TUMBES

et i el 0

fk : \ LAY 3 QI “_} ikse t
“ANQ o‘m‘ééﬁ:ﬁammo DEL MACHU PICHU PARA EL MUNDO” ~

[ FEE—————

RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL

N3G0836-2011/GOB.REG.TUMBES-P

Tumbes, 04 NOV 201

VISTO: El Oficio N° 794-2011-GOBIERNO
REGIONAL TUMBES-DRAT-DR-OP de fecha 20 de setiembre 2011; Informe
N° 102 -2011/GOBIERNO REGIONAL TUMBES-GGR-GRPPAT-SGDI-SG de
fecha 06 de octubre del 2011: sobre proyecto de Manual de Organizacién y
Funciones - MOF de la Direccion Regional de Agricultura;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo normado en el
literal h) del articulo 21° de Ia ley N° 27867 Ley Organica de Gobiernos
Regionales, establece: Que una de las atribuciones de la Presidencia Regional
/£ “ Aprobar las Normas Reglamentarias de Organizacién y Funciones de las
. “$=4 Dypendencias Administrativas del Gobierno Regional; y en los articulos 2°, 9° y
r_,% menciona que los Gobiernos Regionales tienen la autonomia, econémica y
ministrativa en asuntos de su competencia, asi como la aprobacién de su
organizacion interna y presupuesto.

\ Que, con Resolucion Ejecutiva Regional N°
00592-2009/GOB.REG.TUMBES-P de fecha 19 de agosto 2009 se aprueba la
Directiva N° 005-2009/GOBIERNO REGIONAL TUMBES-GRPPAT-SGDI
denominada “PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMULACION DEL MANUAL
DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF EN EL PLIEGO DEL GOBIERNO
REGIONAL TUMBES.

Que, mediante Ordenanza Regional N°009-
2010-GOB.REG.TUMBES-CR de fecha 11 de mayo del 2010 se aprobd el
7, Reglamento de Organizacion y Funciones ROF de la Direccién Regional de
- "2\ Agricultura. y su modificatoria se aprob6 con Ordenanza Regional N° 011-2011
! +|/de fecha 27 de setiembre 2011.

Que, Mediante Ordenanza Regional N°003-
011-GOB.REG.TUMBES-CR de fecha 03 de junio 2011 se aprob6 el Cuadro
i AP de la Direccion Regional de Agricultura con
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Que, con Oficio N° 794-2011-GOBIERNO
REGIONAL TUMBES-DRAT-DR-OP de fecha 20 de setiembre 2011 Ia
Direccion Regional de Agricultura remite el proyecto del Manual de
Organizacién y Funciones MOF levantando las observaciones realizadas por la
Sub  Gerencia de Desarrollo Institucional segin Oficio N° 093-
2011/GOB.RG.TUMBES-GGR-GRPPA-GR de fecha 07 de setiembre 2011,

Que, mediante Informe N° 102 -
-20]1 1/GOBIERNO REGIONAL TUMBES-GGR-GRPPAT-SGDI-SG de fecha 06
§p octubre del 2011 la Sub Gerencia de Desarrolio Institucional de Ia Gerencia
Kegional de Planeamiento Presupuesto y Acondicionamiento Territorial
ir-.'l\forma que se ha revisado el proyecto del Manual de Organizacion vy
Funciones MOF de la Direccion Regional le Agricultura y ha considerado los
107 cargos necesarios aprobados en el Cuadro Para Asignacion de Personal
” CAP con la Ordenanza Regional N°003-201 1-GOB.REG.TUMBES-CR de fecha
%%\ 03 de junio; con sus respectivas funciones especificas, linea de autoridad,
dependencia, coordinacién y los requisitos minimos que debe contar cada
cargo y estando enmarcados en la Directiva N° 005-2009/GOBIERNO
REGIONAL TUMBES-GRPPPAT-SGDI denominada “Procedimientos para la
formulacion del Manual de Organizacion y Funciones MOF en el Pliego del
Gobierno Regional Tumbes es procedente aprobar el .proyecto del Manual de
- Organizacion y Funciones MOF de Ia Direccion Regional de Agricultura.

e -!

Por lo EXPUESTO, es necesario que el
./ proyecto del Manual de Organizacién y Funciones MOF de |a Direccion
Ss Regional de Agricultura sea aprobado con un acto resolutivo expedido por el
Titular del Pliego del Gobierno Regional Tumbes.

Contando con las visaciones de la Sub
erencia de Desarrollo Institucional, Gerencia Regional de Planeamiento
resupuesto y Acondicionamiento Territorial, Gerencia Regional de Desarrollo

Econémico, Oficina Regional de Asesoria Juridica , Secretaria General
Regional y Gerencia General Regional; —
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Gobiernos Regionales N° 27867 y sus modificatorias Leyes N°s 27902, Ley N°
28013, Ley N° 28926, Ley N° 28961, Ley N° 28968 y la ley N° 29053.

SE RESUELVE:

a_\\- *
T .. ARTICULO = PRIMERO.- APROBAR, el
. Ko MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF de la Direccién Regional

o de_JAgricultura que consta de 212 folios y que forman parte de Ia presente

! ARTICULO SEGUNDO.- NOTIFICAR, Ia
presente resolucion a la Oficina de Tecnologia de la Informacion de la Oficina
Regional de Administracién de la sede del Gobierno Regional Tumbes para su
publicacién en el Portal Web Regién Tumbes, Gerencia Regional de Desarrollo
Econdmico y ala Direccién Regional de Agricultura.

Comuniquese, Cumplase y

Archivese.
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PRESENTACION

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Direccion Regional de Agricultura Tumbes

es un instrumento de gestiéon que norma la estructura organizacional de Ia institucion.

normas para la elaboracion de los Reglamentos de Organizacion y Funciones ROF de las
‘entidades publicas, Directiva sobre formulacion de los Manuales de Organizacion y Funciones
OF aprobada con Resolucion Ejecutiva Regional N° 000592-2009/GOB. REG TUMBES - P.

El presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF) proporciona a las unidades orgénicas
I_estructuradas de esta Direccion los elementos funcionales de gestion, describiendo las funciones
pecificas de cada cargo, responsabilidades, lineas de autoridad y requerimientos minimos de
// los cargos dentro de la Estructura Organica de cada dependencia, ayuda a institucionalizar la

Simplificacion Administrativa, proporcionando informacién  sobre las funciones que le
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ORGANO DE DIRECCION

01.1. Direccion Regional de Agricultura

v Diagrama Estructural por Organo

GERENCIA REGIONAL
DE DESARROLLO
ECONOMICO

DIRECCION REGIONAL
DE AGRICULTURA

Cuadro Organico de Cargos segin CAP

Para el cumplimiento de sus funciones, dispone de la asignaciéon de cargos
siguientes:

N° SEGUN CAP CARGO ESTRUCTURAL N°
001 Director de Programa Sectorial |V 01
002 Asesor | 01
003 Secretaria ll| 01
004 Chofer Il 01

Funciones especificas del cargo

Organo de Direccion

Es el dorgano de méximo nivel de decision de la Direccién Regional Agrarf?
Tumbes, constituido por el Despacho Regional.

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

i. FUNCION BASICA

v Ce

Dirigir, coordinar, controlar, supervisar, proponer y evaluar los planes y politicas
sectoriales en materia agropecuaria de acuerdo a los planes regionales y
sectoriales.

LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Gerente de Desarrollo Econémico
Supervisa a Supervisa a los Directores de los Organos de Linea,
Asesoramiento y Apoyo y Desconcentrados.
Coordina internamente  Directores, profesionales, técnicos de la Direccion
Regional 3
Coordina externamente  Con el Presidente Regional, Gerentes Regionales,
Autoridades de la Region y representantes de las
organizaciones agrarias; Ministro y Vice Ministro de
Agricultura, OPD's y Direcciones Generales.

FUNCIONES ESPECIFCAS

a) Formular, aprobar, ejecutar, evaluar, dirigir, controlar y administrar los planes y

politicas de la region en materia agraria en concordancia con las politicag
nacionales y los planes sectoriales y las propuestas promocionales da
desarrollo rural de parte de las municipalidades rurales.
b) Administrar y supervisar la gestion de actividades y servicios agropecuarios, en
armonia con la politca y normas de los sectores correspondientes y las
potencialidades regionales
ep[Eddhar>a la Direccion Regional de Agricultura Tu
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Organismos y Entidades publicas y privadas, nacionales € internacionales.

d) Convocar a los Jefes de los Proyectos del Ministerio de Agricultura y
Organismos Plblicos Descentralizados en el ambito de su competencia, para
facilitar la solucion de los problemas de los productores organizados.

e) Coordinar con la Gerencia Regional de Desarrollo Econémico, entidades
representativas del agro y agentes econémicos correspondientes las politicas,
planes y programas requeridos para el desarrollo agrario regional.

Coordinar y evaluar las acciones de los Proyectos y de los Organismos
Publicos Descentralizados en el ambito regional.

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

Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion Regional de
Agricultura.

Suscribir contratos, convenios y demas documentos vinculados con la gestion
de la Direccion Regional de Agricultura, de acuerdo a la legislacion vigente.
Presidir el Consejo de Coordinacion Regional del Sector Publico Agrario, \
informando periddicamente a la Gerencia Regional de Desarrollo Economico
sobre sus actividades, logros alcanzados y dificultades presentadas.

Constituir la primera instancia en materia de procedimientos administrativos.

Las demés que le asignen el Titular del Gobierno Regional Tumbes, la Alta
Direccion del Ministerio de Agricultura y las disposiciones vigentes

REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida  Titulo  profesional  universitario en  Ingenieria
Agronoma, Yylo carreras afines, colegiado y habilitado,
contar con maestria y/o diplomado. /

Experiencia en el Tener como minimo 5 afios de experiencia profesional

Puesto en la conduccion de programas sectoriales y no menos

F TUMBE > de 2 afios en puestos y/o funciones similares
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Conocimientos

Otras competencias

IDENTIFICACION

AL
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En Sistemas de la Administracion Publica, Informatica
basica (MS Office a nivel de usuario).
Sensibilidad social y vocacién de servicio
Facilidad de comunicacién entre
trabajadores y usuarios.

Capacidad para trabajar bajo presion
Liderazgo en el manejo de los proyectos, orientado a
resultados

Innovador y promotor de nuevas estrategias y
tecnologias aplicadas al desarrollo de las actividades
agrarias.

Capacidad de planificar las actividades a su cargo

funcionarios,

DEL CARGO

FUNCION BASICA

Proporcionar asesoria técnica y administrativa en las desarrollo de las

actividades de la Direccion Regional.

LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a
Supervisaa
Coordina intername

Coordina externamente

Director Regional

No tiene
nte  Personal de la Direccion Regional
Por encargo del Director Regional Directores
Regionales Sectoriales, Presidentes
Regionales, Autoridades de la Region vy
poblacion en general.
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IV. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Estudiar, formular y proponer politicas, normas, directivas y proyectos que se
requieran para contribuir al desarrollo del Sector Agrario en la region.

b) Analizar y formular alternativas de solucién a los asuntos que le sean de
competencia al Director Regional.

c) Emitir opinién y absolver consultas sobre los estudios, programas, proyectos e
informes que le encargue el Director.

d) Participar en comisiones y/o reuniones de caracter administrativo y/o técnico que
le delega el Director Regional.

e) Monitorear el cumplimiento de las Resoluciones y disposiciones que emite la
Direccion y mantenerlo informado de los avances realizados.

f) Efectuar la supervision de los proyectos y encargos especificos que le delegue
el Director Regional.

g) Participar en la revision del Plan Estratégico, Plan Operativo Institucional y de
los demas documentos de gestion de la Direccion Regional.

h) Asistir a eventos que le designe su Jefe en representacion del Gobierno
Regional.

i) Elaborar informes mensuales de los encargos que realiza.

_j) Participar en las actividades protocolares que le convoque el Director Regional.

k) Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

V. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida Titulo Profesional de Ingeniero, Economista 6 carrera
similar, con estudios en Gestién Publica.

Experiencia en el No menor de 10 afios de ejercicio profesional en

Puesto puestos y/o funciones similares

Conocimientos Equipos de Computo y MS Office a nivel de usuario/

E Cultivos y Crianzas j

Agro negocios

Marketing
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Otras competencias 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 solidos para evaluar informes y emitir
opiniones técnicas.

Capacidad para trabajar bajo presion

Sensibilidad social y vocacion de servicio

Principios y valores éticos solidos

IDENTIFICACION DEL CARGO

[l

FUNCION BASICA

Realizar labores técnico — administrativas y secretariales en el manejo de la
documentacion y reuniones de trabajo de la Direccion Regional.

I1l. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

)
¢
i3,

Reporta a Director Regional de Agricultura

Supervisa a Personal auxiliar

4 SE Coordina internamente ~ Personal de Ia Direccion Regional

< By 0dad *‘y Coordina externamente  Autoridades del Gobierno Regional, Direcciones

o Siomg] 4%

o Regionales, OPD's

93
Birec

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada

del 6érgano que apoya;

SBA
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Preparar y ordenar documentacion para reuniones o conferencias;

Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones

generales;
g) Puede realizar traducciones de uno o mas idiomas;
h) Llevar la numeracion, registro, distribucion y custodia de los dispositivos

legales; y
i) Cumple otras funciones que se le asigne el Jefe Inmediato.

V. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida  Bachillerato en Administracion Secretarial, otorgado

por el Ministerio de Educacién o entidad autorizada. 1,
Experiencia en el No menor de 5 afios en puestos ylo funciones '
Puesto similares
Jonocimientos MS Office a nivel de usuario, Fax, equipos de telefonia
y computadoras para su labor de apoyo administrativo
y secretarial.
Otras competencias Facilidad para comunicarse y buen trato con el pablico.

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
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I1l. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Director Regional de Agricultura

Supervisa a No tiene

Coordina internamente  Personal de la Direccion Regional de Agricultura
Coordina externamente  No

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Conducir los vehiculos que le asignan, de acuerdo a instrucciones establecidas

(personas, horario, itinerario, etc.) en la papeleta de salida autorizada, asi como

N

respetando las normas sobre trénsito y seguridad vial

b) 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

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

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

fqgm @) Mantener actualizada la documentacién del vehiculo asignado (farjeta de

e O
,;d'

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

f) 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

g) Mantener diariamente en estado operativo (limpieza y funcionamiento) las
unidades a su cargo

h) Reportar a su jefe inmediato, en las papeletas de salida y en forma oportuna, de

cuglquier desperfecto u ocurrencia durante la conduccion u operacion del
AiBE>

El presente dcu
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REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida  Instruccion secundaria completa y con licencia de
conducir vigente (A Tres Profesional)

Experiencia en el No menor de 5 afios como chofer, preferentemente en
Puesto la zona regional.
Conocimientos Mecanica y electricidad automotriz.
Reglamento de Transito y Seguridad Vial
Otras competencias Principios y valores éticos
Facilidad para interactuar con diversos niveles
sociales. H

Confidencialidad y discrecionalidad

ORGANO CONSULTIVO

02.1 Consejo de Coordinacion Regional del Sector Publico Agrario.

v Diagrama Estructural por Organo

CONSEJO DE [T
DIRECCION REGIONAL g COORDINACION ®
DE AGRICULTURA w REGIONALDEL ™

w  SECTOR AGRARIO u

El Consejo de Coordinacion Regional del Sector Publico Agrario esta presidido por el
Director Regional de Agricultura e integrado por funcionarios del més alto nivel con
sede en la Region, del Instituto Nacional de Innovacién Agraria (INIA), del Servicio
Nacional de Sanidad Agraria (SENASA), la Autoridad Local del Agua (ALA),
Proyecto Especial Binacional Puyangor Tumbes y de 1a Comision de Formalizacion {
de la Propiedad Informal (COFOPRI).

El Consejo de Coordinacion Regional del Sector Publico Agrario, tiene como funcion
»:f_-} O agg'bopinar sobre las politicas agrarias y su:’ desenvolvimiento de Igs

RIGINAL
actiritiades
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recomendaciones que presente el Consejo de rdinacion Regional tiene caracter

ilustrativo.

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto ejerce la funcion de Secretaria Tecnica
del Consejo de Coordinacion Regional del Sector Publico Agrario. La conformacion y
el funcionamiento se regulan mediante reglamento interno, aprobado por Ordenanza

Regional.

El Director Regional, informaré periédicamente a la Gerencia Regional de Desarrollo

Econémico del Gobierno Regional sobre el funcionamiento de este Consejo. A las

()

reuniones del Consejo podran ser invitados representantes de las organizaciones de

productores, entidades publicas de otros sectores, gobiernos locales, etc.

ORGANO DE CONTROL

03.1 Oficina de Control Institucional

v Diagrama Estructural por Organo

OFICINA DE CONTROL DIRECCION REGIONAL
INSTITUCIONAL DE AGRICULTURA

v' Cuadro Organico de Cargos segun CAP

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

siguientes:
N° SEGUN CAP CARGO ESTRUCTURAL N°
=)
006 Director de Sistema Administrativo I
007 Auditor |l
008 Técnico Administrativo Il
Secretaria lll
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v Funciones especificas del cargo
Oficina de Control Institucional

Es la unidad organica encargada de lograr la ejecucion del control
gubernamental en la Direccion Regional, mantiene dependencia técnica y
funcional de la Contraloria General de la Republica y depende
administrativamente del Director Regional

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

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Il. FUNCION BASICA

Planear, organizar, dirigir las actividades referidas al establecimiento y desarrollo
del Sistema de Control Interno de la Direccion Regional de Agricultura.

T
2 Regiony,
2 i 3&&63{%_

E e

I1l. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Contralor de la Republica, Director Regional de
Agricultura
Supervisa a Supervisa al personal profesional y técnico a su cargo.

Coordina internamente  Coordina con el Director Regional, los Directores de
los Organos de Linea, Organo de Apoyo vy
Desconcentrados.

Coordina externamente  Contraloria General de la Republica.

—a

Mg ®

IV.FUNCIONES ESPECIFICAS

a)  Dirigir, coordinar, programar, ejecutar, evaluar y supervisar las acciones de

control ejecutadas en la institucion, dentro del marco normativo establecido
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Informar oportunamente al titular de la institucion, respecto de los resultados
de sus acciones de control efectuadas, indicando las recomendaciones
pertinentes.

Asesorar a la Alta Direccion de la institucion, sobre asuntos de control.
Formular, proponer y ejecutar el Plan Anual de Control; asi como verificar
su cumplimiento, en concordancia a las normas del Sistema Nacional de
Control.

Remitir los informes resultantes de las acciones control aprobadas en el
Plan Anual de Control, al fitular de la institucion, del Sector vy
simultaneamente a la Contraloria General de la Republica.

Atender e investigar las denuncias, quejas y reclamos que se plantean a la
institucion, sobre asuntos de su competencia.

Ejecutar, cuando lo estime necesario, acciones sorpresivas de control,
informando los resultados al Titular de la institucion.

Efectuar la auditoria a los estados financieros y presupuestarios de la
institucion, en la forma y pautas que establece la Contraloria General.
Efectuar el seguimiento correspondiente a las medidas correctivas
adoptadas por la institucion, para superar las observaciones e implementar
las recomendaciones contenidas en los informes de auditoria, e informar
este resultado al Titular de la institucion y Contraloria General de Ila

Republica, en armonia a la normatividad vigente.

Mantener coordinacion con la Contraloria General de la Republica, dentrg

de la relacion que existe con este Organo de Control, respecto a la funcig

de dicho organismo como ente rector del Sistema Nacional de Control.

Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.
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Experiencia en el
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Conocimientos

Otras competencias

II. FUNCION BASICA
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V. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional, colegiado y habilitado en el colegio
profesional respectivo.

Minimo (03) afios en el ejercicio de control
gubernamental, auditorias o en funciones gerenciales
en la administracion piblica o privada

En auditorias de gestion, financieras,

gubernamentales. Normatividad legal,

Microsoft Office,

Capacidad de coordinacion, organizacion y anélisis
Imparcialidad

Capacidad de liderazgo

Facilidad de comunicacion

Capacidad de planificar las actividades a su cargo

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organizar, evaluar, consolidar, supervisar y actualizar la informacién de la Direccion
Regional necesaria en la Oficina de Control Institucional y las que se remiten a lag
Oficina de Control Institucional Regional.

