saneamiento

Director de Sistema
Administrativo Il

Oficina de Administracién —
Direccién Regional de la
Produccion

Director de
Programa Secterial
11

Direccion de Acuicultura -
Direccion Regional de !
Produccion

11
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Director de Direccién de Seguimiento,

Programa Sectorial | Control y Vigilancia -

i Direccion Regional de la
Produccién

Director de Direccién de Medio Ambiente

Programa Sectorial | - Direccion Regional de la

i Produccién

Director de Direccién de MYPE e

Programa Sectorial | Industria - Direccién Regional

i de la Produccién

Director de Direccidén Zonal de Zorritos -

Programa Sectorial | Direccién Regional de la

1] Produccién

Director de Sistema | Direccién de Archivo

Administrativo Il Histérico — Archivo Regional

Servidor Pubiico - | SP-ES Asesor ii Gobernacién Regionai
Especialista Director de Sistema | Gobernacién Regional

Administrativo Il

Especialista Vice Gobernacion Regional

Administrativo Il

Asesor Il Vice Gobernacién Regional

Especiaiista Secretaria del Consejo

Administrativo |11 Regional

Abogado IlI Secretaria del Consejo
Regional

Ingeniero [l Secretaria del Consejo
Regional

Ingenierc llI Cficina Regicnal de Gestién
del Riesgo de Desastres
(OFREGERD)

Inspector Il Oficina Regional de Gestién
del Riesgo de Desastres
(OFREGERD)

Ingeniero IlI Oficina Regional de
Seguridad y Defensa
Nacional

Especialista Oficina Regional de

Administrativo Il Seguridad y Defensa
Nacional

Asesor I Gerencia General Regional

Relacionista Publica | Oficina Regional de

I} Comunicaciones

12
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Director de Sistema
Administrativo I

Secretaria General Regional

Auxiliar Coactivo |

Oficina Regional de Accién
Coactiva

Especialista Oficina de Coordinacion y
Administrativo IV Enlace de Lima
Asistente Oficina de Coordinacion y

Administrativo lll

Enlace de Lima

Procurador Regional
Adjunto

Procuraduria Publica
Regional

Abogado lii Oficina Regional de Asesoria
Juridica

Planificador Ill Sub Gerencia de
Planeamiento Estratégico

Planificador || Sub Gerencia de

Planeamiento Estratégico

Director de Sistema
Administrativo Il

Sub Gerencia de
Planeamiento Estratégico

Ingeniero Il

Sub Gerencia de
Planeamiento Estratégico

Especialista en

Sub Gerencia de

finanzas I Presupuesto
Especialista en Sub Gerencia de
Presupuesto Il Presupuesto
Especialista en Sub Gerencia de
Presupuesto | Presupuesto
Economista Il Sub Gerencia de
Programacion e inversiones
Ingeniero Il Sub Gerencia de

Programacién e Inversiones

Especialista en
Racionalizacién |

Sub Gerencia de Desarrollo
Institucional

Abogado lll

Sub Gerencia de
Accendicionamiento Territorial

Director de Sistema
Administrativo |

Sub Gerencia de
Acondicionamiento Territorial

Geografo il Sub Gerencia de
Acondicionamiento Territorial
Especialista Oficina Regional de

Administrativo I

Administracién

Director de Sistema
Administrativo 1l

Oficina de Recursos
Humanos

13
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Director de Sistema

Oficina de Recursos

Administrativo Il Humanos

Asistente Oficina de Recursos

Administrativo Il Humanos

Asistente Social lll Oficina de Recursos
Humanos

Asistente Oficina de Recursos

Administrativo | Humanos

Asistente Oficina de Recursos

Administrativo | Humanos

Asistente Oficina de Tesoreria

Administrativo |

Asistente Oficina de Contabilidad

Administrativo |

Ingeniero de Oficina de Tecnologia de la

Sistemas Informacion

Asistente de Soporte
Técnico

Oficina de Tecnologia de la
Informacién

Asistente
Administrativo

Oficina de Tecnologia de la
Informacién

Director de Sistema
Administrativo |

Oficina de Equipo Mecanico
y Transportes

Director de Sistema

Oficina de Control

Administrativo | Patrimonial

Asistente Oficina de Control

Administrativo Il Patrimonial

Ingeniero | Oficina de Control
Patrimoniai

Supervisor de Gerencia Regional de

Programa Sectorial | Infraestructura

Ingeniero Sub Gerencia de Estudios
Ingeniero Sub Gerencia de Obras
tngeniero | Sub Gerencia de Cbras
Asistente Sub Gerencia de Obras
Administrativo I
Contador Il Sub Gerencia de
Supervisién, Liquidacién y
Transferencia de Obras
Ingeniero |l Sub Gerencia de

Supervision, Liquidacién y
Transferencia de Obras
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Director de Sistema
Administrativo |l

Oficina de Laboratorio de
Mecanica de Suelos y
Concreto

Administrativo |

Ingeniero I Oficina de Laboratorio de
Mecanica de Suelos y
Concreto

Abogado llI Area de Asuntos Legales de
Infraestructura

Ingeniero IV Sub Gerencia de Servicios
Productivos

Especialista Sub Gerencia de Servicios

Administrativo | Productivos

Especialista Sub Gerencia de Servicios

Administrativo Il Productivos

Ingeniero I Sub Gerencia de Promocién
de Inversiones

Especialista Sub Gerencia de Promocion

de Inversiones

Supervisor de
Programa Sectorial
Il

Gerencia Regional de
Desarrollo Social

Promocién Social |

Gerencia Regional de
Desarrollo Social

Especialista de
Promocién Social |

Sub Gerencia de Desarrollo
Social

Supervisor de
Programa Sectorial |

Sub Gerencia de Desarrollo
Social

Especialista de
Promocién Social |

Sub Gerencia de Inclusién
Social

Administrativo ll

Abogado | Sub Gerencia de Inclusion
Social
Especialista Oficina Regional de Atencién

a las Personas con
Discapacidad (OREDIS)

Director de Sistema
Administrativo Il

Oficina de Atencién Integral a
los niftos de Escasos
Recursos Econdmicos

Director de Sistema
Administrativo |

Asistente Social Il

Oficina de Atencion Integral a
los nifios de Escasos
Recursos Econdmicos
Oficina de Atencién Integral a
los nifios de Escasos
Recursos Econémicos
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Nutricionista Il

Oficina de Atencion Integral a
los nifios de Escasos
Recursos Economicos

Psicélogo Il Oficina de Atencidn Integral a
los nifios de Escasos
Recursos Econdmicos

Enfermera lll Oficina de Atencién Integral a
los nifios de Escasos
Recursos Econdémicos

Especialista Sub Gerencia de Juventudes

Administrativo |

Planificador Il Gerencia Regional de
Recursos Naturales y
Gestién del Medio Ambiente

Ingeniero llI Sub Gerencia de Recursos
Naturaies

Asistente Sub Gerencia de Recursos

Administrativo Il Naturales

Ingeniero i Sub Gerencia de Recursos
Naturales

Ingeniero llI Sub Gerencia de Recursos
Naturales

Bidlogo | Sub Gerencia de Recursos

Naturales

Jefe de Area de

Sub Gerencia de Recursos

Conservacion Naturales

Asistente Sub Gerencia de Recursos

Administrativo | Naturales

Ingeniero llI Sub Gerencia de Politicas,
Normas, Informacion,
Educacién e Instrumentos de
Gestién Ambiental

Especialista Sub Gerencia de Politicas,

Ambiental IlI Normas, Informacion,

Educacién e Instrumentos de
Gestion Ambiental

Especialista Social
1

Sub Gerencia de Politicas,
Normas, Informacion,
Educacion e Instrumentos de
Gestion Ambiental

Abogado il

Sub Gerencia de Politicas,
Normas, Informacion,
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Educacioén e Instrumentos de
Gestion Ambiental

Ingeniero | Sub Gerencia de Evaluacién
y Fiscalizacion Ambiental
Ingeniero 1l Sub Gerencia de Evaluacion
y Fiscalizacion Ambiental
Ingeniero I Sub Gerencia de Evaluacion
y Fiscalizacion Ambiental
Abogado Il Sub Gerencia de Evaluacion

y Fiscalizacion Ambiental

Especialista en
Comercializacién I

Direccién de Comercio
Exterior — Direccién Regional
de Comercio Exterior y
Turismo

Especialista en
Turismo |

Direccion de Turismo —
Direccién Regional de
Comercio Exterior y Turismo

Abogado IV

Oficina Técnica
Administrativa - Direccion
Regional de Trabajo Y
Promocién del Empleo

ananinlint

EachiqliaLa
Administrativo Il

Cficina Técnica
Administrativa - Direccién
Regional de Trabajo Y
Promocién del Empleo

Abogado Il

Direccion de Prevencién de
Conflictos y Solucién de
Conflictos - Direccién
Regional de Trabajo Y
Promocién del Empleo

Abogado I

Direccién Regional de
Trabajo Y Promocion del
Empleo

Abogado I

Sub Direccion de
Negociaciones Colectivas y
Registros Generales -
Direccién Regional de
Trabajo Y Promocién del
Empleo

Especialista en
Promocién Social !ll

Direccién de Promocion del
empleo y formacion
profesional y la MYPE -
Direccién Regional de
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Trabajo Y Promocién del
Empleo

Especialista
Administrativo Il

Direccion de Promocién del
empleo y formacién
profesional y la MYPE -
Direccion Regional de
Trabajo Y Promocién del
Empleo

Especialista en
Promocién Social |l

Direccién Regional de
Trabajo Y Promocién del
Empleo

Especialista en
Promocion Social Il

Direccién Regional de
Trabajo Y Promocién del
Empleo

Socidlogo I

Direccion Regional de
Trabajo Y Promocidn del
Empleo

Abogado I

Direccidn Regional de
Trabajo Y Promocién del
Empleo

Ingeniero IlI

Direccién de Energia -
Direccién Regional de
Energia y Minas

Abogado |

Direccién de Mineria 'y
Asuntos Ambientales —
Direccién Regional de
Energia y Minas

Abogado IV

Direcciéon Regional de la
Produccion

Planificador IlI

Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Estadistica -
Direccién Regional de la
Produccién

Ingeniero Il

Direccién de Extraccion y
Procesamiento Pesquero -
Direccién Regional de la
Produccién

Bidlogo IV

Direccién de Acuicultura -
Direccién Regional de la
Produccién

Ingeniero ||

Direccién de Acuicultura -

Direccion Regional de la
Produccién
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Ingeniero I

Direccién de Pesca Artesanal
- Direccién Regional de la
Produccién

Abogado IV

Direccién de Seguimiento,
Control y Vigilancia -
Direccién Regional de la
Produccién

Ingeniero |1

Direccién de Seguimiento,
Control y Vigilancia -
Direccion Regional de la
Produccién

Ingeniero I

Direccién de Seguimiento,
Control y Vigilancia -
Direccién Regional de la
Produccién

Especialista

Administrativo Il

Direccion de Medio Ambiente
- Direccién Regional de la
Produccion

Ingeniero 1l

Direccion de Medio Ambiente
- Direccién Regional de la
Produccion

Abogado {V

Direccion de MYPE e
Industria - Direccién Regional
de la Produccién

Ingeniero i

Direccién de MYPE e
Industria - Direccidn Regional
de la Produccion

Especialista en

Evaluacion Industrial

Direccion de MYPE e
Industria - Direccion Regional
de la Produccién

Especialista
Administrativo I

Direccion Zonal de Zorritos -
Direccién Regional de la
Produccion

Especialista en
Archivo |

Oficina Técnica
Administrativa — Archivo
Regional

Especialista en
Archivo |

Archivos Sub Regionales —
Zarumilla — Archivo Central

Especialista en

Archivos Sub Regionales —

Administrativo |

Archivo | Contralmirante Villar —
Archivo Central
Servidor Publico- | SP-AP Técnico Gobernacién Regional

Chofer llI

Gobernacién Regional
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Secretaria V

Gobernaciéon Regional

Administrativo Il

Secretaria [l Gobernacién Regional

Trabajador de Gobernacién Regicnal

Servicio |l

Secretaria |V Vice Gobernacién Regional

Chofer [lI Vice Gobernaciéon Regional

Chofer | Secretaria del Consejo
Regional

Técnico Secretaria del Consejo

Administrativo IV Regional

Secretaria lll Secretaria del Consejo
Regional

Técnico Oficina Regional de Gestién

del Riesgo de Desastres
(OFREGERD)

Técnico
Administrativo Il

Oficina Regional de Gestién
del Riesgo de Desastres
(OFREGERD)

Técnico
Administrativo |

Oficina Regional de Gestion
del Riesgo de Desastres
(OFREGERD)

Secretaria IV

Oficina Regional de Gestidon
del Riesgo de Desastres
(OFREGERD)

Administrativo |

Chofer | Oficina Regional de Gestién
del Riesgo de Desastres
(OFREGERD)

Técnico Agengcia Regional de

Cooperacién Internacional y
Fomento de las Inversiones
(ARCIT)

Administrativo Il

Secretaria Il Agencia Regional de
Cooperacién Internacional y
Fomento de las Inversiones
(ARCIT)

Técnico Oficina Regional de

Seguridad y Defensa
Nacional

Técnico
Administrativo |

Oficina Regional de
Seguridad y Defensa
Nacional
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Chofer I

Oficina Regional de
Seguridad y Defensa
Nacional

Secretaria Il

Oficina Regional de
Seguridad y Defensa
Nacional

Secretaria IV

Gerencia General Regional

Chofer |

Gerencia General Regional

Auxiliar de Sistema
Administrativo Il

Gerencia General Regional

Administrativo il

Trabajador de Gerencia General Regional

Servicio Il

Técnico Oficina de Coordinacion y

Administrativo I Enlace de Lima

Técnico Oficina de Coordinacién y

Administrativo li Enlace de Lima

Técnico Oficina de Coordinacién y

Administrativo | Enlace de Lima

Chofer I Oficina de Coordinaciéon y
Enlace de Lima

Técnico Oficina Regional de

Comunicaciones

Auxiliar de Sistema
Administrativo |

Secretaria General Regional

Secretaria |l

Secretaria General Regional

Técnico
Administrativo |

Secretaria General Regional

Auxiiiar de Sistema
Administrativo |

Secretaria General Regional

Técnico Procuraduria Pablica

Administrativo | Regional

Secretaria |l Procuraduria Publica
Regional

Secretaria IV

Oficina Regional de Asesoria
Juridica

Administrativo Il

Técnico en Oficina Regional de Asesoria

Abogacia ll Juridica

Secretaria lll Gerencia Regional de
Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial

Técnico Gerencia Regional de

Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial
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Operador PAD | Sub Gerencia de
Planeamiento Estratégico

Topografo |l Sub Gerencia de
Planeamiento Estratégico

Programador Sub Gerencia de

Sistema PAD Il Presupuesto

Técnico Sub Gerencia de Desarrollo

Administrativo I Institucional

Técnico Sub Gerencia de Desarrollo

Administrativo lll Institucional

Secretaria | Sub Gerencia de

Acondicionamiento Territorial

Secretaria IV

Oficina Regional de
Administracion

Secretaria |

Oficina Regional de
Administracion

Secretaria IV

Oficina de Recursos

Humanos
Técnico Oficina de Recursos
Administrativo Ill Humanos
Técnico Oficina de Recursos
Administrativo Il Humanos
Auxiliar de Sistema | Oficina de Recursos
Administrativo lll Humanos

Técnico
Administrativo Il

Oficina de Tesoreria

Auxiliar de Sistema
Administrativo |

Oficina de Tesoreria

Técnico Oficina de Contabilidad
Administrativo |l

Técnico Oficina de Contabilidad
Administrativo Il

Técnico Oficina de Logistica y
Administrativo Il Servicios Auxiliares
Secretaria IV Oficina de Logistica y

Servicios Auxiliares

Técnico
Administrativo Il

Oficina de Logistica y
Servicios Auxiliares

Técnico Finanzas |l

Oficina de Logistica y
Servicios Auxiliares

Electricista Il

Oficina de Logistica y
Servicios Auxiliares
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Técnico Oficina de Logistica y
Administrativo | Servicios Auxiliares
Técnico Oficina de Logistica y

Administrativo I

Servicios Auxiliares

Auxiliar de Sistema
Administrativo |

Oficina de Logistica y
Servicios Auxiliares

Trabajador de

Oficina de Logistica y

Servicio Il Servicios Auxiliares

Trabajador de Oficina de Logistica y

Servicio Il Servicios Auxiliares

Programador Oficina de Tecnologia de la

Sistema PAD | Informacién

Chofer Il Oficina de Equipo Mecanico
y Transportes

Mecanico |l Oficina de Equipo Mecanico
y Transportes

Operador Oficina de Equipo Mecanico

Maquinaria Pesada

y Transportes

D8
Ty

Técnico

Oficina de Control

>

o
o

_,/\ﬁ-.a\:un

Administrativo Hi Patrimonial

Secretaria IV Oficina de Control
Patrimonial

Técnico Gerencia Regional de

Administrativo IlI Infraestructura

Chofer llI Gerencia Regional de
Infraestructura

Secretaria IV

Gerencia Regional de

v

Infraestructura

Topografo Il Sub Gerencia de Estudios
Dibujante IlI Sub Gerencia de Estudios
Topégrafo I Sub Gerencia de Estudios
Técnico en Sub Gerencia de Estudios
Ingenieria |l

Técnico Sub Gerencia de Estudios
Administrativo |

Técnico Sub Gerencia de Estudios
Administrativo IV

Chofer IlI Sub Gerencia de Estudios
Secretaria IV Sub Gerencia de Estudios
Chofer lii Sub Gerencia de Obras
Secretaria Il Sub Gerencia de Obras
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Técnico
Administrativo IlI

Sub Gerencia de
Supervisién, Liquidacién y
Transferencia de Obras

Chofer Il Sub Gerencia de
Supervision, Liquidacion y
Transferencia de Obras

Técnico Laboratorio de Mecanica de

Administrativo I Suelos y Concreto

Técnico Gerencia Regional de

Administrativo | Desarrollo Econdmico

Chofer lli Gerencia Regional de

Desarrollo Econémico

Secretaria IV

Gerencia Regional de
Desarrollo Econémico

Administrativo |

Técnico Sub Gerencia de Servicios

Administrativo Il Productivos

Técnico Sub Gerencia de Servicios

Administrativo il Productivos

Técnico Sub Gerencia de Servicios

Administrativo Il Productivos

Chofer | Sub Gerencia de Servicios
Productivos

Técnico Sub Gerencia de Promocién

Administrativo ill de Inversiones

Chofer I Gerencia Regional de
Desarrollo Social

Secretaria lll Gerencia Regional de
Desarrollo Social

Técnico Gerencia Regional de

Desarrollo Social

Técnico Promocién

Sub Gerencia de Desarrollo

Social | Social

Técnico Sub Gerencia de Desarrollo
Administrativo V Social

Técnico Sub Gerencia de Inclusion
Administrativo | Social

Técnico Sub Gerencia de Inclusién
Administrativo [l Social

Chofer | Oficina Regional de Atencién

a las Personas con
Discapacidad (OREDIS)
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Técnico
Administrativo Il

Oficina Regional de Atencién
a las Personas con
Discapacidad (OREDIS)

Técnico
Administrativo 11|

Oficina Regional de Atenciéon
a las Personas con
Discapacidad (OREDIS)

Técnico
Administrativo |

Oficina Regional de Atencion
a las Personas con
Discapacidad (OREDIS)

Asistencia Social |

Secretaria | Oficina Regional de Atencién
a las Personas con
Discapacidad (OREDIS)

Técnico en Oficina de Atencién Integral a

los Niflos de Escasos
Recursos Econdomicos

Técnico en Oficina de Atencién integrai a

Planificacién | los Nifios de Escasos
Recursos Econbmicos

Operador PAD | Oficina de Atencién Integral a

los Nifios de Escasos
Recursos Econdmicos

Auxiliar de Nutricion
i

Oficina de Atencidn Integral a
los Nifios de Escasos
Recursos Econdémicos

Auxiliar de
Formacién del Nifio
"

Oficina de Atencién Integral a
los Nifios de Escasos
Recursos Econdmicos

Auxiliar de
Educacién |

Oficina de Atencidn Integral a
los Nifios de Escasos
Recursos Econdmicos

Auxiliar de Nutricion
I

Oficina de Atencion Integral a
los Nifios de Escasos
Recursos Econdmicos

Asistente de Nifios |

Oficina de Atencién Integral a
los Ninos de Escasos
Recursos Econémicos

Chofer lll

Oficina de Atencién Integral a
los Nifios de Escasos
Recursos Econémicos

Auxiliar de Sistema
Administrativo |

Oficina de Atencion Integral a
los Nifios de Escasos
Recursos Econdmicos

Técnico
Administrativo |

Sub Gerencia de Juventudes
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Chofer Il

Gerencia Regional de
Recursos Naturales y
Gestion del Medio Ambiente

Secretaria IV

Gerencia Regional de
Recursos Naturales y
Gestién del Medio Ambiente

Administrativo |

Chofer llI Sub Gerencia de Recursos
Naturales

Técnico Sub Gerencia de Recursos

Administrativo | Naturales

Secretaria | Sub Gerencia de Recursos
Naturales

Técnico Sub Gerencia de Recursos

Administrativo | Naturales

Técnico Sub Gerencia de Recursos

Administrativo |l Naturales

Auxiliar Sub Gerencia de Recursos

Administrativo | Naturales

Técnico Sub Gerencia de Politicas,

Normas, Informacién,
Educacion e Instrumentos de
Gestion Ambiental

Técnico Sub Gerencia de Evaluacion
Administrativo [i y Fiscalizacién Ambiental
Técnico Sub Gerencia de Evaluacion
Administrativo | y Fiscalizacion Ambiental
Técnico en Sub Gerencia de Evaluaciéon
Abogacia ll y Fiscalizacion Ambiental

Secretaria IV

Direccion Regional de
Comercio Exterior y Turismo

Administrativo |l

Trabajador de Direcciéon Regional de
Servicios I Comercio Exterior y Turismo
Técnico Oficina Técnica

Administrativa - Direccion
Regional de Comercio
Exterior y Turismo

Técnico en Turismo

Direccién de Turismo -
Direccion Regional de
Comercio Exterior y Turismo

Promotor Artesanal

Direccion de Artesania -
Direccién Regional de
Comercio Exterior y Turismo
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Secretaria IV Direcciéon Regional de
Trabajo y Promocién del
Empleo

Chofer lli Direccién Regional de
Trabajo y Promocion del
Empleo

Técnico en Oficina Técnica

Abogacia ll Administrativa - Direccion

Regional de Trabajo y
Promocién del Empleo
Técnico Oficina Técnica
Administrativo [ll Administrativa - Direccion
Regional de Trabajo y
Promocién del Empleo
Inspector de Trabajo | Direccién de Prevencién y
I Solucién de Conflictos -
Direcciéon Regional de
Trabajo y Promocién del

Empleo
Técnico en Sub direccién de
AT Abogacia Il negociaciones colectivas y

i registros generales -
o gk T Direccion Regional de
if ) Trabajo y Promocién del

Yy / Empleo
V Promotor Social | Direccién Regional de
Trabajo y Promocion del
Empleo
Secretaria Il Direccién Regional de

Vivienda, Construccién y
Saneamiento

Trabajador de Direccién Regional de

Servicios Il Vivienda, Construccién y
Saneamiento

Técnico Oficina de Administracién -

Administrativo Il Direccion Regional de

Vivienda, Construccién y
Saneamiento
Programador de Oficina de Administracion -
Sistema PAD | Direccién Regional de
Vivienda, Construccién y
Saneamiento

Chofer IlI Direccion Regional de
Energia y Minas

27




\ % SE";"&PG“
GOBIERNO REGIONAL TUMBE% - '
OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION I MIBE
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS Lo ‘WPWS

UNIDAD EJECUTORA N° 001 GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES

Administrativo Il

Secretaria lll Direccion Regional de
Energia y Minas
Técnico Unidad Administrativa -

Direccién Regional de
Energia y Minas

Trabajador de

Unidad Administrativa -

Administrativo

Servicios lll Direcciéon Regional de
Energia y Minas

Secretaria Il Direccion Regional de la
Produccién

Chofer I Direccion Regional de la
Produccion

Técnico Oficina de Administracion -

Direccion Regional de la
Produccién

Auxiliar de Sistema
Administrativo |

Oficina de Administracion -
Direccion Regional de la
Produccién

Técnico en
Estadistica |l

Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Estadistica -
Direccion Regional de la
Produccién

Técnico en Biologia
Il

Direccién de Extraccion y
Procesamiento Pesquero -
Direccién Regional de la
Produccion

Técnico
Administrativo [l

Direccion de Acuicultura -
Direccion Regional de la
Produccién

Técnico
Administrativo I

Direccidn de Pesca Artesanal
- Direccién Regional de la
Produccioén

Chofer Il Direccién de Seguimiento,
Control y Vigilancia -
Direccién Regional de Ia
Produccién

Secretaria lil Direccion de Medio Ambiente

- Direccion Regional de la
Produccion

Técnico en
Estadistica !l

Direccién de MYPE e
Industria - Direccién Regicnal
de la Produccién
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Técnico Direccion de MYPE e

Administrativo lll Industria - Direccién Regional
de la Produccién

Técnico Direccién Zonal de Zorritos -

Administrativo Il Direcciéon Regional de la
Produccion

Secretaria | Direccién Regional - Archivo
Regional

Técnico en Archivo | | Oficina Técnica
Administrativa - Archivo

Regional
Auxiliar de Sistema | Oficina Técnica
Administracién | Administrativa - Archivo
Regional

Técnico en Archivo | | Direccién de Archivo
intermedio - Archivo Regionai
Técnico en Archivo | | Direccién de Archivo
Histarico - Archivo Regional
Técnico en Archivo | | Archivos Sub Regionales —
Zarumilla - Archivo Regional
Técnico en Archivo | | Archivos Sub Regionales —
Contralmirante Villar -

Archivo Regional

ESTRUCTURALES DENTRO DEL ALCANCE DE LA LEY N°31419 Y SU
REGLAMENTO

WA,

minimos definidos en la normativa citada. Asimismo, respecto a la aplicacion de las

. z

equivalencias y demas consideraciones no especificadas en las fichas de informacion,
s cuales son requeridas en los procesos de vinculacién de personal, se debe recurrir a
establecido en |la Ley y Reglamento mencionados.

ra aplicacién del Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 053-2022-PCM
vfie la Ley N° 31419 se ha tenido en cuenta los requisitos de acuerdo al cuadro que se

- describe:

Requisitos minimos de la Ley N° 31419 y su Reglamento
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Gerente(a)
General
Regional

Ley N° 31419
—Art4 -
Numeral 4.4

Gerente general regional, gerentes regionales o Directores
regionales de gobierno regional: Contar con formacién
superior completa, con cince afies de experiencia general y
tres afios de experiencia especifica en puestos o cargos de
directivo o de nivel jerarquico similar en el sector publico o
privado, pudiendo ser estos, parte de los cinco afios de
experiencia general.

Grado Maestria

Responsable de

DS 053-2022-

Organos de apoyo y asesoramiento de Gobiernc

érganos de PCM - Art. | Regional:
apoyoy 16 — Numeral a) Nivel Educativo: Superior
asesoramiento 16.1 b) Grado / Situacion académica: Titulo profesional
de Gobierno otorgado por universidad o su equivalencia.
Regional c) Grado Maestria
d) Experiencia general: seis (06) afios.
e) Experiencia especifica en la funciéon o materia: tres (03)
afos.
f) Experiencia especifica en puestos o cargos de
directivo/a o equivalencia: dos (02) afios.
Responsable de | DS 053-2022- | Unidades organicas de apoyo y asesoramiento de
Unidades PCM - Art. | Gobierno Regional:
16 — Numeral a) Nivel Educativo Superior
16.2 b) Grado / Situacion académica: Titulo profesional

otorgado por universidad o su equivalencia.

¢) Grado Maestria

d) Experiencia general: cinco (05) afios.

e) Experiencia especifica en la funcion o materia: tres (03)
afos.

f) Experiencia especifica en puestos o cargos de
especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta
Direccién o equivalencia: un (01) afio

linea

Ley N° 31419
— Artd —

Numeral 4.4

Gerentes regionales o Directores Regionales de Gobierno
Regional:

Nivel Educativo : Superior

Grado/Situacion Académica: Titulo profesional otorgado
por universidad o su equivalencia

Grado de Maestria

Experiencia General: cinco afios

Experiencia Especifica: tres afios de experiencia especifica
en puestos o cargos de directivo o de nivel jerarquico similar
en el sector publico o privado, pudiendo ser estos, parte de
los cinco afios de experiencia general.
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""““\ N°28175

Responsable de | Ley N° 31419 | Gerente general regional, gerentes regionales o directores

Unidades - Art4 - regionales de gobierno regional:

orgénicas de Numeral 4.4 | Nivel Educativo : Superior

linea Grado/Situacién Académica: Titulo profesional otorgado
por universidad o su equivalencia

Grado de Maestria

Experiencia general, con cinco afios

Experiencia especifica tres afios en puestos o cargos de

directivo o de nivel jerarquico similar en el sector publico o

privado, pudiendo ser estos, parte de los cinco afios de

experiencia general.
Responsable de | DS 053-2022- | Otros niveles organizacionales y formas de organizaciéon
érganos PCM -Art. | no previstos en numerales previos del Gobierno
desconcentrados | 16 — Numeral | Regional:
16.4 a) Nivel Educativo : Superior

b) Grado / Situacion académica: Titulo profesional
otorgado por universidad o su equivalencia.

c) Experiencia general: cuatro (04) afios.

d) Experiencia especifica en la funcién o materia: dos
(02) afios.

e) Experiencia especifica en puestos o cargos de
especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta
Direccién o equivalencia: un (01) afio.

$ponsable de | DS 053-2022- | Otros niveles organizacionales y formas de organizacion
~otros niveles PCM -Art. | no previstos en numerales prevnos del Gobierno
organizacionales | 16 — Numeral | Regional:
y formas de 16.4 a) Nivel Educativo: Superior
"fi'orgamzamén no b) Grado / situacion académica: Titulo profesional
nrev tos en los otorgado por universidad o su equivalencia.
Grado de Maestria

c) Experiencia general: cuatro (04) afios.

d) Experiencia especifica en la funcién o materia: dos (02)
anos.

e) Experiencia especifica en puestos o cargos de
especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta
Direccién o equivalencia: un (01) afio.

Ley Marco | a) Nivel Educativo: Superior
del Empleo | b) Grado/Situacion Académica: Titulo profesional otorgado
Publico por universidad o su equivalencia
c) Grado de Maestria
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d) Experiencia general: cuatro (04) afios.
e) Experiencia especifica en la funcién o materia: dos (02)
afics

Servidor Publico Ley Marco | a) Nivel Educativo: Superior
- Especialistas del Empleo | b) Grado / Situaciéon académica: Titulo profesional otorgado
Publico por universidad o su equivalencia.
N°28175 c) Experiencia general: tres (03) afios.
d) Experiencia especifica en la funcién o materia: dos (02)
afics.
Servidor Publico- | Ley Marco a) Nivel Educativo: Superior Técnico
Apoyo del Empleo b) Grado / Situacién académica: Titulo de Instituto
Publico Superior o su equivalencia.
N°28175 ¢) Experiencia general: un (01) afo.
d) Experiencia especifica en la funciéon o materia: seis (06)
Mmeses.
Servidor Publico- | Ley Marco a) Nivel Educativo: Secundaria completa
Apoyo del Empleo b) Grado/ Situaciéon académica: N/A.
Auxiliares Publico c) Experiencia general: uno (01) afio
N°28175 d) Experiencia especifica en la funcion o materia: seis

(08) meses.

a) Nivel Educativo: Secundaria completa.
b) Grado/Situacion Académica: N/A
Experiencia:
a) Experiencia general: un (01) afio.
b) Experiencia especifica en la funcién o materia: seis
(08) meses

/INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES
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ORGANos DE LA ALTA DIRECCION

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

FUNCIONARIO PUBLICO FP GOBERNADOR/A REGIONAL

Funciones del cargo estructural:

10 Qelebrar y suscribir contratos, convenios y acuerdos relacionados con la ejecucion o

"'1-'33\ Presentar la Memoria y el Informe de los Estados Presupuestarios y Financieros del

1. Dirigir y supervisar la marcha del Gobierno Regional y de sus o6rganos ejecutivos,

administrativos y técnicos.

Proponer y ejecutar ei Presupuesio Participativo Regionai aprobado por

Dictar Decretos y Resoluciones Regionales.

Dirigir la ejecucion de los planes y programas del Gobierno Regional y veiar por su

cumplimiento.

Administrar los bienes y las rentas del Gobierno Regional.

Dirigir, supervisar, coordinar, y administrar las actividades y servicios publicos a cargo

del Gobierno Regional, a través de sus Gerentes/as Regionales.

7. Aprobar las normas reglamentarias de organizacion y funciones de las dependencias
administrativas del Gobierno Regional.

8. Disponer la publicacion mensual y detallada de las estadisticas regionales.

9. Suscribir convenios o contratos con la cooperacién técnica internacional, con el apoyo
del Consejo Nacional de la Descentralizacién, y de otras entidades publicas y privadas,
en el marco de su competencia.

ENESEN

o o

Q ncesion de obras, proyectos de Inversién, prestacion de servicios y demas acciones
| ¢ desarrollo; uo'\forme a la ._e" de la materia y °o!o respecto de aquellos bienes,

12. Presentar su Informe Anual al Consejo Regional.

'-':_;“Gob|erno Regional al Consejo Regional.

‘--Firesentar al Consejo Regional:

El Plan de Desarrollo Regional Concertado.

El Plan Anual y el Presupuesto Participativo Anual.

El Programa de Promocion de Inversiones y Exportaciones Regionales.
e El Programa de Competitividad Regional.

e El Programa Regional de Desarrollo de Capacidades Humanas

e El Programa de Desarrollo Institucional

e Las propuesias de acuerdos de cooperacién con otros gobiernos regionaies y de
estrategias de acciones macro regionales.

Proponer al Consejo Regional las iniciativas legislativas.

16. Proponer y celebrar los contratos de las operaciones de crédito interno y externo
aprobadas por el Consejo Regional.
17. Promover y celebrar convenios con instituciones académicas, universidades y centros
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18. Promover y participar en eventos de integracidn y coordinacidén macro regionales.

19. Proponer y ejecutar las estrategias y politicas para el fomento de la participacion
ciudadana.

20. Asistir a las sesiones del Consejo Regional, cuando lo considere necesario o cuando
éste lo invite, con derecho a voz.

21. Representar al Gobierno Regional Tumbes ante los Organismos y Entidades Publicas o
Privadas, Nacionales e Internacionales.

22. Presidir la Plataforma Regional de Defensa Civil de Tumbes.

23. Presidir el Grupo de Trabajo para la Gestiéon del Riesgo de Desastres del Gobierno
Regional Tumbes.

24. Fiscalizar la gestién publica del gobierno regional.

25. Designar y cesar al Gerente General Regional y a los Gerentes Regionales, asi como

nombrar y cesar a los funcionarios y directivos publicos de confianza, cumpliendo con

los requisitos previamente establecidos en la normativa vigente y en los documentos de
gestién interna que regulan el perfil de cada puesto.

Promulgar las Ordenanzas Regionales o hacer uso de su derecho a observarlas en el

plazo de quince (15) dias habiles y ejecutar los acuerdos del Consejo Regional, de

conformidad con su plan de implementacioén, bajo responsabilidad.

27. Proponer al consejo regional las ternas de candidatos para la designacion del/de la
secretario/a técnico del procedimiento administrativo disciplinario y del coordinador de la
unidad funcional de integridad institucional.

' _28. Crear e instalar la Instancia Regional de Concertacién para combatir |a violencia contra

' s mujeres y los integrantes del grupo familiar a nivel regional, convocando y

"+ é@hduciendo las Sesiones de la indicada Instancia, en los plazos legales establecidos

i eiisu norma de creacion.

g)Epnvocar al Comité Regional de Seguridad Ciudadana, una vez cada dos (02) meses.

V.

‘ as demas funciones que le sefiale la ley.

Requisitos del cargo estructural:

N
o

,/Oar@}p?nnco elegido por eleccién popular directa, cuyos requisitos se establecen por Ley
A M2 8673\ Ley Organica de los Gobiernos Regionales y sus modificatorias.

el it
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CLASIFICACION SIGLA : CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO SP-ES ASESOR Il (2)
ESPECIALISTA

Funciones del cargo estructural:

1. Estudiar, formular y proponer politicas, normas, directivas y proyectos que se requieran para
contribuir al desarrollo de la regién.

2. Analizar y formular alternativas de solucién a los asuntos que le sean sometidos por el
Gobernador Regional.

3. Emitir opinién y absolver consultas sobre los estudios, programas, proyecto e informes que
le encargue el Gobernador Regional, relacionados con los Organos Administrativos y
Técnicos del Gobierno Regional.

4. Participar en comisiones y/o reuniones de caracter administrativo y/o técnico que le delegue
el Gobernador Regional.

5. Monitorear el cumplimiento de las Resoluciones y disposiciones que emite la Gobernacién
y mantenerlo informado de los avances realizados.

8. Efectuar la supervisién de los proyectos y encargos especificos que le delegue el
Gobernador.

7. Participar en la revisiéon del Plan Estratégico Institucional y de los demas documentos de
gestion del Gobierno Regional.

8. Asistir a eventos a eventos que le asigne su jefe en representacién del Gobierno Regional.

9. Elaborar informes mensuales.

10. Participar en las actividades protocolares que le convoque el Gobernador.
" 11. Cumplir otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

'“ﬁ&d“isitos del cargo estructural:

! ﬁrr‘ﬁ}cién Académica:

Grado / Situacién académica: Titulo profesional otorgadc por universidad o su equivalencia.

: ) -Experiencia general: tres (03) afios.
xperiencia especifica en la funcién o materia: dos (02) afios.

Reserva en el manejo de la informacién a su cargo.

Capacidad de planificar las actividades a su cargo.

riterios solidos para evaluar informes y emitir opiniones técnicas.
s/ Capacidad para trabajar bajo presion.

Sensibilidad social y vocacion de servicio.

Principios y valores éticos sélidos.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO SP-ES DIRECTOR SISTEMA
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

Funciones del cargo estructural:

1. Estudiar, formular y proponer politicas, normas, directivas y proyectos que se requieran
para contribuir al desarrollo de la regién.

2. Analizar y formular alternativas de solucién a los asuntos que le sean sometidos por el
gobernador regional.

3. Emitir opinién y absolver consultas sobre los estudios, programas, proyectos e informes
que le encargue el gobernador, relacionados con los Organos Administrativos y Técnicos
del Gobierno Regional.

4.  Participar en comisiones y/o reuniones de caracter administrativo y/o técnico que sean
delegados por el gobernador regional.

5.  Monitorear el cumplimiento de las Resoluciones y disposiciones que emite la Presidencia
y mantenerlo informado de los avances realizados.

8. Efectuar la supervision de los proyectos y encargos especificos que le delegue el
presidente.

7. Participar en la revision del Plan Estratégico, Plan Operativo Institucional y de los demas
documentos de gestion del Gobierno Regional.

8.  Asistir a eventos que le asigne su jefe en representacién del Gobierno Regional.

9. Elaborar informes mensuales de los encargos que realiza.

019, Participar en las actividades protocolares que le convoque el gobernador.

T, o - . - 0 »
ﬁ"{‘-;‘\ Otras funciones que le asigne su jefe Inmediato y que sean de su competencia.
S

" "tqﬁ%itos del cargo estructural:

4 X

VT L
%.,_ acion Académica:

F

pg oot
a) Nivel educativo: Superior

“»b) GCrado/situacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su

f equivalencia.
a1 _E.§§rlencla:

Experiencia general: tres (03) afios.
Experiencia especifica en la funcion o materia: dos (02) afios.

Reserva en el manejo de la informacion a su cargo.

Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.

Capacidad de planificar las actividades a su cargo.

Criterios sélidos para evaluar informes y emitir opiniones técnicas.
Capacidad para trabajar bajo presion.

Sensibili%*@g{al y vocacién de servicio.
AN

o
fg(‘_
o P
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Principios y valores é&ticos solidos.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO |

Funciones del cargo estructural:

Ejecutar actividades de recepcion, registro, distribucién y archivo de documentos técnicos.
Llevar y mantener actualizados los registros, fechas y documentos técnicos de la oficina.
Recopilar y preparar informacién solicitada por su jefe inmediato.

Participar en la programacion de actividades técnico administrativas y reuniones de trabajo
que convoque el jefe inmediato.

Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia.

6. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

AN =

o

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:

a) Nivel Educativo: Superior Técnico
b)  Grado/Situacién académica: Titulo de Instituto Superior o su equivalencia

Experiencia:

a) Experiencia general: un (01) afio.
b)  Experiencia especifica en la funcién o materia; seis (06) meses

G
Ré’zq\l__,isitos adicionales:

s ;ff ,".’-i",} Conocimiento de normatividad del Sector Publico.

y A “ri Facilidad para comunicarse y buen trato con el publico.
Trabajo bajo presion
Reserva en el manejo de la informacién a su cargo.

¢\ Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.

7 Sensibilidad social y vocacion de servicio.

J § </l Capacidad de planificar las actividades a su cargo.

Principios y vaiores éticos solidos.
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- - = g - |
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL I

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP SECRETARIA YV

Funciones del cargo estructural:

Llevar y mantener actualizada |la agenda de reuniones de la oficina.
Concertar las citas y reuniones de trabajo de su jefe y comunicarle oportunamente.
Redactar documentacién de acuerdo a instrucciones especificas.
Supervisar la labor del personal Administrativo y Auxiliar
Sugerir y ejecutar el apoyo especializado en conversacién oral y redaccion del idioma
inglés al espafiol o viceversa.
Preparar y ordenar documentacién para reuniones o conferencias.
7. Recepcionar, informar y atender a las personas y/o comisiones que se generan como
trabajo del jefe de la Oficina Regional.
8.  Llevar el control patrimonial de los Bienes Asignado a la Gobernacion
9. Llevar y mantener actualizado el registro y control patrimonial de los bienes y equipos
asignados al area y las que estan a su cargo.
10.  Administrar la documentacién que ingresa y sale de la oficina.
11.  Mantener actualizada los archivos de la documentacidén que ingresa y que se genere.
12.  Coordinar la distribucion y atencién de materiales de la Oficina
1-.13.  Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

{ I 5% )

oD =

o

acion Académica:

&  Nivel Educativo: Superior Técnico
b)  Grado/Situacién académica: Titulo de Instituto Superior o su equivalencia

A E_xpg{iencia:

! Experiencia general: un (01) afio.

Experiencia especifica en la funcién o materia: seis (06) meses

e Idioma de ingiés Nivel Basico.

