IlE LA DIRECCION RER
'CONSTRUCCION Y SAE

m BE wmmn
MENTG - TUMBES

Gobierno Begional
Tumbes




R.ER. NOH3 5= 20TO/GRT;p

PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion y Funciones de la Direcgion —Regional_-Sectorial de Vivienda,
Construcciér y Saneamiento - Tumbes, ha sido elaborado de acusrdo alaRuJ. 095-95-INAP/DNR
que apruebz la Directiva N° 001-95-INAP-DNR “Normas generalas h.ara la elaboracién de los
Manuales de Organizacion y Funciones’, del Sistema Nacional de Racionalizacién del Instituto
Nacional de Administracion Publica — INAP, la Resolucion Ejecutiva Regional N° 0592-2009/GRT-P
que apruebe la Directiva N° 005-2009/GRT-GRPPAT-SGDI “Prosedimientos para la formulacién
del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) en el Pliegn del Gobierno Regional Tumbes, asi
como el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Direccion Regional .Secf(aria! de Vivienda,
Construccion y Saneamiento de Tumbes, aprcbadc con Ordenanza Regional
N° 0028-2005/GOBIERNC REGIONAL TUMBES-CR (30-05-2005).

El Manual de Organizacién y Funciones se constituye en un instrumento Técnico - Normativo, que
tiene como objetivo fundamental determinar las funciones esoecificas, responsabilidad, autoridad y
requisitos minimos de los cargos dentro de la Estructu-a Organica del Sector: asi como
instrumento de ayuda que permite institucionalizar la Simplificacicn Administrativa, preporcionando
informacion sobre las funciones que le corresponde desempefiar a personal al ocupar los cargos
que constituyen los puntos de tramite en el flujo de los procedimientos, facilitando el proceso de
induccion &l personal nuevo y el adiestramiento y orientacion del personal en servicio
permitiéndoles conocer con claridad sus funciones y responsetilidades les cuales han sido

asignados, para lograr las metas y objetivos propuestos por el Sectar.,

El presente documento ha sido elaborado por la Oficina Ejecuiiva Administrativa en estrecha
coordinacion con los Organos que conforman el Sector.
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0.1.- ORGANO DE DIRECCION
0.1.1. Despacho Regional

- Diagrama Estructural por Organo

- Cuadro Organico de Cargos segin CAP

Para el cumplimiento de sus funciones, dispone de la asignacion de cargos siguizntes

N° SEGUN CAP CARGOS ESTRUCTURAL , N
001 Director de Programa Sectorlal V EEVIRNIGRE
002 Secretaria Il T nada i, 0 ' [ 31
003 Trabajador en Servicios |l )y

- Funciones especificas del cargo

Organo de Direccién

Es el 6rgano de méaximo nivel de decision de la Direccion Regional Sectoral de Vivienda,
Construccion y Saneamiento - Tumbes, constituido por el Cespacho Regional.

A continuacion se presenta la descripcion del perfil de cada cargo.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo de Direccion

UNIDAD ORGANICA
CODIGO CAP 461-D6-05-290-5
001 CARGO ESTRUCTURADO Director de Programa Sectorial V

FUNCION BASICA

Dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento de la Direccidn Regional de acuerdo con
la Legislacion Técnico Normativa que emita el Ministerio de Vivienda, Construzcion vy
Saneamiento y de caracter administ-ativo establecidas por el Gobierno Ragional

Tumbes.

LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a
Supervisa a

Coordina internamente

Coordina externamente

Gerente ce Desarrollo Social

Supervise al Jefe del Organo de Linea y Jefe del Organo
de Apoyo.

Jefe de Oficina, profesioneles, técnicos y auxiliares de la
Direccidbn  Regional, cocrdina con las Oficinas
Descentralizadas.

Con el “residente del Gobierno Regional, Gerentes
Regionales, COFOPRI, Unidad de Apoyo del Banco de
Materiales, Direccion Ejecutiva del Proyecto Especial
Puyango Tumbes -~ INADE, Gobiernos Locales,
Instituciones Publicas y Privadas y Ministerio de ‘vivienda,
Construccion y Saneamiento.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento de la Direccion Regional de acuerdo
con la Legislacion Técnico Normmativa que emiie el Ministerio de Vivienda,

Construccion y Saneamiento y de caracter administrativo establecidas por el
Gobierno Regional Tumbes;

b) Formular, aprobar y evaluar los planes y politicas reg'anales en materia de vivienda
y saneamiento, en concordancia con los planes de desarrollo de los gobiernos
locales y de conformidad con las politicas nacionales y planes sectoriales.

c) Crear una vision de identidad institucional ante el personal del sector a su cargo
con la finalicad de lograr los objetivos definidos por a Direccion Regional.
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i I2s planes, programas, proyectos y actividades referidas al Sector en el amoito de

la Region Tumbes.