R ERCHO (1312
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IV. FUNCIONES ESPECIFICAS

Control Institucional

b) Evaluar el cumplimiento de los planes y programas y metas de la Direccion

contraloria General de la Republica

Unidades Organicas de la Direccion Regional

,ﬂ%—""“«

o e uael d) Coordinar las acciones de control conjuntas con el Organo de Control Regional

$aney, {‘l’/z
ve'mf /),.é;>

especiales, inspecciones

encargue
g) Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

V. REQUISITOS MINIMOS

Experiencia en el No menor de 3 afos en auditorias
_ Puesto
Ar— Conocimientos MS Office a nivel de usuario.

>’° Q’ri] /A
crelor

R "!\ N I

""’CLdraJsuemli‘,*..-

11I. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Director de la Oficina de Control Institucional
Supervisa a Supervisa al personal técnico de la Oficina.
Coordina internamente  Coordina con el personal de la Direccion Regional
Coordina externamente  Oficina de Control Institucional Regional.

a) Proponer el proyecto de presupuesto y Plan Anual de control de la Oficina de

Regional y el cumplimiento de la normatividad aplicable a las entidades del

mismo de acuerdo a los lineamientos y disposiciones impartidas por la

c) Informar al Director de Control Institucional sobre el funcionamiento de las

e) Integrar ylo jefaturar equipos de trabajo relacionados con auditorias, examenes

f) Elaborar, presentar y sustentar informes sobre acciones de control que se

Instruccion Requerida  Titulo profesional colegiado y habilitado.

FUMBES Capacitapién especializada en auditorias
Normatividad de Sistemas Administrativos
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Otras competencias Reserva en el manejo de la informacion a su cargo
Capacidad de planificar las actividades a su cargo
Capacidad de anélisis
Principios y valores éticos solidos

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

i

Il. FUNCION BASICA

| Apoyar acciones administrativas.

11l. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Director de la Oficina de Control Institucional

Supervisa a No tiene

Coordina internamente  Coordina con el personal de la Direccion Regional de
Agricultura

Coordina externamente  Con la Oficina de Control Institucional Regional.
IV. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en la formulacion de documentos de gestion y en el control de las
actividades técnico administrativas programadas
b) Organizar , optimizary supervisar los procesos administrativos

¢) Apoyar en la oportuna elaboracion de los informes solicitados a la oficina
d) Organizar y coordinar las reuniones de la oficina y preparar la agenda y

documentacion respectiva .

| 'M‘{e?q}onducir los procesos de programacion, almacenamiento y sumirgstro de

yménto

ALIC AL materiales y bienes de la oficina,

LE)




“GOBIERNO REGIONAL TUMB
Copia tisbniel Redpyaiiig

DE LA CONSOLIDACION ECONOMICA

RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL

00836 -2011/GOB.REG.TUMBES-P

Tumbes, (4 NOV 201

f) Otras que le asigne el Jefe Inmediato.

V. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Grado de Bachiller o Titulo de Instituto Superior

Requerida Tecnolégico en  Contabilidad,  Administracion ¢
especialidades afines

Experiencia en el Dos (02) afios en labores de su especialidad.

Puesto

Conocimientos Sistema Administrativo

MS Office a nivel de usuario.

Otras competencias  Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas
Capacidad de planificar las actividades a su cargo
Principios y valores éticos solidos

1/
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Rogiong”
@ﬂaﬁ%’ﬁ%
5 g L] '
Il. FUNCION BASICA
| Realizar actividades administrativas y secretariales.
/_"‘".'""";--__\
/@“%q lDua;‘l,_,:__
; §' - lII. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
A3 Reporta a Director de la Oficina de Control Institucional ;,@@ﬁfﬁ :
Supervisa a Personal auxiliar. P /N
Coordina internamente  Coordina con el personal de la Direccion Regional de |/~ €522 %
Agricultura. \EA 455 i
; Coordina externamente  Con la Oficina de Control Institucional Regional, ‘% _ .@i
o Contraloria General de la Republica. i3>

B, REGIONAL 1

Elprescnte d_m:giL :

ZOPH R IEL DEY
=qu ‘hWe'tens

-t

SR. cm?a _
JEFE DE TRAMITEDONFAEN
R.E.R. N° 001312 201044
Solo para uso en el Gobierno Bégi

o,
;?.C I.L_“:TR:}‘_‘\\\\




001317 I o et

EL PERU”

RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL

NS 008 36 -2011/GOB.REG.TUMBES-P

Tumbes, 04 NOV 201

IV.FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y mantener al dia los archivos de la
dQCumentaci()n que ingresa y egresa de la Oficina de Control Institucional

b) Realizar trabajos diversos en programas de computacion, redactar previa
coordinacion, asi como revisar y preparar documentacion

c) Organizar y controlar el sequimiento de los expedientes internos y externos
pendientes de atencion

d) Mantener registrados y debidamente archivados los informes de las acciones y
actividades de control

e) Mantener el archivo de normas legales y ofras publicaciones especializadas

pr=

f) Concertar citas, fotocopiar documentos requeridos por el personal de Control
Institucional

g) Otras funciones que se le asigne el Jefe Inmediato

V. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida  Bachillerato en Administracion Secretarial, otorgado
por el Ministerio de Educacién o entidad autorizada.

Experiencia en el No menor de 03 afios en puestos y/o funciones
Puesto similares
Conocimientos MS Office a nivel de usuario, Fax, equipos de

telefonia y computadoras para su labor de apoyo
administrativo y secretarial
Otras competencias Facilidad para comunicarse y buen trato con el
publico.
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

)
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04. ORGANOS DE ASESORAMIENTO

04.1 Oficina de Planeamiento y Presupuesto

v Diagrama Estructural por Organo

DIRECCION REGIONAL
DE AGRICULTURA

of TRAMTEDOCUMENTARIO -
D JER NS O3 - 2018/ GRY - P4
Jolo para uso en ¢! @obierno Regiond) 2amd

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO
P
AREA DE POLITICA AREA DE AREA DE AREA DE
SECTORIAL PRESUPUESTO INVERSION DESARROLLO
SECTORIAL ORGANIZACIONAL
Y DE PROCESOS
v Cuadro Organico de Cargos segun CAP
Para el cumplimiento de sus funciones, dispone de la asignacion de cargos
siguientes
N° SEGUN CAP CARGO ESTRUCTURAL N°
010 Director de Sistema Administrativo I 01 @W
011 Secretaria Il 01 /&
AREA DE POLITICA SECTORIAL
012 Planificador IlI
AREA DE PRESUPUESTO Y DE INVERSION
PUBLICA
013 Economista lll
AREA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y DE
PROCESOS
014 Especialista en Racionalizacion |
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v Funciones especificas del cargo
Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Es la encargada de asesorar a la Direccion Regional de Agricultura, a los
organismos plblicos, programas y proyectos del sector en la formulacion, ejecucion,
seguimiento y evaluacion de la politica regional agraria y de los planes sectoriales
de desarrollo.

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

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Il. FUNCION BASICA

—

Q931 £,

Formular, elaborar, proponer politicas, normas, estrategias, orientadas al fomento
de la competitividad y el desarrollo del Sector Agrario, realizando el seguimiento,
monitoreo de las actividades programadas en los documentos de gestion de la
Direccion Regional de Agricultura.

e

I1l. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Director Regional de Agricultura

Supervisa a Personal profesional y técnico a su cargo.

Coordina internamente  Coordina con el Director Regional, los Directores de
los Organos de Linea, Organo de Apoyo
Desconcentrados.

Coordina externamente  Con los Gerentes Regionales, Directores Regionales \\&

de la Region.
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IV.FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, formular, organizar, dirigir y supervisar, politicas y acciones de
racionalizacion administrativa, presupuesto y programas de la Direccién
Regional

b) Formular y evaluar el Plan de Desarrollo del Sector en coordinacién con las
diferentes oficinas que conforman la Direccién Regional;

c) Formular el Plan Estratégico Institucional en coordinacidn con los érganos de
linea y desconcentrado;

d) Brindar asesoramiento en materia de planificacién a los diferentes 6rganos
estructurados de la Direccién Regional; a5

e) Consolidar y formular la memoria y el informe anual en coordinacion con los
organos de linea, apoyo y desconcentrado;

f) Evaluar los objetivos y metas de los diferentes planes, programas y proyectos:

Ll

g) Establecer una metodologia y los criterios para la distribucién de la Inversion

LV
< (f.r
G "

@l IE( P,

Publica y la elaboracion del Programa anual de Inversién a nivel sectorial;
h) Participar en la elaboracién de diagnésticos y estudios socio econémicos con

" Direcgy,

fines de planificar el desarrollo;
i) Programar, dirigir, coordinar las actividades y supervisar el Plan Operativo de

la Direccion Regional;
i) Proponer para aprobacién normas y directivas en su campo funcional;
k) Prestar asesoramiento en materias de su competencia a las dependencias ¢
personal que lo requiera;
I) Desarrollar e implementar sistemas de informacién y poner a disposicién de la
poblacién informacién (til referida a la gestidn del sector;
m) Elaborar informes técnicos de su competencia; y

n) Cumple otras funciones que se le asigne el Jefe Inmediato.
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V. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida  Titulo  profesional  universitario en  Ingenieria
Agrénomo, Economista y/o careras afines, colegiado y

habilitado.
Experiencia en el linimo cinco (05) afios en la conduccion de actividades
Puesto afines al area a desempefar
Conocimientos De Gestion Publica

Sistemas Administrativos. (presupuesto,

administracién, tesoreria, logistica, RRHH),
MS Office a nivel de usuario
Normatividad legal
Otras competencias Facilidad de comunicacion
Sensibilidad social y vocacion de servicio
Trabajo en equipo 7 4
Liderazgo en el manejo de los proyectos, orientado a
resultados
Capacidad de planificar las actividades a su cargo

L IDENTIFICACION DEL CARGO

ek,

Il. FUNCION BASICA

roporcionar apoyo en labores administrativas y secretariales en el manejo de |
ocumentacion y reuniones de trabajo del area.
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IIl. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Director de Planeamiento, Presupuesto
Supervisa a

Coordina internamente  Personal profesional y técnico de la Oficina y por
encargo de su jefe con funcionarios y personal de las
areas estructuradas.

Coordina externamente  Por encargo de Director de Oficina con Gobierno
Regional, Direcciones Regionales  Sectoriales,

Gobiernos Locales

P e N IV. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Llevary mantener actualizada la agenda de reuniones de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto

b) Concertar las citas y reuniones de trabajo de su jefe y comunicarle
oportunamente.

c) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

d) Recibir, informar y atender a las personas y/o comisiones que se generan
como trabajo del Director de Planeamiento y Presupuesto.

e) Administrar la documentacion que ingresa y sale del area.

_f) Registrar y mantener actualizado el control y seguimiento de la documentacion

que ingresa y sale del area.

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

h) Llevary mantener actualizado el registro y control patrimonial de los bienes y
equipos asignados al area.

i)  Coordinar la distribucion y control de los materiales de oficina asignados a la
Direccién de Planeamiento y Presupuesto.

j) Ofras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.
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V. REQUISITOS MINIMOS

Instruccién Requerida Titulo Secretaria Ejecutiva de una Institucion |
prestigio, con estudios de MS Office y Relacion
Publicas.
/. Experienciaen el No menor de 2 afos en puestos y/o funcio
GOB. RE 5 UV C Paesto similares
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administrativo y secretarial.
Inglés a nivel basico

Otras competencias Facilidad para comunicarse y buen frato con el
publico.
Reserva en el manejo de la informacion a su cargo
Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas
Sensibilidad social y vocacion de servicio
Capacidad de planificar las actividades a su cargo

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Il. FUNCION BASICA

| Realizar el seguimiento y la evaluacion de la ejecucion de la Politica Regional |

b
2
ll. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Director de Planeamiento, Presupuesto.
Supervisaa Personal técnico de la Oficina.

- Coordina internamente  Coordina con el personal de la Direccién Regional.
Coordina externamente  Con los Gerentes Regionales.

IV.LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

a) Asesorar a la Direccion Regional de Agricultura en la formulacion,

conduccion, seguimiento y evaluacion de la politica regional agraria y de

los planes sectoriales de desarrollo.

Disefiar e implementar el Sistema de Planificacién Agraria, articulando lo

niveles de Gobierno Nacional, Regional y Local.

Realizar el seguimiento y la evaluacion de la ejecucion de la Politicz

JEFE Dt rRA"m
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d) Proporcionar las orientaciones, criterios e instrumentos a las entidades
publicas para la ejecucion de la politica agraria regional.

e) Realizar y/o promover estudios técnicos relacionados con el planeamiento
sectorial.

f) Planificar, elaborar, EI Plan Operativo Institucional en coordinacion con los
Organos de apoyo, asesoramiento, linea y desconcentrados.

g) Evaluar los aspectos criticos de coyuntura que impacten en el sector, a si
como las acciones realizadas por los diferentes 6rganos de la Direccion
Regional de Agricultura.

h) Elaborar las perspectivas de la campafia agricola, en coordinacién con los
Gobiernos Locales y los productores organizados y realizar su seguimiento
y evaluacion.

i) Proponer y opinar sobre planes, programas, proyectos, iniciativas

o

normativas y demas instrumentos de la Direccion Regional de Agricultura y
sus organismos publicos que implementen las politicas y estrategias para
el desarrollo agrario.

j)  Cumple otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
Instruccion Requerida  Titulo profesional universitario en Ingenieria Agronoma,
Economia y/o carreras afines, colegiado y habilitado.

Experiencia en el No menor de 3 afios en puestos y/o funciones
Puesto similares
Conocimientos MS Office a nivel de usuario.

Planificacion Estratégica

Gestion Publica
Otras competencias 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
opiniones técnicas
Principios y valores éticos solidos
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Il. FUNCION BASICA

Elaborar, organizar, supervisar, consolidar y actualizar los Proyectos de Inversion
Publica.

lil. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Director de Planeamiento, Presupuesto.

Supervisa a Personal Técnico.

Coordina internamente  Coordina con el personal de la Direccion Regional de 5&
Agricultura.

Coordina externamente  Con las Gerencias Regionales.

IV.FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Elaborar los planes de desarrollo agrario regional en concordancia con los
objetivos y lineamientos de politica Sectorial.

b) Formular y supervisar el plan de produccion agraria regional, plan de
emergencia, defensa civil y plan de inversiones efc..

c¢) Elaborar proyectos de Inversion plblica.

d) Supervisar y evaluar los convenios, proyectos institucionales.

e) Supervisa el cumplimiento de las normas en materia de inversion publica.

f) Analiza y evalia proyectos de inversion publica presentados para su
viabilidad.

|
!
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elaboracion y ejecucion de proyectos de inversion plblica. En concordancia

con la Politica Sectorial.

h) Conducir el proceso de programacion y formulacién del presupuesto de la
Direccion Regional de Agricultura.

i) Conducir la Gestion Presupuestaria de la Direccion Regional de Agricultura.

j) Conducir el modulo presupuestal del Sistema Integrado de Administracion
Financiera (SIAF).

k) Asesorar a la Direccion Regional de Agricultura en la asignacion de los
recursos presupuestales a favor de la unidad ejecutora.

) Manejar el proceso de evaluacion de la ejecucion presupuestaria y su eficiencia
y eficacia.

m) Conducir el cierre y conciliacion del presupuesto de la Gerencia Regional de
Agricultura.

?\agmw

san% },,J,, 2 n) Otras que le asigne el Jefe Inmediato.

3

V. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida Titulo en economia/Administracion, colegiado Y

habilitado
Experiencia en el Cinco (03) afios en labores de planificacion
Puesto
Conocimientos Sistemas Administrativos

Gestion Pablica

Inversion Publica

MS Office a nivel de usuario.
Otras competencias Reserva en el manejo de la informacion a su cargo

Habilidad e iniciativas innovadoras

Capacidad de planificar las actividades a su cargo

Principios y valores éticos sélidos
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

II. FUNCION BASICA

Participar en el proceso de formulacion de politicas, normas y metodologias para la
elaboracion de los Documentos de Gestion Institucional, planes, programas y
procedimientos relacionados con el sistema de racionalizacion.

Iil.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Director de Planeamiento, Presupuesto.

Supervisa a Personal Técnico. 1L

Coordina internamente  Coordina con el personal de la Direccion Regional de
Agricultura.

Coordina externamente  Con las Gerencias Regionales.

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en la programacion de las actividades y formulacion del Plan
Operativo de la Direccion Regional de Agricultura Tumbes.

b) Emitir Informes técnicos sobre los documentos de gestion: ROF, MOF, CAP ,
MP y MAPRO.

c) Participar en la realizacion de estudios técnicos, formulando alternativas
tendientes al desarrollo y modernizacion institucional.

d) Participar en la elaboracién en el proceso metodologico para la elaboracion
de los documentos de gestion de la Direccion Regional de Agricultura.

e) Estudiar, proponer y conducir el programa de optimizacion de los procesos def
la Direccion Regional de Agricultura :

f) Participar en la elaboracion del Programa de Desarrollo Institucional y

proponerlo a su jefe para el tramite de su aprobacion.

Participar en los eventos de capacitacion sobre racionalizacion de procesos y

elaboracion de documentos de gestion dirigido a las areas estructurala

Direccion Regional de Agricultura =
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Participar en la elaboracion del Programa de Capacidades Humanas en
coordinacion con la Oficina de Gestion del Talento Humano y proponerlo ante
su Jefe para su revision y tramite de aprobacion;

Revisar y mantener actualizado el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos ~TUPA de la Direccion Regional de Agricultura

Elaborar el anteproyecto de la Memoria Anual de la Direccion Regional de
Agricultura.

Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

V. REQUISITOS MINIMOS
Instruccion Requerida  Titulo de Licenciado en Administracién, Ingeniero
Agrénomo 6 carreras afines, debidamente acreditados
para ejercer su profesion.
Experiencia en el No menor de 3 afios en puestos y/o funciones
-~ Puesto similares
Conocimientos Manejo de equipos de computo
MS Office a nivel de usuario.
Organizacion y Meétodos, Calidad, Optimizacion de
Procesos y los Sistemas Administrativos.
Otras competencias 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 vocacion de servicio
Principios y valores éticos solidos

AV
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04.2. Oficina de Asesoria Juridica

v Diagrama Estructural por Organo

DIRECCION REGIONAL
DE AGRICULTURA

OFICINA DE ASESORIA
JURIDICA
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v"  Cuadro Organico de Cargos segun CAP

Para el cumplimiento de sus funciones, dispone de la asignacién de cargos

siguientes:
NP eEoUN CARGO ESTRUCTURAL Ne
015 Director de Sistema Administrativo Il 01
016 Secretaria Il 01

v Funciones especificas del cargo

Oficina de Asesoria Juridica

La Oficina de Asesoria Juridica de la Direccion Regional de Agricultura de
Tumbes, es el érgano responsable de asesorar y emitir opinion de caracter
juridico legal a los érganos de la Direccién Regional de Agricultura de
Tumbes.

A continuacién se presenta la descripcion del perfil de cada cargo.

IDENTIFICACION DEL CARGO

“2
’ 1
II. FUNCION BASICA
Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de asesoria legal que
requiere la Direccion Regional de Agricultura. SWEI047

g&
Ili. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION [[¥ s,

i
§
Reporta a Director Regional de Agricultura %, i “§
A Supervisa a Secretaria Ill. GEHER
! Coordina internamente Con el personal de la Direccion Regional

Agricultura.

50B. REGK MEES 6 ordina
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IV. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Asesorar a la Direccion Regional y Organos Estructurados, en materia
administrativa del sector, de acuerdo a los dispositivos legales vigentes y
a las normas y directivas que rigen la administracion publica.

b) Dirigir y controlar el Funcionamiento de la Oficina a su Cargo

c) Proyectar y visar las resoluciones, convenios, contratos, sobre asuntos de

competencia institucional e interinstitucional de caracter técnico y

administrativo.