Manejo de Herramientas Informaticas a Nivel de Usuario.
Capacidad de planificar las actividades a su cargo
Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas

Orientacién al servicio del ciudadano

Trabajo bajo presién
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP SECRETARIA 1II

Funciones del cargo estructural:

1. Llevar y mantener actualizada la agenda de reuniones de la oficina.
2. Concertar las citas y reuniones de trabajo de su jefe y comunicarle oportunamente.
3. Apoyar a la secretaria en el seguimiento de los expedientes administrativos que ingresan
a la oficina.
4. Redactar documentacioén de acuerdo a instrucciones especificas.
Preparar y ordenar documentacién para reuniones o conferencias.
6. Recepcionar, informar y atender a las personas y/o comisiones que se generan como
trabajo del jefe de la Oficina Regional.
7.  Llevar y mantener actualizado el registro y control patrimonial de los bienes y equipos
asignados al area y las que estan a su cargo.
8. Administrar la documentacidon que ingresa y egresa, orientada al usuario que lo solicita
sobre la ubicacién de sus documentos.
9.  Archivar documentos propios de la Presidencia cuando el Jefe Inmediato lo autorice.
10.  Llevar el control de los bienes patrimoniales asignados a la oficina.
11.  Cautelar y mantener en reserva la informacién clasificada a su cargo.
12.  Mantener actualizada los archivos de la documentacién que ingresa y que se genere.
¢ iu,jﬁ\.\ Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

ol

'qumsntos del cargo estructural:

m i

R

q,' gﬁlacién Académica:

=

%n. W‘*‘ ) Nivei Educativo: Superior Técnico
: h{ Grado/Situacién académica: Titulo de Instituto Superior o su equivalencia

fExpﬁrlencla

Experiencia general: un (01) afio.
Experiencia especifica en la funcién o materia: seis (06) meses

' Requisitos adicionales:

e Conocimientos de MS Office a Nivel de Usuario, Fax Equipos de Telefonia y
Computadoras para su labor de apoyo Administrativo y Secretarial.

Inglés a nivel Intermedio.

Buen trato al ciudadano.

' Capacidad de planificar las actividades a su cargo.

Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.

Orientacién al servicio del ciudadano.

° Trabajo bajo presidn.

alpes éticos solidos.
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Funciones del cargo estructural:

1.  Conducir los vehiculos asignados al presidente regional de acuerdo a sus instrucciones.

2. Mantener en estado operativo el vehiculo a su cargo.

3. Reportar a la Sub-Gerencia de Logistica oportunamente, cualquier desperfecto o
anomalia en la operatividad del vehiculo a su cargo.

4.  Asegurar diariamente la dotacién de combustible, agua, bateria, frenos, llantas y otros
controles previos antes del inicio de las comisiones que le asigna su jefe.

5.  Verificar la vigencia de los documentos de propiedad, licencia de conducir, revisiones
técnicas, autorizaciones y demas disposiciones para su circulacion de acuerdo a las
normas de transito vigente.

6. Respetar las reglas de transito y la seguridad del vehiculo durante la presentacion de
SUS servicios.

7. Programar y supervisar en forma permanente el mantenimiento preventivo y correctivo
del vehiculo a su cargo.

8.  Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato y que sean de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:

a):\, Nivel Educativo: Secundaria compieta.
J Grado/Situacién académica: N/A

Experiencia general: un (01) afio.
Experiencia especifica en la funcién o materia: seis (06) meses

({N»‘ ; ﬁ’teqﬁisitos adicionales:

H
I'—':

Licencia de Conducir Profesional vigente, categoria B2.
Reserva en el manejo de la informacién a su cargo.

e Caracter asequible y buen trato con las personas.

e Sensibilidad Social y vocacion de servicio.

Principios y valores éticos sélidos.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP TRABAJADOR DE SERVICIO lli

Funciones del cargo estructural:

1.  Realizar |la limpieza general (limpiar, encerar y ordenar) de los ambientes y del mobiliario,
equipos e instalaciones (puertas, paredes, ventanas, persianas, alfombras, cortinas,
computadoras, impresoras, etc.), asignados bajo su responsabilidad.

2. Reportar oportunamente a su jefe, de cualquier desperfecto o riesgo de seguridad,
observado en la infraestructura, instalaciones y equipos ubicados dentro de los
ambientes, que forman parte de su area de trabajo asignada.

3.  Solicitar al Jefe inmediato los materiales de limpieza para la ejecucién de sus funciones.

4.  Ofras funciones que le asigne su jefe inmediato y que sean de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:

a) Nivel Educativo: Secundaria compieta
b) Grado / situaciéon académica: No aplica

Nriencia:
5 L+ "'l"{f‘

mq);j“ Experiencia general: Un (01) afio.

%) Experiencia especifica en la funcién o materia: seis (06) meses

o
-

isitos adicionales:

iy

T=..e Conocimientos Basicos en el uso de materiaies y equipos de limpieza.
o Reservado en el manejo de la informacién.

. ‘! Principios y valores éticos.

% | Facilidad para interactuar con diversos niveles sociales.
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VICE GOBERNACION REGIONAL

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
FUNCIONARIO PUBLICO FP VICE-GOBERNADOR(A)
REGIONAL

Funciones del cargo estructural:

1. Reemplazar al Gobernador en casos de ausencia o impedimento temporal, licencia,

suspension y vacancia, con ias prerrogativas, atribuciones y funciones propias dei

cargo de acuerdo a ley.

Coordinar con ios responsables de las unidades de la entidad, con ia finalidad de iograr

que los procedimientos administrativos y técnicos se cumplan satisfactoriamente.

Refuerza la supervisidén y el seguimiento de los proyectos y obras que ejecuta el
Gobierno Regional, emitiendo informes periédicos al Gobernador.

4. Participa en eventos de integraciéon y coordinacién macro regionales y en otros de

interés de la regidn.

Propone al Consejo Regional iniciativas legislativas de interés regional.

Propone estrategias y politicas para el fomento de la participacion ciudadana.

Preside Comisiones y Comités que le delegue la Presidencia Regional.

Realizar funciones de coordinacién y aquellas que expresamente le delegue el

Gobernador.

Propiciar reuniones de coordinacién con organismos publicos y privados regionales,

nacionales e internacionales, orientados a lograr el desarrollo socioeconémico del

Departamento.

Cumple otras funciones que le asigne el Gobernador, relacionadas con el ambito de su

competencia.

WML T

N

w

/s Requisitos del cargo estructural:

g f"ice-Gobernadora/o Regional es elegida mediante sufragio directo por un periodo de 4
©$. Su mandato es irrenunciable, pero si revocable de acuerdo al articulo 11vo. De la Ley
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO SP-ES ASESORI
ESPECIALISTA

Funciones del cargo estructural:

1.
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Formular politicas, normas, directivas y proyectos que se requieran para contribuir a
una apropiada Administracion Regional y Lograr el Desarrollo Socio Econdémico del
Departamento de Tumbes.

Una apropiada administracién regional y lograr el desarrollo socioeconémico del
Departamento de Tumbes.

Formular iniciativas legislativas orientadas a solucionar la problematica regional.
Disefia las estrategias y politicas para el fomento de la participacion ciudadana.
Coordina todas las acciones técnicas para lograr que los eventos de integracion y
coordinacién se realicen satisfactoriamente.

Formula las orientaciones y brinda el asesoramiento técnico correspondiente, para
lograr que las funciones y comisiones delegadas al Vice-Gobernador (a) Regional se
desarrollen apropiadamente.

Asesora y absuelve consultas de caracter técnico relacionadas con la adjudicacion y el
proceso constructivo de los proyectos y obras.

Disefia todos los aspectos de caracter técnico que se requieren para llevar a cabo las
reuniones de coordinacion.

Emite informes y opiniones técnicas especializadas que le sean sometidas a su
consideracidn por su jefe inmediato.

Participa en labores de capacitacidn y adiestramiento.

Representa a su jefe en los actos que le sean encomendados.

Cumple otras funciones que le asigne el Vice-Gobernador (a) Regional, relacionadas
con el ambito de su competencia.

.fRaquisitos del cargo estructural: |

Foml'uaclén académica:

Nivei Educativo: Superior
Gradof/situacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su
equivalencia.

Experiencia general: tres (03) afios.
Experiencia especifica en la funcién o materia: dos (02) afios

Reserva en el manegjo de la informacién a su cargo.
Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.
Capaclda\e planificar las actividades a su cargo.

anu
\-
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z

e Criterios soélidos para evaluar informes y emitir opiniones técnicas.
e Capacidad para trabajar bajo presion.
o Sensibilidad social y vocacion de servicio.

Principios y valores éticos sélidos
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CLASIFICACION SIGLA ’ CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO SP-ES ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
ESPECIALISTA i

Funciones del cargo estructural:

1. Proporcionar asesoria y apoyo en aspectos administrativos para el desarrollo de las
actividades a cargo de la Vice Gobernadora Regional.

2. Formula las orientaciones y recomendaciones para la correcta aplicacion de los
procedimientos administrativos y técnicos de la institucion.

3. Formula las coordinaciones y los informes para reforzar la supervisién y el seguimiento
de los proyectos y obras que ejecuta el Gobierno Regional.

4. Dirige y controla la programacioén y ejecucion de actividades de la Vice-Gobernador (a)
Regional.

5.  Absuelve consultas técnicas y administrativas sobre normatividad relacionada con la
administracién publica en general.

6. Emite informes y opiniones técnicos y administrativos especializados y realiza la
evaluacién respectiva de los documentos que tengan estas caracteristicas.

7. Participa en la formulacién de las politicas y documentos de gestién de la institucion.

8. Formula los informes de encargo de funciones y de gestion.

5 9. Formula las comunicaciones para las entidades publicas y privadas de la region y del

Qe Gobierno Nacional.

epresentar a su jefe en los actos que le sean encargados.
Otras funciones que le asigne su jefe Inmediato y que sean de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

/ Formacion Académica:

Nive! Educative: Superior
Grado/situacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su
equivalencia.

Experiencia general: tres (03) afios.
Experiencia especifica en la funcién o materia: dos (02) afos.

sitos adicionales:

Reserva en el manejo de la informacién a su cargo.

e Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.

o Capacidad de planificar las actividades a su cargo.

e Criterios sdlidos para evaluar informes y emitir opiniones técnicas.
i valores éticos sdlidos.

° Pri%
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP SECRETARIA IV
Funciones del cargo estructural:
1. Proporcionar apoyo en labores administrativas y secretariales en el manejo de la
documentacién y reuniones de trabajo de la Aita Direccion.
2. Llevar y mantener actualizada la agenda de reuniones del Vice-Gobernador (a).
3. Concertar las citas y reuniones de trabajo de su jefe y comunicarle oportunamente.
4. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.
5. Supervisar la labor del personal administrativo y auxiliar.
6.  Sugerir y ejecutar el apoyo especializado en conversacion oral y redaccion del idioma
inglés al espafiol o viceversa.
7. Recepcionar, informar y atender a las personas y/o comisiones que se generan como
trabajo de la Presidencia.
8. levar el control patrimonial de los bienes asighados a la Presidencia.
9. Administrar el Fondo de agos en efectivo asignado al despacho de la Vice—
Gobernador Regional.
10.  Administrar la documentacién que ingresa y sale del area.
11.  Coordinar la distribucion y atencion de materiales de la Oficina.
12.  Cautelar y mantener en reserva la informacion clasificada a su cargo.
13.  Mantener actualizado los archivos de la documentacién que ingresa y se genera en el
area.
Otras funciones que le asigne su jefe Inmediato y que sean de su competencia.
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-.LQ , aﬂ)Experlenma general: un (01) afio.
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¢ Experiencia especifica en la funcién o materia: seis (06) meses.

MS Office a nivel de usuario, Fax, Equipos de Telefonia y computadoras para su labor
de apoyo administrativo y secretarial.

Inglés a nivel intermedio.

Facilidad para comunicarse y buen trato con el publico.

Sensibilidad social y vocacién de servicio.
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» Capacidad de planificar las actividades a su cargo.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP CHOFER Il

Funciones del cargo estructural:

1. Conducir el vehiculo automotriz que se le asigne, observando las normas de transito y
seguridad vial, asi como bifurcar en forma permanente su operacién

2. Conducir los vehiculos asignados al Vice-Gobernador (a) Regional de acuerdo a sus
instrucciones, establecidas (personal, horario, itinerario, etc.) en la papeleta de salida
debidamente autorizada, asi como respetando las normas sobre transito y seguridad vial.

3.  Elaborar las papeletas de ingreso y salida del vehiculo asignado a su cargo y registrar el

itinerario, Kilometraje, Utilizado, fecha, hora y demas informacion solicitada.

Mantener en estado operativo el vehiculo a su cargo.

5. Reportar a la Sub-Gerencia de Logistica oportunamente, cualquier desperfecto o

anomalia en la operatividad del vehiculo a su cargo.

Asegurar diariamente la dotacién de combustible, agua, bateria, frenos, llantas y otros

controles previos antes del inicio de las comisiones que le asigna su jefe.

7. Verificar la vigencia de los documentos de propiedad, licencia de conducir, revisiones
técnicas, autorizaciones y demas disposiciones para su circulacion de acuerdo a las
normas de transito vigente.

-+~ 8. Respetar las reglas de transito y la seguridad del vehiculo durante la prestacién de sus

‘el servicios.

/ P ?9%,‘ Programar y supervisar en forma permanente el mantenimiento preventivo y correctivo del

i1 " vehiculo a su cargo.
: / Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato y que sean de su competencia.

»

)

¥ Réquisitos del cargo estructural:

"'Formacién académica:

a) \ Nivel Educativo: Secundaria compieta
“'-"_'ei,b : i}Grado/Sﬂuacuon académica: N/A

=5

: E@;ﬁ encia:

£ A
{8

a) Experiencia general: un (01) afio.
b)  Experiencia especifica en la funcién o materia: seis (06) meses

isitos adicionales:

Reserva en el manejo de la informacion a su cargo.
Caracter asequible y buen trato con las personas.

e Sensibilidad social y vocacioén de servicio.
Principios y valores éticos sdlidos.
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SECRETARIA DEL CONSEJO REGIONAL

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO DIRECTIVO SP-DS DIRECTOR SISTEMA
SUPERIOR ADMINISTRATIVO IV

Funciones del cargo estructural:

1.

N\ Efectuar coordinacion permanente con los miembros del Consejo Regional para una
| eficaz sustentacion y exposicion de los temas a tratar en las sesiones del Consejo

/ Proporcionar asesoria legal, cuando sea solicitada su opinion en las sesiones del

Planear, organizar, coordinar y conducir las actividades de apoyo administrativo y
secretariai dei Consejo Regionai.
Organizar el despacho de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo

Llevar y mantener actualizadas las actas de los acuerdos adoptados por el Consejo
Regional, dando cuenta de los mismos para su aprobacidn y transcripcién en el Libro
de Actas.

Proporcionar apoyo en el desarrollo de las sesiones del Consejo Regional registrando
la asistencia y participacién de los consejeros, funcionarios y demas asistentes, asi
como en el escrutinio de las votaciones.

Elaborar los proyectos de Ordenanzas Regionales y formalizaciones de Acuerdos del
Consejo Regional y otras normas de caracter regional aprobadas por el Consejo
Regional.

Elaborar la informaciéon que debe difundirse a la ciudadania sobre la Agencia y los
Acuerdos de las Sesiones del Consejo Regional, remiti€ndose para su publicacién en
el Portal Electrénico del Gobierno Regional.

Cumplir con las normas establecidas en el Reglamento Interno del Consejo Regional.
Coordinar con la Gerencia General Regional y Gerencias Regionales la implementacién
de los acuerdos adoptados por el Consejo Regional.

Registrar y custodiar el acervo documentario del Consejo Regional.

Apoyar en la secuencia ordenada en las sesiones ordinarias y extraordinarias del
Consejo Regional.

Regional.
Consejo Regional.

Otras funciones que le asigne el Presidente del Consejo Regional y que sean de su
competencia.

isitos del cargo estructural:

cién académica:
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a) Experiencia general: cuatro (04) aiios.

b) Experiencia especifica en la funcién o materia: dos (02) afios.
Experiencia especifica en puestos © cargos de especialistas, e¢jecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o
equivalencia: un (01) afio

Requisitos adicionales:

e Facilidad para comunicarse con funcionarios de alto nivel.
e Reserva en el manejo de la informacion a su cargo.

e Sensibilidad social y vocacién de servicio.

e Capacidad para trabajar bajo presién.

e Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.

e Capacidad de planificar las actividades a su cargo.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO SP-ES ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
ESPECIALISTA i

Funciones del cargo estructural:

1.  Apoyar a los sefiores consejeros en las reuniones de comisiones y en la elaboracién de
informes y dictamenes.

2. Acompaniar a los sefiores Consejeros Regionales, a las visitas de campo.

3.  Proporcionar asesoria a los Consejeros Regionales, de manera directa o a través de la
Secretaria del Consejo Regional, sobre temas administrativos-legales que se requieran
para tomar acuerdos.

4. Organizar, sistematizar y mantener actualizada las normas legales publicadas en el
Diario Oficial “El Peruano” que tienen relacién con las acciones del Gobierno Regional,
y distribuirlas oportunamente a través de la Secretaria de Consejo Regional a los
Consejeros Regionales.

5.  Emitir opinién legal sobre consultas realizadas por los sefiores Consejeros Regionales

y/o Secretaria de Consejo Regional.

Yy VITQAl A UWo wviioy)

6. Participar en la formulacién del Plan Estratégico y el Plan Operativo Institucional del
Consejo Regional y la Secretaria del Consejo Regional.
) ﬁ’iXtras funciones que le asigne su Jefe Inmediato y que sean de su competencia.
4,
u
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itos del cargo estructural:
S gé&tm académica:

A7 Nivel Educativo: Superior
L b Grado/situaciébn académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su
; "-\ equivaiencia

Ei’iperrl\encla

% ag"“// Experiencia general: tres (03) afios.
U,\/), Experiencia especifica en la funcién o materia: dos (02) afios

Requisitos adicionales:

Equipos de Cémputo y MS Office a nivel de usuario.

Inglés a nivel basico.

Reserva en el manejo de la informacién a su cargo

Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas

Capacidad de planificar las actividades a su cargo

Criterios sélidos para evaluar informes y emitir opinicnes legales
e Sensibilidad social y vocacién de servicio

Principios y valores éticos sélidos

n
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| CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO SP-ES ABOGADO (A) I
ESPECIALISTA

Funciones del cargo estructural:

1.

Apoyar a los sefiores Consejeros Regionales en las reuniones de comisiones y en la
elaboracién de Informes y Dictamenes.

Acompaifar a los sefiores Consejeros Regionales, a las visitas de campo.

Proporcionar asesoria a los Consejeros Regionales, de manera directa o a través de la
Secretaria del Consejo Regional, sobre temas administrativos — legales que se requieran
para tomar acuerdos.

Organizar, sistematizar y mantener actualizada las normas legales publicadas en el
Diario Oficial “El Peruano” que tienen relacién con las acciones del Gobierno Regional,
y distribuidos oportunamente a través de la Secretaria de Consejo Regional a los
Consejeros Regionales.

Emitir opinion legal sobre consultas realizadas por los sefiores consejeros regionales y/o
Secretaria de Consejo Regional.

Participar en la formulacién del Plan Estratégico y el Plan Operativo Institucional del
Consejo Regional y la Secretaria del Consejo Regional.

Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato y que sean de su competencia.

lisitos del cargo estructural:

nacién académica:

il

a)
_b)

Nivel Educativo: Superior.
Grado/situacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su

"\, equivaiencia

E')Iipé'iEFncia:

/} Experiencia general: tres (03) afios.
Experiencia especifica en la funcién o materia: dos (02) afios.

- Requisitos adicionales:

Equipos de Computo y MS Office a nivel de usuario.

Inglés a nivel basico

Reserva en el manejo de la informacién a su cargo

Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas

Capacidad de planificar las actividades a su cargo

Criterios sdlidos para evaluar informes y emitir opinicnes legales
Sensibilidad social y vocacion de servicio

Principios y valores éticos sélidos.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO SP-ES INGENIERO (A) li
ESPECIALISTA

Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar a los sefiores Consejeros Regionales en las reuniones de comisiones y en la
elaboracién de Informes y Dictamenes.

2. Acompaniar a los sefiores Consejeros Regionales, a las visitas de campo.

3.  Proporcionar asesoria a los Consejeros Regionales, de manera directa o a través de la
Secretaria del Consejo Regional, sobre temas técnicos que se requieren para tomar
acuerdos, asi como para la elaboracién de Informes y Dictdmenes.

4. Emitir opinién técnica sobre consultas realizadas por los sefiores Consejeros

Regionales y/o Secretaria de Consejo Regional.

Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato y que sean de su competencia.

Nivel Educativo:; Superior.
Grado/situacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su
equivaiencia

Experiencia general: tres (03) afios.
Experiencia especifica en la funcidén o materia: dos (02) afios.

Requisitos adicionales:

e Equipos de Computo y MS Office a nivel de usuario.

Inglés a nivel basico.

Reserva en el manejo de la informacién a su cargo

Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas

Capacidad de Planificar las actividades a su cargo

Criterios sélidos para evaluar informes y emitir opiniones técnicas
Sensibilidad social y vocacion de servicio

Principios y valores éticos sélidos.
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[ CLASIFICACION [ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO DE SP-AP CHOFER |
APOYO

Funciones del cargo estructural:

1.

6.

e | ‘1’4(

o

XY

Conducir los Vehiculos que le asignan, de acuerdo a Instrucciones establecidas, Horario

itinerario vial, asi, etc., con la papeleta de Autorizacion, asi como.

Elaborar las papeletas de Ingreso y Salida del Vehiculo Asignado a su cargo y registrar

el itinerario, kilometraje.

Solicitar oportunamente el mantenimiento preventivo y correctivo del Vehiculo de

Transporte asignado a su cargo

Brindar informaciéon del consumo de Combustible, mantenimiento consumo de

lubricantes entre otros del vehiculo.

Mantener actualizada la documentacion del vehiculo asignado (Tarjeta de propiedad

SOAT, Revisiones Técnicas.

Reportar a su jefe inmediato en las papeletas de salida y en forma oportuna de cualquier
desperfecto ocurrencia durante la conduccidn u operacién del vehiculo a su cargo.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

b 'Eie'“ isitos del cargo estructural:
#pfmacion académica:
a) Nivel Educativo: Secundaria completa
Grado/situacién académica: N/A

a;'_"_" Experiencia general: un (01) afio.
V3E

Experiencia especifica en la funcién o materia: seis (06) meses

A
Requisitos adicionales:

Conocimientos de Mecanica y electricidad automotriz
Conocimiento del Reglamento de Transito y Seguridad Vial.
Principios y valores éticos.

Facilidad para interactuar con diversos niveles sociales.
Confidencialidad y discrecionalidad.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO DE SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO IV
APOYO

Funciones del cargo estructural:

1. Redaccion de documentos varios para la secretaria del Consejo Regional y consejeros
regionales.

2. Redactar las actas de sesion del Consejo Regional, de reuniones de trabajo.

3. Llevar y mantener actualizado el registro de documentos técnicos de los expedientes
administrativos que ingresan.

4.  Tramitar y archivar los documentos del Consejo Regional.

5.  Apoyar en las comisiones del Consejo Regional

6. Mantener actualizado el control de los bienes patrimoniales asignados al Consejo
Regional.

7. Participar en la elaboracién de actividades del Plan Operativo Institucional y evaluacién

de actividades del Plan Operativo Institucional, de la Secretaria del Consejo Regional.

Realizar otras funciones que le asigne el Consejo Regional.

Nivel Educativo: Superior Técnico

J,_-.Mb\) Grado/situacién académica: Titulo de Instituto Superior o su equivalencia

_ Exr.ié iencia:

’a:‘

Experiencia general: un (01) afio.
Experiencia especifica en la funcién o materia: seis (06) meses

qunsltos adicionales:

e Conocimientos de Normatividad del Sector Publico.
Manejo de Herramientas Informaticas a Nivel de Usuario.
Capacidad de planificar las actividades a su cargo
Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas

Orientacién al servicio del ciudadano

Principios y valores éticos sélidos
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO DE SP-AP SECRETARIA Il
APOYO

Funciones del cargo estructural:

1. Llevar y mantener actualizada la redaccidon de las Actas de las Sesiones Ordinarias vy
Extraordinarias, asi como de las Reuniones de Trabajo de las Comisiones.

2. Apoyar en la concertacion de las citas y reuniones de trabajo de su Jefe e Integrantes

del Consejo Regional y comunicarles Oportunamente.

Redactar Documentos de acuerdo a Instrucciones Especificas.

4.  Apoyar en la Recepcion de Documentos, en el otorgamiento de informacion y atencién a

las personas, al personal del Gobierno Regional y a los Integrantes del Consejo Regional.

Administrar la documentacién que esta a su cargo.

8. Cautelar y mantener en reserva la Informacién Clasificada a su Cargo.

7.  Llevar y mantener actualizado el registro y control patrimonial de los bienes y equipos
asignados al Area y las que estan a su cargo

8.. Apoyar a la secretaria del Consejo y seficres Consejercs en materia de Informacion.

w

o

b E‘:?

< 4 9, ‘,\Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato y que sean de su competencia.

o1V V. V]

i Sitos del cargo estructural:

3 el 3
T

Racion académica:

a) Nivel Educativo: Superior Técnico
b) Gradof/situacion académica: Titulo de Instituto Superior o su equivalencia

?xﬂe]'lencla

Experiencia general: un (01) afio.
Experiencia especifica en la funcién o materia: seis (06) meses

Requisitos adicionales:

e Facilidad para comunicarse y buen trato con el publico.
Reserva en el manejo de la informacién a su cargo.
Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.
Sensibilidad social y vocacion de servicio.

Capacidad de planificar las actividades a su cargo.

ingiés a nivei basico.
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CLASIFICACION

GERENCIA GENERAL REGIONAL

CARGO ESTRUCTURAL

s
EMPLEADO DE CONFIANZA ‘ EC

Funciones del cargo estructural:

DIRECTOR DE SISTEMA
ADMINISTRATIVO VI

N

ajustes oportunos.

w

Institucional.

2\ Gobierno Regional de Tumbes.

presupuestal del Gobierno Regional.

il corporativo del Gobierno Regional.

exclusion.

| Tumbes.

Tumbes.

1. Planificar, organizar, conducir, controlar y evaluar la gestion administrativa de todas las
unidades organicas dei Gobierno Regionai, de acuerdo a ios dispositivos iegaies
vigentes y a las normas y directivas que rigen la administracion publica.
Conducir, visar y sustentar para su aprobacion por el Gobernador Regionai, el Plan
Estratégico Institucional, Plan Operativo Institucional, el Programa Anual de Inversiones
y los Documentos de Gestidn del Gobierno Regional, monitorearios y recomendar los

Supervisar, monitorear y evaluar la ejecucién de los Programas de Promocién del
Turismo y Exportaciones Regionales, Programa de Competitividad Regional,
Programa Regional de Desarrollo de Capacidades Humanas y el Programa de Desarrollo

el

Monitorear [a gestion, aprobaciéon y cumplimiento del Presupuesto Participativo del

Suscribir las resoluciones de la Gerencia General Regional que norman los asuntos de
caracter técnico y administrativo del Gobierno Regional de Tumbes.
Supervisar la elaboracion y sustentar ante el Consejo Regional la aprobacion oportuna
del Balance General, los Estados Financieros, Memoria Anual y la ejecucién

e J:?‘\ Presidir el Directorio de Gerentes del Gobierno Regional y someter a su estudio, opinién
' ? \ Y aprobacion mediante acuerdos de gerentes los asuntos que involucren el desarrollo

Aprobar el Plan anual de Contrataciones de la sede del Gobierno Regional de Tumbes,
para la adquisicion de bienes, servicios y ejecucion de obras, asi como su inclusion y

9. Efectuar el seguimiento y control de calidad de la ejecucién de los Anteproyectos y
Proyectos de inversidn; asi como supervisar y evaluar la ejecucién del Plan Multianual
de Inversiones, informando de sus resultados al Gobernador Regional.
Proponer al Gobernacion Regional los Lineamientos de Politica Institucional y Politicas
Sectoriales, asi como las estrategias para impulsar el desarrollo de! Gobierno Regional

" Supervisar y evaluar la ejecucion y la calidad de los servicios publicos y administrativos
que brindan los sectores; asi mismo, de los proyectos especiales del Gobierno Regional

12.  Controlar la ejecucién de los convenios de cooperacion interinstitucional o contratos, que
se cumplan de acuerdo a las normas legales establecidas.
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14. Informar a la Gobernacién Regional sobre la gestion administrativa y financiera del
Gobierno Regional Tumbes.

15. En casc de ausencia tantc del Gobernader como de la Vice-Gobernadora, asumir las
funciones técnicas y administrativas inherentes al cargo de la Gobernacién Regional.

16.  Revisar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones del Gobierno Regional, visar la
Resolucion de aprobacion y elevarlo a la Presidencia Regional para su firma.

17. Representar al Gobierno Regional por delegacién del Gobernador Regional.

18.  Monitorear la ejecucién de los Planes, Programas y Proyectos con el fin de asegurar el
cumplimiento de la Visidn, Misién, Metas y Proyectos Institucionales.

19.  Otras Funciones que le sean asignadas por la Gobernacién Regional.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:

a) Nivel Educativo: Superior
b) Grado/Situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su
equivalencia Grado de Maestria

Experiencia general: cuatro (04) afios.

Experiencia especifica en la funcién o materia: dos (02) afios.

Experiencia especifica en puestos o0 cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o
equivalencia: un (01) afio.

eqduisitos adicionales:

Conocimientos de normas de CONSUCODE y de Inversiones
Cursos y/o diplomados de gestién publica y/o afines a la administracién publica y/o afines
a las funciones que desempefia.

Reserva en el manejo de la informacién a su cargo.

Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas y al logro de objetivos y metas.

Capacidad de planificar las actividades a su cargo.

Criterios sélidos para evaluar informes y emitir opiniones técnicas.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Sensibilidad social y vocacion de servicio.

Principios y valores éticos sélidos.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO SP-EJ DIRECTOR SISTEMA
ADMINISTRATIVO Il

e

Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar en la implementacién y ejecucion de las politicas, normas, directivas y proyectos
gue se requieran para contribuir al desarrollo de la regién.

2. Analizar y formular alternativas de solucién a los asuntos que le sean sometidos por el
Gerente General Regional.

3. Emitir opinién y absolver consultas sobre los estudios, programas, proyectos e informes
que le encargue el Gerente General Regional, relacionados con los Organos
Administrativos y Técnicos del Gobierno Regional.

4. Participar en comisiones y/o reuniones de caracter administrativo y/o técnico que le
delegue el Gerente General Regional.

5.  Monitorear el cumplimiento de las Resoluciones y disposiciones que emite la
Gobernacién, Gerencia General Regional y mantenerlo infformado de los avances

realizados
I weAll AN .

6. Efectuar la supervision de los proyectos y encargos especificos que le delegue el
: == Gerente General Regional.
' “\\ Participar en la revisién del Plan Estratégico, Plan Operativo Institucional y de los demas
% ldocumentos de gestién del Gobierno Regional.
3 Rk : ‘ |Asistir a eventos que le asigne su Jefe en representacién del Gobierno Regional.
A ﬁ@/ Elaborar informes mensuales de los encargos que realiza.

02

Participar en las actividades protocolares que le convoque el Gerente General Regional.
_-=+4=41.  Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato y que sean de su competencia.

/,r LY TR

Tgeq'ffL&isitos del cargo estructural:

rmacion académica:

Nivel Educativo: Superior
Grado/Situacién Académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su
equivalencia. Grado de Maestria.

Experiencia general: cuatro (04) afios.
Experiencia especifica en la funciéon o materia: dos (02) afios.

isitos adicionales:

e Conocimientos en equipos de Coémputo y MS Office a nivel de usuario.
e Reserva en el manejo de la informacién a su cargo.

e Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.

Inglés a nivel intermedio.
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-t

e Criterios sdlidos para evaluar informes y emitir opiniones técnicas.
o Sensibilidad social y vocacién de servicio.

e Principios y valores éticos sélidos.
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Funciones del cargo estructural:

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL :
SERVIDOR PUBLICO SP-ES ASESORIII
ESPECIALISTA

1.  Estudiar, formular y proponer politicas, normas, directivas y proyectos que se requieran
para contribuir al desarrollo de la regién.

2. Analizar y formular alternativas de solucién a los asuntos que le sean sometidos por el
Gerente General Regional.

3.  Emitir opinion y absolver consultas sobre los estudios, programas, proyectos e informes
que le encargue el Gerente General Regional, relacionados con los Organos
Administrativos y Técnicos del Gobierno Regional.

4. Participar en comisiones y/o reuniones de caracter administrativo y/o técnico que le
delegue el Gerente General Regional.

5. Monitorear el cumplimiento de las Resoluciones y disposiciones que emite la

Gobernacién, Gerencia General y mantenerio informado de los avances realizados.

Efectuar la supervision de los proyectos y encargos especificos que le delegue el

%)\ Gerente General Regional.

Participar en las actividades protocolares que le convoque el Gerente General Regional.
Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato y que sean de su competencia.
Proporcionar Asesoria Técnica y Administrativa en el Desarrollo de las actividades de la
iy ;\ Gerencia General Regional.

X1

5

Reg fisitos del cargo estructural:

‘;f: . P
";f%aclon académica:

a) Nivel Educativo: Superior.
b) Grado/Situacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su
equivalencia.

Experiencia

Experiencia general: tres (03) afos.

ﬂ" e Experiencia especifica en la funcién o materia; dos (02) afios.

b Q}gﬂuisitos adicionales:
oe)
';_y

e Reserva en el manejo de la informacién a su cargo.

¢ Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.

e Capacidad de planificar las actividades a su cargo.

idos para evaluar informes y emitir opiniones técnicas.

et
é;l:.l.um o,

2
B
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» Sensibilidad social y vocacion de servicio.
¢ Principios y valores éticos sdlidos.
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CLASIFICACION

SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO DE SP-AP SECRETARIA IV
APOYO

Funciones del cargo estructural:

Llevar y mantener actualizada la agenda de reuniones de la Gerencia General Regional.
Concertar las citas y reuniones de trabajo de su jefe y comunicarle oportunamente.
Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

Supervisar la labor del personal administrativo y auxiliar.

Sugerir y ejecutar el apoyo especializado en conversacién oral y redaccién del idioma
inglés al espafiol o viceversa.

Recepcionar, informar y atender a las personas y/o comisiones que se generan como
trabajo de la Gerencia General Regional.

7. Llevar el control patrimonial de los bienes asignados a la Gerencia General Regional.

8. Administrar la documentacién que ingresa y sale del area.

9 Coordinar la distribucién y atencién de materiales de la Oficina.

Cautelar y mantener en reserva la informacién clasificada a su cargo.

Mantener actualizado los archivos de la documentacién que ingresa y se genera en el
area.

aohrwN -~

@

Be&quisitos del cargo estructural:

Formacion académica:

a Nivel Educativo: Superior egresado de instituto.
b)\ Grado/Situacién académica: Titulo de Instituto Superior o su equivalencia

1l

PExpgriencia:
b 7 '

; Experiencia general: un (01) afio.
b)  Bxperiencia especifica en la funcidn o materia: seis (06) meses.

Facilidad para comunicarse y buen trato con el publico.
Reserva en el manejo de la informacién a su cargo.
Sensibilidad social y vocacién de servicio.

Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.
Capacidad de planificar las actividades a su cargo.
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' CLASIFICACION | SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP CHOFERI

Funciones del cargo estructural:

1. Conducir los vehiculos asignados a la Gerencia General Regional, de acuerdo a
instrucciones establecidas (personas, horario, itinerario, etc.) en la papeleta de salida
autorizada, asi como respetando las normas sobre transito y seguridad vial.

2.  Mantener en estado operativo el vehiculo a su cargo

3. Reportar a la Oficina de Logistica y Servicios Auxiliares oportunamente, cualquier
desperfecto o anomalias en la operatividad del vehiculo a su cargo.

4.  Asegurar diariamente la dotacion de combustible, agua, bateria, frenos, llantas y otros
controles previos antes del inicio de las comisiones que le asigna su jefe.

5.  Verifica la vigencia de los documentos de propiedad, licencia de conducir, revisiones
técnicas, autorizaciones y demas disposiciones para su circulacion de acuerdo a las
normas de transito vigente.

6. Respetar las reglas de transito y la seguridad del vehiculo durante la prestacion de sus

i ‘ servicios.

Programar y supervisar en forma permanente el mantenimiento preventivo y correctivo

del vehiculo a su cargo.

Mantener actualizada la documentacién del vehiculo asignado (tarjeta de propiedad,

SOAT, revisiones técnicas, permisos especiales, etc.).

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que sean de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacioén académica:

a),  Nivel Educativo: Secundaria completa.
..-._ff' b}\ Gradofsituacion académica: No aplica

Ex;;tf iencia:

dos

A
%)  Experiencia general: un (01) afio.
b) Experiencia especifica en la funcién o materia: seis (06) meses

‘I3gQuisitos Adicionales:

Licencia de conducir vigente.

Conocimienios de Mecanica, eleciricidad automoiriz, y Reglamento de transito y
Seguridad Vial.

¢ Reserva en el manejo de la informacion a su cargo.

e Caracter asequible y buen trato con las personas.

e Sensibilidad social y vocacion de servicio.

e Principio y valores éticos y sélidos.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL |
SERVIDOR PUBLICO DE SP-AP AUXILIAR DE SISTEMA
APOYO ADMINISTRATIVO Il

Funciones del cargo estructural:

1.  Ejecutar actividades de recepcion, clasificacién, registro, distribucién y archivo de
documentos técnicos

2. Llevar y mantener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos del

despacho de la Gerencia General Regional

Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones

4. Realizar actividades administrativas sencillas delegadas por el despacho de la
Gerencia General Regional

5. Participar en la programacién de actividades técnico administrativas y reuniones de
trabajo que convoque el Gerente General Regional.

6. Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia

7.  Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que sean de su competencia.

w

A 3_"i"iiiwisitos del cargo estructural:

Nivel Educativo: Secundaria Compieta
Grado/situacién académica: No aplica

Experiencia general: un (01) afio.
Experiencia especifica en la funcién o materia: seis (06) meses

dilisitos adicionales:

Reserva en el manejo de la informacion a su cargo
e Sensibilidad social y vocacién de servicios
Principios y valores éticos sélidos.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO DE SP-AP TRABAJADOR DE SERVICIO Il
APOYO

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar la limpieza general (limpiar, encerar y ordenar) de los ambientes y del
mobiliario, equipos e instalaciones (puertas, paredes, ventanas, persianas, alfombras,
cortinas, computadoras, impresoras, etc.), asignados bajo su responsabilidad.

2. Reportar oportunamente a su jefe, de cualquier desperfecto o riesgo de seguridad,

observado en la infraestructura, instalaciones y equipos ubicados dentro de los

ambientes, que forman parte de su area de trabajo asignada.

Solicitar al jefe Inmediato los materiales de limpieza para la ejecucién de sus funciones.

Elaborar partes diarios de las labores realizadas, y presentar los mismos a su jefe.

Brindar informacién del servicio de limpieza para las estadisticas correspondientes

Apoyar a las areas respectivas en trabajos sencillos de ordenamiento de

documentacion y Utiles de escritorio.

7. Apoyar a la secretaria en la distribucién de la correspondencia diaria que emita la

Oficina en la que se encuentre asignado.
Id " . . ) ) §
1”’8@\ Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que sean de su competencia.

o ok w

Nivel educativo: Secundaria compieta
b)  Grado/situacién académica: No aplica

";Expe{iencia:

(o a)y f Experiencia general: un (01) afio.
) )/// Experiencia especifica en la funcién o materia: seis (06) meses

Reservado en el manegjo de inforimacion.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Principios y valores éticos.

Facilidad para interactuar con diversos niveles sociales.
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PROCURADURIA PUBLICA REGIONAL

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
EMPLEADO DE CONFIANZA EC PROCURADOR PUBLICO
REGIONAL

Funciones del Cargo Estructural:

1.  Evaluar y proponer féormulas tendientes a conseguir la conclusion de un proceso
jurisdiccional, en aqueiios casos cuyas estimaciones patrimoniaies implican un mayor
costo que el monto estimado que se pretende recuperar, conforme a los requisitos y
procedimienios dispuestos por el Reglamento.

2. Requerir a toda entidad puablica informacién y/o documentos necesarios para evaluar
&l inicio de acciones ¢ gjercer una adecuada defensa del Estado.

3. Evaluar el inicio de acciones legales cuando estas resulten mas onerosas que el
beneficio econémico que se pretende para el Estado.

4.  Efectuar toda accién que conlleve a la conclusién de un procedimiento administrativo,
cuando ello implique alguna situacién favorable para el Estado.

5.  Propiciar, intervenir, acordar y suscribir convenios de pago de la reparacion civil en

investigaciones 0 procesos penales donde intervengan de acuerdo al procedimiento

sefialado en el Reglamento.

Emitir informes a los/as titulares de las entidades publicas proponiendo la solucién mas

beneficiosa para el Estado, respecto de los procesos en los cuales interviene, bajo

responsabilidad y con conocimiento a la Procuraduria General del Estado.

Delegar representacién a favor de los/as abogados/as vinculados a su despacho.

Asimismo, podra delegar representacién a abogados de otras entidades publicas de

aguerdo a los parametros y procedimientos sefialados en el Reglamento.

8. Conciliar, transigir y consentir resoluciones, asi como desistirse de demandas,

conforme a lo requisitos y procedimientos dispuestos por el reglamento. Para dichos

efectos es necesario autorizacién del titular de la entidad, previo informe del Procurador

Publico.

Coordinar con la Procuraduria General del Estado sobre las acciones de

~'| §neral del Estado.

asesoramiento, apoyo técnico profesional y capacitacion que brinda en beneficio de la
defensa juridica del Estado.
Otras que establezca la Ley o el Reglamento del presente Decreto Legislativo.

conformidad con el Articulo 33 del Decreto Legislativo N° 1326 - Decreto Legislativo que

estructura el sistema administrativo de defensa juridica del estado y crea la Procuraduria
sl

o

- ?ﬁequisitos del cargo estructural:

Formacion académica:

a) Nivel educativo: Superior Universitario compieto.
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e Estar colegiado y habilitado para el ejercicio profesional.

o Gozar de idoneidad profesional y trayectoria en defensa juridica.

¢ No tener antecedentes policiales, penales, ni judiciales.

o No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del servicio
del estado por resoluciéon firme, o hallarse inhabilitado para el ejercicio de
funciones publicas.

* No tener procesos pendientes con el Estado, a la fecha de su designacion salvo
procesos por derecho propio.

e Especialidad juridica relacionada a los aspectos materia de su designacion.

De conformidad con el inciso 29.1 del Articulo 29 del Decreto Legislativo N° 1326 - Decreto
Legislativo que reestructura el sistema administrativo de defensa juridica del estado y crea la
Procuraduria General del Estado.

Experiencia:

Procuraduria General del Estado.

“| Requisitos adicionales:

oEe

¢\ Reserva en el manejo de la informacion a su cargo

~¢/ Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas

S o . : B Soan .

S Criterios sdélidos para evaluar informes y emitir opiniones técnicas
Sensibilidad social y vocacién de servicios
Principios y valores éticos sélidos

y’}' Capacidad de planificar las actividades a su cargo
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTU RAL

SERVIDOR PUBLICO SP-ES PROCURADOR REGIONAL
ESPECIALISTA ADJUNTO

Funciones del cargo estructural:

P
Al neral del Estado.

1.  Evaluar y proponer férmulas tendientes a conseguir la conclusién de un proceso
jurisdiccional, en aquellos casos cuyas estimaciones patrimoniales implican un mayor
costo que el monto estimado que se pretende recuperar, conforme a los requisitos y
procedimientos dispuestos por el Reglamento.

2. Requerir a toda entidad publica informacién y/o documentos necesarios para evaluar
el inicio de acciones o ejercer una adecuada defensa del Estado.

3. Evaluar el inicio de acciones legales cuando estas resulten mas onerosas que el
beneficio econdmico que se pretende para el Estado.

4.  Efectuar toda accidén que conlleve a la conclusién de un procedimiento administrativo,
cuando ello implique alguna situacién favorable para el Estado.