€) Aprobar por Resolucion Directoral los actos admiristrativos que por mandato legal

el le corresponda.
ir

i fy Toordinar, supervisar, controlar y evauar los aspectos de lcs Sistemas

Administrativas y actos de competencie de la Direccion Regional, en el marco de
os procedimientos establecidos por el Gobierno Regional de Tumbes.

. g) Proponer y sustentar ante las instancias respectivas el proyecto de p-esupuesto y
i controlar su ejecucion, asi como de los programas operativos sectoriales e

institucionales, informando segun la oeriodicidad es:ablecida sobre los logros
i alcanzados al Gobierno Regional de Tumbes.

A h) Proponer ylo Designar ante las instiuciones plblicas y/o privadas, a sus

representantes de Directorios o Comisiones Especiales, informando a la Gerencia
de Desarrollo Social y a la Presidencia def Gobierno Regional de Tumtes.

i) Representar a la Direccion Regionzl Sectorial de Vivienda, Censtruccion vy
! Saneamiento de Tumbes, en los actos protocolares, reLniones y eventas saciales.

.) Elaborar, organizar, dirigir, coordinar y ejecutar las acciones relacionadas con
situaciones de emergencia inherentes en la Region Tumbes,

il k) Participar en las acciones relacionadas a los programas de Defensa C vil;

) Informar mensualmente de su gestion z la Gerencia Regional de Desarrolic Social;

1 m) Celebrar contratos, convenios y otros actos acministrativos a nivel irstitusional de
j acuerdo a Ley; y

n) Realizar ofras funciones normativas que le asignz el Ministerio de Vivienda,
i Construccion y Saneamiento, y responsabilidades acrinistrativas que le asigne la
i Presidencia del Gobierno Regional de Tumbes.

| V. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida Titulo Profesional Universitario,  Arquitecto, Ingeniero
Civil, Ingeniero Sanitario, Economista, Administrador de

A Empresas cclegiado y Fabil.tado.

i Experiencia en el Tener como minimo 5 afics de experiencia profesional

i Puesto ylo no menos de 2 afios en puestos y/c en funciones
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Conocimientos Sistemas de lz Administracion Publica, experiencia en
actividades técnico normativas, y en asuntos
relacionados al Sector Vivienda, Construccion vy
Saneamiento.

Otras competencias Vocacion de servicio.

Facilidad para interactuar ccr funcionarios de alto nivel y
administrados.

Sensibilidad social.

Comportamien-o ético y trarsparente.

Capacidad para conciliar conflictos laborales.

Liderazgo en el manejo de los proyectos, orientado a
resultados.

Innovador y promotor dz2 nuevas estrategias vy
tecnologias.

Capacidad de planificar las actividades a su carco.
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I IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo de Direccion
UNIDAD ORGANICA
CODIGO CAP 461-T2-05-675-2
002 CARGO ESTRUCTURADO Secretaria il

il FUNCION BASICA

Realizar labores técnico — administrativas y secretariales en 2l manejo de la

doacumentacion y reuniones de trabajo de la Direcc'don Regional Sectorial de Vivienda,
Construccion y Saneamiento.

. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Director Regional Sectorial de Vivienda, Constraccion vy
Saneamiento.
Supervisa a Personal auxiliar

Coordina internamente Director Regional Sestorial ce Vivienda, Construccion vy
Saneamiento y personal del sector.

Coordina externamente  Autoridades del Gobierno  Regional, Direcciones
Regionales.

V. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organizar y supervisar las actividades de apoyo Administrativo y Secretarial de la
Direccion Regional.

b) Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la cocumentacion que ingresa y egresa

a la Direccidn Regional Sectorial de Vivienca, Construccion y Saneamiento de
Tumbes.

¢) Recepcionar y atender al pblico y personal que solicita atencién del Director
Regional u otro Directivo.

d) Procesar e imprimir la documentacion, tomar dictado y evacuar segun corresponda

la  documentacién que ingresa y egresa, teniendo encuentra el factor de
confidencialidad.

e) Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.
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¥ g) Actualizar el di-ectorio local, regional y necional.
‘! h) Coordinar, distribuir y monitorear los servic.os de conserjeria;

e i} Redactar y digitar los documentos con srterio propio de acuerdo con indicaciones
th cererales, y procesar la informacién que corresponda;

! j, Puede realizar traducciones de uno o més idiomes;

k) Llevar la numeracién, registro, distribucion y custocia de los docLmentos que
procesa y recepciona; y

, b Otras funciones que se le asignen.
it V. REQUISITOS MINIMOS

¥ Instruccion Requerida Titulo y/o Certificado en Administracion Secrastarial o afin,

e otorgado por el Ministerio de Educacion.