Integrar comisiones asignadas por el Director Regional

e) Compilar y difundir el extracto de las normas legales del sector a los
organos estructurados de la DRAT.

Lo Y f) Ejercer via delegacién la representacion de la Procuraduria Plblica del

::_: Ministerio de Agricultura. 'l);
g) Informar a la Direccion Regional sobre la gestion administrativa.

h) Ofras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

v o

fl x L :.;.':‘;
-G, 2 &
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V. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida  Titulo Profesional de Abogado, acreditado para
ejercer su profesion y conocimientos en Gestion

Publica.
Experiencia en el No menor de 5 afios de ejercicio profesional en
puesto puestos y/o funciones similares
Conocimientos Gestion Publica

MS Office a nivel de usuario

Manejo de Base de Datos Legales

Normatividad de la Administracion Plblica.
Otras competencias Reserva en el manejo de la informacion a su cargo
Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas
Capacidad de planificar las actividades a su cargg
Criterios sélidos para evaluar informes y er
opiniones técnico-legales \
: Sensibilidad social y vocacion de servicio
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IDENTIFICACION DEL CARGO

il. FUNCION BASICA

Proporcionar apoyo en labores administrativas y secretariales en el manejo de la
documentacién y reuniones de trabajo de la Oficina.

1. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y

COORDINACION ally
Reporta a Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica
_ Supervisa a No tiene
Coordina internamente  Personal de la Areas estructuradas de la Direccion
Regional.
Coordina Por encargo de su Jefe con Gobierno Regional,
externamente Directores Regionales Sectoriales, Gobiernos

Locales y demas Entidades del Sector Publico y
Privado de la Region

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Llevar y mantener actualizada la agenda de reuniones de la Oficina de

Asesoria Juridica.
b) 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 comisione

generan como trabajo de la Oficina.

SR. CRISTIAN e
JEFE OE TRAMITI/DOCUMENTARICH,
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e) Llevar el control patrimonial de los bienes asignados a la Oficina Regional
f)  Administrar la documentacion que ingresa y sale del area.

g) Coordinar la distribucion y atencion de materiales de la Oficina.

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

i) Mantener actualizado los archivos de la documentacion que ingresa y se
genera en el area.

j) Ofras funciones que le asigne el Jefe Inmediato

V. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida  Titulo Secretaria Ejecutiva, con estudios de MS
Office y Relaciones Publicas.

Experiencia en el No menor de 2 afios en puestos y/o funciones
puesto similares
Conocimientos MS Office a nivel de usuario, Fax, equipos de

telefonia y computadoras para su labor de apoyo '}}
administrativo y secretarial
Otras competencias 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

SR. CRISTIAN PENA
JEFE DE TRAMITE/DOCUMENTA

RE.JE-.R. N* (;0131 -2010/ GRT - P.
Solo para uso en el Bobierno Regional Tumbes

e ﬁ\.?m SR

"'.-'; ¥

o i W NQVEEE

-



A

NOIQVINHOLNI VYNOIDNLILSNI TVNOIDVN vavsid OIIVLINIWNDJ0Q _ .
OINOWILYd VaILSI901 TYNOSY3d v13a NIOVII VSN343a A VIOV JLAVYL avarnavy
ELRELL 30 3y Ja vy VIOOTONDI3L 30 v3uy 30 v3yvy VIMVNINOYI 3avayv
3avayy

{0

: }ﬁ“be's ;

(o]

inal

v

1 Ori

I de

1a fi¢

Cop

NOIOVYLSININGY 30
W¥NIDIH0

VANLINOIOY 3a
TVYNOIO3Y NOIDO3¥Ia

ouebBig Jod jeinjonis3 eweibe)q 2
TR,
ugeSiujWpY ap BUDLO L*
OAOdY 30 SONVONO~S

110z AON bg

‘saquin |

d-S39NNL'93¥'909/L10z- 95 8000N

TVNOIOZY VAILNDO3Ar3 NOION10S3y

«UAd TIA "TVID0S A VOIINONODE NOIDVAI'TOSNOD V1 Ad ONV»

TYNOIOHY VIDNIAISTId

S3FINL TVYNOIO3Y ONY3IIF09

A \%% N~

]

o>

m:ww
@%&.\\

a1 .uﬁ_._tv
diss

mqﬁﬂ 0

W para.uso en el Gabiernc Re

TR




CONEHA RSN nal

' ‘,"; “ANO DE LA CONSOLIDACION ECONOMICA Y SOCIAL DEL PERU”

siguientes:

RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL

00836 -2011/GOB.REG.TUMBES-P

04 Nov 201

Tumbes,

v' Cuadro Organico de Cargos segun CAP

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

N° SEGUN CAP CARGO ESTRUCTURAL N°
016 Director de Sistema Administrativo I 01
017 Secretaria Ill 01
AREA DE CONTABILIDAD
018 Contador IV 01
019 Técnico Administrativo Il 01
AREA DE TESORERIA
020 Asistente Administrativo | 01
021 Técnico Administrativo Il 01
AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
Asistente Administrativo | 01
AREA DE MAQUINARIA AGRICOLA Y PESADA
023 Especialista en Finanzas | 01
AREA DE DEFENSA NACIONAL
024 Especialista en Defensa Nacional | 01
AREA DE IMAGEN INSTITUCIONAL
025 Relacionista Publico | 01
'S AREA DE TECNOLOGIA DE INFORMACION
026 Asistente Administrativo | 01
: 3 { AREA DE PERSONAL
' g, adat w: 027 Especialista Administrativo II 01
\5’12_:}: AREA DE LOGISTICA
028 Asistente Administrativo | 01
029 Técnico Administrativo Il 01
030 Teécnico Administrativo Ill 01
031 Técnico en Seguridad | 01
AREA DE PATRIMONIO
032 Técnico Administrativo |l| 01

v Funciones especificas del cargo

Oficina de Administracion

Es la encargada de administrar los recursos materiales, humanos y conducir la

IONAL TUMBEYS
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cumplimiento de los objetivos y metas de los sistemas que operan en la Direccién
Regional, contribuyendo al mejoramiento continuo de la calidad del servicio, que se
brinda al usuario, mediante una gestion moderna y altamente competitiva. Atender las
necesidades de recursos materiales y servicios de las unidades orgénicas en forma
racional, eficiente y oportuna, con la finalidad de coadyuvar al cumplimiento de sus
misiones, contribuyendo al mejoramiento continuo de la calidad del servicio que
brinda al usuario. Para el cumplimiento de sus funciones cuenta con diez é&reas:
Logistica, Personal, Contabilidad, Tesoreria, Control Patrimonial, Tecnologia de la
“Informacion, Tramite Documentario, Imagen Institucional, Defensa Nacional, y de

;:Maq uinaria Agricola y Pesada.

= oprie ear, organizar, coordinar, dirigir y evaluar los Sistemas Administrativos, Maquinaria
&I Agricola y Pesada, Defensa Nacional, Tecnologias de la Informacién e Imagen Institucional,
con el fin de asegurar la operatividad de la Direccion Regional.

I1l. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Direccion Regional de Agricultura

Jefes de las Areas de Logistica, Tesoreria,
Contabilidad, Personal, Control Patrimonial, Tramite
Documentario, tecnologia de la Informacién, Imagen
Institucional y Defensa Nacional y Maquinaria Agricola y
Pesada

g

i Y. ‘
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‘Coordina externamente  Con el Jefe de la Oficina Regional de Administracion del

- Gobierno Regional de Tumbes, Gerente Regional de
Control Institucional, Director General de Administracién
del Ministerio de Agricultura, Director de la Direccion
General del Tesoro Publico del Ministerio de Economia y
Finanzas

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS

N\ @) Planificar, formular, organizar, dirigir y supervisar el Plan Estratégico y el Plan
v N\ Operativo Institucional de la Oficina de Administracién.
b) Gestionar los recursos presupuestarios, logisticos y de personal para el pleno

cumplimiento de los objetivos, metas y acciones de la Direccion Regional de
Agricultura, coadyuvando al mejoramiento continuo en la calidad de los
' servicios que presta.

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

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

dministrar el desarrollo del potencial humano aplicando procesos técnicos que
contribuyan a elevar el nivel de calidad, productividad y satisfaccion en el
trabajo del personal de la Direccion Regional de Agricultura, dentro del marco

ético y moral, generando una cultura de servicio.

f)  Ejecutar los procesos de remuneraciones y pensiones de la Direccion Regional,

Caug fura §

reconociendo el esfuerzo y la compensacion econémica que amerita el personal
activo y cesante y/o a su familia.
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desarrollo individual y de la Institucion.

h) Planificar y dirigir la capacitacion del personal administrativo de la Direccion
Regional, de acuerdo a las politicas de la Alta Direccién y a los requerimientos
del desarrollo institucional, en coordinacion con la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.

i) Conducir el funcionamiento de los procedimientos de tramite documentario de la
Direccion Regional.

j) Administrar el registro, numeracion, publicacién y distribucién de los dispositivos
legales que emanen del Despacho del Director.

k) Implementar estrategias de desarrollo de imagen institucional, prensa y
comunicaciones y apoyar el desarrollo de eventos de la Alta Direccién.

) Supervisar la actualizacion permanente del Portal de Transparencia de la
Direccion Regional.

m) Administrar el Archivo General de la Direccion Regional de Agricultura.

n) Supervisar el registro oportuno y adecuado de las transacciones que se realizan
en las areas a su cargo, en el SIAF -SP.

0) Supervisar la elaboracion del balance general y los estados financieros,

gestionando su aprobacion y presentandolos en los plazos establecidos por los
6rganos rectores.

2 Vg
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p) Supervisar el proceso de programacion, adquisicion, almacenamiento y
distribucion de los bienes y servicios que requieren las areas de la Direccion
Regional.

q) Aprobar en su nivel los procesos logisticos que se generan en la ejecucién del
Plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones-PACC.

r) Proponer la conformacion de los Comités Especiales de Adquisiciones de
Bienes y Servicios de conformidad con las normas del OSCE.

s) Proponer los contratos, convenios y acuerdos relacionados con la prestacion de

1 El preg
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corresponda a la Direccion Regional de acuerdo a la normatividad vigente.
Proponer para su aprobacion el Presupuesto Analitico del Personal.

Estudiar y proponer directivas y normas internas de sobre austeridad vy
racionalidad del gasto publico.

Supervisar el cumplimiento de las normas y directivas que emiten los érganos
rectores de los Sistemas Administrativos a su cargo.

Proponer para su aprobacion el Plan de Capacitacion y los Programas de
Bienestar Social de la Direccion Regional.

Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato

V. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida Titulo Profesional Universitario de Administrador,

Contador, Economista, colegiado y habilitado para '3
ejercer su profesion. Con conocimientos en Gestion h
Administrativa y/o Pablica.

Experiencia en el 03 afios como profesional y no menor de 2 afios en
Puesto puestos y/o funciones similares
Conocimientos MS Office a nivel de usuario
- Gestion Administrativa y/o Publica
B Otras competencias Capacidad para planificar su trabajo
s Sensibilidad social y vocacion de servicio

Liderazgo en el manejo de los proyectos, orientado a
s> = resultados

ﬁ%ggo,ez j"m\%‘ &4 Innovador y promotor de nuevas estrategias
io:.al &f__ tecnologias aplicadas al desarrollo de los recursos
S naturales y gestion del medio ambiente.

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion

e SR-CHASS 4N
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FUNCION BASICA

Proporcionar apoyo en labores administrativas y secretariales en el manejo de la
documentacion y reuniones de trabajo de la Oficina de Administracion

>/ Reportaa Director de Administracion.
' Supervisa a No tiene,
Coordina internamente  Personal de la Oficina de Administracion.
Coordina externamente  Por encargo de su Jefe con Directores Regionales
Sectoriales y poblacion en general.

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS

Llevar y mantener actualizada la agenda de reuniones de la Oficina de ¥
Administracion.
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 de la Oficina.
Llevar el control patrimonial de los bienes asignados a la Oficina Regional
Administrar la documentacion que ingresa y sale del area.

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 érea.

j) Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

JEFE DF TRAMTE oS &
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V. REQUISITOS MINIMOS

Titulo Secretaria Ejecutiva de una Institucion de prestigio,
con estudios de MS Office y Relaciones Publicas.
No menor de 2 afios en puestos y/o funciones similares

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

Facilidad para comunicarse y buen trato con el publico.
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

-, Re0i0nz7 N
S, Banes, “EaN
S .0_,;; /f,}j
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% = /Al. FUNCION BASICA

Pablico.

Conducir el desarrollo de los Procesos Técnicos del Sistema Administrativo de Contabilidad
en concordancia con la politica institucional y los dispositivos legales vigentes del Sector

&5/

25/ Reporta a

Supervisa a

Coordina internamente

: } Il. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Director de Administracion
Personal Técnico administrativo
Personal de la Direccion Regional
Directores de Areas estructuradas

@’ETG?N..]('};-
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IV. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, programar, organizar, dirigir y coordinar actividades referidas al sistema
administrativo de contabilidad.

Controlar la ejecucion del presupuesto institucional de acuerdo a la estructura
autorizada.

Contabilizar las operaciones presupuestales y patrimoniales.

Formular los Estados Financieros y Presupuestarios de periodicidad mensual,
trimestral y anual.

Definir y establecer los objetivos y metas de la Oficina de Contabilidad.

Coordinar con la Contaduria Publica de la Nacion acciones del sistema y de la Gestion
Gubernamental, adecuando a la normatividad la contabilidad de la Direccién Regional;
Presentar dentro de los plazos establecidos por la normatividad vigente del Ministerio It
de Economia y Finanzas, la Contaduria Publica, la informacién contable, financiera y
presupuestaria al Gobierno Regional.
Asesorar a las diferentes Unidades Estructuradas de la Direccion Regional cuando
estas lo requieran en asuntos relacionados a su campo funcional.
Programar y ejecutar la formulacion de los Estados Financieros y Presupuestarios
mensuales, anuales.
Mantener actualizado el registro de los Libros Auxiliares y Principales, como sustento
de la informacion contable - financiera, patrimonial y presupuestaria.

Programar, ejecutar y supervisar que la informacion contable — Patrimonial y

Presupuestal se realice en base a la documentacion fuente oficial, las normag/s
generales vigentes y el nuevo Plan Contable Gubernamental.

hoA S . : 5
\i‘fi’:} ;:/ ) Realizar el control previo y concurrente de la documentacién que se genere.
SN m) Registrar la fase devengado en el Sistema SIAF

J r AMITE U Su y j
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I) Otras funciones que le asigne al Jefe Inmediato.

V. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida Titulo profesional Universitario en la especialidad de
Contabilidad, colegiado y certificado para ejercer su
profesion y capacitacion en finanzas.
Experiencia en el puesto  Minimo 3 afos de ejercicio profesional y no menor de 2 afios
en puestos y/o funciones similares
“\ Conocimientos MS Office a nivel de usuario

| Normas sobre los Sistemas de Contabilidad, Tesoreria,
Presupuesto, Endeudamiento, Adquisiciones y
Contrataciones del Estado
Manejo del Sistema de Administracion Financiera del Sector
Publico (SIAF)
Otras competencias Reserva en el manejo de la informacion a su cargo 7
Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas y al logro de
objetivos y metas.
Capacidad de planificar las actividades a su cargo
Criterios solidos para evaluar informes y emitir opiniones
técnicas
Capacidad para trabajar en equipoy bajo presion
Sensibilidad social y vocacion de servicio
Principios y valores éticos solidos

IDENTIFICACION DEL CARGO

Il. FUNCION BASICA

i Tll-LﬂW

tipuben “Iegisttos y controles de las transacciones que le asigne su jefe inme

‘:0‘;‘;‘;{,9 eon \ados con la contabilidad presupuestal de la Direccion Regional.
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Jll. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Jefe del Area de Contabilidad
Supervisa a No tiene

Coordina internamente  Personal de la Oficina Contabilidad
Coordina externamente  No tiene

a) Registro y Control de la devolucion de fondos, que por todo concepto realice el

pliego del Gobierno Regional de Tumbes.

de Agricultura.

¢) Elaborar la hoja de afectacion de encargos y compromisos recibidos.

d) Otras funciones que se le asigne el Jefe Inmediato. N a,

REQUISITOS MINIMOS

| Instruccion Requerida Educacion Secundaria Completa y Estudios Técnicos de
' Contabilidad.
s Experiencia en el No menor de 1 afio en puestos y/o funciones similares
SReglong )\ Puesto
i Sane Conocimientos Equipos de Computo y MS Office a nivel de usuario
ras competencias Capacidad para planificar su trabajo

Capacidad para trabajar bajo presion

Principios y valores éticos

Facilidad para interactuar con diversos niveles sociales.
Confidencialidad y discrecionalidad @%MGM

ON DEL CARGO

G
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Il. FUNCION BASICA

Administrar los recursos financieros de la Direccion Regional, aplicando las
normas vigentes del Sistema de Tesoreria.

o,
“_. lll. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

ji Reporta a Director de la Oficina de Administracion.

“»/ Supervisaa Técnico Administrativo Ill.

_ Coordina internamente Jefes de Unidades Organicas y deméas personal de la
e Direccion Regional.

Coordina externamente ~ Gobierno Regional, proveedores de bienes y servicios y
' entes rectores de los sistemas de tesoreria, presupuesto
y de endeudamiento pablico del MEF.

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS \h
a) Participar en la elaboracion del Plan Estratégico y Plan Operativo Institucional de la

. Oficina de Administracion.

' b) Programar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades de la Oficina de
Tesoreria de la Direccion Regional.

c) Llevar a cabo el pago de obligaciones.

d) Conciliar los movimientos de fondos

e) Recaudar fondos y custodiar valores

Preparar y proporcionar oportunamente a los 6rganos competentes la informacion y

~documentacion fuente y sustentatoria, de las transacciones realizadas por la

Unidad Ejecutora, por cada fuente de financiamiento.

g) Realizar el tramite de apertura y cierre de Cuentas Bancarias, de las diferentes
fuentes de financiamiento.

) Controlar las autorizaciones de giro a través de la ejecucion del gasto a nivel de

Unidad Ejecutora y al cierre del ejercicio conciliar a nivel Pliego.

yi‘é@ntrolar la realizacion de conciliaciones bancarias de las cuentas

=i
NENYO o<

3tias por fuente de financiamiento.
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j) Recaudar fondos y custodiar valores.

k) Preparar y presentar la informacién financiera del area a la Direccion General de

Tesoro Piblico y la Direccion General de Presupuesto Publico, dentro el

. Cronograma establecido.

: ':} ) Proponer politicas, normas y directivas para regular el Sistema de Tesoreria de la

i Direccion Regional.

m) Formular el flujo de caja mensual proyectado y ejecutado, con el fin de calendarizar

oportunamente las prioridades de los gastos que debe aprobar el Jefe de la Oficina

\\ de Administracion, en concordancia con los planes y programas aprobados.

) Efectuar la conciliacion de las cuentas de enlace ante la Direccién General de

Tesoro Publico, en las fechas establecidas.

0) Supervisar que el ingreso de la informacion al SIAF se realice en forma oportuna y <0

decuada.

p) Verificar que las autorizaciones de pago, se efectiien previa presentacion de la
documentacion sustentatoria y en concordancia con las normas establecidas.

q) Revisar y autorizar en su nivel los comprobantes y constancias de pago.

r) Estudiar y proponer a su jefe, estrategias para la colocacion de los saldos de caja,

con el fin de obtener la mejor rentabilidad, en concordancia con las normas

establecidas.

s) Otras funciones que se le asigne su jefe inmediato.

V. REQUISITOS MINIMOS

> Instruccion Requerida Titulo profesional Universitario en las especialidades de

Economia, Ingenieria Industrial o Administracion

acreditadas para ejercer su profesion y capacitacion
3 especializada en finanzas.