5.  Propiciar, intervenir, acordar y suscribir convenios de pago de la reparaciéon civil en

investigaciones o precesos penales donde intervengan de acuerdo al procedimiento

sefialado en el Reglamento.

Emitir informes a los/as titulares de las entidades publicas proponiendo la solucién mas

beneficiosa para el Estado, respecto de los procesos en los cuales interviene, bajo

responsabllldad y con con00|m|ento a la Procuraduria General del Estado.

acuerdo a Ios parametros y procedimientos sefialados en el Reglamento.

8. Conciliar, transigir y consentir resoluciones, asi como desistirse de demandas,
conforme a lo requisitos y procedimientos dispuestos por el reglamento. Para dichos
efectos es necesario autorizacion del titular de la entidad, previo informe del Procurador
Publico.

Coordinar con la Procuraduria General del Estado sobre las acciones de
asesoramiento, apoyo técnico profesional y capacitacién que brinda en beneficio de la
defensa juridica del Estado.

Ofras que establezca la Ley o el Reglamento del presente Decreto Legislativo.

De conformidad con los Articulos 28 y 33 del Decreto Legislativo N° 1326 - Decreto Legislativo
e reestructura el sistema administrativo de defensa juridica del estado y crea la Procuraduria

gquisitos del cargo estructural:

2 : .
Formacién académica:

a) Nivel Educativo: Superior universitario compieto.

rado/Situacion acad mica:
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e Estar colegiado y habilitado para el ejercicio profesional.

e Gozar de idoneidad profesional y trayectoria en defensa juridica.

e No tener antecedentes policiaies, penaies, ni judiciaies.

¢ No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del servicio
del estado por resoluciéon firme, o hallarse inhabilitado para el ejercicio de
funciones publicas.

e No tener procesos pendientes con el Estado, a la fecha de su designacién salvo
procesos por derecho propio.

o Especialidad juridica relacionada a los aspectos materia de su designacién.

De conformidad con los incisos 29.1 y 29.2 del Articulo 29 del Decreto Legislativo N°
1326 - Decreto Legislativo que reestructura el sistema administrativo de defensa
juridica del estado y crea la Procuraduria General del Estado.

Experiencia:

a)

Experiencia General: Haber ejercido la profesion por un periodo no menor de cinco (05)
afios.

I 2\conformidad con los incisos 29.1 y 29.2 del Articulo 29 del Decreto Legislativo N° 1326 -
creto Legislativo que reestructura el sistema administrativo de defensa juridica del estado y

‘la Procuraduria General del Estado.

Experiencia especifica: No menor de cinco (05) afios de ejercicio profesional y 05 afios
en puestos similares; (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico).

juisitos adicionales:

Reserva en el manejo de la informacién a su cargo.

Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.

Capacidad de planificar las actividades a su cargo.

Criterios sélidos para evaluar informes y emitir opiniones técnicas.
Sensibilidad social y vocacién de servicio.

Principios y valores éticos sélidos.
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UNIDAD EJECUTORA N° 001 GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO |

Funciones del cargo estructural:

1.  Ejecutar actividades en la seleccion, analisis y clasificaciéon de informacién de caracter
juridico.

2.  Estudiar expedientes, proponer correcciones y emitir informes preliminares.

Preparar proyectos de Resoluciones diversas.

4. Informar sobre resultados de gestiones y acciones legales ejecutadas ante las

Direcciones Regionales que le encarguen.

Redactar actas y documentos.

Absolver consultas sobre aspectos legales de acuerdo a su competencia.

7. Proporcionar informacién técnica sobre dispositivos y reglamentos de caracter técnico-

juridico; encargandose de la formacién de la Biblioteca de la Oficina.
o ~ ' irma a1 lafa lnmaadiata v A aanarnm Aa ol ApmInAatAanAla
.
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o o

Requisitos del cargo estructural:
_ N\

T

>‘fo“2m": i6n académica:

Mivel Educativo: Superior Técnico
Y Formacion académica: Titulo de Instituto Superior o su equivalencia

J _._.._E:_g_periencia:

.

Facilidad para comunicarse y buen trato con el publico.
Reserva en el manejo de la informacion a su cargo.
Sensibilidad social y vocacién de servicio.

Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.
Capacidad de planificar las actividades a su cargo.

)i Principios y valores éticos.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP SECRETARIAII

Funciones del cargo estructural:

1. Organizar y realizar las actividades de apoyo administrativo en la oficina de
Procuraduria.

2. Recepcionar documentacion, registrar en los libros, clasificar y ordenar la
documentacion que ingresa, que se genera y que egresa de la Procuraduria Regional,
garantizando su custodia y seguridad.

3. Apoyar al jefe inmediato en el seguimiento de los expedientes administrativos que
ingresan a la oficina.

4. Derivar los expedientes a los profesionales, técnicos y unidades organicas de la sede
del Gobierno Regional Tumbes.

5.  Procesar y digitar e imprimir la documentacion, previa revision, analizando y evaluando
la documentacién correspondiente.

6. Realizar el seguimiento de la documentacién que ingresa orientando al usuario que lo

solicita, sobre la ubicacion de sus documentos.

7(\\ Archivar los documentos o expedientes cuando el jefe lo autorice.

S\ Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato.

T__"L—“%
Iﬂsitos del cargo estructural:

o *F
h“ﬂlaciéﬁn Académica:

b f ".‘ -'r

| &) Nivel Educativo: Superior Técnico
| "»b) Formacion académica: Titulo de Instituto Superior o su equivalencia.
| \\\

xﬁ‘?riencia:

Experiencia general: un (01) afio.
Experiencia especifica en la funcién o materia: seis (06) meses.

Conocimientos de Derecho y asuntos legales.
Facilidad para comunicarse y buen trato al usuario.
Reserva en el manejo de la informacién a su cargo.
Sensibilidad social y vocacion de servicio.
Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.
Capacidad de planificar las actividades a su cargo.
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OFICINA REGTONALEE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRE

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO DIRECTIVO SP-DS DIRECTOR SISTEMA
SUPERIOR ADMINISTRATIVO IV

| Funciones del cargo estructural:

1. Ejercer la representacién del Jefe del SDERECI en el ambito geografico de su
jurisdiccion.
2. Ejercer la secretaria técnica del Comité Regional de Defensa Civil.

~ Lo T

Coordinar, Evaiuar y controlar los aspectos Técnicos- Operativos de evaluacion de
dafios y riesgos de planificacion y control presupuestal de aspectos de educacién a la
poblacibn y de capacitacion al personal del SIDERECI.

4. Planificar ejecutar y supervisar las operaciones destinadas a la atencién de las
emergencias que se presentan en el ambito geografico de su jurisdiccién

Supervisar en coordinacién con la Oficina de Difusién de la Doctrina de prevencién y
de operaciones los programas utilidades que se realizan con el fin de crear y/o
promover en la poblacion regional una Cultura de prevencién de defensa Civil que se
ejecute dentro de su Area de jurisdiccion.

Proponer y orientar la participacion activa de los representantes regionales de los
miembros del Consejo Consultive Cientifico Tecnolégico y de obtener el apoyo.
Aprueba las designaciones de los inspectores técnicos de seguridad y estimadores de
riesgo presentadas por la Oficina de Prevencion.

Asesorar a los Gobernadores de los comités provinciales, distritales, y oficinas
sectoriales de Defensa Civil y a sus miembros integrantes en asuntos de Defensa Civil.
Hacer cumplir las disposiciones impartidas por la alta Direccién asi corto de las
Direcciones Regionales en cuanto al Cumplimiento de las Normas y procedimientos de
caracter Técnico — Administrativo y la ejecucién de los planes de operaciones para la
atencién oportuna de las emergencias que se presenten en el ambito geografico de su
jurisdiccién.

En coordinacién con la oficina de Difusién en Defensa Civil, y otros Organismos
‘ertinentes participar en las fases de planeamiento, Organizacién y ejecucién de los
simulacros que se realicen dentro de su jurisdiccion.

En coordinacién con la oficina de prevencion, Coordinar, Ejecutar y supervisar las
Inspecciones Técnicas de Seguridad y estimaciones de riesgo dentro del ambito de su
jurisdiccion.

En coordinacién con la oficina de Prevencion mantener actualizado un registro de
Inspectores Técnicos en Seguridad en Defensa Civil y estimadores del Riesgo.
Orientar y supervisar a las secretarias técnicas del comité Pro unidades y distritales de
Defensa Civil del ambito geografico de su jurisdiccién.

14.  Aprobar resoluciones del ambito de su competencia.

Resolver en primera instancia las quejas y/o impugnaciones presentadas por los

ad/g%agaggios.

1 a7
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16.  Participar en la formulacién de la estructura programaética y del presupuesto de la
OREDECI, en coordinacién con la Gerencia Regional de Planeamiento Presupuesto y
Acondicicnamiento Territorial.

17.  Plantear politicas y supervisar el cumplimiento de las mismas en el Plan Regional de
Gestion de Riesgo de Desastre.

18.  Aprobar estudios de obras de prevencion de desastres y de atencion de emergencias.

19.  Otras funciones que le asigne la Alta Direccion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion Académica:

a) Nivei Educativo: Superior

b) Grado / situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su
equivaiencia.
Grado de Maestria

Experiencia

a) Experiencia general: cuatro (04) arios.
b) Experiencia especifica en la funcién o materia: dos (02) afios.
Experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas,

coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direcciéon o
equivalencia: un (01) afio.

jecutivos/as,

b
SLquisitos adicionales:

e Facilidad de comunicacién con funcionarios de aito nivel.
¢ Reserva en el manejo de la informacién a su cargo.
Sensibilidad social y vocacién de servicio.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.

Capacidad para planificar las actividades a su cargo.
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CLA_SIFICACIC')N SIG_LA | CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO SP-EJ DIRECTOR SISTEMA
ADMINISTRATIVO i

| Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, dirigir v conducir las actividades relacionadas con los Procesos de
Estimulacion y Prevencién de Riesgos de Desastres, con el fin de implementar |a Politica
Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres.

2.  Participar en la elaboracién y actualizacion del Plan Regional de Prevencién y Reduccién
del Riesgo de Desastres y otros planes especificos que establecen la Ley y el
Reglamento del SINAGERD en el marco del PLANNAGERD y del PRDC.

3. Conocer y aplicar correcta y oportunamente las normas legales vigentes relacionadas
con los procesos de Estimacioén y Prevencion del Riesgo de Desastres.

4. Proponer al Jefe de OFREGERD, la suscripcion e implementacién de convenios en
materia de su competencia, con el asesoramiento del CENEPRED y de la Secretaria de
Gestion del Riesgo de Desastres de la PCM.

8. Previa autorizacién del Jefe de OFREGERD, coordinar con la Oficina Regicna! de

Comunicaciones, para difundir la actividades programadas y ejecutadas por la Unidad.

\ Participar en las gestiones para lograr la implementacién del Plan Regional de

% %) Prevencion y Reduccién del Riesgo de Desastres; asi como los programas, proyectos y

5| ) actividades que forman parte del mencionado Plan.

& Participar en la formulacion de los perfiles o estudios preliminares de los Proyectos de

Inversion Publica, en el Marco del Plan Regional de Prevencién y Reduccién de Riesgos

de Desastres y en el Marco del SNIP.

8.  Participar en las gestiones para lograr las facilidades logisticas y el financiamiento de los

Estudios de Estimacion o Evaluacion de Riesgos.
. Proyectar las Resoluciones Jefaturales de designacién de los profesionales integrantes
\ de los Grupos Estimadores o Evaluadores de Riesgos.

W ﬁ\ tParticipar en la formulacién de la estructura programatica y de Presupuesto del

%IREDE(‘I en coordinacién con la oficina de planificacion v presupuesto.

Otras funciones similares inherentes a su cargo, que le sean asignadas por su Jefe

Inmediato.

Requisitos del cargo estructural

3 Nmaclén Académica:

Nivei Educativo: Superior
Grado/Situacion Académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su

equwa|e‘ncla
Grado de Maestria

Experiencia:

a) Experiencia general: cuatro (04) afios.

,/E.xﬁariencia especifica en la funcién o materia: dos (02) afios.
okt """'f-:;'_'." =
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Contar con estudios de especializacion en materia de Gestién de Riesgo.

Capacidad para planificar, organizar, y tener sensibilidad social y vocacién al servicio.
Innovar y promover nuevas estrategias y tecnologias aplicadas al desarrollo de la
Gestién de Riesgo de Desastres.

Tener facilidad para trabajar en equipo y bajo presién

Habilidad, motivacién e iniciativa para innovar sus tareas.

Capacidad de planificar las actividades a su cargo.

Principios y valores éticos sélidos.

Impulsar y apoyar la realizacién de coordinaciones o gestiones directas e indirectas para
lograr los resultados técnicos administrativos esperados y los objetivos institucionales.
Liderar la programacion de las actividades de la unidad de Gestidén Prospectiva a su
cargo.

Dirigir y evaluar al personal a su cargo, revisando los informes técnicos emitidos para su

a anri v tramita raenantiv
upr avuo iy I.V.GI HIWG 1oopolu VO.

Demostrar responsabilidad, honestidad, creatividad para conducir los actos
administrativos.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO SP-ES INGENIERO il
ESPECIALISTA

Funciones del cargo estructural:

1.  Participar en la elaboracién de los planes estratégicos y operativos en concordancia
con los planes Nacionales y Sectoriales.

2.  Formular el Programa de Acciones de la Gestién de riesgo de Desastres en la Region.

3.  Participar en el monitoreo y evaluacién de los Objetivos Metas Programas y Proyectos
de los planes y elaborar informes trimestrales de su ejecucion.

4.  Elaborar los perfiles de los proyectos de Inversién en Obras de prevencion de desastres
y de atencién en emergencias.

5. Realizar Inspecciones técnicas de seguridad en defensa civii que le sean
encomendadas por su Jefe Inmediato.

6. Llevar y mantener actualizado el Banco de Proyectos de Inversion de Defensa Civil y

elaborar reportes de su ejecucién
7.  Elaborar el Plan de Prevencién y evaluacion de desastr

ac
T Il e |v 1y wva 1o,

8. Coordinar estrechamente con el Comité Regional de Defensa Civil de Tumbes en
acciones de prevencion.

Impartir las Instrucciones emitidas por el Sistema Regional de Defensa Civil -
SIREDECI.

Proporcionar Asesoria Técnica en Defensa Civil a las Instituciones lo requieren por
encargo.

Evaluar en coordinaciéon con el Comité Regional de Defensa Civil de la Sede Regional.
Organizar y Evaluar el Comité Institucional de Defensa Civil de la Sede Regional.
Participar en la Organizacién de Simulacros de fendmenos naturales y de desastres de
la Sede Regional y a nivel de las Instituciones de la Regién con el fin de difundir una
cultura de Defensa Civil en la poblacién.

Elaborar Estudios de Obras de prevencion de desastres y de atencién de emergencias.
Participar en las comisiones de recepcian de obras.

tf&' Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que sean de su competencia.

i a

e e
‘R/ equisitos del cargo estructural:

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Superior
Grado / Situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su

equivalencia.

eriencia:

4
a) Experiencia general: tres (03) afos.
b)  Experiencia especifica en la funcioén o materia: dos (02) afios.

oo Requisitos adicionales:
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S sustentados con docuimentos.
Equipos de Computo y MS Office a nivel de usuario.

Tener facilidad para comunicaise con funcionarios y servidores.
Reserva en el manejo de la informacién a su cargo.

Capacidad para trabajar bajo presién

Demostrar Liderazgo para dirigir al personal a su cargo.
Capacidad de planificar las actividades a su cargo

Criterios solidos
Sensibilidad social v vocacidn de servicio

Principios y valores éticos sélidos.

Vo VIPPORPRE . - PR o WPy P
Cursos Riesgo y uesasties
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Funciones del cargo estructural:

1.  Recopilar, procesar y sistematizar los antecedentes necesarios para emitir los informes
de inspeccidn técnica y/o de analisis de riesgos requeridos para la sustentaciéon de los
PIP, de prevencidn de riesgos y las fichas técnicas de actividades de emergencia.

2. Participar en la formulacién y actualizacion de todos los planes especificos establecidos
en el reglamento de la Ley N°29664, Ley del SINAGERD.

3. Emitir informes de equipamientos para fortalecer capacidades y gestionar mayor
equipamiento, a fin de optimizar la operatividad del area de inspecciones técnicas
oculares y analisis de riesgos.

4.  Emitir informes proponiendo a su jefe inmediato la gestion de recursos, infraestructura y

fondos publicos, captados por CTI; con fines de optimizar la implementacién del area de

inspecciones técnicas y analisis de riesgo de proyectos de inversion publica.

2ecopilar, procesar y sistematizar la informacién cientifica y tecnologlia necesaria para
emitir sus informes de inspecciones técnicas y/o de andlisis de riesgo requeridos para la
sustentacion de los PIP, de prevencién reduccién de riesgos y las actividades de
emergencia.

Proponer acciones concretas que nos permitan optimizar la operatividad del area de

inspecciones técnicas oculares y analisis de riesgos de proyectos de inversion plblica.

Proponer mecanismos y estrategias para concientizar o sensibilizar a las autoridades y

a la poblacién, difundiendo los peligros, vulnerabilidad y riesgos.

Recomendar medidas estructurales y no estructurales para evaluar su inclusién en los

planes especificos establecidos en el reglamento de la ley del SINAGERD.

8. Participar en las gestiones financieras para lograr la implantacién de los planes
especificos, en el marco de la Ley del SINAGERD y su reglamento.

9\ Apoyar en las actividades de control, monitoreo y evaluacién del logro de los objetivos y

“\ metas del cronograma de actividades del area de inspecciones técnicas oculares v
analisis de riesgos de proyectos de inversion publica.

o

%miﬁ?/ R -

“Requisitos del cargo estructural:

ormacion académica:

. a)\ Nivei Educativo: Superior
i}b) Grado / Situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su
1o & equivalencia

L2l

=-EXperiencia:

a) Experiencia general: tres (03) afios.
b) E ;p._g:[iencia especifica en la funcién o materia: dos (02) afios.

s Wy o
> i -

LN
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Requisitos adicionales:

e Cursos Riesgo y Desastres sustentados con documentos.
e Equipos de Cémputo y MS Office a nivel de usuario.
e Tener facilidad para comunicarse con funcionarios y servidores.
¢ Reserva en el manejo de la informacion a su cargo.
o Capacidad para trabajar bajo presion
o Demostrar Liderazgo para dirigir al personal a su cargo.
e Capacidad de planificar las actividades a su cargo
e Criterios sélidos
e Sensibilidad social y vocacion de servicio
Principios y valores éticos sélidos.
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CLASIFICACION | SIGLA CARGO ESTRUCTURAL g
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Funciones del cargo estructural:

1.  Recopilar y sistematizar informacion sobre la tendencia de los riesgos y las estadisticas
de dafios en emergencia pasadas, para saber cémo actuar en el futuro.

2.  Participar en la formulacion y actualizacién del plan Regional de Prevencién y Reduccién
de riesgos y en el Plan Reconstruccion, debidamente articulado con el Plan Nacional de
Gestion del Riesgo de Desastres: PLANNAGERD.

3. Emitir informes de requerimiento para fortalecer capacidades y gestionar mayor
equipamiento, a fin de optimizar los procesos de reduccién de riesgos y reconstruccion,
en el nivel regional.

4.  Emitir informes proponiendo a su jefe inmediato la gestion de recursos, infraestructura y
fondos publicos captados por CTI; con los fines de optimizar la implementacion de los
procesos de reduccién de riesgos y reconstruccion.

5.  Captar informacién cientifica y tecnoldgica; y analizarla sobre la base de sistemas de
vigilancia de alertas tempranas, para su aplicacién en el monitoreo de peligros.

6. Proponer acciones que nos permitan actuar con autonomia y resiliencia en casos de

emergencias y/o desastres.

Proponer mecanismos y estrategias para concientizar o sensibilizar a las Autoridades y

ala Poblacién, difundiendo los peligros, vulnerabilidad y riesgos.

Recomendar medidas estructurales y no estructurales para su inclusién en los planes de

operaciones de emergencia y planes de contingencia por peligro inminente.

Participar en las gestiones financieras para lograr la implementacién del Plan Regional

de Reconstruccién, en el marco de la Ley de SINAGERD y su Reglamento.

Participar en el control, monitoreo y evaluacién del logro de los objetivos en materia de

reduccion de riesgos y reconstruccion, retroalimentacién del proceso.

Apoyar las actividades de promocion de la participaciéon del Sector Privado vy de la

‘ Sociedad Civil organizada, en los procesos de reduccién de riesgos y reconstruccion.

a) Nivel Educativo: Superior Técnico
b) Grado / Situacion académica: Titulo de Instituto Superior o su equivalencia.

' 4) Experiencia general: un (01) afio.
b) Experiencia especifica en la funcién o materia: seis (06) meses.

Requisitos adicionales:

e Tener facilidad para comunicarse con funcionarios y Servidores.

,,:ﬁg! dar reserva en el manejo de la informacion a su cargo.

A ) ., . . i ) .
e;:r? N\trar capacidad para planificar sus actividades y trabajar bajo presién.

¥
-
4
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Demostrar habilidad para conciliar € iniciativa para innovar.
Demostrar liderazgo para dirigir al personal a su cargo.

para evaluar inforimes y emitir opiniones.
e su carrera profesional.

LA |

Mantener criterios razonabies sélidos
Aplicar siempre los principios éticos d
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL !

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO i

Funciones del cargo estructural:

1.

»

2% Brindar apoyo en las actividades correspondientes a los procesos de acopio o recepcion

Realizar o ejecutar en equipo las actividades de apoyo administrativo o asistencia que le
dispone el Coordinador del COER, previa aprobacion del Jefe de OFREGERD;
proponiendo ideas para lograr una “Mejora continua” en su trabajo individual y colectivo.
Brindar apoyo en la entrega o distribuciéon oportuna del acervo documentario generado
por los responsables de los Médulos del COER, a las diferentes dependencias de la sede
regional y a las Instituciones Publicas y privadas de la Region.

Brindar apoyo al personal profesional y/o técnico del COER, en las actividades de los
procesos de planificacion, organizacion ejecuciéon y evaluacién de Simulacros y
Simulaciones de Sismo-Tsunami y/o Inundaciones; especialmente en las actividades del
trabajo de campo, entrega de volantes, distribucién o pegado de stickers y afiches,
colocacion de banderolas y pancartas en lugares estratégicos, perifoneo como parte de
las “Sensibilizaciéon” para motivar la participacion de la poblacion.

Brindar apoyo en la seguridad, proteccién, mantenimiento, operatividad y manejo
adecuado de los equipos de cdmputo, de impresidn de proyeccién, de sonido, de
comunicaciones y otros que son bienes patrimoniales del COER.

Apoyar al personal profesional y técnico, para organizar y realizar las reuniones de la
plataforma Regional de Defensa Civil y del grupo de Trabajo de la Gestion del Riesgo de
Desastres de la Sede del Gobierno Regional de Tumbes.

Brindar apoyo a los profesionales y técnicos de los Médulos correspondientes del COER,
para lograr una adecuada y oportuna capacidad de respuesta, durante una emergencia
o desastre; especialmente en la atencion de afectados y damnificados.

Brindar apoyo en la realizacién de los inventarios de Bienes de Ayuda Humanitaria, en
el Almacén Regional de Bienes de Ayuda Humanitaria y en los Aimacenes Adelantados
de Defensa Civil; para mantener actualizada la informacién correspondiente.

y distribucién de los bienes de Ayuda Humanitaria adquiridos y/o donados.

Brindar apoyo en las actividades de organizacién y realizacion de reuniones o eventos
de capacitacion, participando en aquellas que disponga el coordinador del COER, previa
aprobacién del Jefe del COER y/o del Jefe de OFREGERD.

Brindar apoyo en la realizacion de gestiones y coordinaciones necesarias para mantener
el uso optimo y permanente operatividad, de los sistemas relacionados con los equipos
de computo, de impresién de proyecciéon y de comunicaciones; que se encuentren
disponibles en cada uno de los médulos del COER disponibles en cada uno de los
Médulos del COER.

Brindar apoyo en las actividades que permitan agilizar la elaboracion de perfiles de
proyectos de Inversion Publica para obras de prevencion y/o reduccion de riesgos de
desastres; incluyendo sus expedientes técnicos; especialmente en los trabajos de
campo, tales como: realizacidén de calicatas para los estudios de mecénica de suelos;
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12.  Brindar apoyo a las brigadas especiales de remocion de escombros, blsgu y
y contraincendios; las brigadas de voluntarios o brigadas comunitarias de p
auxilios; asi como en el trabajo de campo de los evaluadores de dafios y anali
necesidades, en los casos en o que sean requeridos sus servicios.

13.  Brindar apoyo en el armado y desarmado de carpas, instalacion de albergues o
construccién de Modulos Temporales de vivienda; en los campamentos de
concentracién de las familias damnificadas, apoyando; asi mismo en la evacuacion
ordenada de los heridos y traslado de fallecidos a la morgue, durante una emergencia o
desastre.

14. Brindar apoyo en la carga y descarga de bienes de ayuda humanitaria (incluye
alimentos), a las zonas afectadas por una emergencia o desastres; a través de medios
de transporte que se pongan a disposicién, por parte del Gobierno Regional y/o
Gobiernos Locales.

16. Brindar apoyo en la realizacién de “Pasacalles”, “Ferias Informativas”, “Trenes de
Sensibilizacién”, “Simulacros Regionales o Locales”, que programe y ejecute el
coordinador del COER, el Jefe de OFREGERD o el Jefe del COER.

16.  Brindar apoyo en la realizacién de actividades de relleno y nivelaciéon de calles de los

Asentamientos Humanos, Barrios, Sectores Urbanos, Caserios y/o Centros Poblados

ubicados en las zonas bajas inundaciones y vulnerables ante el peligro de

INUNDACION, que podrian generarse por las precipitaciones pluviales del préximo

periodo lluvioso.

Otras funciones inherentes a su cargo, que le asigne el coordinador del COER o el jefe

Requisitos del cargo estructural:

Formacion Académica:

% =y
Al

“# a) Nivel Educativo: Superior Técnico

,
(o]
W
@
(1}

2
<
®
0

J
ol
V]

iy Hp/ Grado / Situacién académica: Titulo de Instituto Superior

a) Experiencia general: un (01) afio.
b) Experiencia especifica en la funcién o materia: seis (06) meses.

Muisitos Adicionales:

. Capacidad de planificar las actividades a su cargo.
Habhilidad e iniciativa para innovar sus tareas.

Orientacion al servicio del ciudadano.
Principios y valores éticos solidos.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO |

' Funciones del Cargo Estructural:

1. Recopilar, procesar y sistematizar informacién técnica requerida para formular y
evaluar proyectos de inversion publica, de proyeccién o reduccion de riesgos vy fichas
técnicas de actividades de emergencia.

2.  Participar en la formulacion y actualizacion de todos los planes especificos establecidos
en el reglamento de la ley N°29664 Ley del SINAGERD.

3. Emitir infformes de requerimientos para fortalecer capacidades y gestionar mayor
equipamiento, a fin de optimizar la operatividad del area de monitoreo, seguimiento y
formulacién de proyectos.

4.  Emitir informes proponiendo a su jefe inmediato de gestion de recursos infraestructura
y fondos publicos captados por CTI, con fines de optimizar la implementacién del area
de monitoreo, seguimiento y formulacion de proyectos.

5. Recopilar, captar informacidn cientifica y tecnolégica que sea de utilidad especial para

7 doizs, formulacion y evaluacion de proyectos de inversion publica.

(6,;\ Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

i

-
b 3

%ﬁécﬂisitos del cargo estructural:

I a) Nivei Educativo: Superior Técnico
b) Grado / Situacién académica: Titulo de Instituto Superior o su equivalencia.

o Vi Sy

f@wriencia:

«-:r'.

equisitos adicionales:

Capacidad de pianificar ias actividades a su cargo.
Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.
Orientacién al servicio del ciudadano.

Principios y valores éticos sdlidos.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL |
SERVIDOR PUBLICO DE SP-AP SECRETARIA IV
APOYO

Funciones del cargo estructural:

1. Organizar y realizar las actividades de apoyo administrativo en la oficina.

2.  Recibir, registrar, clasificar y ordenar la documentacién que ingresa, que se genera y
que egresa de la Oficina, garantizando su custodia y seguridad.

3.  Apoyar a su jefe inmediato en el seguimiento de los expedientes administrativos que
ingresan a la Oficina, preparando periédicamente los informes de la situacién y
ubicacion de dichos expedientes.

4. Llevar la agenda de su Jefe Inmediato, coordinando al detalle todos los aspectos

relacionados con la organizaciéon y programacién de sus actividades, atencién al

publico, reuniones internas y externas, etc.

Procesar, dirigir @ imprimir la documentacion, previa revision, analizando y evaluando

la documentacién correspondiente.

Efectuar y atender llamadas telefénicas, telefax y otros servicios afines locales y de

larga distancia; relacionados con el funciocnamiento de la oficina.

Transcribir y/o sacar copias fotostaticas de los documentos que autorice el Jefe

Inmediato y los demas profesionales y técnicos, con la autorizacién del Jefe de oficina.

Apoyar a otras oficinas, cuando su jefe inmediato lo disponga en forma expresa.

Otras funciones similares inherentes a su cargo que le asigne su Jefe Inmediato.

i _R_g\quisitos del cargo estructural:

X ';Ed‘ﬁvacién Académica:

Nivei Educativo: Superior Técnico
) Grado / Situacién académica: Titulo de Instituto Superior o su equivalencia.

Lo \| 4
‘éperiencia:

a) Experiencia general: un (01) afio.
b) Experiencia especifica en la funcién o materia: seis (06) meses.

P a s
JRequisitos adicionales:

e Capacidad de pianificar ias actividades a su cargo.
. e Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.
e Orientacion al servicio del ciudadano.
» Principios y valores éticos sélidos.
e Facilidad para comunicarse y buen trato con el pablico.
e Reserva en el manejo de la informacién a su cargo.

*.;(P
9
Y
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP CHOFER |

Funciones del cargo estructural:

1.  Conducir los vehiculos que le asignan, de acuerdo a instrucciones establecidas
(personas, horario, itinerario, etc.) en la papeleta de salida autorizada, asi como
respetando las normas sobre transito y seguridad vial.

2.  Elaborar las papeletas de ingreso y salida del vehiculo asignado a su cargo y registrar
el itinerario, kilometraje utilizado, fecha, hora y demas informacion solicitada.

3.  Solicitar oportunamente el mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo de
transporte asignado a su cargo, de acuerdo a la programacion establecida.

4, Brindar informaciéon del consumo de combustible, mantenimientos, consumo de
lubricantes entre otros del vehiculo asignado.

5. Mantener actualizada la documentacion del vehiculo asignado (tarjeta de propiedad
SCAT, revisiones técnicas, permisos especiales, etc.).

6.  Conducir el vehiculo asignado, en comisiones de servicio especiales, previa aprobacion
de la papeleta de salida por los funcionarios autorizados, de acuerdo a las normas
establecidas.

Heportar a su Jefe Inmediato, en las papeletas de salida y en forma oportuna, de
agualquier desperfecto u ocurrencia durante la conduccién u operacién del vehiculo a su
&fcargo.
= Otfras funciones que le asigne su Jefe Inmediato y que sean de su competencia.

Re(wisitos del cargo estructural:

: 'gﬁo?ﬁ?iacién académica:

Niveil Educativo: Secundaria compieta.
Grado/Situacién Académica: N/A

Experiencia general: un (01) afo.
Experiencia especifica en la funcién o materia: seis (06) meses

uisitos adicionales:

Contar con licencia de conducir vigente.

¢ Principios y valores éticos.

e Facilidad para interactuar con diversos niveles sociales.
e Confidencialidad y discrecionalidad.

Habilidad para innovar sus tareas y resolver los imprevistos en ruta.
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[ AGENCIA REGIONAL DE COOPERACION INTERNACIONAL Y FOMENTO DE LAS

INVERSIONES DE TUMBES (ARCIT) |

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO DIRECTIVO SP-DS DIRECTOR SISTEMA
SUPERIOR ADMINISTRATIVO IV

Funciones del cargo estructural:

1.  Establecer y proponer ias poiiticas de cooperacién internacionai y reaiizar ia difusion
respectiva.

Revisar y sustentar ios pianes y Programas de cooperacion internacional ar
direccién y los organismos cooperantes.

1te ia aita

N

3. Organizar un banco de proyectos para ser financiados por la cooperacidn internacional.
4. Revisar y aprobar el programa de difusién de las ofertas de Cooperacion y de los

requisitos para acceder a la cooperacién internacional.
5. Coordinar con las Gerencias Regionales, Direcciones Regionales, Sub Gerencia de
Planeamiento Estratégico los proyectos para ser gestionados y financiados ante los
organismos cooperantes que no estén contemplados en el Programa Multianual de
Inversion Publica del Gobierno Regional Tumbes.
. Elaborar |a agenda para realizar gestiones orientadas a lograr la cooperacion horizontal
'\ entre organismos publicos y privados en el ambito regional y nacional.
% “ Revisar y aprobar el programa de difusién de la oferta nacional de cooperacién técnica
o / disponible en concordancia con la politica de desarrollo y politica exterior del pais.
| \&:/ Formular iniciativas relacionadas con la firma de acuerdos, convenios y tratados,
=D-—h/ explorando y proponiendo nuevas modalidades de participacion que amplien la oferta de
cooperacién internacional.
9. Aprobar la ampliacién y modificacién de los programas, proyectos y actividades
planeadas en coordinacién con las fuentes cooperantes y la entidad concernida.
Participar junto con el Gobernador Regional, en las negociaciones con las fuentes
cooperantes, asi como en la gestion de los fondos de contravalor.
Realizar el seguimiento y evaluacién de programas y proyectos financiados por la
cooperacién internacional.
Proponer la modernizacién de las metodologias para el disefio y formulacién de
proyectos de cooperacién internacional en las entidades del sector publico.
Realizar el seguimiento permanente de los programas, proyectos y actividades de
cooperacion internacional contenidos en el Plan Anual de cooperacion internacional.
Asesorar a las entidades publicas en el disefio y formulacion de las politicas y programas
sectoriales regionales locales e institucionales de cooperacién internacional.
Elaborar el informe de ejecucidn anual de cooperacion internacional
Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que sean de su competencia.

ANy

A
107\
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Requisitos del cargo estructural:

ion Académica:

ducativo: Superior
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sidad o su equivalencia.

mmiAm AmmsAl L~ Titrilm smembm
1O Profesion

acCioin aCademiCa.
ejecutivos/as,

L\ C
) roim

Experiencia:

a) Experiencia general: cuatro (04) arios.

b) Experiencia especifica en la funcién o materia: dos (02) arios.
Experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direcciéon o

equivalencia: un (01) afio

Requisitos adicionales:
Sensibilidad social y vocacién del servicio

Reserva en el manejo de la informacién a su cargo

Liderazgo en el manejo de los proyectos, orientados a resultados

Capacidad para planificar las actividades a su cargo

Principios y valores sélidos.

] A
e
(TP

i

o]
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1 CLASIFICACION | SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO SP-EJ DIRECTOR SISTEMA
ADMINISTRATIVO I

Funciones del cargo estructural: '

1.  Promover el refuerzo y ampliacién de las relaciones con las fuentes cooperantes para
optimizar la captacion de recursos de cooperacién, difundiendo entre estas la politica,
los planes y programas de cooperacién internacional,

2. Proponer y gestionar la politica de cooperacién horizontal;

3.  Difundir {a oferta de cooperacion técnica disponible en concordancia con la politica de
desarrollo Regional;

4. Canalizar y/o gestionar las solicitudes para obtener ayuda de expertos y voluntarios a
través de la cooperacién internacional.

5. Formular iniciativas relacionadas con la firma de acuerdos, convenios y tratados
explorando y proponiendo nuevas modalidades de participacién que amplien la oferta de

cooperacion;
6. Aprcbar la ampliacién y medificacién de los programas, proyectos y actividades

planeadas en coordinacién con las fuentes cooperantes y la entidad concernida;
Participar, por encargo del jefe de la Oficina Regional, en las Comisiones Mixtas de
Cooperacién Técnica Internacional, en las negociaciones con las fuentes cooperantes;
Coadyuvar al fortalecimiento de la capacidad de gestion descentralizada de la
Cooperacion Teécnica Internacional y de seguimiento y evaluacion de programas y
proyectos financiados por la cooperacion internacional.

Otorgar la conformidad, segiun sea el caso; para los proyectos con cooperacidon
internacional que presenten las organizaciones no gubernamentales y entidades de la
sociedad civil ante la APCI e instancias internacionales;

Coordinar y acompariar el proceso de disefio y formulacién de los proyectos de
cooperacion internacional, asi como los de inversion publica que demanda la institucién.
Otras de su competencia que le encargue su jefe inmediato.

isitos del cargo estructural:

.../ .z e -
Formaciéon académica:

a) Nivei Educativo: Superior

b) Grado/Situacién Académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su
equivaiencia

Grado de Maestria

eriencia:

a) Experiencia general: cuatro (04) afos.
b) Experiencia especifica en la funcién o materia: dos (02) afios.

Requisitos adicionales:

@*““&L‘fﬁ’?\ N
: a [ . . .
i : q Conpé piento de Word, Excel a nivel usuario.
; | Y f;};’ ol 1 |
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Habilidad iniciativa para innovar sus tareas
Capacidad de planificar las actividades a su cargo
Principios y valores soélidos

Sensibilidad social y vocacion de servicio.
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SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO DE SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO |
APOYO

| Funciones del cargo estructural:

1.  Apoyar en el cumplimiento del POI de la oficina regional.

2. Mantener actualizada la informacién basica para la captacion de recursos de la
cooperacion.

3. Apoyar en la recopilacién de la informacion basica para la elaboracién de estudios
socioeconémicos y la realidad departamental y las necesidades de la poblaciéon a ser
canalizados a la APCI y organismos cooperantes.

4. Elaborar formatos para la recopilacién de informaciéon basica para la formulaciéon de
planes y programas de desarrollo social y econdmico.

5. Actualizar el registro de Organismos No Gubernamentales que operan en la regién.

6. Elaborar fichas técnicas de proyectos para la blsqueda de financiamiento en las
agencias cooperantes.

7. Apoyar en la crganizacién de eventos de la oficina.

8. Mantener actualizado el portal de la WEB.

9.  Ofras funciones que le asigne su Jefe inmediato dentro del ambito de su competencia.

I'f"

A ""Ri‘?ﬁuisitos del cargo estructural:

8 o ol

'_.-?:'Fdr*nacién académica:

Nivel Educativo: Superior Técnico
Formacién académica: Titulo de Instituto Superior o su equivalencia

Experiencia:

a) Experiencia general: un (01) afio.
b),\\ Experiencia especifica en la funcién o materia: seis (06) meses.

- Req isitos adicionales:

Conocimiento de normatividad del sector pubiico.

Otros estudios, manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
Capacidad de planificar las actividades a su cargo

Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas

Orientacidn al servicio del ciudadano

Principio y valores éticos sélidos
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP SECRETARIA Il

Funciones del cargo estructural:

Llevar y mantener actualizada la agenda de reuniones de su Oficina.

Concertar las citas y reuniones de trabajo de su jefe y comunicarle oportunamente.
Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

Supervisar la labor del personal administrativo y auxiliar.

Sugerir y ejecutar el apoyo especializado en conversacion oral y redaccion del idioma
inglés al espafriol.

Llevar y mantener actualizado el registro y el control patrimonial de los bienes y equipos
al area y las que estan a su cargo.

Coordinar la distribucién y atencién de materiales de la Oficina.

Cautelar y mantener en reserva la informacion clasificada a su cargo.

Mantener actualizado los archivos de la documentacion que ingresa y se genera e
area.

10.  Ofras funciones que le asigne su Jefe Inmediato y que sean de su competencia.

aoOhrwbd =

o

© o~

3
3

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:

Nivel Educativo: Superior Técnico
Formacién académica: Titulo de Instituto Superior o su equivalencia

f4y e | Experiencia general: un (01) afio.
.. b)  Experiencia especifica en la funcion o materia: seis (06) meses.
S g

T
L

mléﬁ“}\{isitos adicionales:

P Orientacién ai servicio al ciudadano.

Otros estudios manejo de herramientas informatica a nivel de usuario.
Capacidad de planificar las actividades a su cargo.

e Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas

e Orientacion al servicio del ciudadano

Trabajar bajo presion

Drinainina v valaraa Atinas
] llll\alyluoy Vaiolres €lcos
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OFICINA REGIONAL DE SEGURIDAD Y DEFENSA NACIONAL

CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO DIRECTIVO SP-DS DIRECTOR SISTEMA
SUPERIOR ADMINISTRATIVO IV

Funciones del cargo estructural:

1. Asesorar a la alta Direccién y dirigir acciones en materia de Seguridad Ciudadana y
Defensa nacional de Acuerdo a ias orientaciones técnico normativas, emitidas por ia
Direccion General de Seguridad Ciudadana de acuerdo al Marco Normativo de la Ley N°
27933 Ley de Seguridad Ciudadana.

2. Formular, organizar, Dirigir y monitorear el Plan Estratégico y el Plan Operativo
Institucional de la Oficina Regional, con el fin de asegurar el cumplimiento de sus objetivos,
metas y proyectos.

3. Proponer la politica de Seguridad Ciudadana y Defensa Nacional a Nivel Regional y
Sectorial, concordante con las politicas nacionales.

4. Actuar como responsable de la Secretaria Técnica del Comité Regional de Seguridad y
Defensa Nacional y Gobiernos.

5.  Coordinar con los miembros de los Comités Regionales de Seguridad y Defensa Nacional

y Gobiernos locales aspectos y acciones y actividades referentes a Planes de Seguridad

"\ Ciudadana para su Cumplimiento.

Coordinar con las Oficinas de Planificacién y Presupuesto del Gobierno Regional, para

_ ! viabilizar los requerimientos de seguridad ciudadana y Defensa Nacional.

-/ Supervisar y evaluar el cumplimiento de las politicas de seguridad ciudadana y Defensa

Nacional en el ambito regional a fin de evaluar los resultados obtenidos.
Cumplir las funciones como responsable de la Secretaria técnica del COMITE REGIONAL

[ i VIR T [ WA M N s I s 1

DE SEGURIDAD CIUDADANA, en el marco juridico de la Ley N° 27933 Ley de Seguridad

~ Ciudadana.

Gestionar y canalizar donaciones y la cooperacién técnica internacional para financiar las
acciones de Defensa Nacional, asi como suscribir convenios con organismos publicos y

/ privados nacionales y extranjeros.

Coordinar con el Ministerio de Defensa en los asuntos de competencia al Sistema de

Seguridad y Defensa Nacional.

Presentar ante el comité Regional de seguridad Ciudadana la propuesta del Plan de

Accion regional de Seguridad Ciudadana, elaborado bajo un enfoque descentralizado de

gestion por resultados intercultural y alineado el Plan de Accién Regional de Seguridad

Ciudadana.

Presentar ante el comité Regional de Seguridad Ciudadana la propuesta de planes,

Programas y Proyectos

Supervisar el cumplimiento de los compromisos sectoriales en materia de seguridad

ciudadana promoviendo la articulacién interinstitucional a nivel regional dando cuenta de

manera oportuna a la secretaria técnica del CONASEC.