‘ Experiencia en el No menor de 03 aflos en puestos relacionados al Sector
i Puesto Publico y/o funciones similares.

I Conocimientos MS Office a nivel de Lsuario, Fax, equipos de telzfonia y
il computadoras para su labcr de apoyo administrativo y
secretarial,

L Inglés a nivel in-ermecio

| Otras competencias Facilidad pare comunizarse v buen trato con el ptblico.

; Reserva en el manejo de la informacion a su cargo
Sensibilidad social y vocacion de servicio
Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas

i Capacidad de glanificar las actividades a su zargo.
|
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| IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo de Direccién
UNIDAD ORGANICA

CODIGO CAP 461-A3-05-870-3
003 CARGO ESTRUCTURADO | Trabajador de Servicios Il

H FUNCION BASICA

Brindar apoyo en la ejecucion de las operaciones de mantenimiento de instalaciones,

asi como del control de los bienes y la limpieza de los ambientes de la Cireccion
Regional.

1] LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Director Regional
Supervisa a No tiene
Coordina internamente Personal de la Direccion Regional Sectorial ce Vivienda,

Construccion y Saneamientc.
Coordina externamente No tiene.

v FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar la limpieza en general (limpiar, encerar y ordenar) de los ambientes y del
mobiliario, equipos e instalaciones (puertas, paredes, ventanas, persianas,

alfombras, cortinas, computadoras, impresoras, etc.), de la Direccicn Regional y
sus organos de apoyo y linea.

b) Reportar oportunamente a su jefe, de cualquier desperfecto 6 riesgo de seguridad,
observado en la infraestructura, instalaciones, equipos y vehiculos menores
(motos) ubicados en la Direccion Regional Sectorial de Vivienda, Construccion y
Saneamiento, que forman parte de su trabajo.

c) Distribuir documentos interos y externos de la Diraccion Regiona Sectorial de
‘Vivienda, Construccién y Saneamiento.

d) Efectuar el control diario de los bienes, dando cuentz nmediata de las ocurrencias
que se suscitaran dentro de los ambientes de la institucion.

e} Guardar estricta reserva de los documentos que se disfribuyen.

f) Apoyar a las areas respectivas en irabajos sencillos de ordenamiento de
documentacion y Gtiles de escritorio y otros.
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Organicas Sectoriales.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida
Experiencia en el
Puesto
Corocimientos

Otras competencias

I‘l-"/f\l" o By

Instruccion secandaria complzta y acreditada.

No menor de 2 afios en conserjeria y limpieza ylo
labores similares.

Basicos en el uso de materiales, equipos ce limpieza y
vehiculos.

Reserva en el manejo de infcrmacion
Principios y valores éticos
Facilidad para interactuar con diversos niveles sociales,
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0.2.- ORGANO DE APOYO
i 0.2.1.- Oficina Ejecutiva Administrativa

il - Diagrama Estructural por Organo

- Cuadro Organico de Cargos segin CAP

Para el cumplimiento de sus funciones, dispone de la asignacion de cargos sigulentes

i N° SEGUN CAP CARGOS ESPRUTURAL TN
| 004 Director de Sistema Administrativo i\ .| 01

- Funciones especificas del cargo

Oficina Ejecutiva Administrativa

Es el organo de apoyo de la Direccidn Regicnal Sectorial de Vivienda, Construccion y
: Saneamiento - Tumbes, responsable de Planificar, Formular, elaborar, organizar,
: recionalizar, dirigir y supervisar las normas y procedirrientos referidos a los sistemas
'al i administrativos de recursos humanos, contabilidad, tesoreria, abastecimiento, control

I patrimonial; asi como la programacion, formulacion y ejecJcion del presupuesto asignado.

A centnuacion se presenta la descripcion del perfil del carge.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Cficina Ejecutiva Administrativa
UNIDAD ORGANICA
CODIGO CAP 461-D5-05-295-3 A
004 CARGO ESTRUCTURADO Director de Sistema Administrativo lll NN

FUNCION BASICA

Planificar, Formular, elaborar, organizar, racicnalizar, dirigir y controlar la aplicacion de
las normas y procedimientos referidos a 'os sistemas administrativos (recursos
humanos, tesoreria, abastecimientos, control patrimonial; asi como la p-ogramacion,

formulacion y ejecucion del presupuesto asignado a la Direccion Regional Sectorial de
Vivienda, Construccion y Saneamiento.

LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a
Supervisa a

Coordina internamente

Coordina externamente

Director Regional Sectorial ce Vivienda, Construccion vy
Saneamiento.

Supervisa al personal profesional, técnico y auxliar a su
cargo.