/ Experiencia en el puesto  Minimo 03 afios de ejercicio profesional

Conocimientos MS Office a nivel de usuario
JAL TUMBED Normas sobre los sistemas de Tesoreria, Presupuesto,
OB} i’f,”w o Endeudamiento, Adquisiciones y Contrataciones
AN re=REL 0PRX Estado
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Otras competencias Reserva en el manejo de la informacion 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 s6lidos para evaluar informes y emitir opiniones
técnicas
Capacidad para trabajar bajo presion
Sensibilidad social y vocacion de servicio
Principios y valores éticos solidos

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

< |

1l. FUNCION BASICA

. |Realizar registros y controles de las transacciones que le asigne su jefe inmediato,
relacionados con la contabilidad presupuestal de la Direccion Regional.

%\ Il. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

eporta a Area de Tesoreria

upervisa a No tiene

Coordina internamente  Personal de la Oficina de Administracion
~=_ -~  Coordina externamente  No tiene

FUNCIONES ESPECIFICAS

% &) Registro y Control de la devolucion de fondos, que por todo concepto realice el
pliego del Gobierno Regional de Tumbes.

S
/e

Fily
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Tumbes,

g) Recaudar fondos y custodiar valores.

h) Elaborar la hoja de afectacion de encargos y compromisos recibidos.

i) Verificar que las autorizaciones de pago, se efectien previa presentacion de la
documentacion sustentatoria y en concordancia con las normas establecidas.

j) Otras funciones que se le asigne el Jefe Inmediato.

V. REQUISITOS MINIMOS

-\ Instruccion Requerida Educacion Secundaria Completa y Estudios Técnicos de
/ ] Contabilidad.
: / Experiencia en el No menor de 1 afio en puestos y/o funciones similares
Puesto
Conocimientos Equipos de Cémputo y MS Office a nivel de usuario
- T, Otras competencias Capacidad para planificar su trabajo
SN, Capacidad para trabajar bajo presion

Principios y valores éticos
Facilidad para interactuar con diversos niveles sociales.
Confidencialidad y discrecionalidad

. IDENTIFICACION DEL CARGO

. FUNCION BASICA

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades relacionadas a Tramite
Documentario.

/’
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1. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Director de la Oficina de Administracién

Supervisa a Técnico Administrativo Il

Coordina internamente  Jefes de Unidades Estructuradas y personal de la
Direccion Regional.

Coordina externamente ~ Jefe de Tramite del Gobierno Regional, Direcciones
Sectoriales, Unidad de Administracion Documentaria
del Ministerio de Agricultura y poblacién en general. .

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS

3
el

Programar, organizar, coordinar y supervisar las actividades de funcionamiento
del servicio de Tramite Documentario

Organizar, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar la administracion del archivo
central de la Direccién Regional, de conformidad con las normas, lineamientos y
orientaciones técnicas del Sistema Nacional de Archivo
 Autenticar las copias de los dispositivos legales y documentos expedidos por
los diferentes drganos de la Direccion Regional que se encuentran en custodia
en el archivo central
Proponer las normas y acciones que contribuyan a mejorar los servicios de
atencion al ciudadano, especialmente en lo que se refiere a los procedimientos
_servicios considerados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos
de la Direccién Regional
Transcribir y notificar las Resoluciones expedidas por el Director Regional.
Cumplir las funciones que establece la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, en la parte pertinente sobre administracion
documentaria y archivo.

Proponer las normas y acciones que contribuyan a mejorar los servicios de
atencion al ciudadano, especialmente en lo que se refiere a los procedimientos

y ';_'::;'El'iir.jé:_se_nte
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Tumbes,

Distribuir y dar tramite oportuno a las comunicaciones tanto internas como
externas.

Proponer directivas para seguridad y custodia de la documentacién y archivo
Institucional.

Dirigir y coordinar las actividades de recepcion, clasificacion, registro,
distribucion y archivo de la documentacién que ingresay egresa de la Direccion
Regional.

Custodiar buen estado de conservacion y seguridad de las autdgrafas de
resoluciones emitidas por la Direccion Regional.

Cautelar el caracter reservado y/o confidencial de los documentos que ingresan
ylo emitidos por los diversos érganos de la Direccion Regional.

Evacuar informes técnicos de su campo funcional.

Revisar requisitos de presentacion de documentos en base a lo establecido en
el Texto Unico de Procedimientos administrativos (TUPA)

Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

Titulo profesional Universitario acreditado para ejercer
su profesion y conocimientos en  sistemas
administrativos.

Experiencia en el puesto ~ No menor a 3 afios en puestos y/o funciones similares

Conocimientos MS Office a nivel de usuario
Sistemas de Calidad del Servicio
Reserva en el manejo de la informacién a su cargo
Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas
orientadas al logro de objetivos y metas.

Capacidad de planificar las actividades a su cargo
Criterios para evaluar informes y emitir opiniones
técnicas

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion
Sensibilidad social y vocacion de servicio
Principios y valores éticos sélidos

JEFE DE TRAMITE DO
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IDENTIFICACION DEL CARGO

_ Ii. FUNCION BASICA

Planear, organizar, coordinar, conducir y evaluar la maquinaria agricola y
pesada de la Direccion Regional de Agricultura.

~“_lll. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

—— Reportaa Director de Administracion
- /Supervisa a Personal Técnico
./ Coordina internamente  Personal profesional y técnico del area.
Coordina externamente ~ Con funcionarios y personal del Gobierno Regional,
por encargo del superior, usuarios.

FUNCIONES ESPECIFICAS

) Organizar el ‘Frente de Trabajo’, para la administracion, operacion,
conservacion y mantenimiento de la maquinaria.

Programar, coordinar, conducir y supervisar el mantenimiento preventivo y
correctivo oportuno de la maquinaria agricola y pesada acorde a los periodos
establecidos por el fabricante, debiendo disponer se apertura por cada maquina
la “Carpeta de Maquina” y el Cuaderno de Bitacora.

c) Establecer formalmente los horarios y turnos de trabajo en los diferentes |

bs) para facilitar el control, instruyendo y verificando que la operacion de la

nto es

quinatia se efectué en las condiciones y dentro de los estand®
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recomendados por los fabricantes, cumpliendo con el registro y seguimiento de

las operaciones mecanizadas.

Realizar los inventarios necesarios para mantener actualizada la informacién
acerca del estado de operatividad de la maquinaria. Estudiar y proponer tarifas
de servicios de alquiler de la maquinaria pesada y de venta de asfalto que
aseguren su mantenimiento, costo de operacion, reposicion y utilidades al
Gobierno Regional.

Tramitar la aprobacion y publicacion de los tarifarios a aplicarse por alquiler y
venta de bienes y servicios de la maquinaria pesada y de la planta de asfalto
dentro del Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA del gobierno
regional.

Coordinar con las areas contable y financiera, la implementacic’in de los
mecanismos de registro y control de las cobranzas por venta de bienes y
servicios que oferta la Unidad.

Supervisar la actualizacion oportuna de las tarifas en funcion de los costos de
operacion y los precios del mercado regional.

Coordinar con el Area de Logistica, la atencion priorizada de los bienes y
servicios que requieren las obras que se ejecutan por administracion y por
contrata y que han sido comprometidas con antelacion, con el fin de asegurar

su entrega oportuna.

Supervisar la aplicacion de las tarifas aprobadas para el alquiler de la
maquinaria agricola y pesada y reportar los ingresos semanales a su jef
inmediato.

Informar a la Oficina de Logistica sobre las actividades desarrolladas y
presentar los informes de gestion y otros de caracter técnico. #

Emitir informes y opiniones técnicas dentro del &mbito de su competencia.
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V. REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Ingeniero Agronomo/ Mecanico ¢ carrera
afin, debidamente acreditado para ejercer su
profesion.

No menor de 03 afios como profesional y 2 afios en
puestos y/o funciones similares

Mecanica y electricidad Automotriz

Equipos de Computo y MS Office a nivel de usuario
Capacidad para planificar su trabajo

Capacidad para trabajar bajo presion

Principios y valores éticos

Criterios sdlidos para evaluar informes y emitir
opiniones técnicas

Sensibilidad social y vocacién de servicio

FUNCION BASICA

Director de la Oficina de Administracion
Personal que la asigne su jefe inmediato
Personal Profesional, técnico y adminis
Direccion Regional..

/ativo de la
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Coordina externamente  Por encargo de su jefe con la Oficina de Defensa Civil y
Defensa Nacional, Direcciones Regionales Sectoriales,
Gobiernos Locales Entidades del Sector Publico y
Privadas y poblacion en general de la Region.

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y el Plan Operativo Institucional

de la Sub Gerencia, en concordancia con los planes nacionales y sectoriales.

b) Formular el Programa de acciones de Defensa de Defensa Civil y Defensa

Nacional en la regién.

c) Estudiar, disefiar y proponer estrategias e indicadores, para la evaluacion de los

planes, programas y proyectos.

d) Participar en el monitoreo y evaluacion de los objetivos, metas, programas y
proyectos de los planes y elaboran informes trimestrales de su ejecucion.

laborar los perfiles de los proyectos de inversién en obras de prevencion de

; desastres y de atencion de emergencias.

f) Realizar inspecciones técnicas de seguridad en defensa civil, que le sean
encomendadas por el Sub Gerente.

g) Llevar y mantener actualizado el Banco de Proyectos de Inversion de Defensa

Civil y Defensa Nacional y elaborar reportes de su ejecucion.

h) Elaborar el Plan de mitigacion de desastres.

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

acciones de prevencion.
= J) Impartir las instrucciones emitidas por el Sistema Nacional de Defensa Civil -
SINADECI.

m@@auso en prevencién y emergencia
ento Cbﬂ
PRIGINAL

'STé‘j e
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m) Organizar y evaluar la Brigada Institucional de Defensa Civil, de la Sede

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

n) Participar en la organizacion de simulacros de fendmenos naturales y de
desastres dentro de la Direccion Regional, con el fin de institucionalizar una
cultura de defensa civil en la poblacion.

, 0) Coordinar con el Comit¢ Regional de Defensa Civil la organizacion e

implementacion fisica del COER.

';)rf,// p) Participar en la organizacion de eventos de capacitacion dirigidos a las

=ty instituciones y poblacion en general.

P q) Disefiar y proponer programas de difusion de la cultura de defensa civil,

' | guridad ciudadana y defensa nacional a través de los medios de comunicacion

social.

'. r) Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

%
el
. ;" ;&"%"\M REQUISITOS MINIMOS
o - ,5 o
s id o B 1 _
&) .?f.‘-g_lnstrtrécién Requerida Titulo  Profesional  Universitario de Ingeniero

i g

Agrénomo, Civil 6 carreras similares, colegiado y
habilitado en el ejercicio de su profesién, con
conocimientos de Defensa Civil y Defensa Nacional y
sobre Proyectos de Inversién Publica.
Experiencia en el Tener un minimo de 5 afios ejerciendo su profesion y
Puesto no menos de 3 afios en puestos y/o funciones
similares
Conocimientos Equipos de Computo y MS Office a nivel de usuario y
) software especializado para el control y monitoreo de
_ proyectos
tras competencias Reserva en el manejo de la informacion a su cargo
Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas
Amplio criterio para elaborar informes técnicos
2 Sensibilidad social y vocacion de servicio
rr—— Principios y valores éticos sélidos

LN ¥
a2 L+ 34 gl
o % ®dad ?‘\@ ¢'/
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- FUNCION BASICA

JJ efiar y ejecutar estrategias y acciones orientadas a elevar la imagen
‘Litstitucional del Gobierno Regional.

W

AS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

~»“Reporta a Director Regional de Agricultura
2 \Supervisaa No tiene
Z ;-;’J}Coordina internamente  Personal de la Direccién Regional

. //Coordina externamente  Jefe de la Oficina Regional de Comunicaciones €
— Imagen Institucional,  Directores  Regionales
Sectoriales, Gobiernos  Locales, medios de
comunicacion social y poblacion en general.

Estudiar, disefiar y formular programas y estrategias orientadas a elevar la
imagen institucional de la Direccion Regional de Agricultura

b) Mantener estrecha coordinacion y buenas relaciones con los medios de

. comunicacion 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 television para difundir las actividades

orientadas a fortalecer la imagen institucional de la Direccién Regional de

(EFE DE HEAMITE
R.E.R.N° 001312 - 201
usgenel Gun!'_
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- ;3) Asesorar al Director Regional y funcionarios, en la participacion de los eventos
y comentarios que se publican en los medios de comunicacion social.

e) Registrar en forma diaria, los comentarios e informaciones que aparecen en

los medios de comunicacion, sobre la gestion de la Direccion Regional y

proponer la estrategia de actuacion en los casos que atenten contra la imagen

institucional.

= ) Preparar informes periédicos comentando las notas de prensa y comentarios

ot “ que se publican en los medios, recomendando las estrategias a adoptar en

' " forma oportuna.

g 3 __';;"g) Cumplir con otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

V. REQUISITOS MINIMOS

Titulo  Profesional  Universitario en  Periodismo,
Ciencias de la Comunicacion, acreditado para
ejercer su profesion.

No menor de 2 afios en puestos y/o funciones
similares

MS Office a nivel usuario

Produccion de productos y estrategias de
comunicacion masiva.

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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IDENTIFICACION DEL CARGO

/Al. FUNCION BASICA

Conducir y coordinar y supervisar el desarrollo e integracion de los recursos
informéticos de la Direccion Regional.

lll LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

9, Reporta a Director de la Oficina de Administracion
— Supervisa a A nadie
Coordina internamente  Personal de la Oficina y personal de la Direccién
Regional.

Coordina externamente  Con la Oficina de Personal del Gobierno Regional.

! IV.FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar los esfuerzos de adecuacion tecnoldgica de informacion.

b) Administrar los recursos informéticos de la Direccién Regional.

c) Elaborar los planes informaticos que sean de su competencia en concordancia

con los lineamientos del Sistema Nacional de Informética.
d) Realizar la difusion en el Portal Electronico del Gobierno Regional del Plan Anual
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€) Realizar la difusion en el Portal Electronico del Gobierno Regional del Plan
Regional de Desarrollo Concertado, Plan Estratégico Institucional y Presupuesto

Anual Participativo.
1. .__--_j f) Realizar la difusion en el Portal Electronico del Gobierno Regional del Plan

] Regional de Participacién Ciudadana, del Programa de Institucional y de los
\%m vt Lineamientos de Politica Institucional y Sectoriales.
9) Realizar la difusion en el Portal Electronico del Gobiemo Regional de todos los
Documentos de Gestion Organizacional: ROF, MOF, CAP, TUPA y MAPRO.

2 " A .
. = -;h)Apoyar en la Formulacién de los Restimenes Ejecutivos de los Informes de

el

: Gestion para las Audiencias Pblicas Regionales.
— i) Atender los requerimientos de informacién de transparencia publica.
J) Supervisar el mantenimiento actualizado del Portal de |a pagina Web institucional.

.. k) Las demas que le asigne el Jefe Inmediato.

Titulo Profesional Universitario en Ingenieria de
Sistemas, Informéatica y/o rama afin; colegiado y
habilitado

No menor de 03 afios en puestos y/o funciones
similares

Dominio de Software de Oficina MS Office y MS
Project.

Amplio dominio en Anélisis y Disefio de Sistemas
(UML)

Solidos Conocimientos en Herramientas de Desarrollo
y

Bases de Datos

Formulacion, Gestion y Evaluacion de Proyectos

ll ,t')l’f._' X

Reserva en el manejo de la informacion a su .i-g
Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas
Sensibilidad social y vocacién de servicio
Principios y valores éticos solidos
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Planear, actualizar, organizar, normalizar, coordinar, conducir y evaluar las actividades
relacionadas a la Administracion del Recurso Humano de la Direccién Regional

© o~ IILLLINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

7~ Reportaa Director de la Oficina de Administracion
/ Supervisa a Profesional y Técnico del Area
Coordina internamente ~ Personal de la Oficina de Administracion y demés
personal de la Direccion Regional
' Coordina externamente  Sub Gerencia de Recursos Humanos del Gobierno

Regional de Tumbes, Pensionistas, ESSALUD, ONP,
AFPs, Instituciones Pablicas y Privadas.

IV.FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Elaborar el Plan Estratégico y el Plan Operativo Institucional del Area de

Personal.
b) Conducir la aplicacion de las politicas de administracion del recurso humano
2 - : establecidos por la Direccion y las normas vigentes.

a2 . BES . o
' ETprasente ddsuesiablesimiento y desarrollo de lineamientos de politica en materia de persg&al’ “'“’"ﬂ%
' )

- COPMIFIEL DE 1
/’f."“mh&mni g v hiiald

cLLPrToBoner a los niveles superiores del Gobierno Regional de Tumbes

©
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d) Promover la permanente capacitacion de los servidores de la Direccion
Regional, con tendencia a mantener mejoras en los Cuadros Profesionales y
Técnicos.

e) Coordinar con la Sub Gerencia de Recursos Humanos del Gobierno Regional y
unificar criterios referentes a procesos técnicos y normatividad del Sistema.

f) Mantener abierto los canales de comunicacion, coordinar y negociar
requerimientos con el Sindicato de Trabajadores.

g) Asesorary apoyar a las unidades estructuradas en asuntos concernientes a la
Administracion de Personal.

Integrar comisiones especiales de Evaluacion, ingreso de personal, procesos
administrativos disciplinarios, el Comité de Administracion del Fondo de
Asistencia y Estimulo (CAFAE).

Mantener actualizado el Registro Escalafonario de cada Servidor

)- Elaborar Planilla de Pago del Personal Activo, Cesante y Contratado

Controlar la asistencia y Permanencia del Personal de la Direccion Regional
Elaborar boletas de Pago del Personal Activo, Cesante y Contratado

Elaborar y Expedir Constancia de Haberes y Descuentos

Ingresar informacion al Aplicativo de AFPs y PDT

Informar a la Oficina de Administracién sobre actividades desarrolladas y
presentar los informes de gestion y otros de caracter técnico.

Evaluar, supervisar los cursos de capacitacion;

Llevar el control y registro de los cursos de capacitacion dictados;

Promover, concientizar al trabajador para la asistencia a los eventos de
capacitacion;
Elaborar el diagndstico de las necesidades reales de capacitacion del personal
y formular los planes y programas correspondientes.
tarla memoria anual del Area.

Ei plgsen‘le do -
COPIA FIEL DEL)OHE
2. he tenida
s N

ar el Presupuesto Analitico de Personal (PAP)
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v) Proyectar informes escalafonarios sobre reconocimiento de afios de servicios,
al igual de aplicacion de sanciones de amonestacién escrita y suspension sin
goce de haber establecidas por Ley.

w) Realizar el control previo y concurrente de la documentacion que se genere,

7 x) Elaborar informes técnicos de su competencia.

y) Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato

V. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida Titulo de Profesional, colegiado y habilitado para
ejercer su profesion y conocimientos en Gestién de
Recursos Humanos.

Experiencia en el No menor de 3 afios como profesional y 2 afios en
Puesto puestos y/o funciones similares
Conocimientos MS Office a nivel de usuario
Herramientas para el planeamiento y control de
personal.
Sistema de Personal
Otras competencias Capacidad para planificar su trabajo

Habilidad para negociar

Sensibilidad social y vocacién de servicio

Entusiasta y motivador

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién
Principios y valores éticos

G S Facilidad para interactuar con diversos nivele
Nion s sociales.

El prebenw qggu

So lo {.‘ala uso en el ghferno Heglonal Tumtm




(ﬁ?misfwf del Original

“ANO DE LA CONSOLIDACION ECONOMICA Y SOCIAL DEL PERU”

GOBIERNO REGIONA

PRESIDENCIA REG

RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL

N® 00836 .2011/60B.REG. TUMBES.P

‘ Tumbes, g4 noy 2011
I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Il. FUNCION BASICA

Proporcionar bienes y servicios con criterios de calidad, cantidad y oportunidad, que
_- }j requieran las areas de la Direccion Regional para operar en forma eficiente.