AT
&
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14.  Supervisar el cumplimiento de los planes, Programas, y proyectos regional esd € seguridad
ciudadana en el marco de los lineamientos y politicas establecidas por la Secretaria
Arnira Aal COINAQEND

Wl TIWG MW WA/,

15.  Elaborar el informe de cumplimiento de los planes, programas y proyectos provinciales de
Seguridad Ciudadana presentados por las secretarias Técnicas de los Comités
Provinciales de Seguridad Ciudadana a través de la Secretaria técnica del CORESEC.

16.  Brindar asistencia técnica, en coordinacion con la Secretaria Técnica del CONASEC a las
Secretarias Técnicas de los Comités Provinciales y Distritales, que permita una adecuada
articulacion entre los niveles Regionales Provinciales y Distritales.

17.  Promover la articulacion de las municipalidades provinciales para fortalecer la seguridad
ciudadana en el ambito de la jurisdiccién regional.

18.  Sistematizar la informacién estadistica de Seguridad Ciudadana proporcionada por los
otros niveles de Gobierno como las Municipalidades Provinciales y Distritales, para su
respectiva remisidn a la Secretaria técnica del CONASEC.

19.  Implementar el observatorio Regional de Seguridad Ciudadana en el marco de la Ley N°
27933 | ey de Qpnurldad Ciudadana.

20.  Otras funciones que le asigne su jefe Inmediato y que sean de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

% Nivel Educativo: Superior
f Formacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia

Experiencia general: cuatro (04) afios.

Expenenma especifica en la funcién o materia: dos (02) arios.

Expenenma especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
-icoordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o
equivalencia: un (01) afio

e Capacidad para planificar y trabajar bajo presion.
aus.® Sensibilidad social y vocacion de servicio.
““1%% e Liderazgo en el manejo de los proyectos, orientado a resultados.
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CLASIFI(‘;ACI()N SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO SP-ES INGENIERO IHI
ESPECIALISTA

| Funciones del cargo estructural:

1.  Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y el Plan Operativo Institucional de la
Oficina Regional, en concordancia con los planes nacionales.

2. Formular el Programa de acciones de Seguridad y Defensa Nacional en la regién.

3.  Estudiar, disefiar y proponer estrategias e indicadores, para la evaluacién de los planes,
programas y proyectos.

4.  Participar en el monitoreo y evaluacion de los objetivos, metas, programas y proyectos
de los planes y elaborar informes trimestrales de su ejecucion.

5.  Elaborar en coordinacién con los sectores beneficiarios los perfiles de los proyectos de
inversiéon en obras de seguridad en desarrollo, asi como la supervision de los perfiles
relacionados con la prevencién de desastres y de atencién de emergencias.

6. Llevar y mantener actualizado el Banco de Proyectos de Inversion de Defensa Nacional

v elahorar renortes de su eiecucidn v proveccidn
‘, wiItAN 1Al vyvl W M I \JJUUUUIUII ] rJI J\J\JVIUII-

Coordinar estrechamente con el Comité Regional de Defensa Civil de Tumbes, en

acciones de Movilizacién, prevencién y emergencia.

Impartir las instrucciones emitidas por el Consejo Nacional de Seguridad y Defensa

. Nacional y el Ministerio de Defensa.

Proporcionar asesoria técnica en Defensa Nacional a las instituciones que lo requieran

por disposicion del jefe de ta Oficina Regional, tanto en la programaciéon como de la

ensefianza a impartir a las Universidades, Sector Educacién como los institutos

superiores.

Evaluar en coordinacion con el Comité Regional de Defensa Civil de Tumbes el

Programa de formacion de Brigadistas Universitarios.

Participar en la Organizacién y evaluaciéon del Comité Regional de Movilizacion, que

preside el Gobernador Regional, la Brigada Institucional de Defensa Civil, de la Sede

Regional, asi como de las brigadas que se requieran a nivel regional.

Participar en la organizacion de eventos de capacitacion dirigidos a las instituciones y

poblacién en general.

Disefiar y proponer programas de difusion de la cultura de seguridad ciudadana y

defensa nacional, a través de los medios de comunicacion social.

Reemplaza al Jefe de la Oficina de Seguridad Ciudadana, en caso de Comision de

Servicios, vacaciones 0 permisos.

Otras funciones que le asigne su jefe iInmediato y que sean de su competencia.

Participar en labores de Coordinacién, programacion, Ejecucién, y Supervision de las

Actividades de Seguridad Ciudadana.

Participar en el monitoreo y evaluacion de los Objetivos, metas, programas y proyectos

de los planes y elaborar informes trimestrales de su ejecucion.

18.  Conocimientos avanzados de programacion.
,::"'{-i.-.?%g\!.is‘is avanzado de datos y conocimiento en BIG DATA MINING, MACHINE/DEP

1«.!‘ ARNING.

105



\ ﬁﬁ?ﬁ%ﬁ%ns
GOBIERNO REGIONAL TUMBE?5 30 DE JUL
OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION .,
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS \Q et BES

dojpdetio, sonle v emecinnaiy

UNIDAD EJECUTORA N° 001 GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:

2

a) Nivel Educativo: Superior
rmacion académica:

[ Y s L
1

-
rormacior

Experiencia:

a) Experiencia general: tres (03) afios.
b)  Experiencia especifica en la funcién o materia: dos (02) afios.

Requisitos adicionales:

¢ Reserva en el manejo de la informacién a su cargo.

e Habiiidad e iniciativa para innovar sus tareas, ampiio criierio para eiaborar informes
técnicos.

e Sensibilidad social y vocacién de servicio.

e Principios y valores éticos sdlidos.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO SP-ES ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
ESPECIALISTA ]

Funciones del cargo estructural:

1.

Apoyar en la elaboracién del Plan Estratégico y el Plan Operativo Institucional de la
Oficina Regional de Seguridad Defensa Nacional.

Programar, coordinar y evaluar la participacion de la Institucion en el proceso de
planeamiento de la Defensa Nacional en los campos no militares, para orientar los planes
de movilizacién y desmovilizacién regional, en coordinacion con el Ministerio de Defensa.
Promover y participar en la ejecucion de los estudios basicos de la Realidad Nacional y
Regional en el campo politico, econdémico, psicosocial y ciencias de la tecnologia
informatica de la Defensa Nacional, concertando el desarrollo del trabajo con
Universidades nacionales y particulares de ambito regional.

Establecer y ejecutar programa de camparias, eventos de capacitacion, talleres, cursos,
etc., sobre la Defensa Nacional, con el propésito de orientar y sensibilizar a la poblacién

regional en materias sobre hechos sogiales npregcunantas comao la Seguridad Ciudadana
A INALIGAL Wi T1HICAR TIGAW DWW 0] 1IWW GWwUitdiwvw rll vvvupulll\lg W1V 164 W vul Ina N W IA AN 114

e identidad regional y desarrollo sostenible, elaborando un informe de su impacto en la
Regién.

Programar y conducir y ejecutar actividades civicas patridticas en el ambito de nuestra
poblacién objetivo.

Programar y coordinar las acciones de capacitacién en Defensa Nacional, de acuerdo a
normas técnicas del Ministerio de Defensa y del INDECI.

Programar y coordinar la ensefianza del curso de Defensa Nacional en Universidades,
Institutos Superiores, Centros Educativos, considerando practicas de Proyeccién Social.
Programar las actividades de la Oficina que formaran parte del Plan Operativo
Institucional en el campo de su competencia y evaluar trimestralmente.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que sean de su competencia.

Requ

isitos del cargo estructural:

:

¥ :ﬁ'\ F- 0 b ]

lj,br[ti";acién académica:

Experiencia general: tres (03) afios.
Experiencia especifica en la funcién o materia: dos (02) afios.

equ

isitos adicionales:

Reserva en el manejo de la informacién a su cargo

oS y valores éticos sélidos
v

. @Wdad social y vocacion de servicio

."
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SERVIDOR PUBLICO DE SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO Il
APOYO

Funciones del cargo estructural:

1. Elaboracién del Plan Estratégico y el Plan Operativo Institucional de la Oficina Regional
de Seguridad Defensa Nacional.

2. Apoyar en la programacion, coordinar y evaluar la participacion de la Institucién en el
proceso de planeamiento de la Defensa Nacional en los campos no militares.

3. Apoyar en los estudios basicos de la Realidad Nacional y Regional en el campo politico,
economico, psicosocial y ciencias de la tecnologia.

4. Ejecutar y evaluar las acciones de Defensa Nacional que competen al Gobierno
Regional, sus direcciones sectoriales, organismos publicos.

5. Descentralizados y Programas Nacionales establecidos en el Plan Operativo
Institucional y evaluar trimestralmente.

6. Revisar y mantener actualizadas las normas, directivas y reportes diarios de

4 .

de Defensa Nacional, plasmadas en las acciones

Sistema

v actividades orientadas en la Regién
I ALV AV T I CANACAN? Wi ) LA ) \\lv i

de Tumbes su cumplimiento.
Participar en la organizacién de eventos de capacitacion y difusion de la doctrina de
Defensa Nacional, seguridad ciudadana.

rmacion académica:

<Al JEED

“a)  Nivel Educativo: Superior Técnico
b) Formacién académica: Titulo de Instituto Superior o su equivalencia.

Exggriencia:
J =

Experiencia general: un (01) afo.
Experiencia especifica en la funcién o materia: seis (06) meses.

'ﬁ’equisitos adicionales:

e Tener factibilidad para comunicarse con funciones y servicios.

e Guardar reserva en el manejo de informacién a su cargo.

* Demostrar capacidad para planificar sus actividades y trabajar bajo presién.

e Demostrar responsabilidad, iniciativa y habilidad en el desempefio de las funciones.
Mantener criterios razonables soélidos para evaluar informes y emitir opiniones.

e Principios y valores éticos solidos

Demostrar entusiasmo, motivacién, sensibilidad social y vocacién de servicic.

[y
o
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Funciones del cargo estructural:

1. Realizar labores administrativas relacionadas con el manejo de la documentacion
interna y externa de la Oficina Regional de Seguridad y Defensa Nacional, brindando
atencién y buen trato al publico usuario que acude a la Oficina.

2. Llevar y mantener actualizado la agenda de reuniones del Jefe de la Oficina

3. Concertar las citas a reuniones de trabajo del Jefe Inmediato y comunicarle
Oportunamente.

4. Apoyar al Jefe Inmediato al seguimiento de los Expedientes Administrativos que
ingresen a la Oficina

5 Redactar documentos de acuerdo a las Instrucciones del Jefe Inmediato

6. Administrar la documentacién que ingresa y sale de la Oficina

7 Recepcionar, Registrar, Informar y atender a las personas y/o comisiones gue se

organizan como resultados del Trabajo.

Llevar el control de los bienes patrimoniales asignados a la Oficina.

Coordinar la distribucion y atencién de material de Oficina

Cautelar y mantener en reserva la informacién clasificada a su cargo

Mantener actualizada los archivos de la documentacién que ingresa y se genera de la

oficina.

Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

: ""ﬁéquisitos del cargo estructural:

Formacion académica:

’:—, -:.';\
= "§\ Nivel Educativo: Superior Técnico

| ooy P A Y Y AP PN Tdol e P H TR L TR T e A T R Ay [y
rofmacion academica: Titulo de Instituto OuUpPerior O su equivaie

heriencia:

Experiencia general: un (01) afio.
Experiencia especifica en la funcién o materia: seis (06) meses.

Guardar en reserva en el manejo de informacion a su cargo
Orientacién al servicio al ciudadano

Otros estudios: manejo de herramientas informaticas a nivel del usuario
Buen trato al ciudadano

Responsabilidad, sensibilidad social y vocacién de servicio

e Creatividad innovacién

J';-‘" T
t‘;{:\i’w A'I(.!)‘.-

[l 2
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SERVIDOR PUBLICO DE SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO |
APOYO

Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar en la elaboracién del Plan Estratégico y el Plan Operativo Institucional de la
Oficina Regional de Seguridad Defensa Nacional.

2. Programar, coordinar y evaluar la participacién de la Institucion en el proceso de
planeamiento de la Defensa Nacional en los campos no militares.

3.  Promover y participar en la ejecucion de los estudios basicos de la Realidad Nacional
y Regién en el campo politico, econémico, psicosocial y ciencias de la tecnologia en la
Defensa Nacional. Concertando el desarrollo del trabajo con los organismos centrales
de los Ministerios de Defensa y del Interior, para promover cursos, talleres y la
organizacion del Sistema Regional de Seguridad Ciudadana, trata de personas y otros.

4. Establecery ejecutar programas, campafas, eventos de capacitacion, talleres, cursos,

etc., sobre la Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana con especial atencién a las

juntas vecinales, OPC Oficina de Participacién Ciudadana, de las comisarias de la
region, Comités de Seguridad ciudadanos a nivel distrital como Provincial, a fin de
organizarlos y legitimidad su organizacién en el Comité Nacional de Seguridad

Ciudadana CONASEC Lima y de igual forma del Comité Regional de Seguridad

Ciudadana CORESEC, a cargo del Presidente Regional del Gobierno Regional de

Tumbes.

Programar y conducir y ejecutar actividades civicas patriéticas en el ambito de nuestra

jurisdiccion con participacion activa de nuestra poblacién objetivo.

Establecer el programa de ensefianza aprendizaje y/o curricular académico de las

acciones de Defensa Nacional en las universidades de acuerdo a normas técnicas del

Ministerio de Defensa y la CONUP.

Establecer convenios interinstitucionales para programar y coordinar la ensefianza del

curso de Defensa Nacional en Universidades, Institutos superiores, Centros educativos,

considerando dentro de su desarrollo practicas de Proyeccion Social.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que sean de su competencia.

Nivel Educativo: Superior Técnico
Formacién académica: Titulo de Instituto Superior o su equivalencia.

7 a) Experiencia general: un (01) afio.

b)  Experiencia especifica en la funcién o materia: seis (06) meses.

Requisitos Adicionales:

Guardar en reserva en el manejo de informacién a su cargo

P
i3

R
2
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Orientacidn al servicio al ciudadano

Otros estudios: manejo de herramientas informaticas a nivel del usuario
Buen trato al ciudadano

Responsabilidad, sensibilidad social y vocacién de servicio

Creatividad innovacién
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Funciones del cargo estructural:

1. Conducir con responsabilidad la unidad de transportes asignada a su personal.

Velar por la conservacién y mantenimiento del vehiculo asignado, informando
oportunamente sobre las condiciones de su funcionamiento, previniendo su paralizacion
y gestionando a tiempo sus reparaciones de conformidad con la norma vigente.

3.  Ejecutar eventualmente viajes en comisién de servicio fuera del ambito departamental,
por disposiciones superiores, transportando a los servidores y/o funcionarios, segun las
disposiciones de su jefe inmediato.

4. Apoyar por disposiciones superiores y en coordinacion con su jefe inmediato, las
acciones de las diferentes unidades organicas internas de su institucion.

5.  Conducir su vehiculo respetando las normas del Reglamento Nacional de Transito y las
reglas del Sistema de Seguridad Vial.

6.  Otras funciones similares inherentes a su cargo que le asigne su jefe Inmediato.

Requisitos del cargo estructural:

TN . . . ..
i 1, az)\ Nivel Educativo: Superior Técnico
4 by Formacién académica: Titulo de Instituto Superior o su equivalencia

Experiencia general: un (01) afio.
Experiencia especifica en la funcién o materia: seis (06) meses

isitos adicionales:

Reserva en el manejo de la informacién que le proporcione su jefe inmediato.
ffabilidad para innovar sus tareas y resolver los imprevistos en ruta.
Iniciativa para mantener operativo el vehiculo.
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CLASIFICACION | SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO DIRECTIVO |  SP-DS DIRECTOR DE SISTEMA
SUPERIOR ADMINISTRATIVO IV

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar y ejercer las acciones de ejecucién coactiva existentes en el Gobierno Regional
y Direcciones Regionaies Sectoriaies, a través dei ejecutor coactivo, con ia coiaboracion
del auxiliar coactivo, de conformidad a lo establecido en la Ley N° 26979, Ley del
procedimiento de ejecucidn coactiva, y su modificatoria la Ley N° 28165 y su Regiamento
correspondiente.

2. Elaborar y proponer &l reglamento de procedimiento de ejecucié
aprobacioén.

3. Conducir, controlar y evaluar la ejecucién de las actividades inherentes a la oficina de
ejecucion coactiva.

4. Proponer politicas, planes, estrategia, normas y procedimientos vinculados a la

_J.s ejecucidn coactiva.

‘ Supervisar la correcta diligencia de las notificaciones y documentos coactivos.

i Cumplir con las demas funciones que se establezcan por la Ley en el ambito de su

& competencia.

' / Cumplir otras funciones que le asigne la Gerencia General Regional.

g E\.\J

Reqmsutos del cargo estructural: [

Formacion académica:

Nivel Educativo: Superior
Formacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia.

sefiencia

Experiencia general: cuatro (04) afios.
Experiencia especifica en la funcion o materia: dos (02) afios.
| Experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,

coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direcciéon o
equivalencia: un (01) afio.

Reserva en el manejo de la informacién a su cargo
Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas y al logro de objetivos y metas
Capacidad de planificar las actividades a su cargo
e Criterios sélidos para evaluar informes y emitir opiniones técnicas
° Capacidad para trabajar bajo presion.
im es eticos sélidos.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO SP-EJ DIRECTOR SISTEMA
EJECUTIVO ADMINISTRATIVO Il

Funmones del cargo estructural:

1. Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente en materia de sus competencias.

2.  Conducir la formulacién, ejecucién y evaluacién del Plan de Trabajo de la Oficina de
Coordinacién y Enlace de Lima.

3. Conducir las acciones de coordinacién del Gobierno Regional de Tumbes con los
ministerios, organismos publicos, descentralizados, 6rganos rectores de los sistemas
administrativos y otros a fin de canalizar acciones administrativas.

4. Efectuar coordinaciones con instituciones publicas y privadas con sede en la ciudad
de Lima a fin de facilitar las gestiones sobre cooperacion financiera y técnica a favor
de los programas y proyectos del Gobierno Regional de Tumbes.

5. Apoyar a los Gobiernos Locales, Universidades y otras instituciones del ambito
regional en las acciones de coordinacién que lo soliciten.

6. Mantener actuaiizados Ios archivos de dispositivos legaies de caracter nacionai y
encargarse de su difusion oportuna a las respectivas dependencias del Gobierno
Regional de Tumbes.

7. Prestar apoyo Tecnico y Logistico a las comisiones de trabajo que realicen gestiones
en la ciudad de Lima.

8. Efectuar seguimiento de las gestiones que las diferentes instancias del Gobierno
Regiona! e Tumbes le en mienden realizar en la ciudad de Lima.

LR IRY | - I \'I || ot lll_ul Tl QA VIMMAM vo

9. Informar permanentemente sobre las acciones que se le encomienda.
10.  Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente General Regional.

Requisitos del cargo estructural: ‘

Formacién académica;

“&)\  Nivel Educativo: Superior.
1g & b) Grado/Situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su
% .| equivalencia.

a) Experiencia general: Cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o
en el Sector Puablico):

o Dos (02) aﬁos de experiencia especifica en la funcién o materia, en el sector
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Py |-

especiaiistas,

1) ano de experiencia especifica en puesios o cargos de
ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as, o asesores/as de

Adg o PNe s R R
Alla Lireccion o equivaiencia.

Requisitos adicionales:

Disposiciones contenidas en normas sustantivas, de corresponder.

®
Cursos en Gestién Administrativa y/o afines (minimo 70 horas acumuladas).
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| Funciones del cargo estructural:

1. Velar por el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de su competencia.
2. Participar en la formulacién, ejecucién y evaluacion del Plan de trabajo de la Oficina
de Coordinacién y Enlace de Lima.

Qe Mo i

3. Conducir el registro de demandas de gestién y actividades solicitadas por las
Unidades Organica que deben efectuarse en la ciudad de Lima.

4. Canalizar adecuada y oportunamente las gestiones a las instancias y/o instituciones
correspondientes dando cuenta a las unidades organicas demandantes.

5.  Efectuar el seguimiento de las acciones de gestion de las demandas que realizan las
Unidades Organicas en la ciudad de Lima.

6. Informar oportunamente sobre las acciones a las Unidades Organica demandantes.

Asesorar a las comisiones en viaje de servicios de servicio a la ciudad de Lima.

8.  Otras funciones que le sean asignadas por el director de la Oficina de Coordinacion y
Enlace de Lima.

~

.+ Requisitos del cargo estructurai:

~-Formacion académica:

Lad

",; {r 1
;_a) :J Nivel Educativo: Superior.

by/ Grado/Situacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su
equivalencia.

-| Experiencia:

[T

. @) 2:Experiencia general: Tres (03) afios.
17 B) - iExperiencia especifica: Dos (02) afios en la funcién o materia.
Y g2
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! CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL
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Funciones del cargo estructural:

1.  Elaborar el registro de demandas de gestidén y acciones solicitadas por las Unidades

G W “-Aw - WWiiwl fw e Swiiwisiaa

organicas del Gobierno Regional de Tumbes.

2. Efectuar el seguimiento de las gestiones realizadas en la ciudad de Lima, demandadas
y solicitadas por las unidades organicas de Gobierno Regional de Tumbes.

3. Informar oportunamente cbre las acciones encargadas.

4. Realizar labores de apoyo técnico-administrativo en el area correspondiente a la

unidad organica.

5. Asesorar al grupo de trabajo en comisién de servicios en la ciudad de Lima.

6. Otras funciones que le asigne el director de la Oficina de coordinacién y enlace de
Lima.

Requisitos del cargo estructural:

(
e RO

‘,_...Fo’rh_;_gmon académica:

%Pa) - !Nivel Educativo: Superior.
)./ Grado/Situacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su
equivalencia.

| .Experiencia:

3. »I--t;a) ,-f.-f‘-;f\Experiencia general: Tres (03) afios.
115) _“vf"‘j*r’ixperiencia especifica: Dos (02) afios en la funcién o materia.

jisitos adicionales:

A iciones contenidas en normas sustantivas, de corresponder.

e
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Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar actividades de recepcidn, clasificacién, registro

documentos técnicos.

2. Apoyar en el desarrollo de actividades administrativas y de sonorte,

3. Analizar expedientes y emitir opinién sobre el cumplimiento del procedimiento técnico.
4.  Ejecutar actividades de procesos administrativos diversos.

5.  Apoyar en el desarrollo de actividades administrativas y de soporte.

6. Emitir opinién de cumplimiento de procedimiento respecto a expedientes derivados a

su revision.
7.  Otras funciones que le encargue el director de la oficina de coordinacién y enlace en
) .‘:\é;,.;‘é,ic.\{fzi% Lima - B
"“’E‘@ﬁ@iﬁitos del cargo estructural:

2di | _f .. i ]
yécnon académica:

Nivel Educativo: Superior técnico.
b) Grado/Situacién académica: Titulo de Instituto Superior o su equivalencia.

/5| Expariencia:

LR

i ;ia);_f‘ Experiencia general: Un (01) afio.

: Experiencia especifica: Seis (06) meses en la funcién o materia.

120



N

> : f DE PERSONAS
| GOBIERNO REGIONAL TUMBES j8 SOIOEINLIO

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION R i 1! BE%

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS Qe .. 4 =

UNIDAD EJECUTORA N° 001 GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES

CLASIFICACION _SIGLA CARGO ESTRUCTURAL:
SERVIDOR PUBLICO DE SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO |l
APOYO

Funciones del cargo estructural:

—

clasificacion

—j AR LV L witAt Go v

verificacién y movimiento del acervo documentario.

Verificar, analizar y emitir opinidn técnica sobre el area de su competencia.

(R 9 WA oV ~ e i

Recopilar, analizar y consolidar informacion sobre el area de su competencia.

Participar en la programacién de actividades técnice-adminictrativas en reuniones y

comisiones de trabajo.

5.  Organizar y controlar los bienes que ingresan, asi como conocer el inventario de los
bienes existentes en la Oficina de Coordinacién y Enlace en Lima.

6. Brindar apoyo técnico y administrativo al personal del Gobierno Regional de Tumbes

que realiza comisién de servicio en la ciudad de Lima.

Otras funciones que le encargue el director de la oficina de coordinacién y enlace en

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el procesamiento ,

AN

T A

a) Nivel Educativo: Superior técnico.
il PQ Grado/Situacion académica: Titulo de Instituto Superior 0 su equivalencia.

7 E éri
L A £
i
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO DE SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO |
APOYO

Funciones del cargo estructural:

1.

LA

o o

~

Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos técnicos relativos
a los sistemas administrativos.

Co minist
Recopilar y preparar informacion para estudlos
Coordinar actividades administrativas sencillas,

Apoyar las relaciones de comunicacién, informacién y de relaciones publicas.

Llevar a cabo el control y registro del recurso humano de la Oficina de Coordinacién y
Enlace en Lima.

Participar en analisis e investigaciones sencillas.

Otras funciones que le asigne el director de la oficina de coordinacién y enlace en
Lima.

ordinar el desarrollo de actividades

w i v oA M Qe ~

14
Q.

istrativas.
e investigaciones.

4l ﬁ'equrlsitos del cargo estructural:

._-,\

arn}aclon académica:

b

Nivel Educativo: Superior técnico.
Grado/Situacién académica: Titulo de Instituto Superior o su equivalencia.
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Funciones del cargo estructural:

—

Conducir los vehiculos institucionales para desplazamientos del personal o envios de
correspondencia, de acuerdo a programacion de superior inmediato.
Verificar el estado del vehiculo como parte de su rutina de trabaio

ol b WMw Suw 1 H Sniaje.

Reportar incidentes que afecten su rutina de trabajo o el vehiculo a cargo.

Efactuar el mantenimiento y reparaciones sancillas del vehiculo a su cargo.

INswLva SR LN (A MPRIRVIVIITS Swiival Mol Fwilliwwmiv GA U wis

Mantener el cuidado, limpieza y conservacion el vehiculo que se le asigne.
Transportar unicamente el personal autorizado por el Gobierno Regional de Tumbes.
Las demas funciones que le asigne el director de la Oficina de Coordinacion y Enlace
en Lima.

NO oA RN

P i;'{cir-;\\
3 equisitos del cargo estructural:

S
W or

'

., A
macion académica:

i

ar i

periencia general: Un (01) afio.
periencia especifica: Seis (06) meses en la funcién o materia.
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CLASIFICACION | SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO DIRECTIVO SP-DS DIRECTOR SISTEMA
SUPERIOR ADMINISTRATIVO IV

Funciones del cargo estructural:

1. Planear, organizar, coordinar, conducir y monitorear las actividades de comunicaciones
internas y externas de acuerdo a ias poiiticas establecidas por ia Aita Direccién.
2.  Difundir los programas, proyectos y actividades que ejecuta el Gobierno Regional a través

"y

de (0s medios de comunicacion social.
3. Disenar, formular y proponer estrategias que permitan difundir y elevar la Imagen
Institucional y Corporativa del Gobierno Regional a
social.
4.  Asesorar a la Alta Direccién en el desarrollo de actividades protocolares y de relaciones
publicas en que debe participar.
Disefiar, proponer y monitorear la produccién y emision de programas, spots, y otros
. productos que se utilizan en los medios de radiodifusion y de television, para difundir las
jactividades del Gobierno Regional.
# ‘Coordinar con las autoridades regionales, nacionales e internacionales los actos
s %protocolares y de imagen institucional.

Realizar el seguimiento y mantener informada a la Alta Direcciéon y a los niveles
gerenciales de la Regidn, sobre las noticias de interés y Notas de Prensa que se publican
en los medios de comunicacion social, relacionadas con las actividades del GRT.

8. Elaborary proponer las Notas de Prensa que se requieran, asi como organizar y conducir
« las Conferencias de Prensa que ofrece la institucidn de acuerde 2 los lineamientos

\,‘ establecidos por la Alta Direccién.

il Disefiar y proponer lineamientos de politica y disefiar planes estratégicos de comunicacion

social a nivel regional.

Planear, ejecutar y monitorear las labores de prensa, relaciones publicas y protocolo e

imagen institucional, en coordinaciéon con las unidades organicas competentes del

Gobierno Regional.

Elaborar y difundir la revista Institucional y otras publicaciones importantes del Gobierno

Regional en coordinacidn con todas las unidades organicas internas y el visto de la Alta

Direccién.

Participar con la aprobacién de la Alta Direccién, en los eventos de coordinaciéon con la

cooperacion internacional, para la captacion de recursos nacionales e internacionales,

para financiar los Planes de Comunicacion Social a nivel Institucional y Corporativo del

Gobierno Regional Tumbes.

13.  Programar y mantener coordinacién permanente con los medios de comunicacion social

regionales, nacionales y extranjeros, con el fin de elevar la imagen institucionai.
14.  Organizar y mantener actualizado el Archivo de Noticias y Notas de Prensa, en forma

bmy s A Al lam mamalioma aAla ammarimmiams o)l e
wraves Ge 108 meGios ge comunicacion

P impr%.%)gréﬁca, audiovisual y digital.
/J_.j,\u i o
i) Z
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15.  Apoyar en la difusién de las Audiencias Publicas Regionales programadas por la Alta
Direccién, de acuerdo a Ley.
16.  Otras funciones que le asigne su jefe Inmediato y que sean de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:

a) Nivel Educativo: Superior
b) Formacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia.
Grado de Maestria

20 e e
e :,,ﬂ{.
N

Experiencia:

a) Experiencia general: cuatro (04) afios.

b) Experiencia especifica en la funcién o materia: dos (02) afios.
Experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o
equivalencia: un (01) afio.

Requisitos adicionales:

_* Reserva en el manejo de la informacién a su cargo.
\ Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas y al logro de objetivos y metas.

FAty, &

Ty &\ Capacidad de planificar las actividades a su cargo.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL"
SERVIDOR PUBLICO SP-ES RELACIONISTA PUBLICO(A) Hl
ESPECIALISTA

Funciones del cargo estructural:

1.

3]

Estudiar, disefiar y formular programas y estrategias orientadas a elevar la imagen
institucional del Gobierno Regional.

Mantener estrecha coordinacién y buenas relaciones con los medios de comunicacién
social de la regién y a nivel nacional.

Disefiar, producir y/o monitorear, programas y otros productos que se utilizan en los
medios de radiodifusion y de televisién para difundir las actividades orientadas a fortalecer
la imagen institucional del Gobierno Regional ante los medios de comunicacion social y la
poblacién de la regién Tumbes.

Asesorar a través de la Oficina Regional a la Alta Direccion y a los funcionarios del
Gobierno Regional, en la participacién de los eventos y comentarios que se publican en
los medios de comunicacion social.

Reagistrar en forma rharla los comentarios e informaciones gue aparecen en loes medios
l\\lvl\) 1INV IGA NAL g TIw I ILUT WY W T VLT N \1\-‘\! Fulvvvl Wil |v\3 (A A

de comunicacién, sobre la gestién del gobierno regional y proponer la estrategia de

Vies  actuacion en los casos que atenten contra la imagen institucional.

-\ Preparar informes periédicos comentando las notas de prensa y comentarios que se
¢ “Ipublican en los medios, recomendando las estrategias a adoptar en forma oportuna.
3/ Cumplir con otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que sean de su competencia.

‘quisitos del cargo estructural:

lf:fﬁ;';_ﬁrmacién académica:

1) ';:‘}leel Educativo: Superior

SD)E 4 'zFormacmn academica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia

*‘-'*i.‘

Experiencia general: cuatro (04) afios.

Experiencia especifica en la funciéon o materia: dos (02) afios.

Experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccidn o

equivalencia: un (01) afio

o MS Office a nivel usuario.

¢ Inglés a nivel intermedio.

e Produccion de productos y estrategia de comunicacion masiva.
e Reserva en el manejo de la informacidn a su cargo.

® Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.
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Sensibilidad social y vocacié

Principios y valores éticos soli
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CLASIFICACION SIGLA i CARGO ESTRUCTURAL"

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO ||

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el Registro, Procesamiento,
Clasificacion, Verificacion y Archivo del movimiento documentario.

2. Recopilar informacién y apoyar en la formulaciéon y/o modificacion de Normas y
Procedimientos Técnicos relacionados al area.

3. Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos solicitando su
reposicion.

4. Participar en la elaboracién y disefio de materiales de informacion y en las actividades de
Comunicaciones, Relaciones Publicas y de Imagen Institucional.

5.  Apoyar en el desarrollo de los eventos que organiza la Oficina Regional.

6.  Supervisar el mantenimiento y operatividad de los equipos de grabacion de audio y video

inima Daminnmal

7.  Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que sean de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

#diz>a) Nivel Educativo: Superior Técnico
J& Axone, E:}x‘ Formacién académica: Titulo de Instituto Superior o su equivalencia

Ly

: ~Z7
\\\\:- .~ 4) Experiencia general: un (01) afio.
' | b) Experiencia especifica en la funcion o materia: seis (06) meses.

e IReserva en el manejo de la informacién a su cargo
.&~// Sensibilidad social y vocacion de servicio
Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas
o Capacidad de planificar las actividades a su cargo

[{

™

N Principios y valores éticos sdlidos.

oa
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UNIDAD EJECUTORA N° 001 GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES

SECRETARIA GENERAL REGIONAL

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

EMPLEADO DE CONFIANZA EC DIRECTOR DE SISTEMA

ADMINISTRATIVO IV

Funciones del cargo estructural:

1.

2.

Dirigir y coordinar las actividades técnico administrativas dentro del Area de Tramite
Documentario.

Organizar, conducir y velar por el correcto archivo de la documentacién del Gobierno
Regionai de Tumbes de acuerdo a normas y dispositivos iegaies vigentes.

Supervisar y coordinar el cumplimiento de normas y procedimientos para la tramitacion
y aistribucidn de documentos internos y externos.

Centralizar, coordinar y supervisar el Tramite Documentario.

Organizar y racionalizar el sistema de Archivo Regional.

Registrar, autenticar y distribuir las resoluciones, decretos regionales, acuerdos y demas
documentacién emanada por la Presidencia Regional y Gerencias Regionales.
Organizar y custodiar el patrimonio documentario del Gobierno Regional Tumbes
Proporcionar informacién al publico de la situacién de los documentos que ingresan a la

-\ sede del Gobierno Regional.
¢ Llevar el Registro de Resoluciones Ejecutivas Regionales, Decretos Regionales,
<7 emitidas por el presidente regional, Resoluciones Gerencial General Regional, emitida

por el Gerente General Regional y Resoluciones Gerencial Regional emitida por los
Gerentes Regionales.
Evaluar el funcionamiento del Area a su cargo y supervisar el trabajo de su personal a

caron
vl

278 . Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean de su competencia.

| itos del cargo estructural:

‘ oﬂ?’éc;én académica:

A a)

Nivel Educativo: Superior
Grado / situacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su
equivalencia.

Experiencia general: cuatro (04) afios.

Experiencia especifica en la funcidon o materia: dos (02) anos.

Experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direcciéon o

P IAA\ -

equivaiencia: un {01) ano.

Requisitos adicionales:
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e Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas y al logro de objetivos y metas.
e Capacidad de planificar las actividades a su cargo.

e (Criterios solidos para evaiuar informes y emitir opiniones técnicas.
o Capacidad para trabajar bajo presion.

o Sensibilidad social y vocacion de servicio.

e Principios y valores éticos sélidos.

e Conocimientos de Normatividad de la Gestiéon Publica.

e Sistemas de Calidad del Servicio.
e MS Office a nivel usuario,

¢ Inglés a nivel intermedio.
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CLASIFICACION | SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO SP-ES DIRECTOR DE SISTEMA
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II

| Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades relacionadas al Area de Enlace.

2. Elaborar la programacion de actividades del Area a su cargo.

3.  Atender en forma inmediata las solicitudes de coordinacién, informacion y gestién que le
sean encargadas por los érganos ejecutivos del Gobierno Regional.

4. Apoyar a los funcionarios y servidores del Gobierno Regional en sus gestiones y

cumplimiento de comisiones de servicio.

Elaborar los informes de opinién técnico administrativo en materia de su competencia.

6. Organizar las sesiones de trabajo que tengan a bien realizar en la ciudad de Lima el
presidente regional u otro funcionario en Comisién de servicio y brindar las atenciones
que correspondan.

7. Representar al Gobierno Regional por disposicién escrita del Gerente General Regional

v autorizada por el nresidente regional
] AV LW 1 CANA A PUI ) PIU AN LW I\Islvl Al

«  Seguimiento, monitoreo de los perfiles de pre inversién ante la OPI de Lima.
9.\ Otras funciones que se le asigne su jefe inmediato y que sean de su competencia.

\
s

o

- - |

18 [w uisitos del cargo estructural:

AL

57 -
, Formacion académica:

a) Nivei Educativo: Superior
| wb) Grado / Situacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su
“,\ equivaiencia

!

L.

. v i
TN -
; :,T._E’xpg”iencla:
e 3 i \

5 Experiencia ger%eral: tres (03) afios

“*b) Experiencia esp%acifica en la funcién o materia: dos (02) afios.

quisitos adicionaleé:

Re
= "\
0]

Reserva en el manejo de la informacién a su cargo

Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas y al logro de objetivos y metas
Capacidad de planificar las actividades a su cargo

Criterios sélidos para evaluar informes y emitir opiniones técnicas

e Capacidad para trabajar bajo presién

e Sensibilidad social y vocacién de servicio

» Principios y valores éticos sélidos.
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CLASIFICACION SIGLA ‘ CARGO ESTRUCTURAL
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Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacién, verificacién y archivo del movimiento documentario.

2.  Colaborar en la distribucién de la documentaciéon que se genera en la Oficina Regional.

3.  Recoger informacion y apoyar en la formulacion y/o modificacion de normas y
procedimientos técnicos.

4.  Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

5.  Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos solicitando su
reposicion.

6. Otras funciones que le asigne su jefe Inmediato y que sean de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:

a) Nivel Educativo: Secundaria compieta
b) Grado / Situacion académica: N/A.

R (o —
/s ..Experiencia:
g 2 % Ei)
Ml -Er G0 . . =
AR 5 a) Experiencia general: uno (01) afio.

TO'B) Experiencia especifica en la funcién o materia: seis (06) meses.

TR

R@qunsnos adicionales:

134




GOBIERNO REGIONAL TUMBES \\f §° i ‘UL{?

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION .
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS R .. 4 BES
UNIDAD EJECUTORA N° 001 GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
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Funciones del cargo estructural:

1. Llevar y mantener actualizada la agenda de reuniones de la Secretaria General Regional.

2.  Concertar las citas a reuniones de trabajo del jefe inmediato y comunicar oportunamente.

3.  Apoyar al jefe inmediato en el seguimiento de los expedientes administrativos que ingresan
a la oficina.

4. Redactar documentos de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato.

5.  Administrar la documentaciéon que ingresa y sale de la oficina.
6. Recepcionar, registrar, informar y atender a las personas y/o comisiones que se organizan
como resultados del trabajo de la Secretaria General.
7. Archivar los documentos cuando el jefe lo autorice.
8. Llevar el control de los bienes patrimoniales asignados a la oficina.
9. Coordinar la distribucién y y atencidn de material de oficina.
10.  Cautelar y mantener en reserva la informacién clasificada a su cargo.
11.  Mantener actualizada los archivos de la documentacion que ingresa y se genera, de la

oficina.
12.  Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural:

SI0H,
A "Fomﬁﬁlén académica:

NP
.

a) vael Educativo: Superior Técnico
S Grado / Situacién académica: Titulo de Instituto Superior o su equivalencia.

/ “A)“Experiencia general: un (01) afio.
R ) ‘IE)fﬁ‘enenma especifica en la funcién o materia: seis (06) meses.
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO DE

TECNICO ADMINISTRATIVO |
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Funciones del cargo estructural

1.

Apoyar en la recepcién de informacién que ingresa y registrar en el libro de cargos
documentacion que egresa diariamente.
Foliar la documentacién colocando sello y firma en cada pagina del expediente y las

Participar en los de registro e inventario periédico del archivo.

Preparar los cargos y ejecutar el reparto de la correspondencia y documentos a las
dependencias internas y entidades externas del Gobierno Regional.

Ejecutar labores de mantenimiento y archivo segun instrucciones del director de la

Velar por el orden, conservacién y seguridad de la documentacién de la Unidad de

2.
hojas de envio.
3.
4.
5!
Unidad de Tramite Documentario.
6.
Tramite Documentario.
5

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que sean de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

_ Formacién académica:

a) Nivel Educativo: Superior Técnico
bl 'Grado / Situacion academica: Titulo de Instituto Superior o su equivalencia.

I',rlenma:

“"3) Experiencia general: un (01) afio.

'\t\)} Experiencia especifica en la funcién o materia: seis (06) meses.

. eqﬂ}Fltos adicionales:

Reserva en el manejo de la informacién a su cargo
Facilidad para comunicarse con las personas
Sensibilidad social y vocacion de servicio
Principios y valores éticos sélidos.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
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ADMINISTRATIVO |

Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar en la recepcidon de informacién que ingresa y registrar en el libro de cargos la
documentacién que egresa diariamente.

2.  Foliar la documentacién colocando sello y firma en cada pagina de expediente y las hojas

de envio.

Participar en los registros de inventario periddico del archivo.

4. Preparar los cargos y ejecutar el reparto de la correspondencia y documentos a las
dependencias internas y entidades externas del Gobierno Regional.

5.  Ejecutar labores de mantenimiento y archivo segun instituciones del director de la Unidad
de Tramite Documentario.

6. Velar por el orden, conservacion y seguridad de la documentacion de la Unidad de

Tramite Documentario.
7. Qtras funciones que le asig

w

ne sy iefe inmediato v gue sean
|v|l\l A JUI\J IRy I Al ~ o CA

o Ll AW Al W ] quv ~ e de SII competencla-

-+ Requisitos del cargo estructural:

s|'Formacién académica:

AP a) Nivel Educativo: Secundaria completa
\&p) Grado / Situacién académica: N/A.

H L\":" z

Ex _Eerlenma

Reserva en el manejo de la informacién a su cargo
Facilidad para comunicarse con las personas
Sensibilidad social y vocacién de servicio
Principios y valores éticos sélidos
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| Organo de Asesoramiento: OFICINA REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

EMPLEADO DE CONFIANZA EC DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO
Vv

Funciones del cargo estructural:

o

Yo

1.  Planificar, organizar, conducir, controlar y evaluar las actividades de la Oficina siendo
responsable del cumplimiento de ios objetivos y metas

2. Evaluary visar el Plan Operativo de la Oficina de Asesoria Juridica

3.  Suscribir las resoluciones de ia Gerencia General Regional que norman ios asuntos de
caracter técnico y administrativo.

4. Controlar la legalidad y formalizacidén de los convenios o contratos gue se cumplan de

acuerdo a las normas legales establecidas
5. Asesorar al Gobernador Regional y Gerente General Regional, en asuntos juridicos y
administrativos que le sean consultados para su opinién y tramite
_6.  Emitir opiniones sobre recursos impugnativos contra resoluciones expedidas por el
~, Gobernador Regional y Gerente General Regional
7 Asesorar al Gobierno Regional tumbes, en los procedimientos administrativos y otros
! s /' dentro de las normas legales vigentes
%/ Revisar y visar las resoluciones, asi como la documentacién formulada por la Gerencia
Regional y elaborada por otras dependencias del Gobierno Regional Tumbes, cuando el
procedimiento y el cumplimiento de la legalidad, asi lo establezca.
9... Representar al Gobernador Regional por delegacion.