Coordina con el Director Regional, el Jefe de la Oficina
Ejecutiva de Vivienda, Construccién y Saneamiento,
profesionales, técnicos y auxiliares.

Con los Gerentes Regionales, Directores Regionales de
la Region. ‘

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, programar, dirigir, ejecutar, y controlar las acciones en los sisiemas de
Personal, Tesoreria, Abastecimientos y control patrimonial del 6rganc a su cargo.

b) Elaborar, actualizar y difundir los documentos de ges-ion institucional: CAP, ROF,
MOF, MAPRO y TUPA vy remitir a la Gerencia Regional correspondiente, para su

revision y aprobacion.

¢) Formular el Plan Operativo Institucional y remitir a la Gerencia Regional
correspondiente, para su revision y aprobacion;

d) Formular el Plan Estratégico Institucional en coordinacion con la Gerencia Regional
o0 Unidad Organica correspondiente del Gobierno Regional Tumbes.

e) Propo gr a la Direccion Reglonal los hneamlentos de polma% el adecuadow"
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Abastecimienios en el sector.

fi Ejecutar el Presupuesto de la Direccion Regional Sectorial de Vivienda,
Construccion y Saneamiento, teniendo en cuenta la normativicad vigente,
coordinando directamente con la Gerencia Regional de P aneamiento,

Presupuesto y Acondicionamiento Territorial y ofras Unidades Organicas  del
Gobiernc Regional de Tumbes.

g) Mantene- informada a la Direccion Regional en forma actualizada sobre el
desarrollo de las actividades de su competencia.

h) Gestionar programas, proyectos y actividades para su financiamiento, ante la
Gerencie Regional correspondiente.

i) Evaluar los resultados y metas de los programas, proyectos y actividades,
ejecutadas por la Direccion Regional, para su comparacion con los objetivos

propuestos y realizar las mejoras que correspondan a fin de informar a la Gerencia
Regiona de Desarrolio Social.

j) Participer en la programacion, formulacion y ejecucion del Presupues:o asignado a
la Direccion Regional Sectorial de Vivienda, construcc ¢n y Saneamierto.

<) Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones del Sector Vivienda, Constriccion y
Saneamiento y remitirlo a la Direccion Regional, para s. revision y aprobacion;

) Controler la ejecucion del presupuesto institucional de acuerdo al presupuesto

asignado, a la Direccion Regional Sectorial de Vivienda, Ccnstruccion vy
Saneariento.

m) Programar, dirigir, coordinar y controlar las actividades del Plan Operativo
Institucional de la Direccion Regional

n) Proponer proyectos de normas y directivas en su carpo funcional;

0) Elaborar y/o actualizar el Presupuesto Aralitico de Pe-sonal (PAP), ce la Direccion
Regional Sectorial de Vivienda, Construccion y Saneamiento, y remitirio al
Gobierro Regional, para su revision y aprobacion;

p) Proponer a la Direccién Regional Sectorial actividades de capacitacion

permanente del personal con la finalidad de actualizar y optimizar el cervicio que se
brinda;

q) Absolver consultas especializadas y emitir informes 6 dictamen en Ics aspectos de
su competencia.
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V. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida Titulo  profesional  unive-sitario  en  Economia,
, administracion,  Contabilidad ylo carreras  afines,
colegiado y habilitado,
it Experiencia en el Minimo cinco (05) afios de experiencia profesional, y/o
s puesto no menor de tres (03) afios en la direccion de sistemas
i i administrativos;
Conocimientos De Estadistica e Informaica, Gestion Empresarial,

Gestion de la Administracién Publica de os Sistemas
Administrativos Presupues:zles, MS Office a nivel de
I usuario, metodologia pera la formulacion de la
i identificacion de los costos asociados a los servicios
i publicos.

e Otras competencias Facilidad de interaccion,

i Sensibilidad social y vocaci’n de servicio

e Capacidad para trabajar bajo presién

| Liderazgo en el manejo de gastion por resu tados.

| Capacidad de planificar las ctividades a st cargo
Comportamiento ético y tra1sparente.
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Ii 0.3.1.- Oficina Ejecutiva de Vivienda, Construccion y Saneamiento
‘ f - Diagrama Estructural por Organo
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- Cuadro Organico de Cargos segin CAP
~ o Pare el cumplimiento de sus funciones, dispone de |a asignasion de cargos siguientes
! N° SEGUN CAP CARGOS ESPRUTURAL TN
005 Director de Programa Sectorial |lI - Qav” Yed 0
h 006 Técnico Administrativo 11 N 1
—~ 007 Programador de Sistemas PAD 1| 01
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- Funciones especificas del cargo

Oficina Ejecutiva de Vivienda, Construcciéon y Saneamiento.