/ I1l. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

e Reporta a Director de la Oficina de Administracion
“eeh -~ Supervisaa Técnico Administrativo I,
"> Coordina internamente  Personal de la Direccion Regional.
. Coerdina externamente  Gobierno Regional, Gobiernos Locales, Proveedores de
Bienes y Servicios y plblico en general.

Planear, coordinar, organizar, dirigir y supervisar el Plan Estratégico y el Plan
‘Operativo del Areaa su cargo

o
.~|u ‘.\:Sa ('b Y

.
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Llevar a cabo la programacion y control de bienes y servicios
Suministrar los servicios requeridos

Conducir el proceso de adquisicion de bienes y servicios
Almacenar y distribuir bienes

Controlar los bienes patrimoniales.

Supervisar la formulacién, aprobacion, ejecucion y monitorear el R
, Adquisiciones y Contrataciones de la Direccién Regional, de conformigag
: W&?\ﬁgentes y la disponibilidad presupuestaria.
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h) Estudiar, proponer e implementar directivas para un adecuado proceso de
programacion y formulacion del Presupuesto de Bienes y Servicios de la Direccién
Regional

i) Conducir y supervisar los procesos de programacion, adquisicion, almacenamiento,

distribucion y registro adecuado de los bienes y servicios de menor cuantia (menores a
tres UIT).

N ) Estudiar y proponer normas y directivas que permitan implementar politicas de
/J;:N\ austeridad y racionalidad en el gasto de los bienes y servicios, en concordancia con las
éé: am b 1 normas vigentes.

H J% J'.!_)\*dt
= .
= by
\C

N N Direccion Regional, se mantenga actualizado y saneado legalmente, de acuerdo a las

/ k)  Organizar y supervisar que el catastro unificado de los bienes patrimoniales de Ia

normas establecidas por la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

Establecer normas y disponer la implementacion del control sistematico y oportuno de
los bienes y servicios a través del almacén, utilizando herramientas informaticas, para
establecer las estadisticas de consumo.

Supervisar la administracion adecuada y oportuna del parque automotor de Ia

Direccién Regional, con el fin de asegurar su vida util y su disponibilidad operativa
permanente.

)_Llevar el control y supervision oportuna de la conformacion de los Comités Especiales

de Adquisiciones, con el fin de asegurar la ejecucion oportuna de las adquisiciones.

Proporcionar el apoyo logistico oportuno a los Comités especiales para el
cumplimiento de sus funciones.

se generan durante los procesos de adquisiciones.

Elaborar informes mensuales sobre I ejecucion de los procesos de adquisiciones, con

las recomendaciones del caso y elevarlos a su jefe para que se adopten decjsiong
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suficiente y oportuna, con el fin de asegurar la operatividad y la seguridad de las

instalaciones de la Direccién Regional y la disponibilidad del Plan de Contingencia para
el caso de siniestros, carencia de suministros de agua, energia eléctrica y otros.
s) Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

V. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida Titulo de Administrador, Contador 6 carrera afin, colegiado y
habilitado para ejercer su profesion, con conocimientos en
? Gestion del Sistema Logistico del Estado.
|| Experiencia en el No menor de 3 afios como profesional y 2 afios en puestos
/ Puesto y/o funciones similares
Conocimientos MS Office a nivel de usuario
Normatividad sobre Adquisiciones y Contrataciones del
Estado.
Sistema Electronico de Adquisiciones y Contrataciones del
Estado (SEACE)
Manejo del Sistema de Administracion Financiera del Sector
Pablico (SIAF)
Otras competencias Capacidad para planificar su trabajo
Habilidad para negociar
Sensibilidad social y vocacion de servicio
Entusiasta y motivador
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion
— Principios y valores éticos
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Il. FUNCION BASICA

controlar que los bienes que adquiera la entidad debe de ingresar
fisicamente atreves del almacén antes de ser utilizados asi como
la salida de estos y llevar un control eficiente de los registros.

ll. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Jefe de Logistica
Supervisa a No tiene
Coordina Personal de la Direccién Regional
internamente
Coordina No tiene.
externamente
~ ... IV.FUNCIONES ESPECIFICAS

a) La sub area de Almacén, es la encargada que todos los
bienes que adquiera la entidad deben ingresar a través de
almacén, aun cuando la naturaleza fisica de los mismos

requiera su ubicacién directa en el lugar o dependencia que

-
R

g

= Hediongy
A Sans /;}
S e 83, - 2,

% & (_p..{ﬁ'g;\%

lo solicita. Ello permitird un control efectivo de los bienes

adquiridos.
Es el encargado que los ambientes asignados para el

\ifgfmn* funcionamiento  de los almacenes, deben estar
- adecuadamente ubicados, contar con instalaciones seguras,
y tener el espacio fisico necesario, que permita el arreglo y
disposicion conveniente de los bienes, asi como el control e
identificacion de los mismos.

tiene la responsabilidad de acreditar en documentos, su

RE IBES
|E.&)€'l, 2 do i s . .
COPIAFIE B m{'lformldad con los bienes que ingresan (si se
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requerimientos y especificaciones técnicas solicitadas por las

dependencias de la institucion), asi como los que salen.

Es el encargado de establecer un sistema apropiado para la
conservacion, seguridad, manejo y control de los bienes
almacenados.

Para el control de los bienes el almacenero debe establecer
un sistema adecuado de registro permanente del
movimientos de  éstos, por unidades de iguales
caracteristicas. Solo las personas que laboran en el almacén
deben tener acceso a sus instalaciones, y distribuir los bienes
segun requerimiento.

Cuando existan bienes Que por sus caracteristicas especiales
tienen que ser almacenados en otras instalaciones, o
enviados directamente a los encargados de su utilizacién. En
estos casos, el encargado de almacén tendr que efectuar la
verificacion directa y la tramitacion de la documentacion

correspondiente.

7/ V. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida Titulo profesional técnico de instituto superior tecnoldgico
en la especialidad de administracién, contabilidad y/o otra
carrera a fin.

Experiencia en el No menor de 1 afio en puestos ylo funciones similares

Puesto
Conocimientos Manejo de almacenes, control en bienes y registros

auxiliares contable. /
Otras competencias Capacidad para trabajar bajo presion

Principios y valores éticos
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Il. FUNCION BASICA

Apoyar en los procesos de adquisiciones, cotizar y tener a cargo el ingreso de los
procesos de seccion al SEACE, hacer estudios de mercado y registro de de libros
auxiliares y demas documentos sustentatorios del gasto del area de logistica.
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IIl. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reportaa Jefe del area de logistica
Supervisa a No tiene

Coordina internamente  Personal de la Direccion Regional
Coordina externamente  No tiene.

IV.FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar las ordenes de compras y/o servicios segin lo establecido en el cuadro
~ comparativo de cotizacion

3
*

9003 I g
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Cumplir con las normas y directivas del sistema en el proceso tecnico del sistema.

c) Elaborar la solicitud de cotizaciones y cuadros comparativos.

d) Mantener actualizados el registro de ¢rdenes de compra ylo servicios y |

documentos fuentes que generen acciones administrativas y técnicas.

e) Realizar actividades relacionadas a mantener la informacion necesaria para los
procesos de adquisiciones realizadas por la DRAT..

Ingresar el plan anual de adquisiciones en el sistema SEACE.
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Tumbes,
h) Mantener al dia el registro de compras

i) Realizar el estudio de mercado para mantener actualizados los precios par los
expedientes de contratacion
j) Manejo del Sistema SIAF-SP y SEACE

k) Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

V. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida Bachiller y/o técnico en contabilidad, administracion y/o
otra carrea a fin egresados de universidad o institutos
superiores tecnologicos.

Experiencia en el No menor de 1 afio en puestos y/o funciones similares
Puesto
Conocimientos En procesos de seleccion adquisiciones de bienes y/o

servicios estudio de mercados.

Custodia de bienes patrimoniales.
Otras competencias Capacidad para trabajar bajo presion
Principios y valores éticos

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

=

Il. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades variadas de seguridad integral en la Direccién Regional de
Agricultura.

Director de Administracion
No tiene
Personal de la Direccion Reglon de ;ﬂ\:_:mcultl!\ag
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Coprdina externamente No tiene

UNCIONES ESPECIFICAS

Participa en la formulacion de normas y dispositivos relacionados con la seguridad
integral

Coordinar el buen funcionamiento del servicio de vigilancia

Coordinar la sefializacion de las vias de evacuacion

Organizar, coordinar y mantener la programacion de polizas de seguro contra
riesgos personales, instalaciones, equipo mecanico, vehiculos, materiales y
equipos

e) Mantener actualizado el archivo técnico de Ia institucién

f) Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida Educacién Secundaria Completa
Experiencia en el No menor de 02 afio en puestos y/o funciones similares
Puesto

\ Conocimientos Seguridad

“\\  Otras competencias Reserva en el manejo de la informacién a su cargo

E i Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas

Principios y valores éticos
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IDENTIFICACION DEL CARGO
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Il. FUNCION BASICA

Planificar, coordinar, y ejecutar acciones referidas al registro, administracion,
supervision y disposicion de bienes de propiedad de la entidad.

Il. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Director de Administracion
Supervisa a No tiene

Coordina internamente ~ Dependencias de la Direccin Regional.
Coordina externamente  No tiene.

\ IV FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Brindar informacion sobre las altas y bajas de bienes, por diversos conceptos.

b) Brindar informacion de movimiento de bienes en Almacén para las estadisticas
respectivas.

¢) Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato

V. REQUISITOS MINIMOS

S Instruccion Requerida Instruccién secundaria completa
- Experiencia en el 6 meses en funciones ¢ labores similares
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Conocimientos Sistemas Administrativos
Normatividad Legal
Control de stocks
Otras competencias Capacidad para trabajar bajo presion

Principios y valores éticos

o) Lo \ ‘!
S 2 05.2.0ficina de Estadistica Agraria
: i

DIRECCION REGIONAL
DE AGRICULTURA

OFICINA DE ESTADISTICA
AGRARIA

AREA DE AREA DE ANALISIS
ESTADISTICA ECONOMICO

Cuadro Organico de Cargos segiin CAP

Para el cumplimiento de sus funciones, dispone de la asignacion de cargos
siguientes:
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CAP
033 Director De Programa Sectorial || 01
034 Técnico Administrativo Il 01
035 Secretaria |ll 01
036 Operador PAD I 01

AREA DE ESTADISTICA
037 Especialista en Estadistica e Informacion Agraria IlI 01

AREA DE ANALISIS ECONOMICO
038 Especialista en Estadistica e Informacién Agraria Ill 01

v Funciones especificas del cargo
Oficina de Estadistica Agraria

Es el organo encargado de brindar apoyo en materia de estadistica y estudios
econdmicos a la Direccion Regional de Agricultura de Tumbes.

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

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Ill. FUNCION BASICA

e
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Reporta a Director Regional de Agricultura

Supervisa a Personal Profesional y Técnico

Coordina internamente  Directores de las Unidades Estructuradas de Ia Direccion y
Personal de la Oficina de Estadistica Agraria.

Coordina externamente  Con Jefes de OPD's, Proyectos Especiales, Gobiernos Locales,
Organizaciones de Productores, Gerencia de Desarrollo
Econdmico del Gobierno Regional, Universidades, Institutos
Superiores,  Oficinas de Estadistica Agraria Regionales,
Ministerio de Agricultura, INEI,

FUNCIONES ESPECIFICAS

Dirigir, coordinar, planificar, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar programas del
sistema administrativo correspondiente a la Oficina de Estadistica Agraria.

Producir, recopilar, analizar y validar la informacién estadistica de las principales
variables agro econdmicas del Sector.

Dirigir, consolidar y coordinar, a nivel regional, la recopilacion y acopio de la
informacion estadistica agraria que produzcan las entidades confortantes del Sistema
Integrado de Estadistica Agraria (SIEA).

Elaborar estudios e investigaciones que determinen el impacto de las variables y
politicas macroeconémicas y sectoriales, asl como de las tendencias economicas,
tecnologicas, sociales y ambientales en el desempefio del Sector Agrario

Disefiar e implementar estrategias y metodologias para la captacion procesamiento,
validacion, anlisis de la informacion estadistica

Coordinar y supervisar las actividades del Sistema de Informacion Agraria en la Region

Coordinar y difundir la informacion integrada a los
econoémicos.

Coordinar y participar en Censos, encuestas de caracter sectorial.

i) Dirigir y controlar el funcionamiento de la Oficina a su cargo.
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V. REQUISITOS MINIMOS

o Instruccion Requerida  Titulo profesional universitario en Ingenieria Agrénomo,
' Economista y/o carreras afines, colegiado y habilitado.
Experiencia en el Minimo cinco (03) afios en la conduccion de actividades afines
Puesto al area a desempefiar
Conocimientos De Gestion Publica

Tecnologias de Informacion
MS Office a nivel de usuario
Metodologias Estadisticas
Otras competencias Facilidad de comunicacion
Sensibilidad social y vocacion de servicio
Trabajo en equipo
Liderazgo en el manejo de los proyectos, orientado a
resultados
Capacidad de planificar las actividades a su cargo

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

—FUNCION BASICA

Desarrollar acciones de apoyo técnico - administrativo para el cumplimiento de las
actividades de la Oficina de Estadistica Agraria.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Director de la Oficina de Estadistica Agraria
Supervisa a No tiene
Coordina.internamente  Con el personal de las Oficinas de Estadistica Agraria,

Agencias Agrarias, Direccion de Competitividad Agrana

GOB, REGIONAL TUME
' Adm nrstramon

nto €
spnte docume \
E‘ﬁ:;-: ILDrl U}\HL‘N

RER N° 001312~
aulapalausonnelﬁ ferng Reg ;

L e




GOBIERNO REGIONA

PRESIDENCIA REGI

opia ficl del ()iwmj‘

“ANO DE LA CONSOLIDACION ECONOMICA

RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL
N 008 36-2011/GOB.REG. TUMBES-P

Tumbes, 4 Nov 2017

Agricultura

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS

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

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

c) Efectuar el seguimiento de los tramites que le encarguen hasta su conclusion,

reportando a su jefe los informes del caso oportunamente.

54
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d) Ofras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.
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V. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida Titulo de un Centro de Estudios Superiores, a nivel técnico
del &rea administrativa.

Experiencia en el puesto  Tener un minimo de 2 afios en puestos ylo funciones
similares

Conocimientos MS Office a nivel usuario

Sistemas Administrativos

Manejo del SIAF

Capacidad de planificar las actividades a su cargo

Reserva en el manejo de la informacion a su cargo

Habilidad e iniciativa

Principios y valores éticos sélidos
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I1l. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Director de la Oficina de Estadistica Agrana

Supervisa a No tiene

Coordina internamente  Personal de la Oficina de Estadistica Agraria y por encargo de

su jefe con Funcionarios y personal de la Direccién Regional.

Coordina externamente  Por encargo de su jefe con las Direcciones Regionales
Sectoriales, Gobiernos Regional, Locales, Oficina de Estudios
Economicos y Estadistica del Ministerio de Agricultura,
Sociedad Civil Organizada.

FUNCIONES ESPECIFICAS

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.

Recepcionar, informar y atender a las personas ylo comisiones que se generan como
trabajo del Jefe de la Oficina.

Administrar la documentacion que ingresa y sale del area.

Registrar y mantener actualizado el control y sequimiento de la documentacion que
ingresa y sale del &rea.

Cautelar 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,

Llevar y mantener actualizado el registro y control patrimonial de los bienes y equipos
asignados al area.

Coordinar la distribucion y control de los materiales de oficina asignados .
Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

V. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida Titulo Secretaria Ejecutiva, con estudios de MS Office
Experiencia en el No menor de 2 afios en puestos y/o funciones similares

MS Office a nivel de usuario F ‘ equipos de telefonia
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Relaciones Humanas

Otras competencias Facilidad para comunicarse y buen trato con el plblico.
Reserva en el manejo de la informacion a su cargo
Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas
Sensibilidad social y vocacién de servicio
Capacidad de planificar las actividades a su cargo
I. IDENTIFICACION DEL CARGO

PR e

. FUNCION BASICA

Procesamiento de datos en la base del Sistema de Informacion Agraria.

Ill. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Director de la Oficina de Estadistica Agraria.

Supervisa a No tiene

Coordina internamente  Personal de Agencias Agrarias y personal de la Direccién
Regional

Coordina externamente  Por encargo de su Jefe con OPD's, Gobierno Regional,
Soporte Técnico del Ministerio de Agricultura, Organizaciones
Agrarias, Asociacion de Comerciantes de Mercados, Molinos
agroindustriales, Empresas Exportadoras, INEI

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS

JEFE DL TR&WNM
i RER. N°0O0Y

e~ 44 NOV 281 | / G



GOBIERNO REGIONAL WS

PRESIDENCIA REGIO

“ANO DE LA CONSOLIDACION ECONOMICA Y PER e
M
RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL

NG Q08 36-2011/GOB.REG. TUMBES-P
Tumbes, {4 NOV 01

a) Evaluary presentar diagnéstico de la base de datos

Elaborar y proponer proyectos de base de datos para el mejoramiento y modernizacion
del procesamiento de la informacion estadistica

Coordinar y controlar la base automatizada del rea y atender los requerimientos de
busqueda

Efectuar considerando previamente la evaluacién, el mantenimiento ylo actualizacion
del sistema, corrigiendo deficiencias e implantando las mejoras solicitadas en
coordinacion con la Oficina del Area de Soporte Técnico.

Elaborar 'y presentar estadisticas, reportes e informes mensuales de sistemas
automatizados

Coordinar en forma permanente el mantenimiento de los equipos informaticos
asignados

Monitorear la utilizacion del potencial informatico y formular planes de trabajo para
el desarrollo del sistema

Asesorar en asuntos de la especialidad

Llevar el registro de informacién procesada

) Otras que le asigne el Jefe Inmediato.

V. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida Diploma de estudios a nivel técnico en Computacion e }
Informético y/o rama afin; y
Experiencia en el 2 afios minimos de experiencia profesional y no menor de 14/
puesto anos en puestos y/o funciones similares K \
Conocimientos - Andlisis y Disefio de Sistemas (UML) “ 2
- Sélidos Conocimientos de Metodologias y Herramientas
de Desarrollo bajo plataforma Web y Bases de Datos
Otras competencias - Capacidad de planificar las actividades a su ca rgo
; - Habilidad e iniciativa /
SO, § hEGtC[( h/TYMBES - Criterios sélidos para evaluar informes y egitir opiniones
Brpresente fotymengo es técnicas 4
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| - Sensibilidad social y vocacion de servicio

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Il. FUNCION BASICA

Producir, recopilar, procesar, validar informacion estadistica del sector agrario.

Ill. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Director de la Oficina de Estadistica Agraria.

Supervisa a Personal Técnico

Coordina internamente  Personal de Agencias Agrarias y personal de la Direccién
Regional

Coordina externamente  Por encargo de su Jefe con OPD's, Organizaciones Agrarias,
Asociacion de Comerciantes de Mercados, Molinos
agroindustriales, Empresas Exportadoras, INEI.

L
T
-3 4’4-:.;, s A
et
et




GOBIERNO REGIONAL S e T
PRESIDENCIA REGIO 0 pi;;_ (1.} d el Ot 1gim al

5 i L
»:wz'b ANO DE LA CONSOLIDACION ECONOMICA Y SOCIAL DEL PERU" ___ . o=t
_ P —

RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL
/N°C 0876 -2011/GOB.REG.TUMBES-P
Tumbes, 04 NOV 0m

a) Determinar e integrar las necesidades de informacion estadistica del Sector Agrario, en
coordinacion con el Area de Analisis Econdmico.

Disefiar e implementar las pautas metodolégicas para la produccion de informacion
estadistica sobre las principales variables del Sector Agrario.

Formular y evaluar el Plan Estratégico Sectorial en coordinacion con el Instituto
Nacional de Estadistica e Informética — INE|.

Dirigir, consolidar y coordinar, a nivel regional, la recopilacion y acopio de la
informacién estadistica agraria que produzcan las entidades conformantes del Sistema
Integrado de Estadistica Agraria — SIEA.

Ejecutar directamente o a través de terceros las encuestas u otros estudios
estadisticos del sector.