S

. 10. . Proponer al Gobernador Regional los lineamientos de politica institucional de su oficina,

NPUNMITIT LA~ LI V|

¢ §upervisar los procesos de acciones de personal que ejecutan ia sede y Direcciones

aS| como las estrategias para impulsar el desarrollo del Gobierno Regicnal Tumbes,

Analizar los convenios que la direccién superior establezca
Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que sean de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

I ,Eo@‘acién académica:
(o0

A

4%,-a) a\Nivel Educativo: Superior

rado / Situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su
g£quivaiencia.
Grado de Maestria

Experiencia:

a) Experiencia general: seis (06) arios.
b)  Experiencia especifica en la funciéon o materia: tres (03) afios.
Experiencia especifica en puestos o cargos de directivo/a o equivalencia: dos (02) afios
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» Sensibilidad social y vocacion del servicio

« Reserva en el manejo de la informacién a su cargo

e Liderazgo en ei manejo de los proyectos orientados a resdltad
e Capacidad para planificar las actividades a su cargo

e Principios y valores solidos.

0s
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO SP-ES ABOGADO llI
ESPECIALISTA

| Funciones del cargo estructural:

1. Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y el Plan Operativo de la Oficina Regional.

2.  Analizar, supervisar y evaluar expedientes de caracter legal.

3.  Analizar proyectos de normas, dispositivos y procedimientos juridicos, emitiendo opinion
legal.

4. Interpretar y emitir opinién legal en la formulacién de proyectos, contratos, convenios.

5.  Participar en comisiones o grupos técnicos de trabajo en la formulacion de normas internas
de la entidad.

6. Proyectar Resoluciones Ejecutivas Regionales y Gerenciales Generales Regionales.

7. Evaluar y aprobar informes de caracter técnico legal.

8.  Absolver consultas legales en aspectos de expedientes administrativos, propios de la

oficina.
8. Formular convenios interinstitucionales que celebre el Gobierno Regional Tumbes con
.= terceras personas juridicas.

1 Otras funciones que le asigne su jefe Inmediato y que sean de competencia.

a) Nivel Educativo: Superior
~ bB).  Grado / Situacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su
equivalencia.

Experiencia general: tres (03) afios.
Experiencia especifica en la funcién o materia: dos (02) afios.

Orientacion al servicio del ciudadano

Habilitado para discernir y evaluar los casos presentados
Transparencia en resoluciones de los expedientes
Principios y valores éticos sdélidos.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP TECNICO EN ABOGACIA II

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar actividades en la seleccion, andlisis y clasificacién de informacion de caracter
juridico.

2.  Estudiar y analizar expedientes, proponer correcciones y emitir informes preliminares.

Elaborar proyectos de resoluciones que resuelvan actos administrativos.

4. Informar sobre resultados de gestiones y acciones legales ejecutadas ante las Direcciones
Regionales que le encargue el jefe inmediato.

5. Redactar actas de trabajo y documentos que sean necesarios.

Absolver consultas sobre aspectos legales de acuerdo a su competencia.

7. Proporcionar informacion técnica sobre dispositivos legales y reglamentos de caracter
técnico-juridico; encargandose de la formacion de la Biblioteca de la Oficina.

8 MNtroa fiimaiaem la naimnna ol iafa P Ve aalar=Ns

vuas iunciones que € aalsnc su jefe inmediato ) y que sean de su competencia.

w

o

Requisitos del cargo estructural:

ormat:lon académica:

AEEA L, ﬂ =

)> ,Nwel Educativo: Superior Técnico
}yGrado / Situacién académica: Titulo de Instituto Superior o su equivalencia..

‘1\'?‘ l. .', 4
\§:{ -
. J:’S(pé/rlencla

al Experiencia general: un (01) afio.
b)é %xpenenma especifica en la funcién o materia: seis (06) meses.

3 serva en el manejo de la informacién a su cargo
Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas

e Capacidad de planificar las actividades a su cargo
Senszbllldad social y vocaciéon de servicio
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CLASIFICACION | SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP SECRETARIA IV

Funciones del cargo estructural:

Llevar y mantener actualizada la agenda de reuniones de la Oficina Regional.

Concretar las citas y reuniones de trabajo de su jefe y comunicarle oportunamente.
Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

Preparar y ordenar documentacién para reuniones o conferencias.,

Recepcionar, informar y atender a las personas y/o comisiones que se generan como
trabajo del jefe de Oficina Regional.

Llevar y mantener actualizado el registro y control patrimonial de los bienes y equipos
asignados al area y las que estan a su cargo.

Administrar la documentacién que ingresa y sale de la oficina .
Mantener actualizado los archivos de la documentacion que ingresa y que se genera

o LN =

o

a mtiala aniama a

o) £ ; lafa | Aink o " i
Uras 1uncicnes que € asigne su veéie inimeaiailc y que sean Ge su compeiencia.

© o N

| Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:

‘:-ar ':'i",_NiveI Educativo: Superior Técnico
""'.b):_f_:Grado / Situacién académica: Titulo de Instituto Superior o su equivalencia.

= {JJJ'

= r;'_ -
1 Expgtiencia:
W ng h\l-.‘,‘-‘

a) Experiencia general: un (01) afio.

fﬁﬁia}ﬂ}}\Experiencia especifica en la funcién o materia: seis (06) meses.

'
/f SN A f’\ ..
i3 Rea lé‘g%os adicionales:

Kk _,aii;éapacidad de planificar las actividades a su cargo.
/. . o

“ ¢/-acilidad para comunicarse y buen trato con el publico.

Reserva en el manejo de la informacion a su cargo.

Sensibilidad social y vocacién de servicio.

L %-'_a-:"(.t

pacidad de planificar las actividades a su cargo.
bajo bajo presién.
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SRR

' Organo de Asesoramiento: GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENY® PRESUPUESTO Y
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

EMPLEADO DE CONFIANZA EC DIRECTOR SISTEMA
ADMINISTRATIVO V

Funciones del cargo estructural:

1. Pianificar, organizar, coordinar, conirolar y apoyar en ias actividades que ejecuta ei
Gerente Regional de Planeamiento Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.
Asesorar a ias unidades organicas dei Gobierno Regionai de Tumbes en ia definicion de
objetivos, formulacién de politicas institucionales y otros aspectos de planificacién
estratégica.

3. Proponer los lineamientos de politica en coordinacién con las Unidades Organicas que
conforme el Pliego del Gobierno Regional Tumbes para su aprobacién por la Alta
Direccién, para el proceso de planeamiento de largo, mediano y corto plazo.

4. Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y del Plan Operativo Institucional, asi

como participar en la revision de las normas metodolégicas para su formulacién, ejecucién

y evaluacion.

Proponer la implementacion de un sistema de evaluacién de las acciones de gestion.

. Coordinary orientar el desarrollo y aplicacion de la Estrategia Focalizada de Lucha Contra

. 2 la Pobreza.

(.| Supervisar por delegacién del Gerente Regional de Planeamiento Presupuesto y

£/ Acondicionamiento Territorial la eficiencia de los servicios publicos y administrativos que
brindan los diferentes sectores en el ambito regional, emitiendo los informes
correspondientes a su jefe inmediato.

Difundir, orientar y emitir la metodologia establecida para la formulacion del Plan de

Desarrollo Regional Concertado, Presupuesto Participativo y el Plan Anual de Inversiones.

Consolidar y revisar los proyectos de Planes y Programas de la Regién antes que el

|| Gerente Regional de Planeamiento Presupuesto y Acondicionamiento Territorial lo firme

y derive para el tramite de su aprobacion.

Otras funciones que le sean asignadas por su Jefe Inmediato y que sean de su

competencia.

N

Nivel Educativo: Superior
Cradn / Qituac'/\n ac d'

i | AN 1 7 Al A

equivalencia.

Experiencia:

a) Experiengia.general: seis (06) afios.
mﬁ%eri _ﬁfé‘fzﬁ%\eciﬁca en la funcién o materia: tres (03) afos.
2o '("‘”n“\. .
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Requisitos adicionales:

Con sdlidos conocimientos sobre Proyectos de Inversidén Plblica-SNIP y las normas de
CONSUCOBDE.

Microsoft Office a nivel de usuario, asi como software especializado para el disefio,
ejecucion, control y seguimiento de proyectos.

Inglés a nivel intermedio.

Capacidad para planificar su trabajo y trabajar a presion.

Sensibilidad social y vocacion de servicio.

Liderazgo en el manejo de los proyectos, orientado a resultados.

Innovador y promotor de nuevas estrategias y tecnologias aplicadas al desarrollo de los
recursos naturales y gestiéon del medio ambiente.

Capacidad para trabajar bajo presion.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO DE SP-AP SECRETARIA 1l
APOYO

Funciones del cargo estructural: I

1. Llevar y mantener actualizada la agenda de reuniones de la Gerencia Regional de
Planeamiento Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

2.  Concertar las citas y reuniones de trabajo de su jefe y comunicarle oportunamente.

3. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

4.  Supervisar la labor del personal administrativo y auxiliar.

5. Sugerir y ejecutar el apoyo especializado en conversacion oral y redaccioén del idioma
inglés al espafiol o viceversa.

6. Recepcionar, informar y atender a las personas y/o comisiones que se generan como

trabajo de la Gerencia Regional
Llevar el control patrimonial de los bienes asignados a la Gerencia Regional.

7.
8.  Administrar el Fondo de Pagos en efectivo asignado al despacho de la Gerencia Regional.
9 Adminietrar la documentacidn que ingreea v sale del area.

nilae VU IO AWV w oU Yy odiv ue

Coordinar la distribucién y atencion de materiales de la Oficina.

\ Cautelar y mantener en reserva la informacion clasificada a su cargo.

Mantener actualizado los archivos de la documentacion que ingresa y se genera en el
& J/ area.

D / Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato y que sean de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Z5 '--*Fﬁ:fh'@cién académica:

\ '5': a} }Nwel Educativo: Superior Técnico
b} /}Gracto / Situacién académica: Titulo de Instituto Superior o su equivalencia

NS/
iencia:

.. a) Experiencia general: un (01) afio.
Experiencia especifica en la funcién o materia: seis (06) meses.

itos adicionales:

racilidad para comunicarse y buen trato con el pulblico
Reserva en el manejo de la informacién a su cargo

e Sensibilidad social y vocacién de servicio

e Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas

o Capacsdad de planificar las actividades a su cargo
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CLASIFICACION l SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO DE SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO IiI
APOYO

Funciones del cargo estructural:

1. Participar en la definicidon del sistema a ser mecanizado tomando en cuenta todas las
necesidades de los usuarios involucrados.

2. Realizar el desarrollo de sistemas segun las especificaciones entregadas por los usuarios.

3.  Ejecutar todas las pruebas necesarias al sistema de acuerdo a parametros de evaluacioén
preestablecida, en la finalidad de comprobar su buen funcionamiento y el cumplimiento de
los objetivos previstos para el sistema.

4. Implementar el sistema considerando la confeccién y distribuciéon de la documentacion
completa del sistema, asi como las actividades de capacitacion del personal involucrado
para la puesta en marcha del mismo.

5. Mantener durante todo el desarrollo de proyectos los estdndares para el analisis, disefio,
programacién e implantacion de los Sistemas de Informacion.

8. Efectuar considerando previamente la evaluacién, el mantenimiento y/o actualizacion del
sistema, corrigiendo deficiencias e implantando mejoras solicitadas.

“ Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que sean de su competencia
< \

I‘ Requidutos del cargo estructural:

rma’clon académica:

N y

a) Nivel Educativo: Superior Técnico

b) Grado / Situaciéon académica: Titulo de Instituto Superior o su equivalencia.

I'E;Ii'ﬁé’i'lencia:

5 Experlenma general: un (01) afio.
b} Experlenma especifica en la funcién o materia: seis (06) meses.

. ﬁ(sntos adicionales:

Facilidad para comunicarse y buen trato con ei pubiico
Reserva en el manejo de la informacién a su cargo
Sensibilidad social y vocacién de servicio

Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas
Capacidad de planificar las actividades a su cargo
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SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGIGO —!

CLASIFICACION SIGLA ; CARGO ESTRUCTURAL l
SERVIDOR PUBLICO DIRECTIVO SP-DS DIRECTOR SISTEMA
SUPERIOR ADMINISTRATIVO IV

Funciones del cargo estructural:

1.  Planificar, formular, organizar, dirigir y supervisar el programa de trabajo de la Sub
Gerencia de Pianeamiento y ia Unidad Formuiadora;

2. Formular y evaluar el Plan de Desarrollo Regional Concertado en coordinacién con el
Consejo de Coordinacién Regional Tumbes y ias Gerencias Regionaies.

3. Formular y evaluar los Planes Multianuales de Inversiones, Corto, Mediano y Largo.

4. Formular el Plan Estratégico institucional en coordinacidn con las gerencias regionales;

5. Brindar asesoramiento en materia de planificacién a los diferentes 6rganos funcionales
del Gobierno Regional;

6. Consolidar y formular la memoria y el informe anual en coordinacion con las demas

gerencias;

7. Estudiary proponer indicadores de evaluacion de los planes, programas, proyectos y del
i presupuesto del Gobierno Regional, con el fin de medir el impacto de su ejecucion y

- recomendar las medidas correctivas oportunas;

s Formular las estrategias y politicas para el fomento de la participacion ciudadana;

. ;-’Ingresar los expedientes al Banco de Proyectos a través de la unidad Formuladora y

" remitir a la Sub Gerencia de Programacién e Inversiones para su evaluacién y

~otorgamiento de su viabilidad de acuerdo a normas legales vigentes;

,’) e!abornc;on del Prncllpllnefn Dnrrlmnah\ln v dal Drng.ran’\n Anua!l de Inversiones a nive!l

J Hw LA R A1

/[1 ..Establecer la metodologia y los criterios para la distribucién de la Inversioén Publica y la
! 2y

F§ ygional, en cumplimento a la normatividad legal vigente,

Nprmar la formulacion, dirigir y compatibilizar el Plan Estratégico y el Plan Operativo del

obierno Regional Tumbes, coordinando con las diferentes dependencias internas y con

los 6rganos desconcentrados a fin de concertar los objetivos institucionales con los

objetivos de desarrollo regional y nacional;

Monitorear la ejecucién de la Memoria Anual del Gobierno Regional.

rientar el proceso de formulacién, ejecucion y evaluacion del planeamiento anual del

obierno Regional Tumbes, en coordinacién con la Ley de Presupuesto y Normas

egales vigentes.

Supervisar Proyectos de Politicas Regionales de cambios por motivos coyunturales de

largo, mediano, cortd plazo;

15.  Organizar y programar las capacitaciones técnicas, el asesoramiento técnico y los
eventos sobre Planeamiento Estratégico y Operativo.

16.  Coordinar y articular acciones con el ente rector en materia de planeamiento;

17.  Ofras funciones que le asigne su jefe inmediato y que sean de su competencia.

P

Requisitos del cargo estructural:
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b) Grado/Situacion Académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su

ol ]
equivaiendcia.

Grado de Maestria

Experiencia:

a) Experiencia general: cuatro (04) afios.

b)  Experiencia especifica en la funcién o materia: dos (02) afios.
Experiencia especifica en puestos o0 cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o

equivalencia: un (01) afio.

~["Requisitos adicionales:

Ty

;\\ Calidad total y normalizacién de procesos.

- /iEquipos de computo y herramientas para el planeamiento y control de proyectos.
Capacidad para planificar su trabajo.

Capacidad para trabajar bajo presion, principios y valores éticos.

Manejo de ofimatica nivel intermedio.

Sensibilidad social y vocacion de servicio.
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| CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO SP-EJ DIRECTOR SISTEMA
EJECUTIVO ADMINISTRATIVO il

Funciones del cargo estructural:

1. Formular y evaluar el plan de Desarrollo Regional Concertado en coordinacién con el
Consejo de Coordinacién Regional Tumbes y las Gerencias Regionales.

2. Formular y evaluar los Planes Multianuales de Inversiones, Corto, Mediano y Largo
Plazo.

3. Formular el Plan Estratégico Institucional en coordinacién con las gerencias regionales.

4. Asesorar a las Direcciones Regionales para la elaboraciéon del Plan Operativo
Institucional,

5. Formular el Plan Operativo Institucional a nivel Pliego de Gobierno Regional de Tumbes,

6. Brindar asesoramiento en materia de planificacion a los diferentes 6rganos funcionales
del Gobierno Regional;

7.  Consolidar y formular la memoria y el informe anual en coordinaciéon con las demas

naranciac
u\ll Wl INERAND .

8.  Estudiary proponer indicadores de evaluacion de los planes, programas, proyectos y del
presupuesto del Gobierno Regional, con el fin de medir el impacto de su ejecucion y
recomendar las medidas correctivas oportunas.

.. Formular las estrategias y politicas para el fomento de la participacion ciudadana.

), % Ingresar los expedientes al Banco de Proyectos y remitir a la Sub Gerencia de
' Programacion e Inversiones para su evaluacion y otorgamiento de su viabilidad de
/ acuerdo a normas legales vigentes.

Establecer la metodologia y los criterios para la distribucién de la Inversién Plblica y la
elaboracion del Presupuesto Participativo y del Programa Anual de Inversiones a nivel
Regional, en cumplimiento a la hormatividad legal vigente.

12 Normar la formulacion, dirigir y compatibilizar el Plan Estratégico y el Plan Operativo del
- <., Gobierno Regional Tumbes, coordinando con las diferentes dependencias internas y con
5:"-"5‘ os 6rganos desconcentrados a fin desconcertar los abjetivos institucionales con los
I\ [F# Z# objetivos de desarrollo regional y nacional.

"\1,3“' / Monitorear la ejecucion de la Memoria Anual del Gobierno Regional.

t” Participar activamente en la evaluacién de la gestion regional como en el disefio y
formulacién de indicadores de medicién para su respectiva evaluacién y supervisar y
desarrollo; cumplimiento de las metas y los logros de los objetivos institucionales.
Orientar el proceso de formulacién, ejecucion y evaluacion del planeamiento anual del
Gobierno Regionai Tumbes, en coordinacion con ia Ley de Presupuesto y Normas
Legales vigentes.

Supervisar Proyectos de Politicas Regionales de cambios por motivos coyunturales de
largo, mediano y corto plazo.

17.  Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que sean de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

cidn académica:

o ‘\
v
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a) Nivel Educativo: Superioi
b) Grado/Situacion Académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su

A I;\lﬂll\phiﬂ
Cyuivaiviivia

Grado de Maestria.

Experiencia:

a) Experiencia general: cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica en la funcidén o materia: dos (02) afios

Requisitos adicionales:

o Con estudios de especializacién en planificacién, organizacidn y procesos.
e Capacidad para planificar su trabajo.

e Capacidad para trabajar bajo presién, principios y valores éticos.

e Manejo de ofimatica nivel intermedio.

e Sensibilidad social y vocacién de servicio.
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CLASIFICACION | SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO SP-ES DIRECTOR SISTEMA
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

Funciones del cargo estructural:

1.  Supervisar que todos los estudios de pre inversién sean elaborados de acuerdo a la
normatividad vigente del INVIERTE.PE

2. Coordinar con los diferentes 6rganos del Gobierno Regional de Tumbes, Gobiernos
Locales y otras Instituciones, acciones relacionadas con el proceso de formulacién de los
proyectos de inversion publica.

3.  Emitir informes técnicos que se le requieran relacionados con la aplicacion e
interpretaciéon de las normas para la formulacién de los proyectos del INVIERTE.PE.

4. Presentar durante el mes de enero a la Sub Gerencia de Planeamiento y Desarrollo
Institucional, la propuesta del listado de proyectos que seran elaborados durante el afio,
los mismos que seran incluidos en el Plan Operativo Institucional, estos proyectos
deberan estar relacionados con el cumplimiento de las metas del plan de desarrollo

concartadn
W N W LAY .

5.  Proponer en su nivel, metodologias para optimizar los plazos y la calidad de los proyectos
de inversién publica.
6. Coordinar en forma permanente con la Sub-Gerencia de Programacioén e Inversiones,
.. con el fin de asegurar la calidad de los proyectos a ser presentados para facilitar su
“, =\ viabilidad.
“| Brindar asesoramiento técnico a las areas del Gobierno Regional que lo soliciten con el
! fin de agilizar la formulacién de los proyectos.
Registrar en el banco de proyectos del MEF; los proyectos que sean elaborados en la
unidad Formuladora de Proyectos de la sede central del Gobierno Regional de Tumbes.

~-Rgg\uisitos del cargo estructural:

Fprmﬂmon académica:
Iu_\-:.‘ ﬁl

Experiencia general: tres (03) afios
Experiencia especifica en la funcién o materia: dos (02) afios.

Capacidad para planificar su trabajo.

Habilidad para conciliar.

Sensibilidad social y vocacion de servicio.
iteipggo en el manejo del personal a su cargo.
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e Entusiasta y motivado.

e Capacidad para trabajar bajo presion.

e Trabajo en equipo articuiado con ias capacidades y habilidades muitidiscipiinarias para
f el desarrollo de proyectos de impacto regional.

e Persona integra en valores comprobada.
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CLASIFICACION | SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO SP-ES PLANIFICADOR Il
ESPECIALISTA

Funciones del cargo estructural:

1.  Proponer las acciones necesarias para la mejor operatividad de las funciones que
competen al Sub Gerente y elaborar el anteproyecto del Plan Operativo de la Sub
Gerencia.

2. Coordinar y participar en la elaboracion de los planes de Desarrollo, Operativo,
Programa de Inversiones, Diagnosticos y Estudios Socioeconémicos.

3. Disefio, de cuadros, formatos, para la recopilaciéon de informacién para procesamiento y
analisis de datos y evaluar su tendencia en el cumplimiento de un analisis prospectivo.

4. Elaborar y monitorear y ejecutar la Memoria anual del Gobierno Regional en
Coordinacién con las Direcciones Regionales y Gerencias Regionales pertenecientes al

pliego.
5. Elaborar la informacién estadistica confiable y oportuna de las diferentes unidades
organicas, direcciones regionales, para su usc posterior.

6. Elaborar estudios de investigacion, evaluacién, diagnéstico y monitoreo de los mismos
con fines de planificacion.

, Participar activamente en la evaluacion de indicadores de medicion para su respectiva
¢ | evaluacion de la gestién regional, como en el disefio y formulacién de indicadores de
¢ &/ medicion para su respectiva evaluacion y supervisar el desarrollo y cumplimiento de las
metas y los logros de los objetivos institucionales.

Participar en los estudios de pre inversion de los proyectos de Inversion Publica.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que sean de su competencia.

| Requisitos del cargo estructural:

cion académica:

Pll\vlal :dl 1~ativia: Qllnarinr
Uuvatlivv. VUGl iV

Grado / Situacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su

eqL livalancia
equivaiencla

Experiencia general: tres (03) afios.
Experiencia especifica en la funcion o materia: dos (02) arios.

quisitos adicionales:

e Estudios especializados en Planeamiento Estratégico en Gestiéon Publica.
¢ Inglés a nivel intermedio.
e Reserva en el manejo de la informacién a su cargo.
}/Habmdad e iniciativa para innovar sus tareas.
)
[ ]

H,
apddidad de planificar las actividades a su cargo.
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CLASIFICACION _ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO SP-ES PLANIFICADOR I
ESPECIALISTA

Funciones del cargo estructural:

1. Participar en la investigacién, disefio y propuesta de nuevas tecnologias, metodologias
y herramientas para optimizar el proceso de planeamiento del Gobierno Regional.

2. Colaborar en la elaboracion de los Planes de Desarrollo, Operativo, Programa de
Inversiones, Diagnosticos y Estudios Socioecondmicos.

3.  Estudiar y proponer indicadores que deben ser utilizados en los planes y programas, con
el fin de facilitar la evaluacién de su impacto.

4. Integrar las comisiones que le asigne su jefe y preparar los informes de su gestién con
las recomendaciones del caso.

5.  Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que sean de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:

a) Nivel Educativo: Superior
.xb)  Grado / Situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su
.\ equivaiencia.

afes o,

—

N, p§:'g’iencia:

Experiencia general: tres (03) afos.
Experiencia especifica en la funcién o materia; dos (02) afios

il 19

Requisitos adicionales:

Inglés a nivel intermedio.

Reserva en el manejo de la informacién a su cargo.

Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.

Capacidad de planificar las actividades a su cargo.

Criterios sélidos para evaluar informes y emitir opiniones técnicas.

r
Principios y valores éticos sdélidos.
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CLASIFICACION R SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO SP-ES INGENIERO Il
ESPECIALISTA

Funciones del cargo estructural:

1. Elaborar estudios de pre inversion de acuerdo a la normatividad vigente del

INVIERTE.PE asignados por su jefe inmediato.

Levantar las observaciones planteadas por la OPMI Regional.

3.  Supervisar el avance y la calidad de los trabajos del personal asignado como apoyo al
proyecto que se encuentra desarrollando.

4. Gestionar la documentacién necesaria requerida en la formulacién del proyecto de
inversién puablica asignado.

5. Proponer procedimientos que permitan asegurar el cumplimiento de las metas del Plan
Operativo Institucional de la Unidad Formuladora de Proyectos.

6. Proponer metodologias para el desarrollo y mejor funcionamiento de la unidad

formuladora de proyectos.

Informar semanalmente de los avances en la formulacié

publica a su cargo.

8.  Emitir informes técnicos que le sean sometidos por su Jefe.

9. Ofras funciones que le asigne su jefe inmediato y que sean de competencia.

N

~

| Requisitos del cargo estructural:

' Formacién académica:
kA i

-
7 Nivel Educativo: Superior

' Grado / Situacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su
equivalencia

Experiencia general; tres (03) afios.
Experiencia especifica en la funcién o materia: dos (02) afios

/A s [
isitos adicionales:

Estudios de especializaciéon en Formulacion de Proyectos de Inversion Publica, minimo
diplomado.

Capacidad para planificar su trabajo.

Habilidad para conciliar.

Sensibilidad social y vocacion de servicio.

Liderazgo en el manejo del personal a su cargo.
Entusiasta y motivador.
Capacidad para trabajar bajo presion.

»cusdfabajo en equipo articulado con las capacidades y habilidades multidisciplinarias para

S gl &l&farrollo de proyectos de impacto regional.

[T
93]
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Funciones del cargo estructural:

1. Elaborar estudios de pre inversion de acuerdo a la normatividad vigente del INVIERTE.
PE asignados por su jefe inmediato.

2. Levantar las observaciones planteadas por la OPMI Regional.

3.  Supervisar el avance y la calidad de los trabajos del personal asignado como apoyo al
proyecto que se encuentra desarrollando.

4. Gestionar la documentacién necesaria requerida en la formulacién del proyecto de
inversion publica asignado.

5.  Proponer procedimientos que permitan asegurar el cumplimiento de las metas del Plan
Operativo Institucional de la Unidad Formuladora de Proyectos.

6. Proponer metodologias para el desarrollo y mejor funcionamiento de la unidad
formuladora de proyectos.

7.  Informar semanalmente de los avances en la formulacién de los proyectos de inversion
publica a su cargo.

8.  Emitir informes técnicos que le sean sometidos por su jefe.

9.  Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que sean de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

ﬁ-": . ormaplon académica:

h,level Educativo: Superior Técnico
-x’ Grado / Situaciéon académica: Titulo de Instituto Superior o su equivalencia

Experiencia general: un (01) afio.
Experiencia especifica en la funcién o materia: seis (06) meses.

itos adicionales:

Acreditar estudios de especializacion en Formulacion de Proyectos de inversion Pubiica,
m‘inimo diplomado.

Capacidad para planificar su trabajo.

Habilidad para conciliar.

Sensibilidad social y vocacion de servicio.

Liderazgo en el manejo del personal a su cargo.

X = Entusiasta y motivador.

o Capacidad para trabajar bajo presion.

» Trabajo en equipo articulado con las capacidades y habilidades multidisciplinarias para
eI desarrollo de proyectos de impacto.
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CLASIFICACION SIGL CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP TOPOGRAFO lI

Funciones del cargo estructural:

1.  Efectuar levantamientos topograficos y planimétricos, de acuerdo a instrucciones de su
jefe de equipo.

2. Coordinar con el dibujante en la elaboracion de planos de trabajos topograficos en

general.

Operar y mantener en buen estado operacional, el equipo de topografia a su cargo.

Asegurar con precisién los datos del levantamiento planimétrico que realiza.

Elaborar informes de los trabajos de campo realizados.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que sean de su competencia.

2 o

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:

a) Nivei Educativo: Superior Técnico
b) Grado/ Situaciébn académica: Titulo de Instituto Superior 0 su equivalencia.

Experiencia:

.| -.a), Experiencia general: un (01) afio.
4 =ab).2; Experiencia especifica en la funcién o materia: seis (06) meses.

Acreditar especiaiizacién en sofiware especiaiizacion y actuaiizados en topografia y
digitalizacién de planos.

Acreditar especializacion en manejo de equipos de Topografia.

Otros estudios de manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.

Reserva en el manejo de la informacién a su cargo.

Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.

Amplio criterioc para elaborar informes técnicos.

witanm v i

Principios y valores éticos sélidos.

T
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SUPERIOR ADMINISTRATIVO IV

| Funciones del cargo estructural:

1.

N

o

Tl ‘--'
The i V)

Planear, organizar, conducir y monitorear permanentemente el proceso de formulacién,
ejecucion y evaiuacion dei presupuesto del Piiego Regionai Tumbes, de acuerdo a ias
Directivas que sobre la materia dicta la Direccién Nacional del Presupuesto Publico.
Proponer ias normas y directivas para la formuiacién dei presupuesto dei Gobierno
Regional en concordancia con las politicas que establezca la Alta Direccion.

Estudiar y proponer alternativas de financiamiento del Presupuesto del Gobiemno
Regional, con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos y metas de largo,
mediano y corto plazo.

Alinear el Presupuesto del Pliego con el Plan Estratégico y el Plan Operativo Institucional,
para facilitar su evaluacion.

Estudiar, disefiar y proponer los indicadores de evaluacién del Presupuesto a nivel de
cada programa del pliego del Gobierno Regional.

Apoyar en la formulaciéon de los Restimenes Ejecutivos de los informes de Gestién para

' ‘138 Audiencias Publicas Regionales.

=PBrt|C|par en los equipos técnicos de formulacién y evaluacién de los Planes Regionales
e Desarrollo Concertado, Plan Estratégico Institucional y Presupuesto Participativo, en
7 ateria de su competencia.

Representar al Gobierno Regional ante el ente rector del Sistema Nacional de
Presupueste Publico.

Supervisar el registro de la informacién presupuestaria en el software del proceso
presupuestario, interactuando con el SIAF-SP para realizar la verificacion de la aplicacion
2\ del calendario de compromisos y saldos.

gWSupervisar que la informacién presupuestaria se mantenga actualizada en el Portal de
Transparencia del Gobierno Regional de Tumbes.

/ Formular informes mensuales de la ejecuciéon presupuestaria y presentarios al Gerente
Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, para su
distribucién a las areas correspondientes.

Supervisar el presupuesto que ejecutan las Direcciones Regionales emitiendo informe
para la aplicacién de medidas disciplinarias en caso de transgredir la normatividad emitida
por el Ministerio de Economia y Finanzas.

Conformar el Comité de Gestidn de Presupuesto, con el fin de distribuir racionalmente a
cada Unidad Organica del Gobierno Regional los recursos asignados al Presupuesto
Institucional y en funcién al Plan Operativo Institucional POI.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que sean de su competencia.

Requlsltos del cargo estructural:

/, e g,.{
A Gﬁ:w Formam?q %démlca
N* z) = J_
& £ Yokt B
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Grado / Situacién académica; Titulo profesional otorgado por universidad o s

equivalencia.
Grado de Maestria.
Experiencia:
a) Experiencia general: cuatro (04) afios.
b)  Experiencia especifica en la funcién o materia: dos (02) arios.

Experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o
equivalencia: un (01) afio.

Requisitos adicionales:

Capacidad para planificar su trabajo

Habilidad para negociar

Sensibilidad social y vocacién de servicio
Liderazgo en el manejo del personal a su cargo
Entusiasta y motivador

Capacidad para trabajar bajo presion.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO SP-EJ DIRECTOR SISTEMA
ADMINISTRATIVO Il

| Funciones del cargo estructural:

1. Participar en la programacion y formulacién del Presupuesto Regional.

2.  Participar en la evaluacion financiera del presupuesto del Pliego Regional.

3. Elaborar y proponer la normatividad relacionada con la formulacién, ejecucién y
evaluacién presupuestaria.

4. Prestar asesoramiento especializado en el campo de su competencia.

5.  Elaborarinformes técnicos y realizar trabajos de investigacion econémico-financiera para

fines de la Sub Gerencia.

6.  Efectuar el control previo de las demandas de disponibilidad presupuestaria que solicitan
las areas.
Formular las modificaciones presupuestarias
8. Evaluar las ampliaciones de calendario
9. Supervisar por delegacién del Jefe Inmediato la ejecucién del presupuesto de las

direcciones regionales.

Participar en el Comité de Gestidn Presupuestal para la distribuciéon del presupuesto a
~_hivel del Pliego de Gobierno Regional contando con la participacion de cada

~

- “Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que sean de su competencia.
4

' =
'?itos del cargo estructural:

.ﬂfua_g*_-‘(!*' . —
‘Formacién académica:

a) Nivei Educativo: Superior

b) \ Grado/Situacién Académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su
M % equivalencia.

=/t Grado de Maestria.

'b)  Experiencia especifica en la funciéon o materia: dos (02) afios

N
N L . .
2 :%%msnos adicionales:
;ﬁ Reserva en el manejo de la informacién a su cargo
Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas
» Capacidad de planificar las actividades a su cargo

e Criterios sélidos para evaluar informes y emitir opiniones técnicas
_sensibilidad social y vocacion de servicio
/-7'. i

ZsPrinéiplos y valores éticos sélidos
/x -"’| R,

166




\ DE PERSONAS

GOBIERNO REGIONAL TUMBES 30 0t MU

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION " BES
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS ) O

despierta, siente y ernacionats

UNIDAD EJECUTORA N° 001 GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUC‘TURAL
SERVIDOR PUBLICO SP-ES ESPECIALISTA EN FINANZAS II
ESPECIALISTA

Funciones del cargo estructural:

1.

Participar en la programacion y formulacién del Presupuesto del Pliego, siendo
responsable de coordinar con las Direcciones Regionales, orientando y absolviendo las
consultas sobre su competencia funcional y coordinando con las dependencias rectoras
a fin de armonizar con los lineamientos metodolégicos y realizar los ajustes
correspondientes.

Elaborar la solicitud de calendario mensual en funcién a los requerimientos de las
unidades organicas de la Sede y Direcciones Regionales.

Efectuar los trabajos de analisis y correccion de desviaciones a que se contrae la fase
de evaluacion presupuestaria.

Realizar las modificaciones trimestrales de presupuesto y proyectar la correspondiente
Resolucién.

Elaborar los créditos suplementarios de! Plie

..
borat ional e Informes Técnicoes.

Formular directivas y aplicar técnicas de evaluacién del presupuesto.

:
«:

i Organizar y elaborar el informe de evaluacion presupuestal a nivel de Pliego Regional.

. Oftras funciones que le asigne su jefe inmediato y que sean de su competencia.

% ,\;\
ﬁerhmclon académica:

Nivei Educativo: Superior
Grado / Situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su
equivalencia.

Experiencia general: tres (03) afios.
Experiencia especifica en la funcién o materia: dos (02) afios

isitos adicionales:

Reserva en el manejo de la informacién a su cargo

Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas

Capacidad de planificar las actividades a su cargo

Criterios solidos para evaluar informes y emitir opiniones técnicas
Sensibilidad social y vocacién de servicio

Principics y valores éticos s6

Lipio
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO DE SP-AP PROGRAMADOR SISTEMA PAD Ill
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Funciones del cargo estructural:

1. Participar en la formulacién del presupuesto apoyando a los especialistas.

Llevar el control estadistico de las actividades presupuestales, asi como en la

consolidacion de los reportes de gastos.

Organizar y mantener el Archivo Técnico de la Sub Gerencia.

4. Apoyar en la solicitud de Créditos Suplementarios que requiere el Gobierno Regional a
la Direccién General de Presupuesto Publico.

5. Participar en la organizacién y desarrollo de los eventos que realiza el area de

w

presupuesto.

6. Efectuar el registro de los requerimientos de disponibilidad financiera que solicitan las
areas.

7. Participar en las comisiones que le asigne su jefe.

8.  Ofras funciones que se le asigne su jefe inmediato y que sean de competencia

quyisitos del cargo estructural:

Pormaéi?n académica:

N fvei Educativo: Superior Técnico
&, @ rado / Situacién académica: Titulo de Instituto Superior o su equivalencia.

E);})erlencla:

Experiencia general: un (01) afio.

1~ a) .
; Experiencia especifica en la funcion o materia: seis (06) meses

itos adicionales:

Reserva en el manejo de la informacién a su cargo
e Hadbilidad e iniciativa para innovar sus tareas
Sensibilidad social y vocacién de servicio
Principios y valores éticos soélidos
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i Funciones del cargo estructural: ‘

1. Participar en el proceso de Programacién Multianual Presupuestaria y Formulacion
Presupuestaria anual, seguin lineamientos del Ministerio de Economia y Finanzas.

2. Participar en la Programacién de la Etapa de Estimacion de ingresos a través del Médulo
de Programacién Multianual.

3. Elaborar la Presentacion y Sustentacién de los Estados Financieros y Conciliacion del
Marco Legal del Presupuesto del Pliego 461: Gobierno Regional Tumbes.

4,  Asistir a las Unidades Ejecutoras del Pliego 461 Gobierno Regional de Tumbes, para el
desarrollo del proceso presupuestario, en el ejercicio fiscal vigente.

5.  Revisar la programacién y formulacién, con una perspectiva multianual, de las Unidades
Ejecutoras del Pliego 461 Gobierno Regional de Tumbes, a fin de verificar que dichos
procesos se ajustan a los lineamientos establecidos por los procedimientos y normativa
presupuestaria.

6. Realizar capacitacion y asistencia técnica a las Unidades Ejecutoras del Pliego 461

~ Gobierno Regional de Tumbes, a fin de contribuir al perfeccionamiento del proceso

"< presupuestario.

Realizar el seguimiento a los sectores Educacién y Salud en relacion con los Programas

-' .-.Eresupuestales que ejecuten y operativizan estas unidades ejecutoras.

s

%ealizar la incorporacion de los recursos transferidos al Pliego 461 Gobierno Regional
LI / de Tumbes, segun Decretos, Resoluciones Ministeriales y/o Jefaturales, entre otros
analogos.
Realizar modificaciones del Presupuesto en Inversiones PuUblicas, segin modulo
complementario, Aplicativo informatico SSI - MEF en WEB.
Participar, elaborar y dar respuesta en temas, relacionados, a beneficios sociales que
tiene competencia con las diferentes unidades ejecutoras
Realizar modificaciones presupuestarias, segiin modulo complementario a nivel de
Pliego, SIAF Aplicativo informatico en WEB.
Realizar el seguimiento del Modulo de Creacion y Actualizacion de Registros AIRHSP-
MCAR.
Realizar el seguimiento del Mddulo PAP de la Direccién General de Gestion Fiscal de
Recursos Humanos.
Realizar el seguimiento del Médulo Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado
de Pianiilas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico.

equisitos del cargo estructural:

Formacion académica:

Nivel Educativo: Superior.
Grado/situacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su

;eq"fﬁ lencia.
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a) Experiencia general: tres (03) afios
b)  Experiencia especifica: dos (02) afios en [a funcién o materia.

Requisitos adicionales:

e Principios y valores éticos solidos.

e Capacidad de planificar sus actividades a corto y mediano plazo.
e Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.

e Reserva en el manejo de la informacidn a su cargo.
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| CLASIFICACION SIGLA ‘ CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO SP-ES ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO
ESPECIALISTA |

| Funciones del cargo estructural'

1.  Participar en el proceso de Programacién Multianual Presupuestaria y Formulacidon
Presupuestaria anual, seguin lineamientos del Ministerio de Economia y Finanzas.

2. Realizar el registro de informacién para el proceso de Programacion Multianual
Presupuestaria y Formulacién Presupuestaria de las Genéricas de Gastos 21 Personal
y Obligaciones Sociales, 2.2 Pensiones y Otras Prestaciones Sociales, 2.3 Bienes y
Servicios, 25 Otros Gastos y 26 Adquisicién de Activos no Financieros.

3. Realizar la Programacién de la Etapa de Estimacién de ingresos a través del Médulo de
Programacién Multianual

4, Realizar el seguimiento de las Genéricas de Gastos 21 Personal y Obligaciones
Sociales, 22 Pensiones y Otras Prestaciones Sociales, 23 Bienes y Servicios, 2.5 Otros
Gastos y 2.6 Adquisicion de Activos no Financieros

.
Elaborar la informacion Presentacién y Sustentacién de los Estades Financieros vy

Conciliacién del Marco Legal del Presupuesto del Pliego 461: Gobierno Regional
%, Tumbes.
Asistir a las Unidades Ejecutoras del Pliego 461 Gobierno Regional de Tumbes, para el
4 desarrollo del proceso presupuestario, en el ejercicio fiscal vigente.
2/ Revisar la programacién y formulacién, con una perspectiva multianual, de las Unidades
/ Ejecutoras del Pliego 461 Gobierno Regional de Tumbes, a fin de verificar que dichos
procesos se ajustan a los lineamientos establecidos por los procedimientos y normativa
presupuestaria.
Realizar el seguimiento a los sectores Educacion y Salud en relacién con los Programas
Presupuestales que ejecuten y operativizan estas unidades ejecutoras.
Realizar la incorporacién de los recursos transferidos al Pliego 461 Gobierno Regional
de Tumbes, segun Decretos, Resoluciones Ministeriales y/o Jefaturales, entre otros
i andlogos.
' Participar, elaborar y dar respuesta en temas, relacionados, a beneficios sociales que
tiene competencia con las diferentes unidades ejecutoras
Realizar modificaciones presupuestarias, segin modulo complementario a nivel de
Pliego, Aplicativo informatico en SIAF Web Operaciones en Linea.
Aprobacién de modificaciones presupuestales a nivel de Unidades Ejecutoras del Pliego
461 Gobierno Regional Tumbes, Aplicativo Informatico en SIAF - Web Operaciones en
Linea.
Realizar el seguimiento presupuestal, del Moédulo de Creacion y Actualizacion de
Registros AIRHSP - MCAR.
Realizar el seguimiento presupuestal, del Moédulo PAP de la Direccién General de
Gestion Fiscal de Recursos Humanos
Realizar el seguimiento del Mddulo Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado
??f‘le%l‘;s y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico

C

)]

n y aprobacién de certificaciones presupuestales.
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relacionadas a las Unidades Ejecutoras del Pliego 461 Gobierno Regional de Tumbes.
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Unidades Ejecutoras del Pliego 461 Gobierno Regional de Tumbes.
19.  Otras funciones encargadas por el jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:

a) Nivel Educativo: Superior.
b)  Grado/situacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su
equivaiencia.

Experiencia:

a) Experiencia general: tres (03) afios
b)  Experiencia especifica: dos (02) afos en la funcién o materia.

Requisitos adicionales:

e Principios y valores éticos sélidos.

o Capacidad de planificar sus actividades a corto y mediano plazo.
e Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.

Reserva en el manejo de la informacion a su cargo.
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SERVIDOR PUBLICO DIRECTIVO SP-DS DIRECTOR SISTEMA
SUPERIOR ADMINISTRATIVO IV

' Funciones del cargo estructural:

1.

\, modificaciones y las que hayan sido aprobadas por el OR.
i Proponer al OR los criterios de priorizacion de la cartera de inversiones y brechas

Elaborar el PMI del Gobierno Regional, en coordinacién con Unidades Formuladoras y
Unidades Ejecuioras respectivas, asi como con ios o6rganos que desarroiian ias
funciones de planeamiento estratégico y presupuesto y con las entidades y empresas
publicas agrupadas a su respectivo nivel de gobierno, en concordancia con las politicas
nacionales sectoriales que correspondan.