Es el drgano de linea, tecnico — normativo, encargado de formular, coorcinar, ejecutar,

supervisar y evaluar las politicas del Sector en materia de Vivienda, Construccion de
Inf-aestructura y Saneamiento en el dmbito regional.

- A continuacion se presenta la descripcion del perfil de cada cargo.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
" Oficina  Ejecutiva de  Vivienda,
_ UNIDAD ORGANICA 2 ;
o~ Construccion y Saneamiento.
- CODIGO CAP 461-D5-05-290-3 N
005 CARGO ESTRUCTURADO Director de Frograma Sectorial LI

il. FUNCION BASICA

Formular, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar las politicas del Sector en materia de
Vivienda, Construccion de Infraestructura y Saneamiento.

[ {8 LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

; Reporta a Director Regional Sectorial de Vivienda, Construccion y
" Saneamiento.
e Supervisa a Supervisa al personal profesional y técnico & su cargo.
A Coordina internamente Coordina con el Director Regional, Jefe de la Oficina
~ g Ejecutiva Administrativa, prcfesionales y técnicos.

!i Coordina externamente ~ Promotores privados en los diferentes programas
j} | sectoriales habitacionales, en coordinacion con los
1 gobiernos locales.

i iv. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Promover la ejecucion de programas de vivienda urbanos y rurales, canalizando los
recursos plb'icos y privados, y la utilizacion de los terrenos del gobieno ragional y
materiales de la region, para programas municipales dz vivienda.

D) Incentiver la participacion de promotores privados en los diferentes p-ogramas
! ‘ habitacicnales, en coordinacion con los gobiernos loczles.

c) Difundir el Plan Nacional de Vivienda y la normativa referida a la adificacion de
vivienda asi como evaluar su aplicacion.
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materia de Vivienda, Construccion de Infraestructura y Saneamiento.

e) Farmular perfiles, expedientes y otros docamentos con sujecion a las normas del
SNIP.,

f) Creccion, ejecucion y coordinacion de actividades de ingenieria, estudios
especializados y complejos y de responsabilidad.

g) Eerce supervision del personal profesional y técnico.

h) Aplcar las normas y coordinar aspectos #cnicos con las diferentes instituciones,

relacionadas al sector en los aspectos de Construccidon de Infraestructura y
Saneamiento y asegurar el cumplimiento de estos.

i, Fromover y gestar programas, conducir y/c elaborar proyectos y estudios refaridos a
la Vivierda, Construccion de Infraestructura y Saneamierto.

j» Coordinar, orientar y supervisar el cumplimien:o de las politicas en materia de
Vivienda, Construccion de Infraestructura y Saneamiento, por parte de las
entidades en el ambito Regional.

k) Promover el desarrollo de la construccion ce infraestructura, en coordinacidr con los

Gobiernos Locales, teniendo en conside-acion a los estratos sociales ce bajos
ingresos.

l) Las demas funciones que le asigne el Cirector Regioral en materia de Vivienda,
Construccion, Saneamiento y Medio Ambiente.

V. REQUISITOS MINIMOS
Inszruccion Requerida Titulo  profesicnal universitario en Ingenieria  Civil,

Ingenieria Sanitaria, Arqutecto ylo carreras afines,
colegiado y habilitado.

=xperiencia en el Minimo cuatro (04) efios de experiencia profesional, y/o

Puesto no menor de tres (03) afios en labores similares y/o
Proyectos de Imversion Putliza.

Conocimientos Conocimientos intermedics del idioma inglés

Normatividad sobre el SNIP
Dominio de Software de Cficina MS Cffice, MS Project,
AutoCad y S10.
Conocimientos  Avanzados de les Normas de
CONSUCOQDE.
Formulacion y Evaluacior de Proyectos
Inglés a nivel ntermedio

Otras competencias Facilidad de irteraccion.

Sensibilidad szcial y vocacion de servicio
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Capacidad de planificar las actividades a su cargo
Comportamientc étice y transoarente.




Zeblamo Rag Tumbaa

S o
Bl i) Z,? /

GOBIERNO REG|
R.E.R. N°0013 1

v

ocoo

L[LL{.)"‘J

IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina Ejecutiva de Vivienda,
UNIDAD ORGANICA Construccion y Saneamientc
CODIGO CAP 461-T4-05-707-2 /
006 CARGO ESTRUCTURADO Técnico Administrativo ll /

FUNCION BASICA

E ecutar actividades de recepcién, clasificacicn, registro, distribucion y  archivo de
documentos técnicos.

LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Jefe de la Oficina Ejecutiva de Vivienda, Construccion y
Saneamiento
Supervisa a No tiene

Coordina internamente  Personal de la Direccion Regional Sectorial de Vivienda,
Construccion y Saneamiento.
Coordina externamente  Con las Institucicnes correspendientes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registre, distribucion y — archivo de
documentos técnicos.

b) ~rocesar e imprimir documentos de su responsabilidad.
¢) Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

d) Coordinar la programacion de actividades técnico normativas y le difusion de
programas sectoriales.

e) Verificar el cumplimiento de disposiciones v procedimiertos.

f) Ofras funciones que se le asigne.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida Estudios secundarios y/o Titulo no Universitario de un _-
Centro de estudio Superior reconocido, re acionado cop:
la especialidad y/o carreras afines. i

Experiencia en el

Puesto funciones similares.
Conocimientos MS Office a nivel de usuarc
Otras competencias
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Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas
Capacidad de planificar las actividades a su zargo
Sensibilidad soc al y vocacion de servicio
Principios y valores éticos sol dos
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cficina  Ejecutiva de  Vivienda,
UNIDAD ORGANICA . .

Construccion y Saneamiento
CODIGO CAP 461-T4-05-630-2
007 CARGO ESTRUCTURADO Programador de Sistema PAD I

il. FUNCION BASICA

E ecutar actividades con responsabilidad er manejo de sistemas de informacion —
Eases de Datos, disefio y formulacion de diagramas.

il. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Jefe de la Oficina Ejecutiva Administrativa.
Supervisa a No tiene

Coordina internamente Personal de la Direccion Regional Sectorial de Vivienda,
Construccion y Saneamiento.
Coordina externamente  Personal técnico que maneja los sistemas informaticos

del Gobierno Regional, Personal Especializado de ofras
empresas y/o entidades publicas o privadas.

v. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Preparar los equipos de computo pa-a la fase de produccion diaria.

b) Ejecutar actividades de programacion de procesamiento automatico de datos
c) Disefiar o analizar formularios para diagramar y codificar.

d) Mantener actualizado el archivo de arogramas.

e) Diagnosticar causas.

f) Controlar el funcionamiento de les maquinas y calidad de ‘los documentd
procesados.

g) Diagnosticar causas de interrupcior en procesamiento.
h) Registrar el tiempo que toma cada programa.
) Elaborarinformes técnicos de acue-do a su competencia.

j) Otras funciones gERs
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REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida

Expeariencia en el
Puesto
Conocimientos

Otras competencias

Titulo No Universitario an Computacion e Informatica,
otorgado por el Ministerio de Educacior o entidad
autorizada.
2 afios minimos de experienzia técnico proesional y no
menor de 1 afios en puestos y/o funciones similares
MS OFFICE - Ofimatica
Mantenimiento de Equipos de Computo
Solidos Conocimientos de Metodologias y Herramientas
de Desarrollo de Base ce Datos
Capacidad de planificar las actividades a su carco
Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas hacia el
logro de objetivos y metas
Criterios sdlidos para evalua- informes y emitir cpiniones
tecnicas
Motivador y orizntado haciz el logro de resultados
Sensibilidad sacial y vozacion de servicio.
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ANEXO

E CARGOS PROPUESTOS

B OFICINA DE DIRECCION
o e Chofer |||
b
~ | I IDENTIFICACION DEL CARGO
" Organo de Direccion
I UNIDAD ORGANICA
o * |CODIGO CAP 461-T4-60-245-3
™ CARGO ESTRUCTURADO : Chofer Il
~ i I FUNCION BASICA
Conducir los vehiculos automotrices que le asignan, observando las normas de transito
b y seguridad vial, asi como verificar en forma permanente su operatividad.
| 1] LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
| Reporta a Director Regional Sectorial de Vivienda, Canstruccion y
Saneamiento.
i Supervisa a No tiene
™ Coordina internamente  Director Sectorial y Personal Institucional,
; Cocrdina externamente  No tiene.
v FUNCIONES ESPECIFICAS
- a) Conducir los vehiculos que le asignan, de acuerco a instrucciones estanlecidas
(personas, horario, itinerario, etc.) en la papeletze de salida autorizada, asi
AN

};i como respetando las normas sobre transito y seguridad vial.