" f) Otras que le asigne el Jefe Inmediato
ReQidaar SN,

0]

>

Ve, Sallag,
S Ww :}44._.-’_{._,'; i

V. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida Titulo profesional universitario en Ingenieria Agrénomo,
Economista y/o carreras afines, colegiado y habilitado.

Experiencia en el Minimo tres (03) afios en la conduccion de actividades afines
Puesto al area a desempefiar
Conocimientos Tecnologias de Informacion

MS Office a nivel de usuario
Metodologias Estadisticas
A IR/ Otras competencias Reserva en el manejo de la informacion a su cargo
NG Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas
' Trabajo en equipo
Capacidad de planificar las actividades a su cargo
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Asegurar la disponibilidad de informacién estadistica y economica consistente y oportuna de
la actividad agraria

lll. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Director de la Oficina de Estadistica Agraria.

Supervisa a Personal Técnico

Coordina internamente  Personal de Agencias Agrarias y personal de la Direccién
Regional

Coordina externamente  Por encargo de su Jefe con OPD's, Organizaciones Agrarias,
Asociacion de Comerciantes de Mercados, Molinos
agroindustriales, Empresas Exportadoras, INEI.

V. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Analizar el impacto de las variables y politicas macroeconémicas y sectoriales en el
ambito regional, asi como de las tendencias economicas, tecnologicas, sociales y
ambientales en el desempefio del Sector Agrario.

investigaciones necesarias para la planificacion sectorial regional.
c) Apoyar las actividades relacionadas al Sistema de Informacion Agraria
Otras que le asigne el Jefe Inmediato

GuB. REG!
[ gl presentie &
| comAFEL!'




PRESIDENCIA REGIONAL

GOBIERNO REGIONAL TUMBES, ;i {ic! del Origin.

L._._ _".,_...

) ’\ANO DE LA CONSOLIDACION ECONOMICA Y SOCIAL DEL PERU”

Y RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL

NeC (836 -2011/GOB.REG. TUMBEsz[r
04 NOV

Tumbes,
Instrucciéon Requerida Titulo profesional universitario en Ingenieria Agronomo,
Economista y/o carreras afines, colegiado y habilitado.

Experiencia en el Minimo tres (03) afos en la conduccién de actividades afines
Puesto al area a desempenar
Conocimientos Tecnologias de Informacion

MS Office a nivel de usuario

Metodologias Estadisticas
Otras competencias Reserva en el manejo de la informacion a su cargo
Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas
Trabajo en equipo
Capacidad de planificar las actividades a su cargo

DIRECCION REGIONAL
DE AGRICULTURA

DIRECCION DE
COMPETITIVIDAD
AGRARIA

AREA DE PROMOCION DE AREA DE AREA DE AGRO AREA DE
LA COMPETITIVIDAD CAPITALIZACION NEGOCIOS INFORMACION

AGRARIA AGRARIA
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v Para el cumplimiento de sus funciones, dispone de la asignacion de cargos

siguientes
N° SEGUN CAP CARGO ESTRUCTURAL N°
039 Director De Programa Sectorial || 01
040 Técnico Administrativo [lI 01
041 Secretaria lll 01
AREA DE PROMOCION DE LA COMPETITIVIDAD
042 Especialista en Promocién Agraria IV 01
043 Ingeniero en Ciencias Agrarias |l 01
044 Técnico en Promocion Agraria | 01
AREA DE CAPITALIZACION AGRARIA
045 Ingeniero en Ciencias Agrarias |V 01
AREA DE AGRONEGOCIOS
046 Ingeniero en Ciencias Agrarias IV 01
AREA DE INFORMACION AGRARIA
047 Ingeniero en Ciencias Agrarias || 01

v Funciones especificas del cargo

Direccion de Competitividad Agraria

Es la encargada de proponer y ejecutar politicas publicas, estrategias y planes
regionales orientados a propiciar la competitividad del sector agrario en términos
de sostenibilidad econémica, social y ambiental.

A continuacién se presenta la descripcion del perfil de cada cargo.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

%FUNCION BASICA
\ .(./"
— .a :\'llﬂ |

<< planificar, coordinar, ejecutar, supervisar, evaluar el programa
tivo correspondiente a la Direccion de Promocién ia. o

JEFE OE TRAMIZ
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T ople para U0
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Ill. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Director Regional de Agricultura

Supervisa a Personal Profesional y Técnico de Direccion de
Promocion Agraria

Coordina internamente Directores de Unidades Estructuradas de la Direccion
Regional

Coordina externamente  Gerencia de Desarrollo Econdémico, OPD'’s, Ministerio de

Agricultura, Organizaciones de Productores, Gobiernos

locales

FUNCIONES ESPECIFICAS

Proponer a la Direccién Regional de Agricultura de Tumbes, las politicas e
instrumentos que faciliten a los productores agrarios organizados el desarrollo de
las cadenas productivas, basado en el incremento sostenido de la rentabilidad, en
coordinacion con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Promover el desarrollo de las capacidades de los agentes econémicos agrarios
para elevar los niveles de competitividad de la produccion regional.

Promover el desarrollo de un mercado de servicios de asesoria técnica en
materia de competitividad.

Promover el acceso de los productores agrarios a los servicios financieros y de
seguro.

) Promover la asociatividad de los agentes economicos

Integrar, sistematizar y difundir informacién para la toma de decisiones de los
agentes econoémicos.

Facilitar el acceso de los productores agrarios a los mercados regionales y
nacionales e internacionales en concordancia con los procesos de negociacién
comerciales internacionales lideradas por el Sector Comercio Exterior y Turismo,

cuando corresponda.

Cumplir las funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

V. REQUISITOS MINIMOS

_ 5 uccion Requerida Titulo de Ingeniero Agronomo y/o carrera 6 carrera afin
260 REGIONREITEMBES Colegiado y habilitado.
\ 5| B8 miEyOf periencia en el No menor de 5 afios en p
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Puesto
Conocimientos Gestion Publica
Marketing
Tecnologias Agropecuarias
Tecnologias de Comunicacion
MS Office a nivel de usuario.
Normatividad legal del Sector
Comercio Exterior
Agro negocios
Otras competencias Capacidad para planificar las actividades a su cargo
Entusiasta y motivador
Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas
Capacidad para trabajar bajo presion
Principios y valores éticos solidos
Reserva en el manejo de la informacion a su cargo.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Il. FUNCION BASICA

Desarrollar acciones de apoyo técnico - administrativo para el cumplimiento de las
Clividades de la Direccion de Estadistica Agraria.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Director de Competitividad Agraria

Supervisa a No tiene

Coordina internamente  Con el personal de la Oficinas de Competividad Agraria y
Administracién

Coordina externamente ~ OPD'’S, Organizaciones de Productores.

szt
i<
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a) Efectuar coordinaciones y tramitaciones ante instituciones publicas y privadas
relacionadas con el quehacer de la Oficina.
b) Registrar, recopilar, formular y consolidar informacién contable (manejo de
fondos, rendicién de anticipos).
¢) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo
de documentos técnicos.
d) Efectuar el seguimiento de los tramites que le encarguen hasta su conclusion,
reportando a su jefe los informes del caso oportunamente.

e) Ofras funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida Titulo de un Centro de Estudios Superiores, a nivel
tecnico del area administrativa.
Experiencia en el puesto  Tener un minimo de 2 afios en puestos ylo funciones

similares
Conocimientos Sistemas Administrativos
MS Office a nivel usuario
Otras competencias Capacidad de planificar las actividades a su cargo

Reserva en el manejo de la informacion a su cargo
Habilidad e iniciativa
Principios y valores éticos solidos

[QKQrsionar apoyo en labores administrativas y secretariales
pumentacion y reuniones de trabajo del area.

TGN
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Tumbes,

LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Director de Competitividad Agraria

Supervisa a No tiene

Coordina internamente  Personal de la Oficina de Competitividad Agraria y por

encargo de su jefe con Funcionarios y personal de la
Direccién Regional.

Coordina externamente  Por encargo de su jefe con las Direcciones Regionales

Sectoriales, Gobiernos Regional, Locales y Sociedad Civil
Organizada.

FUNCIONES ESPECIFICAS

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.

Recepcionar, informar y atender a las personas y/o comisiones que se generan
como trabajo del Jefe de la Oficina.

Administrar la documentacion que ingresa y sale del area.

Registrar y mantener actualizado el control y seguimiento de la documentacion
que ingresa y sale del &rea.

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 area.

Llevar y mantener actualizado el registro y control patrimonial de los bienes y
equipos asignados al area.

Coordinar la distribucion y control de los materiales de oficina asignados a la
Oficina.

Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

Relaciones Publicas.
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Tumbes,
Experiencia en el No menor de 2 afios en puestos y/o funciones similares
Puesto
Conocimientos MS Office a nivel de usuario, Fax, equipos de telefonia
y computadoras para su labor de apoyo administrativo y
secretarial
Otras competencias Facilidad para comunicarse y buen trato con el publico.

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

IDENTIFICACION DEL CARGO

Il. FUNCION BASICA

Promover la competitividad de los productores agrarios, en términos de
asociatividad, produccion, transformacion y comercializacion de productos agrarios.

Ill. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Director de Promocién Agraria

Supervisa a Personal Técnico de Direccién de Promocién
Agraria

Coordina internamente Directores de Unidades Estructuradas de Ia
Direccioén Regional y personal de la Direccion de
Competitividad Agraria

Coordina externamente Gerencia de Desarrollo Econémico, OPD's,
Organizaciones de Productores, Gobiernos locales

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Identificar los requerimientos de asesoria técnica y promover la oferta de

servicios de asesoria técnica en materia de competitividad.

Br}tlohiﬁ’r&ﬂover la formacion de cuadros técnicos agrarios para elevar el nj
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competitividad agraria.

Participar en la elaboracion del Plan Regional de Extensién Agraria para la

competitividad.

Elaborar propuestas y difundir normas técnicas regionales de productos

agrarios.

Promover la adopcién de Buenas Practicas Agricolas para la mejora de la

competitividad.

Conducir el Registro de Entidades Asociativas Agrarias.

Disefiar un Plan de asistencia técnica y asesoramiento a los pequefios

Productores Agrarios en coordinacién con la Direccion Regional para

promover la conformacion de las Unidades Productivas Sostenibles.

Establecer los lineamientos para la formulacién de convenios y/o contratos

que hagan viable la relacién entre productores agricolas, los agentes

econdmicos y otros agentes de las cadenas productivas de los principales

cultivos.

Disear y supervisar la actualizacion de base de datos de las principales

cadenas productivas y organizar y conducir una red de enlace con los

organos, proyectos y organismos publicos descentralizados del Ministerio de
—Agricultura que prestan senvicios a los productores agrarios organizados y

con otros organismos del sector publico y no gubernamentales y con entes

privados.

Promover mesas de dilogo y concertacion Publico - Privada para articular

bienes y servicios.

Promover alianzas estratégicas institucionales para el fortalecimiento de la
actividad agraria.

i ) Promover el desarrollo de la agroindustria y la calidad, segun términos de

referenc:a de los estudios de comercializacién.

' : TUMBE -
{:er prdser ) er 1faremover el desarrollo de eventos agrarios, agroindustri Ies y arts
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Instruccion Requerida

Experiencia en el
Puesto similares
Conocimientos

RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL
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Tumbes, 04 NOV 0n

Apoyar a la Direccion Regional y a las Agencias Agrarias para que cumplan
con su rol de agentes promotores de los acuerdos y/o contratos de los
productores organizados, especialmente, de las cadenas productivas mas
significativas ubicadas en su jurisdiccion.

Fomentar la investigacion y transferencia de tecnoldgica y extensién
agricola.

Promover el desarrollo de |as capacidades de los agentes econdmicos
agrarios para elevar los niveles de competitividad de la produccion regional.
Promover el desarrollo de un mercado de servicios de asesoria técnica en
materia de competitividad.

Promover el acceso de los productores agrarios a los servicios fi Inancieros y
de seguro.

Promover la asociatividad de los agentes economicos

Facilitar el acceso de los productores agrarios a los mercados regionales y
nacionales e internacionales en concordancia con los procesos de
negociacion comerciales internacionales lideradas por el Sector Comercio
Exterior y Turismo, cuando corresponda.

Otras que le asigne el Jefe Inmediato

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Ingeniero Agrénomo ylo carrera 6 carrera
afin, Colegiado y habilitado.
No menor de 3 afios en puestos y/o funciones

Gestion Publica

Marketing

Tecnologias Agropecuarias
Tecnologias de Comunicacion
MS Office a nivel de usuario.
Normatividad legal del Sector
Comercio Exterior =

E Yidts
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Agro negocios
Otras competencias Capacidad para planificar las actividades a su cargo
Entusiasta y motivador
Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas
Capacidad para trabajar bajo presién
Principios y valores éticos sélidos
Reserva en el manejo de la informacion a su cargo.

IDENTIFICACION DEL CARGO

T

Il. FUNCION BASICA
Baniﬂcar, programar, dirigir actividades de Competividad Agraria

Ill. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Director de Competividad Agraria

Supervisa a Personal Técnico de Direccion de Competitividad Agraria

Coordina internamente  Personal de la Direccion de Competividad Agraria y
Agencias Agrarias

Coordina externamente  Gerencia  de Desarrollo  Econdmico, OPD’s,
Organizaciones de Productores, Goblernos locales

' IV. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Promover los mecanismos y procedimientos que faciliten Ia participacién de los

productores agrarios organizados en cadenas productivas y escuelas de
campo.

b) Asesorar, coordinar y /o supervisar los programas Y proyectos agropecuarios
¢) Supervisar actividades de evaluacién de proyectos productivos agropecuarios
d) Implementar una base de datos de instituciones y empresas vinculadas al

sector que contribuyan al desarrollo de las cadenas productivas

€) (,Asesorar a los productores organizados en el disefio, implementacion y
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f) Realizar el monitoreo y evaluacion de las cadenas productivas

g) Brindar apoyo en la identificacion y formulacion de perfiles de proyectos
productivos rentables

h) Otras que se le asigne el Jefe Inmediato.

V. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida Titulo de Ingeniero Agrénomo y/o carrera ¢ carrera afin,
Colegiado y habilitado.

Experiencia en el No menor de 5 afios en puestos y/o funciones similares

Puesto

Conocimientos Gestién de la Informacién

MS Office a nivel de usuario.
Tecnologias de comunicacion
Elaboracién de Materiales de difusién
Otras competencias Capacidad para planificar las actividades a su cargo
Habil, creativo, entusiasta y motivador
Trabajo en Equipo
Principios y valores éticos sélidos
I. IDENTIFICACION DEL CARGO

II. FUNCION BASICA
Planificar, programar, dirigir, evaluar actividades orientadas a promover la mejora de la

gestion y la integracion de los agentes econdmicos agrarios.

Ill. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Director de Competividad Agraria

Supervisa a No tiene

Coordina internamente  Personal de la Direccion de Competividad Agraria y
Agencias Agrarias

Coordina externamente  Gerencia de  Desarrollo  Econémico, OPD’s,
Organizaciones de Productores, Gobiernos locales

J NCIONES ESPECIFICAS
“Eil presen d N Dt s A Ta i i
By poiign \ Participar en la elaboracion de programas de promocién, desarrollo, asistencia
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Tumbes,
técnica de cultivos y/o crianzas

b) Apoyar en la coordinacion y evaluacion de la gestion de las organizaciones
agrarias

c) Apoyar las labores de promocién y articulacion de los agentes econémicos
agrarios

d) Realizar el monitoreo y evaluacion de las cadenas productivas y escuelas de
campo

e) Apoyar en las convocatorias de los agentes econémicos agrarios

f) Participar en el asesoramiento técnico a los productores agrarios

g) Levantar informacion de base de las cadenas productivas y escuelas de campo.

h) Brindar apoyo en la identificacion y formulacion de perﬁ|e§ de proyectos

productivos rentables e

i) Otras que le asigne el Jefe Inmediato

~REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida Titulo de Técnico agropecuario y/o estudios superiores
relacionados al érea.

Experiencia en el No menor de 3 afios en puestos y/o funciones similares

Puesto

Conocimientos Manejo de cultivos

Agroindustria
MS Office a nivel de usuario.
Mercados

Otras competencias Capacidad para planificar las actividades a su cargo
Habil, creativo, entusiasta y motivador
Trabajo en Equipo
Principios y valores éticos solidos

YEGIO
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Tum_bes

Il. FUNCION BASICA

Disefiar y promover la institucionalizacién de instrumentos de financiamiento para
los productores agrarios por parte del sistema financiero regional.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Director de Competitividad Agraria
Supervisa a Personal Técnico de Direccién de Competitividad
; fo Agraria

Coordina internamente Personal de la Direccién de Competitividad Agraria
y Agencias Agrarias

Coordina externamente Gerencia de Desarrollo Econdmico, OPD’s,
Organizaciones de Productores, Gobiernos locales

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Identificar la oferta y disefiar estrategias de promocion de productos
agrarios en el mercado regional, nacional e internacional.

—

| Evaluar los efectos de los acuerdos comerciales en Ia oferta y la demanda
de productos agrarios
c) Asesorar y orientar a las organizaciones de productores en aspectos
relacionados al acceso de financiamiento y fuentes otorgantes
d) Mantener actualizado el registro de la Banca Estatal y Privada que ofrece

servicios de financiamiento para las actividades relacionadas al sector
agrario
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f) Promover la articulacion de los agentes econémicos agrarios con la Banca
financiera Estatal y Privada

g) Otras que se le asigne el Jefe Inmediato

V. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida Titulo de Ingeniero Agrénomo y/o carrera 6 carrera
afin, Colegiado y habilitado.
Experiencia en el No menor de 5 afios en puestos y/o funciones
Puesto similares
Conocimientos Gestion Pablica
Marketing

MS Office a nivel de usuario.
Normatividad legal del Sector
Sistema Financiero
Comercio Exterior
Agro negocios
Otras competencias Capacidad para planificar las actividades a su
cargo
Entusiasta y motivador
Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas
Principios y valores éticos sdlidos

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
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Identificar la oferta y diseiar estrategias de promocion de productos agrarios en el
mercado nacional e internacional.

. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Director de Competividad Agraria

Supervisa a Personal Técnico de Direccion de Competitividad
Agraria

Coordina internamente  Personal de la Direccion de Competividad Agraria y
Agencias Agrarias

Coordina externamente  Gerencia de Desarrollo Econdmico, OPD's,
Organizaciones de Productores, Gobiernos locales

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Identificar oportunidades de mercado para productos agrarios para su
difusion.

b) Evaluar los efectos de los acuerdos comerciales en la oferta y la demanda

de productos agrarios.

c) Diagnosticar y resolver problemas inherentes a la actividad de agro
negocios.

d) Planear y administrar el proceso productivo, investigar mercados y

— comercializar los productos y servicios de los agro negocios.
e) Brindar asesoria técnica y/o administrativa efectiva a los agro-empresarios.

f) Ofras que se le asigne el Jefe Inmediato

V. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida Titulo de Ingeniero Agronomo y/o carrera ¢ carrera
afin, Colegiado y habilitado.

Experiencia en el No menor de 5 afios en puestos y/o funciones

Puesto similares

Conocimientos Gestion Publica
Marketing

MS Office a nivel de usuario.
Normatividad legal del Sector
Comercio Exterior
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Otras competencias Capacidad para planificar las actividades a su
cargo
Entusiasta y motivador
Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas
Principios y valores éticos solidos

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
AR T

Il. FUNCION BASICA

Determinar las necesidades, integrar, sistematizar y difundir la informacion
agraria que permita llegar de manera inteligente a los agentes econdmicos
agrarios, a través de medios adecuados.

Ill. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
Reporta a Director de Competividad Agraria

t Supervisa a Personal Técnico de Direccion de Competitividad
— Agraria
Coordina internamente  Personal de la Direccion de Competividad Agraria y
Agencias Agrarias

Coordina externamente  Gerencia de Desarrollo Econdémico, OPD's,
Organizaciones de Productores, Gobiernos locales

v. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Establecer mecanismos y programas de integracion, sistematizacion y
difusion de la informacion agraria
b) Facilitar y difundir la informacion climatologica de las entidades
o S g competentes, orientada a la toma de decisiones en el ambito agrario.