Presentar a la DGPMI el PMI aprobado dentro del plazo gue establece la DGPML.
Establecer los objetivos priorizados a ser alcanzados y las metas de producto para el
logro de dichos objetivos en funcién a los objetivos nacionales, sectoriales, regionales y
locales establecidos en la planificacién estratégica de acuerdo al SINAPLAN.

Aprobar las modificaciones del PMI del GR o GL cuando estas no cambien los objetivos

priorizados, metas e indicadores establecidos en el PMI, asi como registrar las referidas

identificadas a considerarse en el PMI regional o local, los cuales son concordantes con
los criterios de priorizacion aprobados por los Sectores asi como con los objetivos
nacionales sectoriales, regionales y locales establecidos en la planificacién estratégica
de acuerdo al SINAPLAN y las proyecciones del Marco Macroecondémico Multianual cuya

desagregacion coincide con la asignacion total de gasto de inversién establecidas por el
Sistema Nacional de Presunueasto Piiblico.

THIGA TNCAWVIWI ISRl v MMUWULY 1 v

Solicitar a la Direccién General del Tesoro Publico del MEF opinién respecto de las
operaciones de endeudamiento mayores a un (01) afio, que cuenten con aval o garantia
del Estado, destinadas a financiar proyectos o programas de inversién para ser
considerados en el PMI respectivo. Para dicho efecto, solicita opinién de la OPMI, del
sector a fin de verificar que estos se encuentren alineados con los objetivos priorizados,
metas e indicadores y contribuyan efectivamente al cierre de brechas de infraestructura
o de acceso a servicios, de acuerdo a sus criterios de priorizacion.

Emitir opinion a solicitud de la UF sobre los proyectos o programas de inversién a ser
financiados con fondos publicos provenientes de operaciones de endeudamiento externo
del Gobierno Nacional, verificando que estos se encuentren alineados con los objetivos
priorizados, metas e indicadores establecidos en la programacién multianual de
inversiones y que contribuyan efectivamente al cierre de brechas de infraestructura o de
acceso a servicios, de acuerdo a los criterios de priorizacién aprobados por el sector.
Monitorear el avance de la ejecucién de las inversiones sobre la base de la informacion
registrada por las UEI en el Banco de inversiones, realizando reportes en el Sistema de
Seguimiento de Inversiones. Dicho monitoreo se realiza de acuerdo a los lineamientos

i

fgﬁé’:?&?blece la DGPMI.
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I CaiiZai 1@ evailiaCion €X post GE 1as inversiones segun mctuduuugna y Cr iterios gue
aprueba la DGPMI, cuyos resultados se registran en el Banco de Inversiones.

10.  Registrar a las UF del GR y GL, asi como a su responsable, siempre que estos cumplan

con el perfil profesional establecido por la DGPMI, asi como actualizar y cancelar dicho
registro en el Banco de Inversiones. Asimismo, registra, actualiza y cancela el registro
de las UEI en el Banco de Inversiones.

11.  Remitir informacién sobre las inversiones que solicite la DGPMI y los demas 6rganos del
Sistema Nacional de Programacion Multianual de Inversiones y Gestion de Inversiones.

12. Conforma un Comité de Seguimiento de Inversiones encargado de efectuar el
seguimiento de la cartera priorizada de Inversiones de la entidad.

13.  Atencién a los usuarios con relacidn a proyectos de inversidn publica.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:

a) Nivel cducativo: Superior
b) Grado / situaciébn académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su

Arihvalamaia
equivaiendcia.

Grado de Maestria.

Ek’ﬁbriencia:

D _""':Ia) }‘ Experiencia general: cuatro (04) afios.

Experiencia especifica en la funcién o materia: dos (02) afios.

Experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o
equivalencia: un (01) afo.

_ﬁl uisitos adicionales:

Capacidad para planificar su trabajo

Habilidad para negociar

Sensibilidad social y vocacién de servicio
Liderazgo en el manejo del personal a su cargo
\ o Entusiasta y motivado

Capacidad para trabajar bajo presién
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| Funciones del cargo estructural:

1. Verificar que la programacién multianual de la inversién PMI, debe ser realizada
considerando como principal objetivo el cierre de brechas de infraestructura o de acceso
a servicios publicos para la poblacion.

2. Supervisar que la programacién multianual de la inversién se vincule a los objetivos
regionales, planes sectoriales regionales, asi como los planes de desarrollo concertado
regionales y locales.

3. Verificar que la programaciéon multianual de inversiones debe partir de un diagndstico
detallado de la situacién de las brechas de infraestructura o de acceso a servicios plblicos,
para luego plantear los objetivos a alcanzarse respecto a dichas brechas.

4. Que los recursos destinados a la inversion deben procurar el mayor impacto en la
sociedad.

5. Que la inversién debe programarse teniendo en cuenta la prevision de recursos para su

ejecucién y su adecuada operacién y mantenimiento, mediante la aplicacion del ciclo de

inversion.

Verificar que la gestiébn de la inversion debe realizarse aplicando mecanismos que

romuevan la mayor transparencia y calidad a través de la competencia.

Capacitacioén especializada en las funciones a desempefar
Manejo de sistema de Equipos de Computo

Conocimiento de manejo de aplicativos invierte Per(
Conocimiento de la normatividad vigente del invierte Per(i y demas de la Gestion Publica.
Reserva en el manejo de la informacion a su cargo

e Capacidad de planificar las actividades a su cargo

e Criterios sélidos para evaluar informes y emitir opiniones técnicas

» Sensibilidad social y vocacién de servicio

° Rriﬁang?s y valores éticos sélidos

%
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CLASIFICACION | SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL"
SERVIDOR PUBLICO SP-ES INGENIERO II
ESPECIALISTA

Funciones del cargo estructural:

1.

5.

Las funciones se encuentran establecidas en el D.L. N° 1252, reglamento y su
modificatoria actualizada:
Elaboracién y aprobacién de los indicadores de brechas de infraestructura o de acceso a
servicios detallado de la situacibn de brechas de su ambito de competencia y
circunscripcion territorial.
Elaboracién y publicacion del diagnéstico de la situacién de las brechas de infraestructura
0 de acceso a servicios.
Realizar el seguimiento de las metas de producto establecidas para el logro de los objetivos
priorizados e indicadores de resultados previstos en el PMI que permitan realizar la
evaluacién del avance del cierre de brechas de infraestructura y de acceso a servicios.

Dichas evaluaciones se efecttian anualmente y se publican en el portal institucional del GR
n Gl

AV =

Realizar el seguimiento de las metas de producto establecidas para el logro de los objetivos
priorizados e indicadores de resultados previstos en el PMI que permitan realizar la

- + evaluacion del avance del cierre de brechas de infraestructura y de acceso a servicios.
~Dichas evaluaciones se efectlian anualmente y se publican en el portal Institucional del GR

egistrada por las UE| en el Banco de Inversiones, realizando reportes en el Sistema de
Seguimiento de Inversiones. Dicho monitoreo se realiza de acuerdo a los lineamientos que
establece la DGPMI.

Realizar la evaluacién ex post de las inversiones segiin metodologia y criterios que aprueba
G DGPMI, cuyos resultados se registran en el Banco de Inversiones.

gistrar a las UF del GR y GL, asi como a su responsable, siempre que estos cumplan
-gdin el perfil profesional establecido por la DGPMI, asi como actualizar v cancelar dicho

gistro en el Banco de Inversiones. Asimismo, registra, actualiza y cancela el registro de
s UEI en el Banco de Inversiones.

&
g_;g}ff’ Nivel Educativo: Superior
b)

Grado / Situacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su
equivalencia

« _____

cia general: tres (03) afios.
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Requisitos adicionales:

Capacitacién especializada en las funciones a desempeniar
Capacidad para planificar su trabajo

Habilidad para negociar

Sensibilidad social y vocacién de servicio

Liderazgo en el manejo del Personal a su cargo

Canacidad para trahaiar hain nraeiAn
vuyuvl\d ~A Al W UM“JUI ”ujv '-ll i)
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SUPERIOR ADMINISTRATIVO IV

Funciones del cargo estructural:

1.  Planificar, formular, coordinar, conducir la programaciéon de actividades de la Sub
Gerencia de Desarroiio institucional.

Asesorar a los érganos superiores en la formulacién de las Politicas Institucionales.
Proponer normas orientadas ai ordenamienio y simpiificacién de acciones y procesos
administrativos de la institucion.

Asesorar a las Unidades Orgénicas de la Sede y Direcciones Regionales en absolver
consultas relacionadas con los documentos de gestion; ROF, CAP, MOF, MAPRO y
TUPA, cuando lo soliciten.

5. Revisar y visar las resoluciones administrativas, los estudios técnicos, formuladas para
el desarrollo y modernizacién institucional.

Supervisar el cumplimiento de las normas emitidas por la Sub Gerencia de Desarrollo
Institucional.

Ejecutar las acciones de coordinacidon, formulacion y compatibilizacion de Ila
documentacion emitida por esta Sub Gerencia.

# Evaluar y supervisar la actualizacién de los Documentos de Gestion de las areas de la
Sede del Gobierno Regional.

Coordinar con la oficina de Tecnologia de la Informacién, el uso de medios informaticos
para la optimizacién de los procesos que lo ameriten.

10. & Estudiar, proponer y conducir el programa de optimizacién de los procesos de! Gobierne
Regional.

laborar el Programa de Desarrollo Institucional.

Formular y Supervisar la Actualizacion del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA).

Ot[as funciones que le asigne su jefe Inmediato.

N

w

_.I;

ivel Educativo: Superior

Grado / situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su
equivalencia.

Grado de Maestria.

Experiencia:

" a) Experiencia general: cuatro (04) afios.
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Experiencia especifica en puestos o cargos de especialisias, ejecutivosfas,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o

equivalencia: un {01) afic.

Requisitos adicionales:

Facilidad para comunicarse con funcionarios de alto nivel
Reserva en el manejo de la informacion a su cargo
Sensibilidad social y vocacién de servicio

Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas

Capacidad de planificar las actividades a su cargo
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA EN
RACIONALIZACION 1l (2)

Funciones del cargo estructural:

1.  Participar en la programacion de las actividades y formulacién del Plan Operativo de la

[a N Al £l [ PR -l
o€d€ G VOBIENMo neglonai.
2. Asesorar y absolver consultas relacionadas con el campo funcional y emitir informes

técnicos sobre los documentos de gestién: ROF, CAP, MOF y MAPRO.

3.  Participar en la realizaciéon de estudios técnicos, formulando alternativas tendientes al
desarrollo y modernizacidn institucional.

4. Elaborar el proceso metodolégico para la elaboracién de los documentos de gestion del
Gobierno Regional de Tumbes y ejecutar las acciones de coordinacion, formulacion y
compatibilizacion.

5.  Evaluar y mantener actualizados los Documentos de Gestion de las areas del Gobierno
Regional.

6. Coordinar con la Oficina de Tecnologia de la Informacion el uso de medios informaticos

Wi+ para la optimizacion de los procesos que lo ameriten.

A \";:'7-?1Estudiar, proponer y concluir el programa de optimizacién de los procesos del Gobierno

- Regional.

< /Participar en la elaboracién del Programa de Actividades de la Sub Gerencia de

o oS Desarrollo Institucional y proponerlo a su jefe para el tramite de su aprobacion.

9. Participar en los eventos de capacitacion sobre racionalizacién de procesos vy

Participar en la elaboracién de los lineamientos de politica que debe emitir la Alta
Direccion.
Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato y que sean de su competencia.

Higitos del cargo estructural:

\Eo%aciéln académica:

a) Nivel Educativo: Superior
Grado/situacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su
equivaiencia

riencia:

Experiencia general: tres (03) afios.
Experiencia especifica en la funcidon o materia: dos (02) afios.

Requisitos adicionales:

Reserva en el manejo de la informacion a su cargo.
Hlabijidad e iniciativa para innovar sus tareas.
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« Capacidad de planificar las actividades a su cargo.

o Criterios sélidos para evaluar informes y emitir opiniones técnicas.
e Sensibilidad sociai y vocacién de servicio.

e Principios y valores éticos sélidos.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO I

Funciones del cargo estructural:

1. Participar en la recopilacién de informacidén para la elaboracién de los documentos de
gestion del Gobierno Regional.

2. Disefiar los formatos y registros que se requieran para la formulacion de las normas,

directivas, procesos y documentos de gestion.

Organizar y mantener el Archivo Técnico de la Sub Gerencia.

Apoyar las acciones de procesamiento e impresion de los documentos técnicos.

5.  Participar en la organizacion y desarrollo de los eventos que realiza la Sub Gerencia de
Desarrollo Institucional.

6. Apoyar en los procesos de disefio, formulacién e implementacion de los programas de

fortalecimiento institucional.

Participar en la elaboracion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos-TUPA del

s Gobierno Regional. o

?_‘.,,."Earticipar en las comisiones que le asigne su Jefe.

f’@tras funciones que se le asigne su jefe inmediato y que sean de su competencia.

o

Fr\l

e

A0 ga
¥ AR
<,

gitos del cargo estructural: ‘

iVianejo de Equipos de Coémputio y MS Office a nivei de usuario
Reserva en el manejo de la informacién a su cargo

Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas

Sensibilidad social y vocacién de servicio

Principios y valores éticos sélidos

184



‘\( }f DE PERSONAS
GOBIERNO REGIONAL TUMBES M 20 peJuLo
OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

~B
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS p Ol

ansgEofla. “entn y emocldnote

UNIDAD EJECUTORA N° 001 GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES

BES

CLASIFICACION SIGLA 1 CARGO ESTRUCTURAL

|

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO lli

Funciones del cargo estructural:

1.  Participar en la recopilaciéon de informacion para la elaboracién de los documentos de
gestiéon del Gobierno Regional.

2. Disefar los formatos y registros que se requieran para la formulacién de las normas,

directivas, procesos y documentos de gestién.

Organizar y mantener el Archivo Técnico de la Sub Gerencia.

Apoyar las acciones de procesamientos e impresion de los documentos técnicos.

5.  Participar en la organizacién y desarrollo de los eventos que realiza la Sub Gerencia de
Desarrollo Institucional.

6. Apoyar en los procesos de disefio, formulacion e implementacioén de los programas de
fortalecimiento institucional.

7. Participar en la elaboracion del Texto Unico de Procedimientos Administratives-TUPA
del Gobierno Regional.

8. Participar en las comisiones que le asigne su jefe.

9. Otras funciones que se le asigne su jefe inmediato y que sean de su competencia.

> w

A Rgquisitos del cargo estructural:

" I'Férmacion académica:
o5 Ay inh

[T -;.‘,f,j'vael Educativo: Superior Técnico
/ Grado / Situacién académica: Titulo de Instituto Superior o su equivalencia.

(e >
sl S

Experiencia:

Experiencia general: un (01) afio.
Experiencia especifica en la funcién o materia: seis (06) meses.

itos adicionales:

Vg, \ﬁﬁﬁ Reserva en el manejo de la informacion a su cargo
.:L L 0 . - . -
{2 5 Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas

¢ Sensibilidad social y vocacién de servicio
Principios y valores éticos sélidos
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Funciones del cargo estructural:

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL ,
SERVIDOR PUBLICO DIRECTIVO SP-DS DIRECTOR SISTEMA
SUPERIOR ADMINISTRATIVO IV

1.  Formular, aprobar, implementar y monitorear las politicas, normas, directivas y
procedimientos en materia de administracion y adjudicacién de terrenos de propiedad dei
Estado, de conformidad con la legislacién vigente y el sistema de bienes nacionales.
bOﬂ(JULIl IOb actos (Je mmatrlcwa(‘;l()n saneamiento TIblCO |ega| para Id aoqumcmn
enajenacién, administracién y adjudicacidén de los terrenos urbanos y eriazos de propiedad
del Estado en su jurisdiccion, con excepcidn de los terrenos de propiedad municipal

3. Estudiar y disefiar los mecanismos aplicables al registro, inscripcion y fiscalizacién de los

bienes de propiedad estatal, con excepcidn de los de propiedad de los Gobiernos Locales
y del Gobierno Nacional, de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Dirigir la base de datos estadisticos alfanuméricos, cartograficos geo-referenciada, asi
como las principales variables fisicas y/o geograficas, referentes al contexto regional.
Formular, aprobar, ejecutar, dirigir y monitorear los planes y politicas en materia de

- Ordenamiento Territorial, en concordancia con los Planes de los Gobiernos Locales.

. Programar y desarrollar acciones de ordenamiento y delimitacién en el ambito del territorio

_regional y organizar, evaluar y tramitar los expedientes técnicos de demarcacion territorial;

“ en armonia con las politicas y normas de la materia.

Estudiar, disefiar, coordinar, implementar y monitorear el proceso de demarcacién

territorial, asi como el saneamiento de limites y la organizacién racional del territorio

rnniopnl

N>

2\ erritorio de acuerdo a la Ley 27795 de Demarcacién y Organizacién Territorial y demas
L‘ rmas complementarias.

g valuar y aprobar los mapas de zonificacion, asi como apoyar el desarrollo e
Implementacién de modelos, métodos y técnicas geograficas que sirvan para estudios de
normalizacién y formalizacién de circunscripciones administrativas.

Participar en el disefio de los proyectos de conformacién de Macro Regiones,
conjuntamente con la Sub Gerencia de Planeamiento Estratégico.

Estudiar, disefiar, coordinar y promover politicas territoriales relacionadas con la
Integracién regional y desarrollo de las circunscripciones politico-administrativas, a fin de
afianzar los procesos de descentralizacion y regionalizacion.

Disefiar estrategias de trabajo que conduzcan a desarrollar esfuerzos de naturaleza

en eI amblto terrltorlal.
13.  Evaluar la organizacién fisico-espacial, a través del Sistema de Informacion Geografico
Regional e Informacion Georreferenciada y procesamiento de imagenes satelitales, de las
diferentes actividades econémicas y sociales del ambito regional, proponiendo politicas

S
o .‘-_‘.u.{,‘.é}\
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v labiy o imm Al ariala v la laaalicoanii;m Ao laa aadiidadadas - an A -~
relativas al uso del suelo y la localizacidn de las actividades, con base de da

s
técnico-cartografico y tematico para la Organizacién Territorial.

TaTsll a A amianta Tarritarial a
Dirigir el proceso de Ordenamie n

-
A

nto Territorial en base a instrumentos de Zonificacién
Ecolégica Economica, con la coordinacién de la Gerencia Regional de Recursos Naturales
y gestién del Medio Ambiente y demas Gerencias e instituciones publicas y privadas
involucradas.

15. Desarrollar acciones administrativas vinculadas con los procedimientos para el
saneamiento fisico-legal de bienes muebles de propiedad del Gobierno Regional Tumbes.

16. Formular y proponer programas y proyectos de inversidn publica relacionados con
demarcacioén, organizacioén y ordenamiento del territorio y administracién de bienes del
estado.

17. Diagnosticar, elaborar y actualizar estudios técnicos-normativos y metodolégicos
relacionados con el ambito de su competencia.

18.  Analizar y aprobar los aranceles de los planos prediales con arreglo a las normas técnicas
vigentes sobre la materia del Consejo Nacional de Tasaciones.

19.  Apovar en |la Formulacién de los Resiimenes ejecutivos de los Informes de Gestion para
las Audiencias Publicas Regionales

20. Llevar y mantener actualizado el Catastro Regional, en coordinacion con los Gobiernos
Locales, con el fin de establecer criterios de zonificacion uniforme en toda la
circunscripcién regional.

21. . Supervisar el proceso de saneamiento fisico legal de las propiedades agrarias que ejecuta

b'-"?_-lla Direccién Regional de Agricultura.

'. ‘i"-"‘-'}Resolver los actos impugnados como segunda instancia sobre casos presentados sobre

Agricultura.
Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato y que sean de su competencia.

Experiencia general: cuatro (04) afios.
Experiencia especifica en la funcién o materia: dos (02) afios.

- Experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o
equivalencia: un (01) afio.

Requisitos adicionales:

e Reserva en el manejo de la informacion a su cargo
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES ABOGADO Il

Funciones del cargo estructural:

1. Planear, organizar, evaluar, conducir y supervisar las actividades de la Unidad de Asuntos
Legales en funcion a las politicas regionales en materia de administracion y adjudicacion
de terrenos urbanos y eriazos de propiedad del estado y propiedad del Gobierno Regional,
asi como en ordenamiento territorial.

2. Supervisar y mantener actualizado el archivo de expedientes de solicitudes de
adjudicaciones de terrenos por los usuarios.

3. Analizar y preparar escritos para la defensa de los intereses del Gobierno Regional frente
a los casos de contratos en situacion de controversia para conciliaciones y arbitrajes.

4. Efectuar el control y seguimiento de sobre proyectos de utilizaciéon de terrenos de
propiedad del estado y propiedad del Gobierno Regional en los programas de construccion
de viviendas y proyectos de inversidn turistica de conformidad a la Ley No. 29151 y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo No. 007-2008-VIVIENDA.

5.  Emitir opinion legal en los casos que le sea solicitado por el Gerente Regional.

6. Planear y proporcionar las normas para la administracién y adjudicacion de terrenos

urbanos y eriazos de propiedad del estado y propiedad del Gobierno Regional, de acuerdo

a los objetivos y politicas del Gobierno Regional.

\Proponer programas de capacitacién al personal sobre materia de Saneamiento Fisico

il!:'il_egal de terrenos de propiedad del estado y del Gobierno Regional, en coordinacién con

“Jla Superintendencia Nacional de Bienes Estatales y otras instituciones afines.

: ;z/ Mantener actualizadas las normas legales vigentes en materia de administracion y
adjudicacion de terrenos de propiedad del estado y propiedades del Gobierno Regional.

9.  Otras funciones que su jefe inmediato le asigne.

Nivei Educativo: Superior
Grado/situacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia.

Experiencia general: tres (03) afos.
Experiencia especifica en la funciéon o materia: dos (02) afios

“ﬁ#usnos adicionales:

PRy —mihe m mr: - e

Reseiva en el manejo de la informacién a su cargo
o Capacidad de planificar las actividades a su cargo
o Criterios sélidos para evaluar informes y emitir opiniones
e Principios y Valores éticos sélidos

190




N, DE PERSONAS

GOBIERNO REGIONAL TUMBES NG 30 pEJULO
OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION - B »--«Bt =
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS -e

dodpdorto, Koent clanato

UNIDAD EJECUTORA N° 001 GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES

CLASIFICACION | siGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO SP-ES DIRECTOR DE SISTEMA
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II

Funciones del cargo estructural:

1.  Participar en los procesos de planear, coordinar, organizar, dirigir y supervisar el Plan
Estratégico y el Plan Operativo Institucional de la Sub Gerencia de Acondicionamiento
Territorial, con el fin de asegurar el cumplimiento de sus objetivos, metas y proyectos.

2.  Apoyar en la formuiacién, implementacién y monitoreo de las politicas, normas, directivas
y procedimientos en materia de administracion y adjudicacion de terrenos de propiedad
del Estado, de conformidad con la legislacion vigente y el sistema de bienes nacionales.

3. Participar en la organizacién, formulacién y evaluacién de expedientes en materia de
Demarcacion y Organizacién Territorial en relacién a lo establecido en la Ley No. 27795 y
su Reglamento, asi como emitir los respectivos informes técnicos, verificando el
cumplimiento de los requisitos que contienen las propuestas.

4. Orientar y verificar la adecuada aplicacién de los instrumentos técnicos y normativos en el

. .
desarrolle de! proceso de demarcacidon y organizacion territorial que se efectlia en la

Regién.

5. Realizar la verificacién y supervisién in situ acciones de la demarcacion territorial en el
Vi territorio regional.
‘_‘:r-.‘ Formular y elevar a la Sub-Gerencia de Acondicionamiento Territorial informes técnicos
’relamonados con los expedientes de demarcacion y ordenamiento territorial.
,,,f Emitir opinidn técnica en asuntos de su competencia a solicitud de su Jefe.

Coordinar e informar permanentemente a la Sub Gerencia sobre el avance de las

actividades programadas.
Estudiar y proponer politicas, normas, directivas y estrategias sobre demarcacion,
acondicionamiento y ordenamiento territorial.
Asesorar, supervisar y verificar in situ, los procesos de conciliacion de limites territoriales
n zonas de conflicto por encargo del Gobernador Regional.
rganizar y programar las capacitaciones técnicas, el asesoramiento técnico y los eventos

sobre demarcacion y ordenamiento territorial.
Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que sean de su competencia.

aguisitos del cargo estructural:

acion académica:

Nivei Educativo: Superior
) Grado / Situacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su
equivaiencia

Experiencia:

a) Experiencia general: tres (03) afios.

¥y il jr“}\

ﬁ,ﬁm b) Experiencia especifica en la funcién o materia: dos (02) afios.
¥ Sl :
*
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e Reserva en el manejo de la informacién a su cargo

o Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas

o Sensibilidad social y vocacién de servicio

e Amplio criterio para elaborar informes técnicos

o Dominio en exposiciones, conferencias y manejo de eventos de asistencia publica
o Principios y valores éticos soélidos.
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Funciones del cargo estructural:

1. Administrar y actualizar la base de datos estadisticos, cartograficos y geo-referenciada,
asi como las principales variables fisicas y/o geograficas, referentes al contexto regional.

2. Disefiar y evaluar los mapas de zonificacion, asi como apoyar el desarrollo e
implementacién de modelos, métodos y técnicas geograficas que sirvan para tal fin.

3. Operar, mantener y monitorear el uso de los equipos informaticos y software
especializado asignados a la Sub Gerencia de Acondicionamiento Territorial.

4.  Emitir opinidn respecto a los asuntos de su competencia a pedido de la Sub-Gerencia,
asi como de los expedientes de propuestas técnicas que se generen en relacién a lo
establecido en |la Ley No. 27795 - Ley de Demarcacion Territorial, asi como participar en
la elaboracién de planes y programaciones de acondicionamiento territorial.

5. Coordinar e informar psrmanentemente a la Sub Gerencia sobre el avance de las
actividades programadas de su competencia.

6. Elaborar los estudios especializados sobre zonificaciéon con fines de Demarcacion y

Organizacién Territorial en coordinacidn con la Sub-Gerencia y con el Especialista

i, Administrativo Il, con el fin de organizar la dimensién espacial y/o geografica de las

.\ circunscripciones politico-administrativas de la Regién.

Brindar apoyo en informacién referida al Sistema de Informacién Geografica y

~ procesamiento de imagenes satelitales a los demas organos del Gobierno Regional y a

los sectores de la region, con autorizacion expresa de su jefe.

Participar en el disefio e implementaciéon de estrategias e indicadores para evaluar el

cumplimiento de los objetivos, metas y proyectos de los Planes Estratégicos y Operativos

del area.

Participar en la formulacién de proyectos orientados al tratamiento de macro-regiones.

Formar parte del equipo técnico y profesionales que participan en programas y proyectos

de Ordenamiento Territorial.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que sean de su competencia.

isitos del cargo estructural:

a) Nivel Educativo: Superior
) Grado / Situacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su
equivalencia.

eriencia:

a) Experiencia general: tres (03) afios.
b) Experiencia especifica en la funciéon o materia: dos (02) afios.

Requisitos adicionales:

\ » Baémen el manejo de informacién a su cargo

" d%‘
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» Amplio criterio para elaboracién informes técnicos
e Sensibilidad sociai y vocacion de servicio
Principios y valores éticos sélidos
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| CLASIFICACION | sioLa ~ CARGO ESTRUCTURAL™

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP SECRETARIA |

Funciones del cargo estructural:

|..#.  Ofras funciones que le asigne su Jefe Inmediato y que sean de su competencia.

1. Llevar y mantener actualizada la agenda de reuniones de la Sub Gerencia de
Acondicionamiento Territorial.

Concertar las citas y reuniones de trabajo de su jefe y comunicarle oportunamente.
Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

Supervisar la labor del personal administrativo y auxiliar.

Recepcionar, informar y atender a las personas y/o comisiones que se generan como
trabajo del Sub Gerente.

Llevar el control patrimonial de los bienes asighados a la Sub Gerencia.

Administrar la documentacién que ingresa y sale del area

Coordinar la distribucion y atencién de materiales de la Oficina.

Cauteiar y mantener en reserva la informacion clasificada a su cargo.

Mantener actualizado los archivos de la documentacién que ingresa y se genera en el
area.

ok

CwWo®NO®

" :"|'Requisitos del cargo estructural:
| [ il

= | R i .
H{Formacion académica:

.| Experiencia:

> AN N B . a0
¥ a) Nivel Educativo: Superior Técnico
b) Grado / Situacion académica: Titulo de Instituto Superior o su equivalencia

alllily

<
—

Faciiidad para comunicarse y buen trato con ei pubiico
Reserva en el manejo de la informacion a su cargo
Sensibilidad social y vocacion de servicio

Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas
Capacidad de planificar las actividades a su cargo
Principios y valores éticos sélido
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UNIDAD EJECUTORA N° 001 GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES

Organo de Apoyo: OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

EMPLEADO DE CONFIANZA EC DIRECTOR SISTEMA
ADMINISTRATIVO V

Funciones del cargo estructural:

1.  Supervisar los procesos técnicos de los sistemas administrativos vinculados a la gestion
de la Administracion Financiera de la entidad , en el ambito de su competencia.
2. Supervisar el registro oportuno y adecuado de las transacciones que se realizan en las
areas a su cargo, en el SIAF-SP.
3. Supervisar que la ejecucidon presupuestal se ejecute de acuerdo a la asignacion
presupuestal otorgada y al calendario de compromisos.
4. Supervisar la elaboracion del balance general y los estados financieros, gestionando su
- aprobacién y presentacién en los plazos establecidos por los 6rganos rectores.
5. Visar los convenios y acuerdos que suscriba el presidente del Gobierno Regional de
Tumbes, en el ambito de su competencia.
. Emitir y suscribir resoluciones en el ambito de su competencia.

. Firmar los contratos de los Bienes y Servicios que son adquiridos para el funcionamiento
; institucional.

8. Desarrollar directivas y normas relativas a la operatividad de los sistemas administrativos
del ambito de su competencia.

. Firmar los contratos de Servicios Personales a plazo fijo por funcionamiento de acuerdo a
la normatividad vigente.

£\ Ofras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico, conforme a su
i \ competencia.

|tos del cargo estructural:

vael Educativo Superior
b) Grado / Situacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia.
¢) Grado de Maestria

Experiencia:

Experiencia general: cinco (05) afios.

Experiencia especifica en la funcién o materia: tres (03) afios.

Experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o
equivalencia: un (01) afo.

197




h ™ DE PERSONAS
’*u,g 30 DE JULIO

GOBIERNO REGIONAL TUMBES
OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION ﬂ BES
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS e

chglono, sante v omocionaio

i

UNIDAD EJECUTORA N° 001 GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES

CLASIFICACION ! SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
!

Funciones del cargo estructural:

1. Desarrollar propuestas de nuevas metodologias y herramientas para optimizar los
procesos que desarrolla la Oficina Regional de administracion.
2. Estudiar y recomendar politicas, procedimientos, directivas y normas para el uso racional
de los recursos que administra la Oficina Regional.
Participar en el proceso de elaboracion de los planes estratégicos y operativos del area.
4. Apoyar en la supervision de la gestién y actividades que realizan las areas de la oficina
Regional de administracion.
5. Mantener permanentemente informado al Jefe inmediato sobre las actividades
programadas y ejecutadas.
6. Recopilary analizar informacién técnica y dispositivos legales normativos sobre aspectos
dentro del area de su competencia.
7.  Emitir opinion técnica relativa a procedimientos y funciones de la oficina regional de
administracién.
8. Participar en las comisiones que le asigne su Jefe.
9. Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, conforme a su
competencia.

w

) Nivel Educativo: Superior
®\Grado / Situacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia.

- 75
A
>

3
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,ﬁgﬁérlencla:

a) Experiencia general: tres (03) afios.
b) Experiencia especifica en la funcién o materia: dos (02) afios.

Reserva en el manejo de la informacién a su cargo

Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas

Capacidad de planificar las actividades a su cargo

Criterios sélidos para evaluar informes y emitir opiniones técnicas
Principios y valores éticos y sélidos
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UNIDAD EJECUTORA N° 001 GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP SECRETARIA IV

Funciones del cargo estructural:

Llevar y mantener actualizada la agenda de reuniones de la Oficina Regional.
Concertar las citas y reuniones de trabajo de su jefe y comunicarle oportunamente.
Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

Recepcionar, informar y atender a las personas y/o comisiones que se generan como
trabajo del jefe de la Oficina Regional.

Llevar el control patrimonial de los bienes asignados a la Oficina Regional.

Administrar la documentacién que ingresa y sale del area.

Coordinar la distribucion y atencién de materiales de la Oficina.

Cautelar y mantener en reserva la informacién clasificada a su cargo.

Mantener actualizado los acervos documentales de recepcién y emisién por el area.
Otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico, conforme a su
competencia.

A0~

S 0o~

equisitos del cargo estructural:

macién académica:

a) Nivel Educativo: Superior Técnico
b) Grado / Situacién académica: Titulo de Instituto Superior 0 su equivalencia

Experiencia:

) Experiencia general: un (01) afio.
Experiencia especifica en la funcién o materia: seis (06) meses.

sitos adicionales:

Facilidad para comunicarse y buen trato con el publico
Reserva en el manejo de la informacién a su cargo

e Sensibilidad social y vocacién de servicio

e Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas
Capacidad de planificar las actividades a su cargo
Principios y valores éticos sélidos
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SéRVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP SECRETARIA |

Funciones del cargo estructural:

1. Orientar al publico usuario de los tramites que le compete a la oficina donde esta
laborando.

2. Recepcionar y registrar la documentacién en el sistema de gestion documentaria
SISGEDO y registrar en los libros, clasificar y ordenar la documentacién que ingresa, asi
como la que se genera y que egresa de la oficina garantizando su custodia y seguridad.

3. Apoyar al Jefe Inmediato en el seguimiento de los expedientes administrativos que
ingresan a la oficina.

4. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones del jefe inmediato.

5. Procesar, digitar € imprimir la documentacién que genera la oficina; previa revision,
analizando y derivando la documentacién correspondiente.

6. Realizar el seguimiento de los documentos que genera la oficina e informar del estado
situacional de los mismos a su jefe inmediato.

7. Archivar los documentos cuando el jefe lo autorice.

. Llevar el control de los bienes patrimoniales asignados a la oficina.
. Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, conforme a su
competencia.

Grado / Situaciéon académica: Titulo de Instituto Superior o su equivalencia.

Experiencia:

a) Experiencia general: un (01) afio.
b) Experiencia especifica en la funcién o materia: seis (06) meses.

Requisitos adicionales:

¢ Orientacion al servicio al ciudadano
2 Capacidad de planificar las actividades a su cargo
Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas
Orientacion al servicio del ciudadano
' Trabajo bajo presidon
Principios y valores éticos so6lidos
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UNIDAD EJECUTORA N° 001 GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO SP-EJ DIRECTOR SISTEMA
ADMINISTRATIVO Il

Requisitos del cargo estructural:

1. Evaluar y validar los ingresos correspondientes a los recursos humanos y administrar
el registro de dichos ingresos, con transparencia, legalidad, eficiencia y eficacia.

2. Implementar, conducir, controlar y supervisar, en el ambito institucional, los procesos
del Sistema Administrativo de Gestiébn de Recursos Humanos, conforme a las
disposiciones emitidas por el ente rector y las normas vigentes.

. Dirigir el disefio y administracién de los puestos, a través de la formulacion y
administracién de los perfiles de puesto y el Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE),con
su respectiva elaboraciéon y informe técnico sustentatorio conforme a la normatividad
legal vigente.

. Elaborar y supervisar la ejecucién del Plan de Desarrollo de las Personas (PDP) de la

entidad.

. Dirigir la gestion del rendimiento de la entidad, evidenciando las necesidades de los/as

servidores/as civiles, mejoras en el desempefio de los puestos y el aporte de aquellos

a los objetivos y metas institucionales.

Elaborar el reglamento interno de los servidores civiles — RIS.

Supervisar las acciones en materia de bienestar social, relaciones laborales, cultura y

clima organizacional, comunicacion interna, asi como en Seguridad y Salud en el

trabajo.

. Dirigir y supervisar el proceso de administracion de personas, que involucra la
administracién de legajos, control de asistencias, desplazamientos y desvinculacion de
los/as servidores/as de la entidad.

9. Aprobar ejecutar e implementar la aplicacion de las politicas, estrategias, lineamientos,
instrumentos, herramientas, planes, normas y procedimientos internos de gestidén de
recursos humanos, alineado a los objetivos de la entidad y en el marco de lo dispuesto
en la normativa del sistema administrativo de gestiéon de recursos humanos.

10. Otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico, conforme a su

competencia.

isitos del cargo estructural:

Gflacion Académica:

_ Nivel Educativo; Superior
b) Grado/Situacién Académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su
equivalencia.
c) Grado de Maestria
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Experiencia:

a) Experiencia general: cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica en la funcién o materia: dos (02) afios

Requisitos adicionales:

e Tener facilidad para trabajar en equipo y bajo presidn.

e Habilidad, motivacién e iniciativa para innovar sus tareas.

e Capacidad de planificar las actividades a su cargo.

e Principios y valores éticos sélidos.

e Demostrar honestidad, y responsabilidad para conducir los actos administrativos.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO SP-ES DIRECTOR DE SISTEMA
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO i

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, coordinar con las oficinas de personal de las direcciones regionales para
unificar criterios referentes a procesos técnicos en lo que respecta al escalafon.

2. Participar en la elaboracion del plan operativo de la oficina, alcanzar la programacion
de sus actividades a ejecutar en el ejercicio fiscal vigente y presentar la evaluacién de
sus actividades en forma semanal al Director del sistema Administrativo Ill.

3. Ejecutar, organizar e implementar el registro y escalafén del personal activo cesante

a través de un SOFTWARE elaborado por la oficina de la tecnologia de la informacién
y obtener un escalafén computarizado.

. Mantener actualizado los legajos de los servidores activos, cesantes y contratados de
la institucién, debiendo proponer mecanismos adecuados que permitan contar con
informacion oportuna y eficiente.

. Formular certificados y/o constancias de trabajo del personal nombrado, y contratado.

. Apoyar en las supervisiones que realice el director del sistema administrativo lll, a las
direcciones regionales que conforman el Pliego de Gobierno Regional.

. Tramitar los documentos referidos a licencias, vacaciones, comisiones de servicios
destaques

. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato de su competencia.

a) Nivel Educativo: Superior
b) Grado / Situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su
equivalencia

Experiencia:

a) Experiencia general: tres (03) afios.
b) Experiencia especifica en la funcién o materia: dos (02) afios.

uisitos adicionales:

Reserva en el manejo de la informacién a su cargo

i Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas y al logro de objetivos y metas
~ o # Capacidad de planificar las actividades a su cargo

e Capacidad para trabajar bajo presién

o $§nsibi|idad social y vocacién de servicio
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO SP-ES DIRECTOR DE SISTEMA
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Ii

Funciones del cargo estructural:

1. Programar, coordinar, organizar y conducir las actividades de elaboraciéon de las
planillas de pago de los trabajadores y pensionistas de la sede del gobierno regional.

2. Procesar la planilla Gnica de pagos de remuneraciones del personal nombrado y
pensionistas y otros beneficios que le sean reconocidos; asf como procesar los
haberes y descuentos de los trabajadores en la planilla unica de pagos, con su
respectiva boleta de pago.

3. Verificar la correcta aplicacién de los dispositivos legales en materia remunerativa en
el ambito del Gobierno Regional de Tumbes.

. Supervisar a las direcciones regionales, dentro del ambito de su competencia.

. Participar en la formulacién del presupuesto analitico del personal.

. Emitir opinién técnica sobre beneficios de compensacion por tiempo de servicios,
gratificaciones, gastos de sepelio, subsidio por fallecimiento, bonificacién familiar,
acumulacién de tiempo de servicio y pensiones provisionales.

. Mantener actualizado el archivo de planillas de personal nombrado y pensionistas.

. Supervisar la presentacion de las declaraciones juradas anuales que deben, bienestar

lps funcionarios y consejeros regionales, y presentarse a la Contraloria General de la

Republica.

. Coordinar con la Unidad de escalafén para el calculo de reconocimiento de tiempo de

servicios.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato de su competencia.

l.l?\\‘ﬁ.
~Formacion académica:

a) Nivel Educativo: Superior
b) Grado / Situacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su
equivalencia.

Experiencia:

b

a) Experiencia general: tres (03) afios.
)) Experiencia especifica en la funcién o materia: dos (02) afios.

uigitos adicionales:

» o< Reserva en el manejo de la informacién a su cargo
o Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas y al logro de objetivos y metas
e Capacidad de planificar las actividades a su cargo

%Rpacidad para trabajar bajo presion
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e Sensibilidad social y vocacion de servicio
e Principios y valores éticos sélidos
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO SP-ES ASISTENTE ADMINISTRATIVO Ii
ESPECIALISTA

Funciones del cargo estructural:

1. Emitir informes sobre el movimiento de personal (ingreso, cese, reasignacion,
destaque y transferencia).

2. Crear una base de datos y mantener actualizado el registro Unico de personal
nombrado, contratados y Contratacién de servicios administrativos-CAS, sede
Gobierno Regional.

3. Elaborar informes técnicos sobre normatividad del sistema de personal.

4. Participar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional, de la oficina.

5. Proyectar resoluciones de reconocimientos de beneficios sociales y de aprobacion de
contratos del personal por proyectos.

6. Formular Certificados y/o constancia de trabajo.

7. Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato.

dRequisitos del cargo estructural:

a) Nivel Educativo: Superior
) Grado / Situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su
equivalencia.

a) Experiencia general: tres (03) afios.
b) Experiencia especifica en la funcién o materia: dos (02) afios.

Requisitos adicionales:

e Orientacién al servicio del ciudadano

e Transparencia

o Habilidad y capacidad de atencién al publico

Trabajo en equipo

Analizar normas técnicas y proponer mejor de procedimiento
Principios y valores éticos sélidos
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CLASIFICACION SIGLA CARG_O ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO SP-ES ASISTENTE SOCIAL Il
ESPECIALISTA

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, coordinar y evaluar programas de supervision social y de servicio social en
beneficio del trabajador de la institucion.

2. Formular documentos normativos de servicio social.

3. Realizar estudios de evaluacién socio-econémico de los trabajadores presentando a
la oficina de recursos humanos, informes técnicos sobre casos especiales para su
atencion segun propuestas alternativas de solucion.

4. Coordinar con la institucion de Bienestar Social u otras entidades publicas o privadas
para las necesidades de apoyar con casos especiales de atencién de aplicacién de
programas de bienestar social.

5. Ejecutar actividades de campo de asistencia social a los trabajadores y al padre de

familia.

. Facilitar al trabajador las gestiones ante la ONP, ESSALUD, AFP y entidades privadas

prestadoras de servicio de salud.

. Realizar visitas domiciliarias para apoyar al trabajador en casos de enfermedades e

inasistencias, presentando informe correspondiente.

. Brindar y organizar charlas de orientacién en aspectos familiares, educativos,

legislacion laboral y otros que motiven la integracion de la familia y la estabilidad y

mejor rendimiento en el trabajo.

Evaluar la ejecucién del Programa de Bienestar Social y presentar informes con las

: recomendaciones del caso.

ifl. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que sean de su competencia.