-~ - b) Elaborar las papeletas de ingreso y salida de! vehiculo asignado a su cargo y

o registrar el itinerario, kilometraje utilizado, fecha, hora y demés infcrmacion
solicitada.

c) Solicitar oportunamente el mantenimiento prevensivo y correctivo del vehiculo
de transporte asignado a su cargo, de acuerdc a la programacion establecida.

d) Brindar informacion del consumo de combustible, mantenimientos, consumo de
lubricantes entre otros del vehiculo asignado.

i €) Mantener actualizada la documentacion del vericulo asignado (tarjeta de

i propiedad, SOAT, revisiones técnicas, permisos especiales, etc.). j

| f)  Conducir el vehiculo asignado, en comisiones de servicio especiales, previa.}

aprobacion de la papeleta de salida por los funcionarios autorizedos, de:

acuerdo a las normas establecidas. ~:

g) Mantener diariamente en estado operativo (limpieza y funcioramiento) las
unidades a su cargo. 2o

000D
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& de cualquier desperfecto u ocurrencia durante la conduccion u operasion del
¥ vehiculo a su cargo.

i} Ofras funciones que le asigne su Jefe inmeciato y que sean de su
competercia.

! | v REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida Instruccion secundaria completa y con licencia de
conducir vigente (A - 3 Profesional),
Experiencia en el No menor de 2 afios como chofer, preferentamente en Ia
il Puesto zona regional.
| Conocimientos Mecénica y electricidad automotriz.

1.‘ Reglamento de Transito y Seguridad Vial

L Otras competencias Principios y va ores éticos

Facilidad para interactuar con diversos nive'es sociales.
i Confidencialidad y discrecioralidad.
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ORGANO DE APOYO

OFICINA EJECUTIVA ADMINISTRATIVA

e Técnizo Administrativo Il

L. IDENTIFICACION DEL CARGO
Oficina Ejecutiva Administrativa
UNIDAD ORGANICA
COLCIGO CAP 461-T5-05-707-3
CARGO ESTRUCTURADO Técnico Administrativo IlI

1. FUNCION BASICA

Desarrollar acciones de apoyo técnico - administrativo para el cumplimiento de los
objetivos de la Direccion Regional Sectorial de Vivienda, Coastruccion y Seneamiento.

L LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Director de Sistema Administrativo I,
Supervisa a No tiene.

Coordina internamente Con Jefe inmediato.
Coordina externamente  Ninguno.

v. FUNCIONES ESPECIFICAS

0000

Efectuar coordinaciones y tramitaciones ante instituciones pdblicas y privadas
relacionadas con el quehacer de la Oficina Ejecutiva Administrativa.

Registrar, recopilar, formular y consolidar informacién contable (manejo de
fondos, rendicion de anticipos).

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

Analizar, emitir y procesar los informes sobre expedientes auestos a,
consideracion

Efectuar el seguimiento de los tramites que le encarguen hasta su conciusi‘da:
reportando a su jefe los informes del caso oportunamente.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que sean de su competenua
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| t v REQUISITOS MINIMOS
pia

e Instruccion Requerida Titulo de un Centro de Estudios Superiores no
B Universitario.
i Experiencia en el Tener un minimo de 2 afios en puestos y/o funciones
! Puesto similares.
Conocimientos MS Office a nivel usuario.
b Otras competencias Reserva en el manejo de la informacién a su cargo.

Habilidad e iniciativa para inrovar sus tareas
Capacidad de planificar las actividades a su carco.

Criterios solidos para evalua- informes y emitir opiniones
técnicas.

Sensibilidad social y vocacion de servicio
Principios y valores éticos sélidos.
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ORGANO DE LINEA

OFICINA EJECUTIVA DE VIVIENDA, CONSTRUCCION Y SANEAMIENTO
» Director de Programa Sectorial |

e Técnico en Ingenieria I

e Topografo I

I IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina  Ejecutiva de  Vivienda,
UNIDAD ORGANICA L .

Construccidn y Saneamiento.
CODIGO CAP 461-D3-05-290-1
CARGO ESTRUCTURADO Director de Programa Sectorial | ¥

il. FUNCION BASICA

Dirigir, coordinar, planificar y supervisar las actividades técnco normativas en
programas de linea asignados al area de su competenciz.

il LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Director de Programa Sectorial Iil.

Supervisa a )

Coordina internamente Coordina con el Jefe inmediato y Director Regioral.
Coordina externamente ~ Promotores privados en los diferentes p-ogramas

sectoriales, gobiernos loczles y otras OPD secto-iales.

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar las tareas que le encargue la Oficina Ejecttiva de Vivienda, Construccion y
Saneamiento

b) Proponer a la Direccidn Ejecutiva de Vivienda, Construccion y Saneamiento estudios
de Pre-inversion, para gestionar su wabnlldad en el marco de la normatividad del
Sistema de Irversion Publica.