\] BED
cf Elaborar material de difusion entendible acorde a las necesidades de
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agentes econodmicos ligados al sector

Desarrollar mecanismos de comunicacion que permitan llegar
adecuadamente con informacion inteligible a diferentes grupos objetivos
tales como pequefios productores, organizaciones de productores,
inversionistas, investigadores y otros

Administrar el Centro de Documentacion.

Brindar servicios y atender la demanda de informacion facilitando el
acceso a los usuarios en forma oportuna y confiable.

Otras que se le asigne el Jefe Inmediato

V. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida Titulo de Ingeniero Agrénomo y/o carrera 6 carrera
afin, Colegiado y habilitado.

Experiencia en el No menor de 3 afios en puestos y/o funciones

" Puesto similares

Conocimientos Gestion de la Informacion

MS Office a nivel de usuario.
Tecnologias de comunicacién
Elaboracion de Materiales de difusion

Otras competencias Capacidad para planificar las actividades a su

cargo
Habil, creativo, entusiasta y motivador
Trabajo en Equipo

Principios y valores éticos sélidos

R ES N 001312 -
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v Diagrama Estructural por Organo

DIRECCION REGIONAL
DE AGRICULTURA

DIRECCION DE
INFRAESTRUCTURA

v Cuadro Organico de Cargos segun CAP

Para el cumplimiento de sus funciones, dispone de la asignacion de cargos
~siguientes:

N° SEGUN CAP CARGO ESTRUCTURAL N°
048 Director de Sistema Administrativo || 01
049 Especialista en Disefio de Estructuras Hidraulicas III 01
050 Ingeniero Civil Il 01
051 Especialista Administrativo 1| 01
052 Secretaria III 01

% /v Funciones especificas del cargo

Direccion de Infraestructura

Es la encargada de Programacion, ejecucion, supervision y evaluacion de [as
obras y /o proyectos de la Direccion Regional de Agricultura, haciendo cumplir

las exigencias técnicas, financieras y administrativas de los expedientes

tecnicos propios de los procesos de licitacion y concursos publicos, ejecucion

de las obras bajo las diferentes modalidades que permite la Ley y
3D
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A continuacion se presenta la descripcion del perfil de cada cargo.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Il. FUNCION BASICA

Formular, ejecutar, supervisar y liquidar proyectos de inversion publica orientados
al Sector Agrario en el Ambito Regional.

. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

A e Reporta a Director Regional de Agricultura
\ o Supervisa a Personal Profesional y Técnico de Direccion de
e— Infraestructura

Directores de Unidades Estructuradas de la
Direccién Regional

Gerencia Regional de Desarrollo Econdmico,
Gerencia Regional de Infraestructura del Gobierno
Regional, OPD's, Ministerio de Agricultura,
Organizaciones de Productores, Gobiernos locales

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) La ejecucion de obras y trabajos encaminados al encauzamiento de rios
para proteger de la erosion y la constante pérdida de tierras agricolas  *
. Emnberenas en la Region

2 | = i =
R.E L foor
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V. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Civil ¢

Experiencia en el 05 afios como profesional y no menor de 3 afios
puesto en puestos y/o funciones similares

L AAGINAL

RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL
N& 008 36 -2011/GOB.REG. TUMBES-P

Tumbes, 04 Nov 2011

bocatomas que garanticen su estabilidad y normal funcionamiento
hidraulico que permita captar el agua y entregarla a los usuarios para el

riego oportuno de sus parcelas y/o cultivos en el zmbito regional

c) Emitir opinion y participar en la suscripcion de contratos de obras
publicas y por encargos relacionados con |a ejecucion de las obras de

su competencia.

d) Coordinar y conducir la ejecucion y supervision de los proyectos de
Inversion, prevencion y/o emergencia que ejecuta la Direccion Regional
de Agricultura

e) Participar en la formulacion del Plan Anual de Inversiones y Proyectos

de Emergencia de la Region

f)  Coordinar con las dependencias publicas y privadas las acciones

destinadas al cumplimiento de sus funciones
g) Prestar asesoramiento que se requiera en el &rea de su competencia

h) Proponer los integrantes del Comité de Recepcién de Obra a la Direccion
-Regional

i') Otras que le asigne el Jefe Inmediato

Arquitecto colegiado y habilitado en el ejercicio de
su profesion, con estudios de Maestria en
Gerencia de Proyectos de Inversion Publica,
administracion y/o rama afin.

MS Office y MS Project.
Conocimientos Avanzados de Ia

e
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Formulacion y Evaluacién de Proyectos
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 presién )
Motivador y orientado hacia el logro de resultados
Sensibilidad social y vocacion de servicio

Otras competencias

Il. FUNCION BASICA

LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Direccion de Infraestructura

Supervisa a Personal Profesional y Técnico

Coordina internamente Personal técnico y administrativo de la Direccién
Regional.

Gerencia Regional de Infraestructura del Gobierno
Regional, Ministerio de Agricultura

b
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Coordina externamente

\Jul iIL (&),
o - B prdsented
S N@OPIA FIEL
b | '-'?‘P he

il

CIONES ESPECIiFICAS _

urr:A ﬂ b "m-%n{-lﬂ-



GOBIERNO REGIONALITHBES (i, - ' (riginal

PRESIDENCIA REGI

“ANO DE LA CONSOLIDACION ECONOMICA IAL DEL PERU”

RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL

_ “ N300836 -2011/60B.REG.TUMBES-P
/ 04 nov 2011

=

Tumbes,

a) Ejecutar analizar y disefar proyectos de ingenieria

b) Efectuar el seguimiento y evaluacion de Ia aplicacion de las politicas
sectoriales de desarrollo de la infraestructura hidraulica

c) Establecer estandar técnicos para la ejecucion de obras de infraestructura
hidraulica para fines de riego a nivel regional

il AN d) Establecer estandares técnicos de operacion y mantenimiento de
tt&e i . o . . .
K/g; & ;i L L infraestructura hidraulica para fines de riego a nivel regional
=" h " Wy . b
it il S . , ; :
'\\\ﬁ SN e) Coordinar con los érganos competentes del Gobierno Regional, local,

Q q‘;/ / programas y proyectos del sector, asi como las organizaciones de
usuarios de agua, a fin de formular los estudios de preinversion para el
desarrollo de la infraestructura hidraulica

Planear, disear y ejecutar estudios relacionados a hidraulica aplicados a
las obras de infraestructura

Realizar estudios y proyectos, para solucionar la problematica hidraulica a
través de modelos fisicos y mateméticos de obras o estructuras
hidraulicas

, /m,.Desarroifar tecnologia en materia de seguridad hidraulica, sismica y

| geotecnica de presas, asi como en materia ambiental

i) Instrumentar el desarrollo de sistemas de computo para el disefio,

evaluacion y seguridad de obras hidraulicas, en materia hidraulica,

geotécnica y de procedimientos

_fn_ N° 001312 -2010/GRT - P.
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Instruccion Requerida Titulo de Ingeniero Civil colegiado y habilitado
para ejercer su profesion.

Experiencia en el Tener un minimo de 5 afios ejerciendo su

Puesto

profesion y no menos de 3 afios en puestos y/o
funciones similares

Conocimientos Estructuras Hidraulicas

Equipos de Computo y MS Office a nivel de
usuario y software especializado de ingenieria
Reserva en el manejo de la informacion a su cargo
Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas
Amplio criterio para elaborar informes técnicos
Principios y valores éticos sélidos

Otras competencias

IIl. IDENTIFICACION DEL CARGO

Ii. FUNCION BASICA

Supervisar, Inspeccionar 6 actuar como Residente de Obras de los proyectos
\ |de infraestructura de obras civiles que ejecuta la Direccion Regional.

Ill. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a | Direccion de Infraestructura ]
e Supervisa a | Personal Profesional y Técnico ]
Q81002/ 72 Coordina internamente | Personal técnico y administrativo de la Direccion
Regional.

Coordina externamente | De acuerdo a las funciones que se le asignen con

Contratistas y proveedores de bienes y servicios de
obras civiles.

DOCUMENTARID
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Tumbes,

a) Racionalizar y sistematizar procedimientos para ejecucion de proyectos de

ingenieria,

b) Emitir opinién especializada sobre los asuntos técnicos que le asigne su
Jefe inmediato.

c) Proponer nuevas técnicas de ejecucion y mantenimiento de obras,
maquinarias, equipos y otros.

d) Elaborar é impartir normas y directivas para el desarrollo de programas de

Su especialidad.
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e) Evaluar y recomendar proyectos en sus diversas fases dentro del 4rea de
su especialidad.
f) Desarrollar labores de Residente & Inspector de obras de ingenieria

specializada, que le designen.
g) Llevar los files de obras ordenados cronolégicamente y debidamente

foliados, hasta su liquidacién técnica,

h) Desemperfiar labores de Supervision de Obras, de acuerdo a la
designacion dispuesta mediante Resolucion Directoral a propuesta de su
jefe inmediato

i) Revisar los expedientes técnicos definitivos de los proyectos a ser

___inspeccionados, y emitir el informe técnico de encontrar observaciones al

mismo en los plazos establecidos de acuerdo a normatividad

k) Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato

V. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida Titulo de Ingeniero Civil colegiado y habilitado

para ejercer su profesion, con estudios de*
especializacion en presupuesto de obras, uso y
estandarizacion de materiales.
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Conocimientos Equipos de Computo y MS Office a nivel de

usuario y software especializado de ingenieria
Otras competencias Reserva en el manejo de la informacion a su cargo

Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas
Amplio criterio para elaborar informes técnicos
Principios y valores éticos sélidos

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

I. FUNCION BASICA

Dirigir, coordinar y supervisar actividades especializadas de los sistemas
administrativos de apoyo a la Direccién de Infraestructura.

Ill. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Director de Infraestructura

Supervisa a Tecnico de Direccion de Infraestructura

c ina internamente Personal de la Oficina de Administracion,
Planeamiento y Presupuesto, Agencias Agrarias

Coordina externamente  Gerencia Regional de Infraestructura del Gobierno

Regional de Tumbes, Ministerio de Agricultura

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS

- --.\\H’:f _,
\‘ﬂ. W %
Sy .
3 v ¥ ) o4 i S )
a) Supervisar y coordinar la aplicacion de los procesos administrativos 7 ()%
b) Coordinar y conducir la elaboracién de normas, procedimientos, reglamentos 3 . o >
y directivas y otros relacionados a la especialidad S

c) Absolver consultas técnico administrativas, asi como la norma vidag
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Tumbes,

d) Programar y dirigir estudios de investigacion  sobre las reformas de
métodos, procedimientos, normas, directivas y otros relacionados con la
especialidad

e) Dirigir y controlar la programacion y ejecucion de actividades del area a su
cargo

f) Emitir informes técnicos especializados

g) Otras que se le asigne el Jefe Inmediato

V. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida Titulo Profesional en Economia, Administracion de
Empresas, Contabilidad o carrera afines colegiado
y habilitado.

Experiencia en el No menor de 5 afios en puestos y/o funciones

Puesto similares

Conocimientos En el manejo de software administrativos del
sector publico (SIAF, Sistemas Administrativos
Internos).

En programas de coémputo en entorno Windows

(procesador de texto, hoja de calculo, Power

Point). Gestion Publica

Normatividad legal del Sector

- - Sistema Financiero

\\ Otras competencias Capacidad para planificar las actividades a su
1 cargo

Entusiasta y motivador

Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas

Principios y valores éticos sélidos

cocife 97
COPIAF b
¥ o ldn
ety 7 )
2‘ -,- / 5 <v:xl
e/
VAT

SR CRISTIANY




e — -

GOBIERNO REGIONAL TUNBE$. (ic! (i Original

PRESIDENCIA REGIO

) i
% %\'ANO DE LA CONSOLIDACION ECONOMICA Y SOCIAL DEL PERU"

RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL
NU00836,011,60B.REC. TUMBES.P
Tumbes, 04 NOV 20

Il. FUNCION BASICA

Proporcionar apoyo en labores administrativas y secretariales en el manejo de la
documentacion y reuniones de trabajo del area.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Director de Infraestructura

Supervisa a No tiene

Coordina internamente Por encargo de su jefe con Funcionarios y personal
de la Direccion Regional.

Coordina externamente ~ Por encargo de su jefe con las Direcciones
Regionales  Sectoriales, Gobiernos  Regional,
Locales y Sociedad Civil Organizada.

IV FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Llevar y mantener actualizada la agenda de reuniones de la Oficina

b) Concertar las citas y reuniones de trabajo de su jefe y comunicarle

oportunamente

¢) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas

d) Recepcionar, informar y atender a las personas y/o comisiones que se
generan como trabajo del Jefe de la Oficina

€) Administrar la documentacién que ingresa y sale del drea

f) Registrar y mantener actualizado el control y seguimiento de la
documentacién que ingresa y sale del area

g) Cautelar y mantener en reserva la informacién clasificada a su cargo

h) Mantener actualizado los archivos de la documentacién que ingresa y

se genera en el area

i) Llevar y mantener actualizado el registro y control patrimonial de los
bienes y equipos asignados al area
) Coordinar la distribucién y control de los materiales de oficina asignados

a la Oficina
k) Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

V. REQUISITOS MINIMOS
QHSED
fesydnstruccion Requerida Titulo Secretaria Ejecutiva, con estudios/
SE HAL Office y Relaciones Publicas. - -
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Tumbes,
Experiencia en el No menor de 2 afios en puestos y/o funciones
Puesto similares
Conocimientos MS Office a nivel de usuario, Fax, equipos de

telefonia y computadoras para su labor de apoyo
administrativo y secretarial.

Otras competencias Facilidad para comunicarse y buen trato con el
publico.
Reserva en el manejo de la informacion a su
cargo

Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas
Sensibilidad social y vocacién de servicio
Capacidad de planificar las actividades a su cargo

Direccion de Forestal, Fauna Silvestre y Asuntos Ambientales

v Diagrama Estructural por Organo

DIRECCION REGIONAL
DE AGRICULTURA

DIRECCION DE FORESTAL, FAUNA
SILVESTRE Y ASUNTOS
AMBIENTALES

AREA DE PROMOCION AREA DE EVALUACION DE

FORESTAL Y DE FA!.?NA RECURSOS FORESTALES,
SILVESTRE FAUNA SILVESTRE Y ASUNTOS

: AMBIENTALES AGRARIOS

de la
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Tumbes,
053 Director De Programa Sectorial Il 01
054 Secretaria Il 01
AREA DE PROMOCION FORESTAL Y FAUNA
SILVESTRE
055 Especialista En Recursos Forestales |l 01
056/058 Técnico Agrario Il 03

AREA DE EVALUACION DE RECURSOS
FORESTALES , FAUNA SILVESTRE Y ASUNTOS
AMBIENTALES

059 Especialista En Medio Ambiente || 01
060 Especialista En Fauna Silvestre || 01
061/062 Técnico Agrario Il 02

Funciones especificas del cargo

Direccioén de Forestal, Fauna Silvestre y Asuntos Ambientales

Es la encargada de dirigir el ordenamiento y aprovechamiento racional y sostenible

de los recursos naturales y conservacion de los ecosistemas como estrategia para
mejorar la calidad de vida de la poblacion dentro del marco de la regionalizacion y

descentralizacion de la Region Tumbes.
A continuacion se presenta la descripcion del perfil de cada cargo.

et " I. IDENTIFICACION DEL CARGO

joner politicas, normas, planes, programas, estrategias y proyectos pa?}a’
ninistragion, control, gestion y promocion de la conservacion” y
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lil. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
Reporta a Director Regional de Agricultura
Supervisa a Personal Profesional y Técnico de Direccion de

Forestal, Fauna Silvestre y Asuntos Ambientales
Coordina internamente Directores de Unidades Estructuradas de la Direccion
Regional
Coordina externamente ~ Gerencia Regional de Recursos Naturales y Medio
Ambiente, Ministerio de Agricultura, SERNANP,
Ministerio del Ambiente

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS

' rh'ul .',d"\

@
&

a) Proponer politicas, normas, planes, programas, estrategias y proyectos para

la administracion, control, gestion y promocion de la conservacion y

aprovechamiento sostenible de los recursos naturales y gestion del medio

ambiente agrario y los recursos genéticos asociados en el ambito regional y

en coordinacion con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Proponer y formular los lineamientos para el seguimiento y evaluacion de los

programas, estrategias, planes y proyectos forestales y ambientales agrarios

a nivel regional

Realizar el seguimiento y evaluar, a nivel regional, el cumplimiento de las
_ politicas, normas, planes, estrategias y programas propuestos dentro del

ambito de su competencia en coordinacién con la Oficina de Planeamiento y

Presupuesto.

Realizar el seguimiento y evaluacion de las actividades de administracion,

control y vigilancia forestal y de fauna silvestre a nivel regional para su

conservacion y aprovechamiento sostenible.
Conducir el Sistema Regional de Informacién y Control Forestal y de Fauna

i
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concesiones y permisos de aprovechamiento forestal y de fauna silvestre, y
para la aprobacién de los Planes de Manejo forestal y de fauna silvestre.
Promover la participacion de la inversion privada en el aprovechamiento
sostenible de los recursos forestales y de fauna silvestre, en coordinacion
con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Desarrollar y promover la investigacion sobre conservacion y
aprovechamiento sostenible de los recursos naturales y difundir sus
resultados.

Ser la autoridad de la administracion y ejecucion del acceso a los recursos
genéticos en el marco de la decision 391 para el caso de flora y fauna
silvestres continental y emergente y microorganismos asociados.

Realizar las acciones para la implementacion de los convenios Yy
compromisos regional y nacional en materia de conservacion y
aprovechamiento sostenible de flora y de fauna silvestre y los recursos
genéticos asociados en coordinacion con la Direccion Regional de Comercio
Exterior y Turismo, cuando corresponda.

Establecer los lineamientos para el ordenamiento del patrimonio forestal
regional y actualizar los registros e inventarios forestales y de fauna silvestre.
- Elaborar y proponer las listas de clasificacion de especies amenazadas de
flora y fauna silvestres y ecosistemas fragiles y amenazados en el ambito
regional.

m) Ofras que le asigne el Director Regional

V. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida Titulo  Profesional Universitario de Ingeniero

: Agrénomo ylo Forestal colegiado y habilitado en e
ejercicio de su profesion con conocimientos~en
Gestion de Recursos Naturales y Medio Ambiente.
03 afios como profesional y no menor de 2 afgg/gt
puestos yfo funcmnes similares '
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Conocimientos MS Office y MS Project.
Conocimientos Avanzados de la Normatividad en
materia de Recursos Naturales Y Medio Ambiente
Formulacion y Evaluacion de Proyectos

Otras competencias 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
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion
Motivador y orientado hacia el logro de resultados
Sensibilidad social y vocacion de servicio

e
s
Qlung} b\

e

~=" I__FUNCION BASICA
Proporcionar apoyo en labores administrativas y secretariales en el manejo de la
documentacion y reuniones de trabajo del area.

orta a Director de Infraestructura

upervisa a No tiene e

Coordina internamente Por encargo de su jefe con Funcionarios y personal de la 7
Direccion Regional.

Coordina externamente  Por encargo de su jefe con las Direcciones Regionales

Sectoriales, Gobiernos Regional, Locales y Sociedad Civil

Organizada.

. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Llevar y mantener actualizada la agenda de reuniones de la Oficina

bicertar las citas y reuniones de trabajo de su jefe y comunica

(9
borfunamente
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c) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas

d) Recepcionar, informar y atender a las personas y/o comisiones que se generan
como trabajo del Jefe de la Oficina

e) Administrar la documentacion que ingresa y sale del area

f) Registrar y mantener actualizado el control y seguimiento de la documentacion
que ingresa y sale del area

g) Cautelar y mantener en reserva la informacion clasificada a su cargo

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

i) Llevar y mantener actualizado el registro y control patrimonial de los bienes y
equipos asignados al area

j) Coordinar la distribucion y control de los materiales de oficina asignados a la
Oficina.

k) Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida Titulo Secretaria Ejecutiva, con estudios de MS Office y

Relaciones Publicas.