«‘R’:qulsltos del cargo estructural:

Formacion académica:

a) Nivel Educativo: Superior
b) Grado / Situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su
equivalencia.

) Experiencia general: tres (03) afios.
Experiencia especifica en la funcién o materia: dos (02) afios.

i 4 quisitos adicionales:

» Reserva en el manejo de la informacién a su cargo
Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas
s@pacidad de planificar las actividades a su cargo
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e Criterio sélido para evaluar informes y emitir opiniones técnicas
e Sensibilidad social y vocacién de servicio
e Principios y valores éticos solidos
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP SECRETARIA IV

Funciones del cargo estructural:

Llevar y mantener actualizada la agenda de reuniones de la oficina

Concertar las citas y reuniones de trabajo de su jefe y comunicarse oportunamente

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas

Preparar y ordenar documentacion para reuniones o conferencias

Recepcionar, informar y atender a las personas y/o comisiones que se generan como

trabajo del jefe de la Oficina Regional.

6. Llevar y mantener actualizado el registro y control patrimonial de los bienes y equipos
asignados al area y las que estan a su cargo.

740 REQN 7. Administrar la documentacion que ingresa y sale de la oficina

i 8. Mantener actualizada los archivos de la documentacioén que ingresa y que se genere.

9. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato

o krwbd =

equisitos del cargo estructural:

AL Qrmacmn académica:

il
w,"“% Nivel Educativo: Superior Técnico
st P Grado / Situacién académica: Titulo de Instituto Superior o su equivalencia.

-

ENTO

riencia:

a) Experiencia general: un (01) afio.
b) Experiencia especifica en la funciéon o materia: seis (06) meses

Requisitos adicionales:

e Capacidad de planificar las actividades a su cargo
e Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas

e Capacidad para trabajar bajo presion

e Sensibilidad social y vocacién de servicio

¢ Principios y valores éticos sélidos
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL ]

SERVIDOR PUBLICO DE SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO Il
APOYO

Funciones del cargo estructural:

1. Elaborar planillas de personal contratado y obreros por cualquier modalidad

2. Elaborar los certificados anuales de remuneraciones y deducciones para efectos de
impuestos de Ley.

3. Recopilaciéon de informacién de la cuota patronal de la Sede y Direcciones
Regionales; Produccién, Turismo, Energia y Minas, Trabajo y Vivienda, para el pago
correspondiente.

4, Solicitar el requerimiento de calendario de compromisos mensual para el pago de

planillas del personal de la Sede Gobierno Regional Tumbes.

. Elaborar formatos de poblacion econémica activa (PEA) a nivel de pliego.

. Registrar al personal asegurado en las AFP, en forma mensual para su pago

correspondiente.

. Elaborar el programa declaraciéon telematica — PDT-SUNAT, y de sus actividades

correspondientes.

. Monitorear, controlar y Actualizar los médulos de planilias a nivel de pliego, asi como

en el sistema SIAF.

. Elaboracion de informes técnicos dentro del ambito de su competencia.

1. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

' 'mﬁ§§}isitos del cargo estructural:

:’Jjgi//macién académica:

a) Nivel Educativo: Superior Técnico
b) Grado / Situacién académica: Titulo de Instituto Superior o su equivalencia.

Experiencia:

a) Experiencia general: un (01) afio.
b) Experiencia especifica en la funcion o materia; seis (06) meses.

Capacidad de planificar las actividades a su cargo
Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas

-i: Orientacion al servicio del cuidado

¢ Principios y valores éticos sélidos
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO DE SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO II
APOYO

Funciones del cargo estructural:

1. Elaborar planillas de personal contratado y obreros por cualquier modalidad

2. Elaborar los certificados anuales de remuneraciones y deducciones para efectos de
impuestos de Ley.

3. Recopilacion de informacién de la cuota patronal de la Sede y Direcciones
Regionales; Produccién, Turismo, Energia y Minas, Trabajo y Vivienda, para el pago
correspondiente.

| 4. Elaborar anualmente las declaraciones juradas de retenciones de impuestos a los

%6 ”Eti.;ip‘@:-\\ trabajadores obligados de acuerdo a ley.

/% o . ;

] Vo, *{3\ 5. Elaborar los certificados anuales de remuneraciones y deducciones para efectos de
=~ Qi %l impuestos de ley.

\& 5 A/ 6. Elaborar formatos de poblacion econémica activa (PEA) a nivel de pliego.

7. Registrar al personal asegurado en las AFP, en forma mensual para su pago
correspondiente.

8. Monitorear al médulo de control de planillas a nivel de pliego.

9. Otras funciones que le asigne el jefe Inmediato.

.

L 2 Z 2 .
‘_‘.;._.E?i&#e@\‘isutos del cargo estructural:

&

“oawe7a)  Nivel Educativo: Superior Técnico
. b) Grado / Situacién académica: Titulo de Instituto Superior o su equivalencia.

Experiencia:

a) Experiencia general: un (01) afio.
b) Experiencia especifica en la funcién o materia: seis (06) meses.

Requisitos adicionales:

o Capacidad de planificar las actividades a su cargo
e ' Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas

l-  Orientacion al servicio del cuidado

Principios y valores éticos solidos
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CLASIFICACION SIGLA

CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP

AUXILIAR DE SISTEMA
ADMINISTRATIVO Il

Funciones del cargo estructural:

la oficina de Recursos Humanos.

jefe de la oficina de recursos humanos.

de servicio fuera del ambito del GRT.

1. Llevar el registro de control de asistencia y permanencia del personal nombrado y
contratado bajo cualquier modalidad de contrato del GRT.

2. Elaborar reportes diarios de control de asistencia, tardanzas, faltas y permanencia del
personal nombrado y contratado bajo cualquier modalidad y elevarlo al jefe inmediato de

. Participar en la elaboracion del Plan Operativo de la oficina de recursos humanos.

. Llevar el registro y control de las autorizaciones de salida de las comisiones de servicio,
por disposicion del jefe de oficina de recursos humanos.

. Elaborar el récord de salidas del personal en comisién de servicios y otros, e informar al

. Llevar el registro en una base de datos los permisos, licencias, inasistencias, comisiones

. Ofras funciones que le asigne su jefe inmediato y que sean de su competencia.

Nivel Educativo: Superior Técnico

b) Grado / Situacion académica: Titulo de Instituto Superior 0 su equivalencia

Experiencia:

a) Experiencia general: un (01) afio

b) Experiencia especifica en la funcion o materia: seis (06) meses.

Requisitos adicionales:

Conocimiento de normatividad laboral vigente
Buen trato al trabajador y publico en general

Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas
Sensibilidad social y vocacion de servicios
Principios y valores éticos sélidos
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UNIDAD EJECUTORA N° 001 GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES

OFICINA DE TESORERIA
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO SP-EJ DIRECTOR DE SISTEMA
ADMINISTRATIVO Ill

Funciones del cargo estructural:

1.

Conducir y Implementar el cumplimiento de los principios, procesos, normas,
procedimientos, técnicas e instrumentos mediante los cuales se ejecuten la gestién del
flujo financiero.

Organizar y controlar los recursos financieros, ejecutando las actividades de
recaudacién de fondos, custodia de valores, depésitos, conciliacién de los ingresos
percibidos por la entidad.

. Mantener actualizado el registro y control de las fianzas, garantias y pélizas de seguros

remitidos para su custodia, velando por su integridad y vigencia de los valores,
reportando mensualmente a su jefe el vencimiento de las mismas.

. Formular y proporcionar oportunamente a los érganos competentes la informacién y la

documentacién fuente y sustentadora de las transacciones realizadas por el pliego, por
fuente de financiamiento.

. Controlar las autorizaciones de giro de los expedientes comprometidos y devengados

por las diferentes partidas de gasto autorizados.

=8. Coordinar y controlar la realizacién de conciliaciones bancarias de las cuentas

bancarias por fuente de financiamiento.

. Preparar y presentar la informacién financiera del area a la direccion general de tesoro

publico y la direccién general de presupuesto, dentro del cronograma establecido.

Proponer politicas, normas y directivas para regular el sistema de tesoreria.

Formular el flujo de caja mensual proyectado y ejecutado, con el fin de calendarizar
oportunamente las prioridades del gasto.

Efectuar las conciliaciones de las cuentas de enlace ante la direcciéon general de tesoro
publico, en las fechas establecidas.

. Oftras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, conforme a su

competencia.
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Experiencia:

a) Experiencia general: cuatro (04) afios
b) Experiencia especifica en la funcién o materia: dos (02) afios

Requisitos adicionales:

o Capacidad para trabajar bajo presion

e Habilidad iniciativa para innovar sus tareas

e Capacidad de planificar las actividades a su cargo
e Principios y valores éticos

e Sensibilidad social y vocacién de servicio.
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UNIDAD EJECUTORA N° 001 GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO DE SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO Il
APOYO

Funciones del cargo estructural:

1.

N

Entregar y pagar cheques a los proveedores de bienes y servicios por las diferentes
fuentes de financiamiento, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.
Custodiar y archivar los comprobantes de pago foliados y ordenados cronolégicamente
y por fuente de financiamiento.

. Verificar la documentacién por los pagos efectuados por fuente de financiamiento.

. Practicar a fin de afio inventario de comprobantes de pagos.

. Pagar planillas de sueldos y salarios al personal del Gobierno Regional de Tumbes.

. Custodiar los ingresos recaudados hasta su depésito diario en el banco.

. Llevar los registros auxiliares de contabilidad referentes a los ingresos de fondos.

. Elaborar el consolidado mensual de los ingresos por toda fuente con excepcién de los

recursos ordinarios.

. Registrar y controlar las poélizas de seguros y/o cartas fianzas, entregadas por las

empresas constructoras.

. Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato.

L
v

Experiencia:

a) Experiencia general: un (01) afio.
b) Experiencia especifica en la funcién o materia: seis (06) meses.

Requisitos adicionales:

Capacidad de planificar las actividades a su cargo
Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas
Orientacién al servicio del ciudadano
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP AUXILIAR DE SISTEMA
ADMINISTRATIVO |

Funciones del cargo estructural:

Presentar las hojas de anulaciéon de cheques y verificar con el registro.

Presentar los reportes de giros efectuados por fuentes de financiamiento.

Apoyar en el procedimiento e impresién de los documentos que emana de su oficina
Proporcionar datos para informar los saldos diarios de las cuentas corrientes.
Registrar los libros bancarios por fuente de financiamiento y cuentas respectiva.
Recibir, registrar y distribuir los documentos internos y externos.

Verificar el archivo cronolégico de comprobantes de pago, informando por escrito al jefe
inmediato sobre los comprobantes de pago faltantes.

. Custodiar y archivar los comprobantes de pago foliados y ordenados cronolégicamente
y por fuente de financiamiento.

9. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que sean de su competencia.

il
2.
3.
4.
5.
6.
7.

b) Experiencia especifica en la funcién o materia: seis (06) meses

Requisitos adicionales:

¢ Reserva en el manejo de la informacion a su cargo
¢ Capacidad para trabajar bajo presion

¢ Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas

e Sensibilidad social y vocacién de servicios.
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UNIDAD EJECUTORA N° 001 GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES

OFICINA DE CONTABILIDAD

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO SP-EJ DIRECTOR DE SISTEMA
ADMINISTRATIVO llI

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, programar, organizar, dirigir y coordinar actividades referidas al sistema

administrativo de contabilidad.

2. verificar la ejecucion del presupuesto institucional, de acuerdo a la estructura

autorizada.

3. Dirigir y supervisar la formulaciéon de los estados financieros y presupuestarios
mensuales y anuales.

. Programar ejecutar y supervisar que la informacion contable, patrimonial y presupuestal
se realice en base a la documentacién fuente oficial, normas generales vigentes y
nuevo Plan Contable Gubernamental.

6. Realizar el control interno previo y concurrente de la documentacion que se genera en
el proceso de devengado, para pago.

. Formular e implementar politicas, normas, lineamientos, directivas, metodologia y

proceso técnicos en nuestra entidad en el marco del Sistema administrativo de

Contabilidad.

Realizar las conciliaciones de la contabilidad patrimonial, con la Unidad de Control

Patrimonial.

g/] Elaborar la informacion contable para la memoria anual del Gobierno Regional Tumbes.

%/ Realizar arqueos sorpresivos de los fondos y valores.

. Realizar notas a los estados financieros mensuales.

. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:

a) Nivel Educativo: Superior

b) Grado/Situacién Academica: Titulo profesional otorgado por universidad o su
equivalencia.

Grado de Maestria

§ a) Experiencia general: cuatro (04) afios
b) Experiencia especifica en la funcién o materia: dos (02) afios

Requisitos adicionales:
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e Capacidad de planificar las actividades a su cargo
e Sensibilidad social y vocacién de servicio

e Principios y valores sélidos

e Sensibilidad social y vocacién de servicio
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO I

Funciones del cargo estructural:

1. Verificar la correcta emisién de los documentos que sustentan las operaciones
contables, comprobando su veracidad de los datos, su exactitud y votacion de los
funcionarios responsables en cada fase del procedimiento.

2.  Aplicar la normatividad vigente en el analisis del contenido o naturaleza de la
operacién.

3. Apoyar en la Formulacion y implementacion de politicas, normas, lineamientos,

directivas, metodologia, con proceso técnicos en nuestra entidad, en el marco del

Sistema administrativo de Contabilidad.

Revisar simultaneamente la ejecucién Presupuestal a nivel de Unidad Ejecutora, del

ingreso y gasto.

Contar con los datos consignados en la operacién estén debidamente respaldadas

con documentacién sustentadora.

Revisar las rendiciones del fondo para pagos en efectivo y fondo fijo para caja chica.

Revisar y controlar las rendiciones de cuenta tramitadas por los funcionarios y

trabajadores sobre comisiones de servicio, emitiendo un reporte mensual e informe

sobre el incumplimiento de rendiciones.

Efectuar la fase Devengado de los expedientes comprometidos por las diferentes

partidas de gasto autorizado, en la sede central Gobierno Regional.

Emitir informes para la recuperacién de los encargos no rendidos en los plazos

establecidos. ‘

Apoyar en los arqueos sorpresivos de los fondos y valores.

Registrar y analizar las cuentas contables.

Analizar y elaborar notas a los estados financieros mensuales.

Revisar la conciliacién bancaria.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:

, a) Nivel Educativo: Superior Técnico
b) Grado / Situacién académica: Titulo de Instituto Superior o su equivalencia.

Yja) Experiencia general: un (01) afio
b) Experiencia especifica en la funcién o materia: seis (06) meses

T Requisitos adicionales:
AT -

Acidad de planificar las actividades a su cargo
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e Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas
¢ Orientacion al servicio del ciudadano
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Funciones del cargo estructural:

1. Elaborar los estados presupuestales a nivel de Pliego, de acuerdo a las directivas
vigentes, asi como de la unidad ejecutora 001.

2. Revisar simultdneamente la ejecuciéon presupuestal a nivel de unidad ejecutora, del

ingreso y gasto.

Realizar las conciliaciones con la contabilidad patrimonial.

Registrar y controlar en el sistema de administracién financiera, la ejecucién

presupuestal del ingreso y del gasto a nivel de meta y por asignacion especifica de la

sede Gobierno Regional Tumbes.

Efectuar la fase Devengado de los expedientes comprometidos por las diferentes

partidas de gasto autorizado, en la sede central Gobierno Regional.

Apoyar en la Formulacidn y implementacién de politicas, normas, lineamientos,

directivas, metodologia, con proceso técnicos en nuestra entidad, en el marco del

Sistema administrativo de Contabilidad.

W

Controlar que la ejecucion de gastos financiados por recursos directamente
recaudados, no superen la captacién de ingresos.

Apoyar en los arqueos sorpresivos de los fondos y valores.

Registro y analisis de las cuentas contables.

Analizar y elaborar notas a los estados financieros mensuales.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

-

equisitos del cargo estructural:

Formacion académica:

a) Nivel Educativo: Superior Técnico
b) Grado / Situacién académica: Titulo de Instituto Superior o su equivalencia.

Experiencia:

a) Experiencia general: un (01) afio
b) Experiencia especifica en la funcion o materia: seis (06) meses.

Buisitos adicionales:

Capacidad de planificar las actividades a su cargo
, Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas

" e Orientacion al servicio del ciudadano

e Trabajo bajo presion

frQeipios y valores éticos sélidos
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OFICINA DE LOGISTICA Y SERVICIOS AUXILIARES

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO SP-EJ DIRECTOR DE SISTEMA
EJECUTIVO ADMINISTRATIVO llI

Funciones del cargo estructural:

1. Conducir y Implementar principios, procesos, normas, procedimientos técnicos e
instrumentos vinculados a la Cadena del Abastecimiento en nuestra entidad, en el marco
de lo dispuesto en la normativa del Sistema Nacional de Abastecimiento, para la
provisién de los bienes, servicios y obras orientados al logro de los resultados.

. Formular, ejecutar y monitorear el plan anual de contrataciones y adquisiciones del

Gobierno Regional de Tumbes, de conformidad con la normatividad legal vigente, y la

disponibilidad presupuestaria.

. Coordinar, programar, ejecutar, y controlar los procesos de contratacién de bienes,

servicios y obras que requieran los érganos de nuestra entidad, en el marco de lo

establecido por la Ley de Contrataciones vigente.

. Administrar los bienes, asi como supervisar y controlar el adecuado aimacenamiento y

su distribucion, verificando la conformidad de la recepcién y entrega de los mismo.

Coordinar y ejecutar acciones de mantenimiento, conservacién, seguridad y reparacion

X de los bienes patrimoniales de la entidad, con excepciéon de los vinculados a la
' 2-|linfraestructura tecnologica;

Coordinar, consolidar y elaborar la programacion muitianual de los bienes, servicios y

: obras requeridos por los 6rganos de la entidad, a través de la elaboracién del Cuadro

. Multianual de Necesidades; asi como coordinar, formular y programar el Plan Anual de
Contrataciones (PAC).

7. Emitir opinién técnica sobre temas relacionados con su competencia.

8. Proponer la conformacién de los comités especiales de los bienes y servicios.

9. Proponer politicas, normas , lineamientos y directivas internas en el marco del sistema
de abastecimiento.

10. Supervisar que los servicios generales se proporcionen en forma periédica, adecuada,
suficiente, y oportuna, con el fin de asegurar la operatividad y la seguridad de las
instalaciones del gobierno regional y la disponibilidad del plan de contingencia para el
caso de siniestros, carencia de suministros de agua, energia eléctrica y otros.

11. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato de su competencia.

jlisitos del cargo estructural:

acion Académica:

a) Nivel Educativo : Superior
b) Grado/Situacién Academica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia
Grado de Maestria
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Experiencia:

a) Experiencia general: cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica en la funciéon o materia: dos (02) afios

Requisitos adicionales:

Capacidad para trabajar en bajo presion
Habilidad iniciativa para innovar sus tareas
Capacidad de planificar las actividades a su cargo
Sensibilidad social y vocacién de servicio
Principios y valores éticos

227




\\K :if’ DE PERSONAS

GOBIERNO REGIONAL TUMBES DIEIUHIO
OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION m T MBES
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS O i

gnipihtto, dénid ¥ amocionate

UNIDAD EJECUTORA N° 001 GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO IlI

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar acciones de apoyo a la ejecucion de los procesos de adquisiciones de los
bienes y servicios programados.

2. Gestionar el proceso de cotizaciones para la adquisicion de bienes y servicios en
nuestra entidad, asegurando transparencia, eficiencia y cumplimiento de las leyes y
reglamentos vigentes.

3. Llevar y mantener actualizada las estadisticas de los procesos de adquisiciones de

bienes y servicios y presentar informes peridédicos de su ejecucion.

. Llevar y mantener actualizado el registro y custodia de las érdenes de compra y de

servicios.

. Mantener actualizado el registro de proveedores de bienes y servicios, con el fin de

facilitar el proceso de convocatoria de las adquisiciones.

. Llevar y mantener actualizado el archivo de los procesos logisticos realizados por el

gobierno regional, supervisados por el area.

. Elaborar los expedientes de contratacion.

. Elaborar 6rdenes de compra, érdenes de servicio y notas de crédito.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

ﬂ@}}snos del cargo estructural:

F‘%amén académica:

a) Nivel Educativo: Superior Técnico
b) Grado / Situacidén académica: Titulo de Instituto Superior 0 su equivalencia

Experiencia:

a) Experiencia general: un (01) afio.
b) Experiencia especifica en la funcién o materia: seis (06) meses.

Requisitos adicionales:

Capacidad de planificar las actividades a su cargo
Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas
Orientacién al servicio del ciudadano

Trabajo bajo presion

Principios y valores éticos sélidos
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Funciones del cargo estructural:

Llevar y mantener actualizada la agenda de reuniones de la oficina.

Concertar las citas y reuniones de trabajo de su jefe y comunicarle oportunamente.
Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

Preparar y ordenar documentacién para reuniones o conferencias.

Recepcionar, informar y atender a las personas y/o comisiones que se generan como
trabajo del jefe de la oficina.

Llevar y mantener actualizado el registro y control patrimonial de los bienes y equipos
asignados al area y las que estan a su cargo.

7. Administrar la documentacidn que ingresa y sale de la oficina.

8. Mantener actualizada los archivos de la documentacion que ingresa y que se genere.
Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

oOhwnN=

o

Requisitos del cargo estructural:

Fo
arE

ﬁ gé) Nivel Educativo: Superior Técnico
) _hL‘- Grado / Situacién académica: Titulo de Instituto Superior 0 su equivalencia

a) Experiencia general: un (01) afio.
b) Experiencia especifica en la funcion o materia: seis (06) meses.

Requisitos adicionales:

« Capacidad de planificar las actividades a su cargo
v Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas

+ Orientacidn al servicio del ciudadano

v Trabajo bajo presién

« Principios y valores éticos sélidos
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UNIDAD EJECUTORA N° 001 GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUGTURAL

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO Il

Funciones del cargo estructurai:

ik

Ejecutar acciones de apoyo a la ejecucién de los procesos de adquisiciones de los
bienes y servicios programados.

Llevar y mantener actualizada las estadisticas de los procesos de adquisiciones de
bienes y servicios; y presentar informes periédicos de su gjecucion.

Llevar y mantener actualizado el registro y custodia de las érdenes de compra y de
Servicios.

. Mantener actualizado el registro de proveedores de bienes y servicios, con el fin de

facilitar el proceso de convocatoria de las adquisiciones.

. Llevar y mantener actualizado el archivo de los procesos logisticos realizados por el

Gobierno Regional, supervisados por el area.

6. Elaborar [os expedientes de contratacion.
. Elaborar érdenes de compra, érdenes de servicio y notas de crédito.
. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

isitos del cargo estructural:

cion académica:

Experiencia:

a)
b)

Experiencia general: un (01) afo.
Experiencia especifica en la funcién o materia: seis (06) meses.

Requisitos adicionales:

°
°

°

- - e
R o

Capacidad de planificar las actividades a su cargo
Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas
Orientacién al servicio del ciudadano

Trabajo bajo presién

Principios y valores éticos sélidos
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UNIDAD EJECUTORA N° 001 GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUGTURAL
SERVIDOR PUBLICO DE SP-AP TECNICO EN FINANZAS II
APOYO

Funciones del cargo estructural:

-—

Recopilar, analizar, procesar la informacion, para su posterior procesamiento; asi como
la proyeccion de documentos e informes.

. Preparar informes técnicos relacionados con el area financiera.

. Confeccionar cuadros y otros documentos técnicos en base a la informacién obtenida.

. Apoyar a los especialistas en finanzas, en la ejecucién de sus funciones.

. Intervenir en analisis de estudios sobre informacion financiera.

. Participar en la realizacién de consolidaciones y estados financieros; asi como en la
ejecucion de programas financieros.

. Organizar y archivar la documentacién a su cargo del area.

. Llevar actualizada la informacion que genera la oficina.

. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

a) Experiencia general: un (01) afio.
b) Experiencia especifica en la funcién o materia: seis (06) meses.

Requisitos adicionales:

e Capacidad de planificar las actividades a su cargo
Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas
e Orientacion al servicio del ciudadano.

231




- LA TRAIA
N\ f' PERSONAS

GOBIERNO REGIONAL TUMBES g 30E o
OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION A T T MBES
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS e

Sotpdanc, dadto y afmpcicnato

UNIDAD EJECUTORA N° 001 GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP ELECTRICISTA Il

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar labores de instalacién, reparacion y mantenimiento de redes e instalaciones
eléctricas y telefonicas.
2. Inspeccionar y controlar los sistemas de suministros de energia eléctrica, emitiendo los
informes técnicos respectivos.
3. Proponery programar el mantenimiento preventivo de las redes e instalaciones eléctricas
y de motores eléctricos.
4. Supervisar y ejecutar las acciones necesarias para el buen funcionamiento de las
instalaciones telefénicas.
. Solicitar oportunamente la adquisiciéon y suministro de equipos e insumos necesarios
velando por su seguridad.
. Cumplir otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

bt Formacién académica:

a) Nivel Educativo: Superior Técnico
) Grado / Situacién académica: Titulo de Instituto Superior 0 su equivalencia.

ey ) oy
; f@?&’}“c'a-

& -".‘u\ymﬁ- Experiencia general: un (01) afio.
DO Experiencia especifica en la funcién o materia: seis (06) meses.

Requisitos adicionales:

Capacitacién especializada en sistema de electrificacion.
Orientacion del servicio a los trabajadores
Transparencia

Principios y valores éticos sélidos
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UNIDAD EJECUTORA N° 001 GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO DE SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO |
APOYO

Funclones del cargo estructural:

1. Participar en la elaboracidén del plan operativo institucional-POl y dar lineamientos de
accioén especificos para el cumplimiento de los objetivos trazados.

2. Dirigir y supervisar el funcionamiento técnico administrativo de la unidad de almacén,
resolviendo los inconvenientes que se presentan.

3. Supervisar y coordinar con las oficinas de logistica de las Direcciones regionales
sectoriales para unificar criterios referentes a procesos técnicos del sistema de
almacenamiento.

4. Aplicar las politicas internas emitidas por la oficina de logistica.

5. Apoyo técnico a las dependencias de las Direcciones Regionales Sectoriales en la
aplicacién de los procesos de almacenamiento.

6. Apoyar en la supervision de las Direcciones Regionales dentro del ambito de su
competencia.

7. Formular informes técnicos de acuerdo al ambito de su competencia.

8. Informar a las oficinas de logistica sobre las actividades desarrolladas y presentar los

informes de gestién y otros de caracter técnico.

Otras funciones que les asigne el jefe inmediato.

ﬁgegt:}*ltos del cargo estructural:

L\ Fot%cnon académica:

a) Nivel Educativo: Superior Técnico
b) Grado / Situacion académica: Titulo de Instituto Superior o su equivalencia.

Experiencia:

a) Experiencia general: un (01) afio.
b) Experiencia especifica en la funcion o materia: seis (06) meses

equisitos adicionales:

Conocimientos de la normatividad del sector publico.
Capacidad de planificar las actividades a su cargo.
Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.

e _ Orientacién al servicio del ciudadano.

Principios y valores éticos solidos.
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UNIDAD EJECUTORA N° 001 GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO II

Funciones del cargo estructural:

1.

Ejecutar acciones de apoyo a la ejecucidn de los procesos de adquisiciones de los bienes
y servicios programados.

Llevar y mantener actualizada las estadisticas de los procesos de adquisiciones de
bienes y servicios y presentar informes periodicos de su ejecucion.

Llevar y mantener actualizado el registro y custodia de las 6rdenes de compras y de
servicios.

Mantener actualizado el registro de proveedores de bienes y servicios, con el fin de
facilitar el proceso de convocatoria de las adquisiciones.

. Llevar y mantener actualizado el archivo de los procesos logisticos realizados por el

Gobierno Regional, supervisados por el area.

. Elaborar los expedientes de contratacion.
. Elaborar 6rdenes de compra, érdenes de servicio y notas de crédito.
. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

7

Grado / Situacion académica; Titulo de Instituto Superior 0 su equivalencia.

Experiencia:

a)
b)

Experiencia general: cuatro (01) afio.
Experiencia especifica en la funcién o materia: seis (06) meses

Requisitos adicionales:

Conocimiento de normatividad del Sector Publico.
Qapacidad de planificar las actividades a su cargo
Mabilidad e iniciativa para innovar sus tareas

rientacién al servicio del ciudadano

rabajo bajo presion

rincipios y valores éticos sélidos
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UNIDAD EJECUTORA N° 001 GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO DE SP-AP AUXILIAR DE SISTEMA
APOYO ADMINISTRATIVO |

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar actividades de recepcién, clasificacidén, registro, distribucién y archivo de
documentos técnicos.

. Coordinar el mantenimiento y/o reparacién de los equipos de la central telefénica.

. Brindar informacién del servicio de telefonia para elaborar estadistica mensual.

. Ofras funciones que le asigne su jefe inmediato y que sean de su competencia.

. Revisar e informar acerca de la documentacién y materiales que ingresan a la

dependencia.

. Ejecutar las labores de operacidon de recepcién y transmisién de informacion.

Nivel Educativo: Secundaria completa
Grado / Situacién académica: N/A.

Experiencia

a) Experiencia general: un (01) afio.
b) Experiencia especifica en la funcién o materia: seis (06) meses

Requisitos adicionales:

Reserva en el manejo de la informacién a su cargo
Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas
Sensibilidad social y vocacion de servicios
Principios y valores éticos sélidos
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UNIDAD EJECUTORA N° 001 GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP TRABAJADOR DE SERVICIO Il

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar la limpieza general de los ambientes y del mobiliario, equipo e instalaciones
(puertas, paredes, ventanas, persianas, alfombras, etc.), asignados por su jefe
inmediato.

2. Reportar oportunamente a su jefe, cualquier desperfecto o riesgo de seguridad
observado en la infraestructura, instalaciones y equipos ubicados dentro de los
ambientes, que forman parte de su area de trabajo asignada.

,,;'f_"f\“‘u R 3. Soalicitar al jefe inmediato los materiales de limpieza para la ejecucién

{ g Wk g . . . . .
"s £ Y Z\ 4. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

“\{Requisitos del cargo estructural:

Nivel Educativo: Secundaria completa
Grado / Situacién académica: N/A.

a) Experiencia general:un (01) afio.
Experiencia especifica en la funcién o materia: seis (06) meses

Requisitos adicionales:

Capacidad de planificar las actividades a su cargo
Capacidad para trabajar bajo presion

Principios y valores en relaciones humanas
Principios y valores éticos solidos
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CLASIFICACION SIGLA ‘ CARGO ESTHUETURAL i
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Funciones del cargo estructural:

1. Realizar la limpieza general de los ambientes y del mobiliario, equipo e instalaciones
(puertas, paredes, ventanas, persianas, alfombras, etc.), asignados por su jefe
inmediato.

. Reportar oportunamente a su jefe, cualquier desperfecto o riesgo de seguridad

observado en la infraestructura, instalaciones y equipos ubicados dentro de los

ambientes, que forman parte de su area de trabajo asignada.

. Solicitar al jefe inmediato los materiales de limpieza para la ejecucion.

. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

.i';‘ ‘ e
. ﬁperiencia:

a) Experiencia general:un (01) afio.
Experiencia especifica en la funcién o materia; seis (06) meses

Requisitos adicionales:

v Capacidad de planificar las actividades a su cargo
« Capacidad para trabajar bajo presion

+ Principios y valores en relaciones humanas

« Principios y valores éticos sélidos
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UNIDAD EJECUTORA N° 001 GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES

OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

CLASIFICACION [ SIGLA ]. CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO DIRECTIVO SP-DS DIRECTOR SISTEMA
SUPERIOR ADMINISTRATIVO IV

Funciones del cargo estructural:

1.

Planificar, proponer, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades relacionadas
a la aplicaciéon de los sistemas informaticos, hardware y software en las dependencias
del Gobierno Regional.

Formular y proponer politicas y normas de seguridad informética, e implementar
soluciones de proteccién de las redes, equipos y sistemas de informacién de la sede
central del Gobierno regional Tumbes, en concordancia con las politicas de seguridad
Nacional.

Brindar soporte técnico a los usuarios de equipos y sistemas informaticos de la sede
central del Gobierno regional Tumbes, asi como el asesoramiento técnico a los érganos
que requieran disponer de nuevas soluciones de tecnologia o servicios acordes a sus
necesidades

Administrar la infraestructura tecnoldgica informatica y de comunicacién de datos de la
sede central del Gobierno regional Tumbes, garantizando su operatividad, disponibilidad

“\\y seguridad.
£/IRegistrar y actualizar la informacion contenida en el portal institucional y el portal de

transparencia de la sede central del Gobierno regional Tumbes, conforme a las normas
sobre la materia y en coordinacién con los 6rganos correspondientes, velando por la
operatividad, disponibilidad y seguridad de los mismos;

Capacitar, Coordinar, dirigir y supervisar el correcto uso de los recursos informaticos y de
comunicaciones de la sede central del Gobierno regional Tumbes, proponiendo las
directivas y lineamientos necesarios para garantizar su disponibilidad, legalidad y
racionalidad.

Velar y supervisar por la seguridad y Configuracion operativa del servidor SIAF y servidor
WEB.

Disefiar, administrar, actualizar y supervisar el Portal Electrénico y Correos Electrénicos
de la Sede del Gobierno Regional.

Elaborar y ejecutar planes de contingencia y respaldo que permitan su éptimo
funcionamiento, cuando se presenten emergencias.

Participar en la elaboracion del Plan Anual del Centro de Informacién y Sistemas.

Emitir informes técnicos y absolver consultas en materia de su competencia.

Mantener actualizada y en adecuados niveles de tecnologia la base de datos, equipos,
Software y sistemas de informacion.

Otorgar la conformidad técnica a las propuestas de adquisicion de equipos y sistemas de
informacién que requiere de la sede central del Gobierno regional Tumbes.

Supervisar los trabajos encargados a terceros relacionados a infraestructura tecnolégica
y aplicativos de |la sede central del Gobierno regional Tumbes.

ablecer parametros técnicos para la trasmision de datos a través del internet

iones que le asigne el jefe inmediato de su competencia.
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Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:

a) Nivel Educativo: Superior

b) Grado / situacidén académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su
equivalencia.
Grado de Maestria

Experiencia:

Experiencia general: cuatro (04) afios.

Experiencia especifica en la funcidon o materia: dos (02) afios.

Experiencia especifica en puestos o0 cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o
equivalencia: un (01) afio.

Contar con estudios en Maestria en Ingenieria de Sistemas.
Dominio de Software de Oficina MS Office y MS Project.

Amplio dominio en analisis y disefio de sistemas (UML).

Sélidos conocimientos en herramientas de Desarrollo y Bases de Datos.
Capacidad de planificar las actividades a su cargo.

Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.

Liderazgo en la direccidn del personal a su cargo.

e Criterios sélidos para evaluar informes y emitir opiniones técnicas.
o Capacidad para trabajar bajo presion.

e Motivador y orientado hacia el logro de resultados.

e Sensibilidad social y vocacion de servicios.

o Experiencia en manejo y gestion de personal.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO SP-ES INGENIERO DE SISTEMAS
ESPECIALISTA

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, formular, organizar, dirigir y supervisar el programa de trabajo de la oficina a

su cargo.

2.  Efectuar la programacién de los sistemas informaticos conforme a los proyectos

definidos y las normas y estandares establecidos.

¥ 3. Establecer procedimientos para el mantenimiento de equipos, como es; optimizar el

é’\o_?fé% funcionamiento de los dispositivos informaticos y proteger la informacién que esta en

/ - ellos considerandose el mantenimiento correctivo y el mantenimiento preventivo.

Elaborar los diagramas de flujo y base de datos requeridos para la programacion.

Efectuar estudios y propuestas de reformas en los trabajos de programacion

desarrollados.

Establecer mecanismos de seguridad en los programas y datos del sistema para

proteger la informacién procesada por las unidades organicas.

Atender a los usuarios del sistema en las diferentes areas para despejar cualquier duda

0 solucién, posibles anomalias presente.

Evaluar los sistemas informaticos y mantener actualizado el inventario de recursos

informaticos del pliego Gobierno Regional Tumbes.

Programar, formular, ejecutar y evaluar el Plan Regional de informatica y el Plan de

Seguridad.

Planificar, formular, organizar y ejecutar las politicas, relacionadas con la

sistematizacion y documentacion de los servicios informaticos del pliego.

11.  Participar o apoyar en cualquier otra actividad complementaria que requiera de su
capacidad y destreza afin de su puesto, dentro o fuera de su area de trabajo que
corresponda por el jefe inmediato.

12.  Proponer, implementar normas, directivas y proyectos orientados a obtener nuevas
soluciones a los problemas existentes en los sistemas informaticos del pliego, sobre la
base de modernas tecnologias de informacién.

Requisitos del cargo estructural:

_Formacioén académica:

Nivel Educativo: Superior
Grado / Situacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su
equivalencia.

(5] e

S xperiencia:

a) Experiencia general: tres (03) afios.
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Regquisitos adicionales:

Capacitacion en la especialidad en el area.

Conocimiento en uso de Tecnologias de la Informacion.
Dominio de Redes y Seguridad Informatica.

Habilidad para comunicarse con las personas y buen trato
Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas

Capacidad para planificar las actividades a su cargo
Principios y valores éticos sélidos
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD
|

Funciones del cargo estructural:

1.  Recepcién e interpretar las especificaciones recibidas por el especialista de sistemas.

2. Elaborar los programas en base a las especificaciones recibidas, estandares de
codificacién, uso de lenguajes y organizacion de datos.

3. Proponer alternativas para mejorar las especificaciones de los programas.

4.  Hacer los ajustes o correcciones con el fin de optimizar los sistemas.

5. Participar en las reuniones de coordinacién con el equipo de desarrolio y los usuarios

finales para el seguimiento de los proyectos en ejecucion.

Elaborar y remitir informes de avance de las tareas de programacion.

Mantener durante todo el desarrollo de Proyectos los estandares para el analisis disefio,

programacién e implementacion de los sistemas de informacion.

Efectuar considerando previamente la evaluacion, el mantenimiento y/o actualizacién del

sistema, corrigiendo deficiencias e implantando las mejores soluciones.

Emitir informes técnicos y absolver consultas en materia de su competencia.

Efectuar actividades de apoyo de servicio técnico.

Apoyar las acciones de asesoramiento y asistencia técnica en cuanto a la aplicacion de

la informatica y sistemas para el logro de los objetivos institucionales.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

/' sitos del cargo estructural:

acion académica:

a) Nivel Educativo: Superior Técnico
b) Grado / Situacién académica: Titulo de Instituto Superior o su equivalencia.

Experiencia:

a) Experiencia general: un (01) afio.
b) Experiencia especifica en la funcién o materia: seis (06) meses.

scRequisitos adicionales:

.28 Capacitacién especializada en el area.

Capacidad de planificar las actividades a su cargo.
Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.
Principios y valores éticos soélidos.
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| CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO SP-ES ASISTENTE DE SOPORTE
ESPECIALISTA TECNICO

Funciones del cargo estructural:

1.  Proponer alternativas para mejorar las especificaciones Técnicas en cuanto a Hardware

y Software

Hacer los ajustes o correcciones con el fin de optimizar los sistemas.

Participar en las reuniones de coordinacién con el equipo de desarrollo y los usuarios

finales para el seguimiento de los proyectos en ejecucién.

Elaborar y remitir informes de avance de las tareas de Soporte Técnico

Ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de cémputo de las

diversas unidades organicas de la Sede Regional.

Proponer las caracteristicas técnicas para la adquisicion y actualizacién de equipos de

cémputo a fin de cubrir las necesidades de las diversas oficinas de la Sede Regional.

Participar en el control de calidad de los equipos de computo adquiridos por la Sede

- Regional, asegurando asimismo el cumplimiento de las caracteristicas solicitadas y

resguardando la inversién realizada.

Mantener actualizado el inventario de equipos y componentes de computo de la Sede

Regional.

Realizar la instalacién y configuraciones necesarias para la operatividad de los

servidores y terminales de la red de computadores.

Coordinar permanentemente acerca de las necesidades y caracteristicas de los equipos

de computo requeridos para el uso de los sistemas, ya sean en red local o a través de la

internet.

11.  Efectuar considerando previamente la evaluacion, el mantenimiento y/o actualizacién del
sistema, corrigiendo deficiencias e implantando las mejores soluciones.

12.  Emitir informes técnicos y absolver consultas en materia de su competencia

13.  Efectuar actividades de apoyo de Servicio Técnico

14.  Apoyar las acciones de asesoramiento y asistencia técnica en cuanto a la aplicacién de
la Informatica y Sistemas para el logro de los objetivos institucionales.

15.  Otras funciones que le asigne el jefe Inmediato

91 %)

| Requisitos del cargo estructural:

i Nivel Educativo: Superior.
Grado/situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su
equivalencia.
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Requisitos adicionales:

e Capacitacién especializada en el area.

o Capacidad de planificar sus actividades a su cargo.
e Principios y valores éticos sélidos.

¢ Experiencia en manejo y gestién de personal.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SP-ES ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
SERVIDOR PUBLICO
ESPECIALISTA

Funciones del cargo estructural:

1.  Administrar la documentaciéon normal y clasificada de la Oficina de Tecnologias de la
Informacion.

Registro, recepcion, derivacion, diligenciamiento y archivo de documentos variados en
el Sistema de Gestién Documentaria (SISGEDO).

Gestionar suministros de oficina y realizar pedidos cuando sea necesario

Preparar la Agenda de reuniones del Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacién.
Intervenir con criterio propio en la redaccién de documentos que emita la jefatura.
Registrar y orientar al publico interno y externo que solicite entrevistas con el jefe de
area.

Aplicar Normas Técnicas sobre tramite documentario y archivo.

Cautelar el adecuado uso de los servicios de telefonia, fax, fotocopiado e internet.
Proveer informacién y asistencia a otras areas de la organizacion.

Soporte a los usuarios en el Sistema de Gestion Documentaria

-2[) Coordinar y programar reuniones, citas y eventos.

Otras funciones que se le asigne y correspondan.

" T

A \\3
ATy
( "‘:Ré;uisitos del cargo estructural:

Formacion académica:

a) Nivel Educativo: Superior.
b) Grado/situacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su
equivalencia.

Experiencia:

Experiencia general: tres (03) afos.
Experiencia especifica: dos (02) afios en la funciéon o materia..

sl )

E@ruisitos adicionales:

e Capacitacién especializada en el area.

e Conocimientos de computacion.

o Capacitacion en gestion publica.

o JGapapidad de planificar sus actividades a su cargo.
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e Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.
e Principios y valores éticos sélidos.
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UNIDAD EJECUTORA N° 001 GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO
ESPECIALISTA

SP-ES DIRECTOR DE SISTEMA

ADMINISTRATIVO |

Funciones del cargo estructural:

. Dirigir y controlar la programacién de ingreso y salida de vehiculos pertenecientes a la

sede del GRT.

Participar en la elaboracién del plan operativo de la oficina.

Dirigir y supervisar el funcionamiento técnico administrativo de la unidad de transportes

resolviendo los inconvenientes que se presenten.

. Coordinar con los proveedores la ejecucion de servicio general en el mantenimiento

preventivo y correctivo de los vehiculos del Gobierno Regional.

. Informar a la oficina de administracion, sobre las actividades desarrolladas, presentar los

informes de gestion y otros de caracter técnico.

. Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo de la oficina y lineamientos

de accidn especificos para el cumplimiento de los objetivos trazados de la unidad.

. Gestionar los equipos y maquinaria pesada, asi como la planta de asfalto, con criterios

de calidad, oportunidad, responsabilidad.

Programar, coordinar, conducir y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo

£ glloportuno de la maquinaria pesada y de la planta de asfalto.