¢) Proporer al Jefe inmediato la formulacién de proyectos, convenios o contratos
suscribirse con la poblacién organizada y gobiemnos locales, de acuerdo a kles
dISpOSItIVOS legales vigentes.

d) Dirigir la ejecucion de los programas de Saneamiento, de acuerdo a la Normatividat
Legal vigente siempre que le sean delegados.

e) Ofras funciores inherentes al cargo y que le sean asignadas por el Jefe dz la Of|c;jn
Ejecutiva de Vivienda, Construccion y Saneamiento.
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V. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida Titulo profesional universitario en Ingenie-ia Civil, y/o
carreras afines, colegiado y habilitado.

o~

r'-’.-\\.._

Experiencia en el
Puesto

Conocimientos

Otras competencias

0000

Minimo tres (03) afios de experiencia profesional, y/o no
menor de dos (02) afios en labores similares y/o
Proyectos de Inversion PlLlica.

Conocimientos intermedios del idioma inglés
Normatividad sobre el SN P

Dominio de Software de Oficina MS Office, MS Project,
AutoCad y 510,

Conocimientos ~ Avanzados de las Normas de
CONSUCOQDE.

Formulacion y Evaluacion de Proyectos

Inglés a nivel intermedio

Facilidad de interaccion.

Sensibilidad social y vocac 6n de servicio

Capacidad para trabajar bzjo presion

Liderazgo en el manejo dz gestién por resultades.
Capacidad de planificar las actividades a su cargo
Comportamiento ético y transparente.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina  Ejecutiva de  Vivienda
UNIDAD ORGANICA Construccion y Saneamiento
CODIGO CAP 461-T5-35-775-2
CARGO ESTRUCTURADO Técnico en Ingenieria ll

FUNCION BASICA

Fealizar con criterios de calidad los trabajos de ingenieria que le asigna su Jefe
inmediato.

LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Director de Programa Sectorial |
Supervisa a No tiene
Coordina internamente  Jefe inmediato y Persona de la Oficina Ejecutiva de

Vivienda, Construccion y Seneamiento.
Coordina externamente  No tiene.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Verificar el equipo y/o material a ufilizarse en los estudios de camzo y en las
inspecciones tecnicas relativas la seguridad er Ingenieria.

b) Realizar célculos y/o disefios preliminares de estructura, planos y
especificaciones de obras y proyectos;

c) Ejecutar la perforacion, delimitaciones, tasaciones y otras acciones similares
en areas o zonas de frabajo, llevando los registros de avance y la
documentacion complementaria.

d) Participar en la elaboracion de presupuesto de valorizacion, cotizaciones de
obras de inversiones, proyectos de explotacion e industrializacion y ofros.

e) Apoyar en la programacion y ejecucion del control geofisico en coordinaron
con ofras entidad publicas.

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

REQUISITOS MINIMOS

Instruccioén Requerida Titulo de Técnico en Ingenieria de instizucion
reconocido prestigio. '

Experiencia en el

Puesto

Eronn 0T
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Conocimientos Equipos de Ccmputo y MS Office a nivel usJario.

Otras competencias Reserva en el manejo de la informacion a s cargo
Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas
Principios y valores éticos solidos
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

P Oficina  ESjecutiva de  Vivienda
E UNIDAD ORGANICA Construccion y Saneamiento
{ CODIGO CAP 461-T4-35-835-2
| CARGO ESTRUCTURADO Topégrafo |
I FUNCION BASICA

ol Efectuar levantamientos topogréficos de los terrenos que se le encargan v presentar los
— informes correspondientes.

] LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Director de Programa Sectorial |1l
B Supervisa a No tiene
=l Coordina internamente  Jefe de la Oficina Ejecutva de Vivienda, sonstruccion y
saneamiento.

Coordina externamente  Gobiemos Locales por enca-go de su jefe inmediato.

v FUNCIONES ESPECIFICAS

VT &) Efectuar levantamientos topograficos y nlanimétricos, de acuerdo a instrucciones de
i su jefe de equipo.
o~ b) Coordinar con el dibujante en la elaboracion de planos de trabajos topograficos er
: i general.
‘ c

‘ ) Operar y mantener en buen estado operativo el ecuipo de topografla asJcargo.
! | d) Asegurar con precision los datos del levantamiento planimétricos que realiza.
= ‘ . ) Asegurar con precision los datos del levantamiento planimétricos gue realiza.
1 f)  Oftras funciones que le asigne su jefe inmediato y que sean de su competencia.

v REQUISITOS MINIMOS

) Instruccion Requerida Titulo de técnico en incerieria y operacion de equipos
! de topografia de instituc on de reconocido prestigio.
Experiencia en el Tener un minimo de 2 efios en puestos yio funciones
Puesto similares.

B Conocimientos Equipos de Topog-afia y levantamiento planimétrico i ~

gl aborar mformes de
DD, efc). f"‘%“‘“'”
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Otras competencias

Reserva en el manejo de la nformacion a st carg

Habilidad e iniciativa para innovar sus tereas Amplio
criterio para elaborar informes técnicos Principios y
valores eticos sdlidos.