& // Estudiar y proponer tarifas de servicios de alquiler de maquinaria pesada y de venta de

/ asfalto que aseguren su mantenimiento, costo de operacién, reposicion y utilidad.

. Tramitar la aprobacién y publicacién de los tarifarios a aplicar por alquiler y venta de
bienes y servicios de la maquinaria pesada y de la planta de asfalto, dentro del Texto
Unico de Servicios No exclusivo-TUSNE.

11. Supervisar la aplicaciéon de las tarifas aprobadas en la venta de asfalto y del alquiler de
la maquinaria pesada y reportar los ingresos semanales a su Jefe Inmediato.

12. Programar y controlar la operatividad permanente de las maquinarias pesada y de planta
de asfalto, reportando a su jefe, en forma oportuna y semanal cualquier eventualidad o
situacién que afecte su normal funcionamiento.

13. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Wmacién académica:

2%) Nivel Educativo: Superior
) Grado / Situacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su
equivalencia
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Requisitos adicionales:

Capacidad para trabajar en bajo presidn
Habilidad iniciativa para innovar sus tareas
Capacidad de planificar las actividades a su cargo
Principios y valores éticos vocacidn de servicio

e ¢ o ©
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Funciones del cargo estructural:

1. Conducir con responsabilidad la unidad de transporte asignada a su persona.

2. Velar por la conservacion y mantenimiento del vehiculo asighado, informando
oportunamente sobre las condiciones de su funcionamiento, previniendo su realizacién
y gestionando a tiempo sus reparaciones, de conformidad con la normativa vigente.

3. Solicitar oportunamente el mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo de

R0 RS transporte, asignado a su cargo.

Al 4. Brindar informacién del consumo de combustible, mantenimiento, consumo de
lubricantes, entre otros del vehiculo.

5. Gestionar la actualizacion de la documentacion del vehiculo asignado (tarjeta de
propiedad, SOAT, revisiones técnicas).

6. Mantener diariamente en estado operativo (limpieza y funcionamiento).

7. Reportar a su jefe inmediato, las papeletas de salida y en forma oportuna, de cualquier

desperfecto ocurrencia durante la conduccién u operacion del vehiculo a su cargo.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

m Bltos del cargo estructural:
£

R
Y L
0 Eﬁ%cmn académica:

a) Nivel Educativo: Secundaria completa.
}  Grado/Situation Academica: N/A

Experiencia:

a) Experiencia general: un (01) afio.
b) Experiencia especifica en la funcion o materia: seis (06) meses

Requisitos adicionales:

e Conocimiento del reglamento de transito y seguridad vial.
e Tener conocimientos en mecanica y electricidad automotriz.
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Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar el mantenimiento, reparacién, montaje y adaptaciéon de las unidades méviles.

2. Realizar reparaciones complejas de motores, maquinaria y equipo mecanico; asi como
montaje y/o adaptacion.

3. Controlar el estado de funcionamiento de las maquinarias pesadas para realizar las
reparaciones necesarias.

7730 AR 4. Confeccionar, modificar o adaptar piezas metalicas de gran presion.

, _Q,«‘_WM % 5. Realizar trabajos complejos de soldadura, torno, fresa y similares.
A _ ~\| 6. Emitir informes técnicos dentro del ambito de su competencia.

X" \\&ll 7. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

%equisitos del cargo estructural:

.o Formacion académica:

a) Experiencia general: un (01) afio.
b) Experiencia especifica en la funcion o materia: seis (06) meses

Requisitos adicionales:

e Habilidad para comunicarse con las personas y buen trato.
e Capacidad para planificar las actividades a su cargo.
e Principios y valores éticos soélidos.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP OPERADOR MAQUINARIA PESADA

Funciones del cargo estructural:

1. Mantener la maquinaria y unidades en buen estado, siendo capaces de realizar
mantenimiento o reparaciones menores para su funcionamiento.

. Conducir la maquinaria respetando las reglas de trabajo.

. Realizar chequeo general a la unidad antes del inicio de labores.

. Llenar bitacora y solicitar mantenimiento como cambio de aceite y otros.

. Informar inmediatamente de fallas o averias al jefe de taller o jefe de maquinaria.

. Realizar tareas de cambio con responsabilidad y usando su EPP.

. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

2 'a‘é\\
il & e k\'
s A ”:S!';
B i e r\@/lj}
p
D
~NOoO O b~ WN

Requisitos del cargo estructural:

Formaci¢n académica:

a) Experiencia general: un (01) afio.
b) Experiencia especifica en la funcién o materia: seis (06) meses

Requisitos adicionales:

Habilidad para comunicarse con las personas y buen trato
Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas

Capacidad para planificar las actividades a su cargo
Capacidad para trabajar bajo presién

Principios y valores éticos sélidos
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OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - SP-ES DIRECTOR DE SISTEMA
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Funciones del cargo estructural:

11

1.

w87 ¢ .|l Suscribir las Actas de Entrega - Recepcion de los actos de adquisicion y actos de
+§// administracion cuando corresponda

10.

12.

Gestionar y ejecutar las acciones referidas al registro, administracién, supervisién y
disposicion de los bienes patrimoniales de propiedad de los bienes muebles e inmuebles
de la Unidad ejecutora sede central Gobierno Regional Tumbes, y mantener actualizado
el margesi de los mismos; asi como realizar la inspeccion técnica de los bienes.
Desarrollar, proponer e implementar politicas internas para el uso eficiente de los
bienes muebles e inmuebles de la sede del Gobierno Regional Tumbes.

Gestionar y elaborar la toma de inventarios de los bienes muebles e inmuebles de la
Unidad ejecutora sede central del Gobierno Regional Tumbes, en concordancia con la
normatividad vigente.

Gestionar y ejecutar los procesos u actos de adquisicion, alta y registro de bienes,
asignacion en uso de bienes muebles patrimoniales de la Unidad ejecutora sede
central del Gobierno Regional Tumbes

Proponer y gestionar el aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles de la Unidad
ejecutora sede central del Gobierno Regional Tumbes.

Realizar el saneamiento fisico-legal de los bienes muebles e inmuebles de la Unidad
ejecutora sede central del Gobierno Regional Tumbes.

Realizar y Supervisar el consolidado de depreciacién y revaluaciones, mejoras, aportes
y donaciones del patrimonio

Realizar conciliaciones mensuales con la Oficina de contabilidad de las cuentas del
activo fijo y de orden.

Visar las Resoluciones Administrativas Regionales de gestién de Bienes Muebles
Patrimoniales.

Apoyar y supervisar a las Direcciones Regionales dentro del &mbito de su competencia.
Otras funciones que le asigne el jefe inmediato de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

ormacion académica:

-
-

|4
-3

Nivel Educativo: Superior
Grado / Situacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su
equivalencia

Experiencia:

Experiencia general: tres (03) afios.
riencia especifica en la funcion o materia: dos (02) arios.
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Requisitos adicionales:

Capacidad para trabajar bajo presién

Habilidad iniciativa para innovar sus tareas

Capacidad de planificar las actividades a su cargo

Sensibilidad social y vocacién de servicio

Acreditar capacitaciones en temas afines a las funciones a desempenfar.
Conocimiento de ofimatica.
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OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO lil

Funciones del cargo estructural:

1.  Participar en la elaboracion del plan estratégico y del plan operativo de la oficina
logistica y dar lineamientos de accidn especificos para el cumplimiento de los objetivos
trazados.

2.  Programar, organizar, coordinar, conducir y evaluar el registro, catalogacion,
saneamiento y custodia de los bienes patrimoniales de GRT.

3.  Dirigir y supervisar el funcionamiento técnico administrativo de la unidad de bienes

patrimoniales, resolviendo los inconvenientes que se presenten.

Revisar la informacion que se debe presentar a la Superintendencia de Bienes

Nacionales, por concepto de transferencias, ingresos de bienes, bajas de bienes y

otros.

Organizar y controlar el sistema de consolidacién y registro de los bienes patrimoniales

Administrar, registrar, controlar y cautelar la propiedad fiscal asignada en la Unidad

ejecutora sede central del Gobierno Regional Tumbes, excepto aquellas determinadas

por leyes especificas.

Coordinar con la superintendencia nacional de bienes estatales la implementacién de

2 %\ las politicas, normas y directivas sobre administracion de los bienes patrimoniales.

." | Proyectar resoluciones de baja y alta de los bienes muebles y donaciones.

&)/ Revisar la informacién que se debe presentar a la Direccion General de

Abastecimiento, por concepto de actos de adquisicién, baja de bienes muebles y actos

de disposicion de Bienes Muebles Patrimoniales.

Valorizar mediante tasacion los bienes muebles patrimoniales realizando el informe de

tasacioén correspondiente en los casos que corresponda.

11.  Proporcionar apoyo a las dependencias de las Direcciones Regionales Sectoriales en

la aplicacion de los procesos técnicos de bienes patrimoniales.

12.  Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que sean de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

-_':ﬁﬁ)rmacién académica:

) Nivel Educativo: Superior Técnico
) Grado / Situacién académica: Titulo de Instituto Superior 0 su equivalencia.

eriencia:

a) Experiencia general: un (01) afio.
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Requisitos adicionales:

e Conocimiento de normatividad del sector publico.
e Acreditar capacitaciones en temas afines a las funciones a desempefiar.

e Manejo de SIGA Mddulo Patrimonio y SINABIP Médulo de Bienes Muebles.
e Conocimiento de ofimatica.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO SP-ES ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
ESPECIALISTA

Funciones del cargo estructural:

1.  Elaborar informes técnicos y proyectos de Resolucién Administrativa Regional para la
gestion de Bienes Muebles Patrimoniales.

2. Realizar el registro y actualizacion de los Bienes Muebles Patrimoniales en el aplicativo
informatico correspondiente, supervisando los inventarios presentados a la Direccion
General de Abastecimiento del Ministerio de Economia y Finanzas del Gobierno
Regional Tumbes.

Brindar las pautas y participar como facilitador con la Comisién de Inventario para la
ejecucion de los Bienes Muebles Patrimoniales.

Efectuar conciliaciones mensuales con la Oficina de contabilidad de las cuentas del
activo fijo y de orden.

Efectuar las recomendaciones administrativas del resultado de la Comision de Inventario
de Bienes Muebles Patrimoniales.

Modificar periddicamente el estado de conservacion de los Bienes Muebles
Patrimoniales.

Ejecutar el saneamiento administrativo de Bienes Muebles del Pliego Gobierno Regional
Tumbes.

Elaborar consultas via telefénica y correo electrénico, sobre aplicacion o interpretacion
de las normas relativas a la gestién de los Bienes Muebles Patrimoniales.

9.  Preparar documentos para el saneamiento y administracion de bienes, asi como para la
ejecucion de inventarios fisicos.

10.  Realizar el seguimiento de denuncias por pérdidas o robos.
11.  Verificar el estado de los bienes.

> \\12. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato de su competencia.
) i&fauisitos del cargo estructural:

\ ymacién académica:
%7 a)  Nivel Educativo: Superior.

b) Grado/situacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su

equivalencia.
i Experiencia:
‘tﬁ—% p P ir— Y
RO é’f‘ww"a« . X
H a) /Experiehcia general: tres (03) afios.
A P
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b) Experiencia especifica: dos (02) afios en la funcidn o la materia.

Requisitos adicionales:

o Capacitaciones en temas afines a las funciones a desempenfar.
e Manejo de SIGA Modulo Patrimonio y SINABIP Médulo de Bienes Muebles.
e Conocimientos de ofimatica.

QRGI0s
§ Y
o g\\";q,
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO DE SP-AP SECRETARIA IV
APOYO

Funciones del cargo estructural:

Actualizar y organizacién el acervo documentario de la Oficina de Control Patrimonial.
Recibir, registrar y distribucién de los documentos que ingresan al érgano o unidad
Realizar seguimiento a la documentacion de interés de la Oficina de Control Patrimonial.
Redactar documentos que solicitados por el jefe inmediato.
Programar y solicitar los requerimientos de materiales y utiles de la Oficina.
h %}\6. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato de su competencia.

>

o bh 0N =

{ é};quisitos del cargo estructural:

LY

a) Nivel Educativo: Superior técnico.
v |._b)  Grado/situacion académica: Titulo de Instituto Superior o0 su equivalencia.

iencia:

i

2
?’b)g—.-» Experiencia general: un (01) afio.

«‘ -{f Z
;?, Experiencia especifica: seis (06) meses.

T b W

uisitos adicionales:

e Conocimientos de ofimatica.
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GOBIERNO REGIONAL TUMBES
OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO SP-ES INGENIERO |
ESPECIALISTA

Funciones del cargo estructural:

1.  Organizar y controlar el sistema de consolidacion y registro del patrimonio de inmuebles

del Gobierno Regional de Tumbes.

2.  Aplicar el saneamiento fisico legal de inmuebles en concordancia con la Ley N°1439 Ley
del Sistema Nacional de Abastecimiento y su Reglamento aprobado con Decreto
Supremo N°217-2019-EF.
3. Efectuar un control actualizado del registro de los Bienes Inmuebles en los Registros
Publicos.
4.  Efectuar conciliaciones anuales con la Oficina de contabilidad de las cuentas de los
Inmuebles del Gobierno Regional Tumbes.
/ Q@.ﬁ%‘- 5.  Otras funciones que le asigne el jefe inmediato de su competencia.
& 52; equisitos del cargo estructural:

Formacion académica:

' a) Nivel Educativo: Superior.

b) Grado/situaciébn académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su
L €quiva|encia.

N

Xpariencia:

e
: ;z’ajg Experiencia general: tres (03) afios.
E}g Experiencia especifica: dos (02) afios en la funcién o materia.

-'R':éf'{uisitos adicionales:

Capacitaciones en temas afines a las funciones a desempenar.
Manejo de normatividad de inmuebles.
Conocimientos de ofimatica.
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Organo de Linea : GERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

EMPLEADO DE CONFIANZA EC DIRECTOR SISTEMA
ADMINISTRATIVO V

Funcnones del cargo estructural:

1. Planificar, formular, organizar, dirigir y supervisar los trabajos de la Gerencia Regional
de infraestructura.

2. Participar en la formulacién del plan de desarrollo concertado, el plan anual de

contrataciones e inversiones, proyectos de emergencia de ia Region, en el presupuesto

participativo anual del programa de inversiones.

Presentar el plan operativo de la Gerencia Regional para aprobacion y cumplimiento.

4. Dirigir y supervisar los proyectos de inversion, prevencion y/o emergencia que ejecuta
el Gobierno Regional de Tumbes.

5. Coordinar y conducir la ejecucion y supervision de los proyectos de inversién en el
ambito jurisdiccional.

6. Coordinar, con los diferentes 6rganos del Gobierno Regional de Tumbes y Gobiernos
Locales, acciones relacionadas a estudios del Plan Anual de Inversiones.

7. Revisar y visar los estudios e implementacion de las normas sobre transportes y

comunicaciones para la Regién.

_ 8. Dirigir y evaluar las actividades y la gestion que realiza la Direccién Regional, de

"“»-;;-_,Transporte y Comunicaciones en lo relacionado alas funciones especificas sectoriales,

(2

A

-.'_,
% H'F':_ b2
i *

L0

¢ 4: aenectos de trapsnnrtne y comunicaciones.

3/ Supervisar las acciones realizadas en el laboratorio de concreto, asfalto y suelos.

. Ordenar la ejecucién, controlar y visar los ensayos realizados en laboratorio y que estén
contemplados en el TUPA.

Proponer a la Gerencia General Regional, los integrantes del comité de recepcién de

obra que ejecuta la Gerencia Regional de Infraestructura, bajo cualquier modalidad de

0

45/ Velar por la oportuna liquidacion técnica y financiera de las obras ejecutadas por el
Gobierno Regional Tumbes, de conformidad a disposiciones legales vigentes.

a) Nivel Educativo : Superior

b) Grado/Situacién Académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su
equivalencia
Grado de Maestria
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a) Experiencia General: cinco afios

b) Experiencia Especifica: tres afios de experiencia especifica en puesto
directivo o de nivel jerarquico similar en el sector publico o privade, pudie

parte de los cinco afios de experiencia general.

C]

[a]
[N}

0 cargos de

A
“

c

aar actne
woi Tolla,

Requisitos adicionales:

» Sensibilidad social y vocacién de servicio

» Liderazgo en el manejo de los proyectos, orientados a resultados
» Reserva en el manejo de la informacién a su cargo

« Capacidad para planificar las actividades a su cargo

*  Principios y valores sélidos

265




DE PERSONAS
GOBIERNO REGIONAL TUMBES \/ WS
OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION MIBES
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS "“'J '

atts; vonto y sirackonalio
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Funciones del cargo estructural:

CLASIFICACION | SIGLA CARGO ESTRUCTURAL |
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA | SP-ES SUPERVISOR DE PROGRAMA
SECTORIAL I

0 Ans
i Ak -‘.‘1"\1'}\'0 LC.:,

A . . .. .y . . .y
S 8 1@ upervisar, monitorear y evaluar las actividades y la gestion que realiza la Direccion

D 8/Ordenar la ejecucion, controlar y visar los ensayos realizados en laboratorio y que estan

1. Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades de la Gerencia,
siendo responsable del cumplimiento de sus objetivos y metas, asi como del control
interno de las unidades organicas a su cargo.

Apoyar en la formulacién del Plan de Desarrollo Concentrado y el Presupuesto
Participativo anual, el programa de Promocién de Inversiones y Exportaciones
Regionales, el Programa de Competitividad Regional, el Programa Regional de
Desarrollo de Capacidades Humanas y el Programa de Desarrollo Institucional.

Dirigir, monitorear y supervisar los proyectos de inversion, prevenciéon y/o emergencia
que ejecuta la Direccién Regional de Transportes y Comunicaciones del Gobierno
Regional de Tumbes.

Participar en la formulacién del Plan Anual de Inversiones y Proyectos de Emergencia
de Ia RaniAn

QIO MivIL.

Coordinar con los diferentes érganos del Gobierno Regional de Tumbes y Gobiernos
Locales, acciones relacionadas a estudios del plan Anual de Inversiones y otros con
fines de supervision de los mismos.

Estudiar e implementar normas sobre transportes y comunicaciones para la Region.
Elevar a la Gerencia Regional de Infraestructura los informes técnicos solicitados y los
informes de Gestién de la Gerencia.

N

w

»

i

No

eglonal de Transportes y Comunicaciones en lo relacionado a las funciones Articulo

'- 'uperwsar las acciones realizadas en el laboratorio de concreto, asfalto y suelos.

contemplados en el TUPA.
1{; Otras funciones que le asigne el Gerente Regional de Infraestructura.

Rquy’éltos del cargo estructural:

| F

acion Académica:

a) Nivel Educativo: Superior

Grado / Situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su
equivalencia

"fzm'

*‘a) Experiencia general: tres (03) afios.
b) Experiencia especifica en la funcion o materia: dos (02) afios.
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Damisiaidam amadiatamalan:
REeGuUiISos dGiCionaies:

Capacidad de planificar las actividades a su cargo

Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas hacia el logro de objetivos y metas
Liderazgo en la direccién del personal a su cargo

Criterios sélidos para evaluar informes y emitir opiniones técnicas

Capacidad para trabajar bajo presion

Motivador y orientado hacia el logro de resultados

Sensibilidad social y vocacién de servicio
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SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO lli

Funciones del cargo estructural:

1. Elaborar documentacién técnica tales como informes dispuestos por su jefe
inmediato.

2. Participar en la elaboracion de informacién para las diferentes unidades organicas.

3. Llevar y mantener actualizado el registro de documentos técnicos que ingresan a la
Secretaria de la Gerencia Regional.

4. Tramitar y archivar los documentos de la Gerencia Regional de Infraestructura.

5. Coordinar con las Sub Gerencias, que dependen de la Gerencia Regional de
Infraestructura, sobre reuniones de trabajo.

6. Custodiar los bienes patrimoniales asignados a la Gerencia Regional.

7. Organizar y efectuar el seguimiento de expedientes técnicos que se tramitan en la
8. Participar en la elaboracién de actividades del Plan Operativo Institucional y
evaluacion de actividades del Plan Operativo Institucional de la Gerencia Regional.

9. Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

Requisitos del cargo estructural:

/4 Formacion Académica:

o

;&) 'Nivel Educativo: Superior Técnico
+xb)\ Grado / Situacion académica: Titulo de Instituto Superior o su equivalencia

Glo!b‘]‘“\ . . -~
i ‘29)\ Experiencia general: un (01) afo.

R ;f{’ b@Experiencia especifica en la funcidn o materia: seis (06) meses

fHitos adicionales:

"4 Conocimiento de normatividad dei sector plbiico.

e Buen trato al ciudadano.
Responsabilidades, sensibilidad social y vocacién de servicio.
1\ Comunicacién efectiva (abierta y franca).

" Principios y valores éticos sélidos.
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CLASIFICACION SIGLA

CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP CHOFER I

Funciones del cargo estructural:

1. Conducir con responsabilidad la unidad de transportes asignada a su personal

2. Velar por la conservacién y mantenimiento del vehiculo asignado, informando,
oportunamente sobre las condiciones de su funcionamiento preventivo; su paralizacién
y gestionando a tiempo, sus reposiciones, de conformidad con la norma vigente.

3. Ejecutar eventualmente viajes en comision de servicios, fuera del ambito regional por
disposicién superior, transportando a los servidores u/o funcionarios, segun las
disposiciones de su jefe inmediato o disposicién superior.

4. Apoyar por disposiciones superiores y en coordinacion con su jefe inmediato, las
acciones de las diferentes unidades organicas de su institucion.

Llevar un control del uso del vehiculo en una BITACORA e informar a su jefe inmediato.

6. Conducir su vehiculo respetandoc las reglas de transitc y las normas del reglamento
nacional de transito y las reglas del sistema de seguridad vial.

7. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion Académica:

a) Nivei Educativo: Secundaria compieta
b) Grado / Situacién académica: N/A.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO DE SP-AP SECRETARIA IV
APOYO

Funciones del cargo estructural:

Llevar y mantener actualizada la agenda de reuniones de la oficina

Concertar las citas y reuniones de trabajo de su jefe y comunicarle oportunamente.
Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

Preparar y ordenar documentacién para reuniones o conferencias.

Recepcionar, informar y atender a las personas y/o comisiones que se generan como
trabajo del Jefe de la Oficina Regional.

Llevar y mantener actualizado el registro y control patrimonial de los bienes y equipos
asignados al area y las que estan a su cargo.

7. Administrar la documentacion que ingresa y sale de la oficina.

8. Mantener actualizada los archivos de la documentacion que ingresa y que se genere.

9. Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato.

o b 0N =

o

Requisitos del cargo estructural:

Formacion Académica:

a) Nivei Educativo: Superior Técnico
b) Grado / Situacién académica: Titulo de Instituto Superior o su equivalencia

Experiencia:

[& g, x‘l_:_lgperiencia general: un (01) ario.
. E),i&periencia especifica en la funciéon o materia: seis (06) meses.

Y7 .
{Hisitos adicionales:

i oo m 3 ] v o -~

(o Py | | H 1PN HY T o PPN M mem e e
Capaciaaa ae pianificar 1as actividades a su cargo

&flTrabajo bajo presion
%/ Principios y valores éticos sélidos
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SUB GERENCIA DE
ESTUDIOS
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SUB GERENCIA ESTUDIOS

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO SP-EJ DIRECTOR DE SISTEMA

ADMINISTRATIVO Il

Funciones del cargo estructural:

1.

2.

§"._calendario.
tras funciones que le asigne el jefe inmediato de su competencia.

Participa en la formulacién y dirige la elaboracion de las politicas de desarrollo y el Plan
Operativo de ia Sub Gerencia de Estudios.

Integrar el equipo técnico de formacién de los Planes de desarrollo regional multianual,
aportando en materia de su competencia.

Efectuar inspecciones y evaluaciones sobre el cumplimiento del avance de estudios del
programa de inversiones por disposicion del jefe inmediato.

Elaborar normas y proyectar directivas que faciliten el desarrollo y ejecucion de
estudios.

Mantener relacién de coordinacion con la gerencia y otras dependencias del Gobierno
Regional.

Proponer proyectos directivos para normar la elaboracién de expedientes técnicos.
Supervisar continuamente al personal que elabora los expedientes técnicos.

Visar por delegacién los expedientes técnicos elaborados y remitirlos a la gerencia
regional de infraestructura para su aprobacién correspondiente.

Elaborar el presupuesto Analitico de los proyectos de las obras.

Elaborar informes técnicos de su competencia.

. Realizar el seguimiento y control efectivo de los gastos programados y que estos sean

; ‘gjecutados de acuerdo al calendario asignado, debiendo emitir un informe detallado del

L 0 . . r r . - . .
» galendario ejecutado dentro del plazo de cinco dias habiles siguientes, al cierre del

jovULa IAMITIUD Cigw

e

ivel Educativo : Superior

rado/Situacién Academica: Titulo profesional otorgado por universidad o su
equivaiencia

Grado de Maestria

riencia:

a) Experiencia general: cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica en la funcidon o materia: dos (02) afios
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Reguisitos adicionales: b

Capacidad para trabajar bajo presién

Habilidad iniciativa para innovar sus tareas
Capacidad de planificar las actividades a su cargo
Sensibilidad social y vocacién de servicio
Principios y valores éticos
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO — SP-ES INGENIERO Il
ESPECIALISTA

Funciones del cargo estructural:

1. Racionalizar y sistematizar procedimientos para estudios y ejecucién de proyectos de
ingenieria.

2. Emitir opiniones técnicas en los asuntos de su competencia.

Elaborar, revisar y supervisar estudios y expedientes técnicos de ingenieria.

4. Elaborar e impartir normas y directivas para el desarrollo de programas de la
especialidad.

5. Supervisar las investigaciones IN-SITU, extraccion de muestras y descripciones de los
suelos para los estudios de mecanica de suelos y los ensayos de laboratorio no
destructivos.

6. Conducir grupos de trabajo a cargo de la elaboracién de estudios definitivos de los
proyectos de inversién publica de obras civiles.

7 /Aheol\lnr rnneliltae vinmiilandae a ern eanncuallrl an eenl'nn inetrnncinr\ne
1. ST ITViwl WWIIdUILUWY VIIIWVUWIdMOUOY 4 O GF IUAINNACANM 2 u U WV W,

8. Las demads que asigne el jefe inmediato.

w

Rﬁaujsitos del cargo estructural:

C’g. F’Si?m,acié cadémica:

vael Educativo: Superior
'_jGrado / Situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su
" equivalencia

xperiencia general: tres (03) afos.
Experiencia especifica en la funcién o materia: dos (02) afios

\Sensibilidad social y vocacién de servicio

abilidad e iniciativa para innovar sus tareas
apacidad de planificar las actividades a su cargo
Principios y valores éticos sélidos

Mooy S
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP TOPOGRAFO Il (02)

Funciones del cargo estructural:

1. Efectuar levantamientos topograficos de los terrenos que se le encargan, y presentar los
informes correspondientes.

2. Coordinar con el dibujante en la elaboraciéon de planos de trabajos topograficos, en

general.

Operar y mantener en buen estado operativo el equipo de topografia a su cargo.

Asegurar con precision los datos del levantamiento planimétrico que se realiza.

Elaborar informes de los trabajos de campo realizados.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

S .

Requisitos del cargo estructural:

Formacidon académica:

a) Nivel Educativo: Superior Técnico
b) Grado / Situaciéon académica: Titulo de Instituto Superior o0 su equivalencia

Experiencia:

a) Experiencia general: un (01) afio.
b) Experiencia especifica en la funcién o materia: seis (06) meses

Requ|S|tos adicionales:

_ "' (;mentamén al servicio del ciudadano
q .Pj‘mmplos y valores éticos sélidos
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP DIBUJANTE il

Funciones del cargo estructural:

Ejecutar trabajos de dibujo en general usando diferentes técnicas de expresién grafica.
Absolver consultas relacionadas con su especialidad.

Dibujar y/o desarrollar planos de obras diversas, arquitectura e ingenieria.

Desarrollar planos de estructura interpretando hojas de calculo.

Efectuar trabajos de dibujo topografico interpretando datos técnicos.

Corregir y verificar trabajos de dibujo.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que sean de su competencia.

N ok~ wN=

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:

a) Nivel Educativo: Superior Técnico
b) Grado / Situacién académica: Titulo de Instituto Superior 0 su equivalencia

Experiencia:

a) Experiencia general: un (01) afio.
b) Experiencia especifica en la funcién o materia: seis (06) meses.

Requisitos adicionales:

e 'Reserva el manejo de informacion a su cargo.

AREAL

e *Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.

li_rjﬁplio criterio para interpretacion, datos de levantamiento, que realiza el topégrafo.
) ?'mcipios y valores sélidos

$
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UNIDAD EJECUTORA N° 001 GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP TECNICO EN INGENIERIA II

Funciones del cargo estructural:

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

2. Realizar calculos y/o disefios preliminares de estructura, planos y especificaciones de
obras y proyectos.

3. Ejecutar la perforacion, delimitaciones, tasaciones y otras acciones similares en areas o
zonas de trabajo, llevando los registros de avance y la documentacion complementaria.

4. Participar en la elaboracién de presupuesto de valorizacion, cotizaciones de obras de
inversiones, proyectos de explotacion e industrializacion y otros.

5. Apoyar en la programacion y ejecucion del control geofisico en coordinaciéon con otras
entidades publicas.

e N Firmminman ~iia | i infa int Aa o Am . i
6. Otras funciones gue le asigne su jefe inmediato y que S€ain G& su Coimpeiendcia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:

a) Nivel Educativo: Superior Técnico
b) Grado / Situacién académica: Titulo de Instituto Superior o su equivalencia.

Experiencia:

!i'é")“'.;gxperiencia general: un (01) afio.

e E by,

f b)r E!} periencia especifica en la funcién o materia: seis (06) meses.

Utsitos adicionales:
ﬂ\._'
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO |

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar labores de archivo de documentos de los expedientes técnicos, que se tramitan
hacia la Sub Gerencia de Estudios.

2. Llevar y mantener actualizado el registro de documentos.

3. Elaborar cuadros estadisticos y reportes periddicos que le encargue esta Subgerencia.

4. Digitar informacién para mantener actualizados los sistemas de control y monitoreo de
los expedientes técnicos en ejecucion.

5. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:

a) Nivei Educativo: Superior Técnico
b) Grado / Situacién académica: Titulo de Instituto Superior o su equivalencia

Experiencia:

a) Experiencia general: un (01) afio.
b) Experiencia especifica en la funcion o materia: seis (06) meses.

Requjsitos adicionales:

i b e @@pamdao de pianificar ias actividades a su cargo

Jabilidad e iniciativa para innovar sus tareas
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UNIDAD EJECUTORA N° 001 GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES

! CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO IV

Funciones del cargo estructural:

proporcionar en el desarrollo de las Actividades en coordinacién con el jefe Inmediato y apoyo
en las labores Administrativas de la Sub Gerencia de estudios.

1. Realizar labores de archivo de documentos de los expedientes técnicos, que se tramitan
hacia la Sub Gerencia de Estudios.

2. Llevar y mantener actualizado el registro de documentos.

Elaborar cuadros estadisticos y reportes periddicos que le encargue esta Subgerencia.

4. Digitar informacién para mantener actualizados los sistemas de control y monitoreo de
los expedientes técnicos en ejecucion.

5. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

w

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:

a) Nivei Educativo: Superior Técnico
b) Grado / Situacién académica: Titulo de Instituto Superior 0 su equivalencia

Experiencia:

1 ..@) “Experiencia general: un (01) afio.
w.b) Experiencia especifica en la funcidén o materia: seis (06) meses.

Cabacidad de pianificar las actividades a su cargo
Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP CHOFER i

Funciones del cargo estructural:

1.

7.

Conducir con responsabilidad la unidad de transportes asignada a su persona.

2. Velar por la conservacién y mantenimiento del vehiculo asignado, informando

oportunamente sobre las condiciones de su mantenimiento preventivo su paralizacién y
gestionando a tiempo, sus reposiciones, de conformidad con la norma vigente.

Ejecutar eventualmente viajes en comisiéon de servicios y/o funcionarios, segun las
disposiciones de su jefe inmediato o disposicién superior.

Apoyar por disposiciones superiores y en coordinacion con su jefe inmediato, las
acciones de las diferentes unidades organicas de su institucién.

Lievar un control del uso del vehiculo en una BITACORA e informar a su jefe inmediato.
Conducir su vehiculo respetando las reglas de transito y las normas del reglamento
nacional de transito y las regias del sistema de seguridad vial.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

Requ

isitos del cargo estructural:

Formacion Académica:

a)
b)

Nivel Educativo: Secundaria completa.
Grado/Situation Academica: N/A

LTI,

— S,

L=
i A

St

Egpenioncia
A Ml

=
[ :-,;y& @g‘periencia general: un (01) afio.

< Experiencia especifica en la funcion o materia: seis (06) meses

onocimiento del reglamento de transito y seguridad vial

Je=_Rrincipios y valores éticos

280




GOBIERNO REGIONAL TUMBES
OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD EJECUTORA N° 001 GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP SECRETARIA IV

Funciones del cargo estructural:

Llevar y mantener actualizada [a agenda de reuniones de la oficina

Concertar las citas y reuniones de trabajo de su jefe y comunicarle oportunamente.
Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

Preparar y ordenar documentacioén para reuniones o conferencias.

Recepcionar, informar y atender a las personas y/o comisiones que se generan como
trabajo del Jefe de la Oficina Regional.

Llevar y mantener actualizado el registro y control patrimonial de los bienes y equipos
.asignados al area y las que estan a su cargo.

Administrar la documentacién que ingresa y sale de la oficina.

Mantener actualizada los archivos de la documentacién que ingresa y que se genere.

o) £ i via | i infa i Aind
Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

o=

o

© @ ~

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:

a) Nivel Educativo: Secundaria completa.
b) Grado/Situation Academica: N/A

Experiencia:

PR AL IR

‘o-a)hii‘_iiperiencia general: un (01) afio.
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SUB GERENCIA OBRAS

B CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO SP-EJ DIRECTOR DE SISTEMA
ADMINISTRATIVO Ill

Funciones del cargo estructural:

1.

N

«/8:+ Rroponer a los integrantes del comité de recepcién de obras.

Planear, organizar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades de la sub gerencia de
obras, siendo responsabie dei cumpiimiento de sus objetivos y metas, presentar el
Plan Operativo Anual de su area.

umgn e IﬁSpECCICﬁal Idb ooras en eje(,uc, on an Vel reglo

Elaborar y proponer normas, proyectos y directivas, e |mplementarlas una vez
aprobadas en la gjecucidn de obras de infraest
Participar en la formulacién del plan anual de
concertado regional (Equipo Técnico).
Organizar, orientar, controlar y evaluar al personal a su cargo.

Proponer al ingeniero inspector de obra, y posteriormente remitir al Gerente Regional
de Infraestructura para su autorizacién y aprobacion por la instancia respectiva.
Derivar los expedientes de ampliacion de plazo contractual de obras, previamente
visados por su jefatura y remitidos con informe técnico sustentado para que sean
remitidos a la instancia respectiva para su aprobacion, procedente para la resolucion

ejecutiva regional, elaborada por la oficina regional de Asesoria Juridica.

fuctura civil.
e inversiones y en el plan de desarrollo

., Efectuar el control y seguimiento de la documentacién relacionada a los adelantos

/ directos adelantos de materiales, pago de valorizaciones, solicitudes de ampliacion
: de pln-/oc adelantn \:/n deductivos de obras ||m||r1=mnnne entre otra con el fin de

w,; GAwwital v MM WLV WD MUAvIVI WO Wi o

3 presentar el informe sustentatorlo en un periodo no mayor de 3 dias a la Gerencia
Reglonal para su pronunciamiento oficial dentro de los plazos establecidos por la ley
bajo su responsabllldad

ara la elaboracion de la respectiva resolucién por la oficina de Asesoria Juridica.
tras funciones que le asigne el jefe inmediato de su competencia.

| Nivel Educativo : Superior

y Grado/Situacion Academica: Titulo profesional otorgado por universidad o su
equivalencia

Grado de Maestria

Experiencia:

a) Experiencia general: cuatro (04) afios.
b) ExperlenCIa especifica en la funcién o materia: dos (02) afios
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Capacidad para trabajar bajo presion

Habilidad iniciativa para innovar sus tareas
Capacidad de planificar las actividades a su cargo
Sensibilidad social y vocacién de servicio
Principios y valores éticos
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UNIDAD EJECUTORA N° 001 GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES
| CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO SP-ES INGENIERO Il

ESPECIALISTA

Funciones del cargo estructural:

Supervisar inspeccionar o actuar como residente de obras de los proyectos de infraestructura
de obras civiles que ejecuta el Gobierno Regional que le designen las autoridades competentes
a propuesta de su jefe inmediato.

1. Inspeccionar la realizacién de obras, verificando el cumplimiento de las normas métodos

y técnicas de Construccién a fin de garantizar la 6ptima ejecucion de ios proyectos
2. Desarrollar labores de residente o inspector de obras, o de Ingeniero especializado que

le designen.

3. Elaborar e impartir normas y directivas para el desarrollo de programas de su
especialidad

4. Evaluar y recomendar proyectos en sus diversas fases dentro del area de su
especialidad

5. Revisar los expedientes de obras complementarias, adicionales de obras, ampliaciones
de obras como propuestas, coordinando con la Gerencia Regional de Planeamiento
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

6. Realizar prueba selectiva de control, materiales, concreto, mezcla asfaltica, con el apoyo

 “de la unidad organica de suelos y pavimentos de acuerdo a normas.

£ "7+ Racionalizar y sistematizar procedimientos para ejecucién de proyectos de ingenieria

.Participar en reuniones con los contratistas de las cobras para hacer una inspeccién

' A esempefar labores de inspeccion de obra, de acuerdo a la designacién dispuesta
iy "rﬁgé diante resoluciéon de Gerencia de Infraestructura, propuestas por su jefe inmediato.

h w RéVisar los expedientes técnicos de obras, en ejecucion, alcanzados por el cambio de
3 / ngeniero Inspector y emitir el informe de encontrar observaciones al mismo de un
)

820 no mayor de cinco (05) dias de su designacion.

as demas que le designe el jefe inmediato.

-4 G0
“1 }:ién Académica:
M‘& o~ ' = a1 P .
w&( . Nivel Educativo: Superior
b) Grado / Situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su
equivaiencia.

Experiencia:

a) Exp%(é(m%\%eneralz tres (03) arios.
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Requisitos adicionales:

Capacitacion en la especialidad de Ingenieria.
Sensibilidad social y vocacién de servicio
Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas
Capacidad de planificar las actividades a su cargo
Principios y valores éticos solidos
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UNIDAD EJECUTORA N° 001 GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES
| CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP -ES INGENIERO |

Funciones del cargo estructural:

Analizar y evaluar expedientes en el ambito de su competencia.

Efectuar inspecciones técnicas y verificaciones en el ambito de su competencia.
Elaborar informes y proyectos normativos en el ambito de su competencia.
Efectuar inspecciones técnicas en materias relativas al drea cuando corresponda.
Absolver consultas vinculadas a su especialidad segun instrucciones.

Elaborar, revisar y supervisar estudios y expedientes técnicos de ingenieria.
Participar, opinar e informar sobre las modalidades de ejecucion de los estudios.
Las demas que le asigne el jefe inmediato.

N>R BN =

Requisitos del cargo estructural:

Formacién Académica:

a) Nivei Educativo: Superior
b) Grado / Situacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su

equivaiencia

Experiencia:

PAAVIION

P55

i 8, E)__t?;l)eriencia general: tres (03) afios.
© 1.b)~Experiencia especifica en la funcién o materia: dos (02) afios.

apacitacién en la especialidad de Ingenieria.

e Sensibilidad social y vocacion de servicio.

e Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas.
apacidad de planificar las actividades a su cargo.
cipios y valores éticos sdlidos.

L1

S Al

287




GOBIERNO REGIONAL TUMBES
OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

f DE PERSONAS
J 30 pE JULIO

\?J :

«despietha sterts y emeclonang

UNIDAD EJECUTORA N° 001 GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES

MBES

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il

| Funciones del cargo estructural:

en la Sub Gerencia de Obras.
que le asigne.
Obras.

las obras ejecutadas.
5. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente.

1. Realizar labores de archivo de documentos de las obras, que se ejecutan y/o supervisan
2. Llevar y mantener actualizado el registro de documentos técnicos de los expedientes
3. Elaborar cuadros estadisticos y reportes peridédicos que le encargue la Sub Gerencia de

4. Digitar informacién para mantener actualizados los sistemas de control y monitoreo de

Requisitos del cargo estructural:

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Superior

equivalencia

b) Grado / Situacion acadéemica: Titulo profesional otorgado por universidad o su

mg\cia'
Q‘(vj f2 NN

V&
(.@ “"m“ £x\benencua general tres (03) anos
\

Orientacién a servicio del ciudadano
e Transparencia

ajo en equipo
jzar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos
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CLASIFICACION SIGLA I CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP CHOFER I

Funciones del cargo estructural:

1.

® o

7.

Conducir con responsabilidad la unidad de transportes asignada a su persona.

2. Velar por la conservacion y mantenimiento del vehiculo asignado, informando

oportunamente sobre las condiciones de su mantenimiento preventivo, su paralizaciéon y
gestionando a tiempo, sus reposiciones, de conformidad con la norma vigente.

Ejecutar eventualmente viajes en comision de servicios y/o funcionarios, segln las
disposiciones de su jefe inmediato o disposicién superior.

Apoyar por disposiciones superiores y en coordinacidon con su jefe inmediato, las
acciones de las diferentes unidades organicas de su institucién.

Llevar un control del uso del vehiculo en una BITACORA e informar a su jefe inmediato.

. Conducir su vehiculo respetando las reglas de transito y las normas del reglamento

nacional de transito y las reglas del sistema de seguridad vial.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural:

l-__
rorimac

ion Académica:

N ivel Educativo: Secundaria completa.
Grado/S|tuat|on Academica: N/A

Lagy
b)

E/perlenCIa general: un (01) afo.
Experiencia especifica en la funcién o materia: seis (06) meses

Itos adicionales:

ocimiento del reglamento de transito y seguridad vial
ipios y valores éticos
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP SECRETARIA I

Funciones del cargo estructural:

1. Llevar y mantener actualizada la agenda de reuniones del Sub Gerente.

2. Concertar las citas a reuniones de trabajo del jefe inmediato y comunicarle oportunamente.

3. Apoyar al jefe inmediato en el seguimiento de los expedientes administrativos que
ingresan a la oficina.

4. Redactar documentos de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato.

Administrar la documentacién que ingresa y sale de la oficina.

Recepcionar, registrar, informar y atender a las personas; y/o comisiones que se

organizan como resultados del trabajo de la Secretaria General.

Archivar los documentos cuando el jefe lo autorice.

Llevar el control de los bienes patrimoniales asignados a la oficina.

Coordinar la distribucién y atencién de material de oficina.

Cautelar y mantener en reserva la informacién clasificada a su cargo.

Mantener actualizada los archivos de la documentacién que ingresa y se genera de la

oficina.

12. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato

o o

~Oo 0o,

—_—

Requisitos del cargo estructural:

Formacion Académica:

mUH.J
va) T\h\..reéi Educativo: Superior Técnico

4 *‘6 rado / Situacién académica: Titulo de Instituto Superior o su equivalencia.

“¥abilidad e iniciativa para innovar sus tareas
e Orientacion al servicio del ciudadano
rincipios y valores éticos sélidos
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