No menor de 2 afios en puestos y/o funciones similares

MS Office a nivel de usuario, Fax, equipos de telefonia

y computadoras para su labor de apoyo administrativo y

secretarial

Facilidad para comunicarse y buen trato con el publico.

Reserva en el manejo de la informacion a su cargo

Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas

Sensibilidad social y vocacion de servicio

.g E.R 2 i
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Il. FUNCION BASICA

Establecer los lineamientos, proponer y supervisar la zonificacion forestal y el
ordenamiento del patrimonio forestal regional; asi como el inventario y valoracion de
los recursos forestales y de fauna silvestre

IIl. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Direccion de Forestal, Fauna Silvestre y Asuntos
Ambientales
Supervisa a Personal Profesional y Técnico

Coordina internamente  Personal de la Direccion Regional.
Coordina externamente  Gerencia  Regional de Recursos Naturales del
Gobierno Regional, Ministerio del Medio Ambiente

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Elaborar la estrategia regional sobre los temas de biodiversidad y acceso 2

LR
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normas, lineamientos, planes, programas regionales referidos a los temas de

su competencia

Elaborar propuestas para la promocion de la inversion privada en el

aprovechamiento sostenible de los recursos forestales y de fauna silvestre

Promover la suscripcion de convenios interinstitucionales dentro del ambito

de su competencia

Desarrollar acciones de vigilancia y control para garantizar el uso sostenible

de los recursos naturales bajo su jurisdiccion

Otorgar permisos, autorizaciones y concesiones forestales, en areas al

interior de la regién, asi como ejercer labores de promocion y fiscalizacion

en estricto cumplimiento de la politica forestal nacional

Emitir opiniones, dictamenes e informes técnicos en materia de

conservacion y aprovechamiento sostenible de los recursos forestales y de

fauna silvestre

Promover la investigacion en materia de conservacién y aprovechamiento

sostenible de los recursos forestales y de fauna silvestre y difundir sus

resultados

Otorgar permisos de investigacion o de difusion cultural y conducir el registro
~ de investigaciones sobre flora silvestre llevadas a cabo en el ambito regional

Otorgar certificados de origen de los recursos genéticos de especies nativas

de flora

Elaborar, proponer y mantener actualizada la clasificacion regional de
especies amenazadas de flora y la relacion de los ecosistemas fragiles y
amenazados, los cuales forman parte de las listas nacionales de especies
amenazadas y ecosistemas fragiles

Emitir el informe técnico para la declaracion de vedas para la extraccion de
~ recursos forestales.
) A’sesorar y capacitar a Ias entldades del sector publico y prlvado en temase

{4
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de conservacion y aprovechamiento sostenible de los recursos forestales.

n) Emitir opinion técnica para la suscripcion de convenios regional y nacional
en el ambito de su competencia.

0) Autorizar la extraccion de especimenes de flora y microorganismos con fines
de investigacion o difusion cultural y autorizar el intercambio de
especimenes de fauna nacidas en zoo criaderos regionales

p) Elaborar y proponer los calendarios de caza en el ambito del ordenamiento
forestal y fuera de areas naturales protegidas.

q) Mantener actualizados los inventarios forestales asi como su valoracion en el
ambito regional.

r) Otras que le asigne el Jefe Inmediato

V. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida Titulo  Profesional  Universitario de Ingeniero
Agronomo y/o Forestal colegiado y habilitado en el
ejercicio de su profesion con conocimientos en
Gestion de Recursos Naturales y Medio Ambiente.

Experiencia en el 03 afos como profesional y no menor de 2 afos en

Puesto puestos y/o funciones similares

Conocimientos MS Office y MS Project.

Normatividad en materia de Recursos Naturales Y
Medio Ambiente
Formulacion y Evaluacion de Proyectos

Otras competencias 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 direccion del personal a su cargo

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion

Motivador y orientado hacia el logro de resultados

Sensibilidad social y vocacién de servicio
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Tgmbes

Il. FUNCION BASICA
Programar, ejecutar acciones de control, vigilancia y administracion de los

recursos naturales

lll. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Direccion de Forestal, Fauna Silvestre y Asuntos
Ambientales
£ Supervisa a No tiene

Coordina internamente Personal de la Direccion Regional, Agencias Agrarias
Coordina externamente ~ Gerencia Regional de Recursos Naturales y Medio
Ambiente, Ministerio del Medio Ambiente, IMARPE,
Universidad Nacional de Tumbes

P T 9

b) Participar en la programacion de las actividades técnicas del area

c) Prestar asistencia técnica en aspectos de administracion de recursos naturales
d) Participar en la gestion de los recursos naturales

e) Velar por el adecuado cumplimiento de la normatividad sobre recursos naturales
f) Participar en el seguimiento y evaluacion de las actividades de administracioff,
control y vigilancia forestal y de fauna silvestre a nivel regional para su

onservacion y aprovechamiento sostenible
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h) Otras que le asigne el Jefe Inmediato

V. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida Titulo de Técnico agropecuario y/o estudios superiores
relacionados al area.
Experiencia en el No menor de 3 afios en puestos y/o funciones similares
Puesto '
Conocimientos Recursos Naturales
MS Office a nivel de usuario.
Otras competencias Capacidad para planificar las actividades a su cargo
Habil, creativo, entusiasta y motivador
Trabajo en Equipo

Principios y valores éticos sélidos

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

los

Programar, ejecutar acciones de control, vigilancia y administraciéon de

recursos naturales

Ambientales
i
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Supervisa a No tiene

Coordina internamente Personal de la Direccion Regional, Agencias Agrarias

Coordina externamente ~ Gerencia Regional de Recursos Naturales y Medio
Ambiente, Ministerio del Medio Ambiente, IMARPE,
Universidad Nacional de Tumbes

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar las actividades técnicas relacionadas al control de Forestal, Fauna
Silvestre

b) Participar en la programacion de las actividades técnicas del area

c) Prestar asistencia técnica en aspectos de administracion de recursos naturales

d) Participar en la gestion de los recursos naturales

e) Velar por el adecuado cumplimiento de la normatividad sobre recursos naturales

f) Participar en el seguimiento y evaluacion de las actividades de administracion,
control y vigilancia forestal y de fauna silvestre a nivel regional para su
conservacion y aprovechamiento sostenible

g) Integrary participar en comisiones especializadas de trabajo

h) Otras que le asigne el Jefe Inmediato

REQUISITOS MINIMOS

“iosa 2 “nstruceion Requerida Titulo de Técnico agropecuario y/o estudios superiores
relacionados al area.
Experiencia en el No menor de 3 afos en puestos y/o funciones similares

Puesto

Recursos Naturales

MS Office a nivel de usuario.
Capacidad para planificar las actividades a su cargo
Habil, creativo, entusiasta y motivador
Trabajo en Equipo

Principios y valores éticos solidos

EECHA. _"'...' 1 i A /



GOBIERNO REGIONAL TUM @OIJE

PRESIDENCIA REGIONAL

frel del Origin:

“ANO DE LA CONSOLIDACION ECONOMICA Y SOCIAL DEL PERU”

RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL

M08 36 -2011/GOB.REG.TUMBES-P

Tumbes,ﬁ4 NOV 2011

IDENTIFICACION DEL CARGO

FUNCION BASICA

Programar, ejecutar acciones de control, vigilancia y administracién de los
ecursos naturales

Direccion de Forestal, Fauna Silvestre y Asuntos
Ambientales

No tiene

Personal de la Direccion Regional, Agencias Agrarias
Gerencia Regional de Recursos Naturales y Medio
Ambiente, Ministerio del Medio Ambiente, IMARPE,
Universidad Nacional de Tumbes

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar las actividades técnicas relacionadas al control de Forestal, Fauna
Silvestre

b) Participar en la programacion de las actividades técnicas del &rea
c) Prestar asistencia técnica en aspectos de administracion de recursos naturales
d) Participar en la gestion de los recursos naturales
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control y vigilancia forestal y de fauna silvestre a nivel regional para su

conservacion y aprovechamiento sostenible
g) Integrar y participar en comisiones especializadas de trabajo
h) Otras que le asigne el Jefe Inmediato

HE » .5\
{ ' 1 V. REQUISITOS MINIMOS
\\ / Instruccion Requerida Titulo de Técnico agropecuario y/o estudios superiores
M - relacionados al &rea.
Experiencia en el No menor de 3 afios en puestos y/o funciones similares

Puesto
Recursos Naturales

MS Office a nivel de usuario.

Capacidad para planificar las actividades a su cargo
Habil, creativo, entusiasta y motivador

Trabajo en Equipo

Principios y valores éticos sdlidos

DENTIFICACION DEL CARGO

_ Regionaf ),.

."", SJI’ 9.,‘, r,} 2
ST %, %,
= T

f- FUNCION BASICA

.. Dirigir, coordinar y supervisar actividades especializadas en Medio Ambiente en
el Sector Agrario Regional

lll. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Direccion de Forestal, Fauna Silvestre y Asuntos
Ambientales

Supervisa a Personal Profesional y Técnico

Coordina internamente  Personal de la Direccion Regional.
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Coordina externamente  Gerencia Regional de Recursos Naturales y Medio
Ambiente, Ministerio del Medio Ambiente, IMARPE,
Universidad Nacional de Tumbes

“/IV. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir la politica Medioambiental en el Sector Agrario, participando en todos los
procedimientos que puedan producir un efecto directo sobre el medio, los
recursos naturales, etc.

Proponer politicas y estrategias que permitan mejorar las condiciones
ambientales disminuyendo problemas tales como la Contaminacion, la pérdida
de suelo, o el deterioro medioambiental.

Elaborar la estrategia regional sobre Medio Ambiente, en el marco de su
competencia, en concordancia con la politica nacional ambiental.

Coordinar, supervisar y evaluar el cumplimiento de politicas, estrategias,
normas, lineamientos, planes, programas regionales referidos a los temas de su
competencia.

Promover la suscripcion de convenios interinstitucionales dentro del ambito de
su competencia.

M
r"?agwuaf ™,
78 "‘ SH “d, o,

Desarrollar acciones de vigilancia y control para garantizar la conservacion del
medio ambiente bajo su jurisdiccion.

) Emitir opiniones, dictamenes e informes técnicos en materia de conservacion del
" medio ambiente.

Implementar, supervisar y evaluar los convenios suscritos y ratificados por el
Gobierno Regional en el ambito de su competencia.

i)  Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato

Ambientalista y/o Forestal colegiado y habilitado ¢
ejercicio de su profesién con conocimientos en -~ i
de Medio Ambiente. :
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Experiencia en el 03 afios como profesional y no menor de 2 afos en
Puesto puestos y/o funciones similares
Conocimientos MS Office y MS Project.

Normatividad en materia de Medio Ambiente
Formulacion y Evaluacion de Proyectos

Otras competencias 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 direccion del personal a su cargo
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion
Motivador y orientado hacia el logro de resultados

,-"‘:-_ ALY .\
S \ Sensibilidad social y vocacion de servicio
= X At =
=4 “L‘_)._J E, -
5_; S B s I. IDENTIFICACION DEL CARGO
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. FUNCION BASICA

irigir, coordinar y supervisar actividades especializadas en Recursos Forestales
Fauna Silvestre y Asuntos Ambientales

308 REGIONA)
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Ambientales

Supervisa a Personal Profesional y Técnico

Coordina internamente Personal de la Direccién Regional.
Coordina externamente  Gerencia Regional de Recursos Naturales y Medio
Ambiente, Ministerio del Medio Ambiente, IMARPE,

Universidad Nacional de Tumbes

FUNCIONES ESPECIFICAS

Evaluar el estado de ambientes degradados, en el &mbito regional, proponer las
medidas orientadas a su recuperacion y aprovechamiento asi como realizar el
seguimiento a las mismas.

Producir la informacién ambiental e integrada de recursos naturales renovables
de su competencia para su incorporacion en el Sistema Integrado de Estadistica.
Proponer planes, programas, proyectos y normas para la reduccion de la
vulnerabilidad del Sector Agrario y su adaptacion al cambio climatico, en
oncordancia con la politica ambiental del pais y en coordinacion con los
Gobiernos Locales.

Supervisar y evaluar los convenios suscritos y ratificados por el Gobierno
Regional en el ambito de su competencia

Disefiar, proponer y ejecutar programas de alerta temprana orientadas al manejo
integral y racional de los recursos naturales renovables de su competencia.
Proponer los lineamientos, normas, estrategias y planes para el uso y
aprovechamiento sostenible del recurso suelo con fines agrarios.

g) Realizar estudios, formular proyectos relacionados con el uso y aprovechamiento

sostenible del recurso suelo con fines agrarios, asesorar en su ejecucion y

difundir sus resultados.

cionados con el aprovechamiento sostenible de los recursos ns

|

>
les en el ambito regional.
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Ejecutar, directamente o través de terceros, el monitoreo, vigilancia, seguimiento
y auditoria ambiental de proyectos y actividades agrarias y agroindustriales, asi
como de otras relacionadas con los recursos naturales renovables en el ambito
regional en el marco del Sistema de Evaluacion de impacto Ambiental.

Proponer la normativa ambiental sectorial regional en el marco de su
competencia.

Evaluar y monitorear los aspectos ambientales relacionados con los productos
quimicos de uso agricola y de ofras sustancias.

Coordinar con las instancias correspondientes la implementacion de los
compromisos derivados de los tratados internacionales relacionados con los
recursos naturales renovables de su competencia.

Emitir opinion en los procedimientos de evaluacion de impacto ambiental en
materia agraria, referidos por sectores publicos o privados

Oftras que le asigne el Jefe Inmediato

Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Agrénomo
ylo Forestal colegiado y habilitado en el ejercicio de su
profesion con conocimientos en Gestion de Medio

P Ambiente.
O w‘@iﬁxperiencia enel 03 afios como profesional y no menor de 2 afios en
¢ional ¥ "Pyesto puestos y/o funciones similares
Conocimientos MS Office y MS Project.
Normatividad en materia de Recursos Naturales y Medio
Ambiente
Formulacion y Evaluacion de Proyectos
Otras competencias 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 direccion del personal a su cargo T
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presi @O
fi Motivador y orientado hacia el logro de resultados
’ j Sensibilidad social y vocacion de servi
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Tumbes,

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

FUNCION BASICA
1 ﬂ/'?rogramar, ejecutar acciones de control, vigilancia y administracion de los

recursos naturales

lIl. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

. Reportaa Direccion de Forestal, Fauna Silvestre y Asuntos

' Ambientales

Supervisa a No tiene

Coordina internamente  Personal de la Direccion Regional, Agencias Agrarias
Coordina externamente  Gerencia Regional de Recursos Naturales y Medio
Ambiente, Ministerio del Medio Ambiente, IMARPE,
Universidad Nacional de Tumbes

FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejecutar las actividades técnicas relacionadas al control de Forestal, Fauna
Silvestre

Participar en la programacion de las actividades técnicas del area

naturales

P igar en la gestion de los recursos naturales

;
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Velar por el adecuado cumplimiento de la normatividad sobre recursos

naturales
f) Participar en el seguimiento y evaluacion de las actividades de

administracion, control y vigilancia forestal y de fauna silvestre a nivel regional
para su conservacion y aprovechamiento sostenible

g) Integrar y participar en comisiones especializadas de trabajo

h) Ofras que le asigne el Jefe Inmediato

. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida Titulo de Técnico agropecuario y/o estudios superiores
relacionados al érea.
Experiencia en el No menor de 3 afios en puestos y/o funciones similares
Puesto
Conocimientos Recursos Naturales
MS Office a nivel de usuario.
Otras competencias Capacidad para planificar las actividades a su cargo
Habil, creativo, entusiasta y motivador
Trabajo en Equipo

Principios y valores éticos sélidos

IDENTIFICACION DEL CARGO
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Ill. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

_ Reporta a Direccion de Forestal, Fauna Silvestre y Asuntos
TN Ambientales
.2\ Supervisaa No tiene

~ 7} Coordinainternamente  Personal de la Direccién Regional, Agencias Agrarias

/ Coordina externamente ~ Gerencia Regional de Recursos Naturales y Medio
4 Ambiente, Ministerio del Medio Ambiente, IMARPE,
" Universidad Nacional de Tumbes

FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Ejecutar las actividades técnicas relacionadas al control de Forestal, Fauna

Silvestre
b) Participar en la programacion de las actividades técnicas del area
c) Prestar asistencia técnica en aspectos de administracion de recursos naturales
d) Participar en la gestion de los recursos naturales
e) Velar por el adecuado cumplimiento de la normatividad sobre recursos naturales
f) Participar en el seguimiento y evaluacion de las actividades de administracion,
control y vigilancia forestal y de fauna silvestre a nivel regional para su
conservacion y aprovechamiento sostenible

g) Integrary participar en comisiones especializadas de trabajo

h) Otras que le asigne el Jefe Inmediato

Titulo de Técnico agropecuario y/o estudios superiores
relacionados al area.
No menor de 3 afios en puestos y/o funciones si

Recursos Naturales
MS Office a nivel de usuario.
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Habil, creativo, entusiasta y motivador

Trabajo en Equipo
Principios y valores éticos solidos

DIRECCION REGIONAL
DE AGRICULTURA

Para el cumplimiento de sus funciones, dispone de la asignacion de cargos
siguientes:

W [
N° SEGUN CAP CARGO ESTRUCTURAL Ne
§
. 063 Director De Programa Sectorial || 01
064 Abogado IV 01
065 Ingeniero en Ciencias Agrarias |l 01
066 Secretaria Il 01

Funciones especificas del cargo

Direccion de Saneamiento de la Propiedad Rural
Es un organo de linea de la Direccion Regional de Agricultura de Tumbes, en

materia de saneamiento fisico legal de la propiedad agraria.

Para el cumplimiento de sus funciones, dispone de la asignacion d
siguientes.
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A continuacion se presenta la descripcion del perfil de cada cargo.
I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1ll. FUNCION BASICA

Promover, gestionar y administrar el proceso de saneamiento fisico- legal de la
propiedad agraria, con la participacion de actores involucrados, cautelando el caracter
imprescriptible, inalienable e inembargable de las tierras de las comunidades
campesinas y nativas.

Ill. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Director Regional de Agricultura

Supervisa a Personal Profesional y Técnico de Direccion de
Saneamiento de la Propiedad Rural

Coordina internamente Directores de Unidades Estructuradas de la Direccion
Regional

Coordina externamente = COFOPRI, Sub Gerencia de Acondicionamiento

Territorial, Registros Publicos, Municipalidades, Ministerio

de Agricultura, Ministerio del Ambiente, Gerencia

Regional de Recursos Naturales, Autoridad Local de

Aguas.

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS

. RER N 0u
Solo parausuen g
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¢) Otorgar terrenos eriazos en parcelas de pequefia agricultura, en conformidad
con lo normado en el Decreto Supremo N° 026-2003-AG.

d) Verificar las tierras eriazas con aptitud agropecuaria de libre disponibilidad del
estado.

e) Disponer la reversion a favor del Estado de los predios risticos adjudicados a
titulo gratuito.

f) Cumplir con las demés funciones que le asigne el Jefe Inmediato

V. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Agrénomo
colegiado y habilitado en el ejercicio de su profesion.

Experiencia en el 03 afios como profesional y no menor de 2 afios en

Puesto puestos y/o funciones similares

Conocimientos MS Office y Autocad.

Normatividad en materia Propiedad Rural

Formulacién y Evaluacion de Proyectos
Otras competencias Capacidad de planificar las actividades a su cargo
Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas hacia e
logro de objetivos y metas
Liderazgo en la direccion del personal a su cargo
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion
Motivador y orientado hacia el logro de resultados
Sensibilidad social y vocacion de servicio

2D

D)
IDENTIFICACION DEL CARGO §‘

SR-:I . Sr“
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Planear, dirigir, asesorar y ejecutar actividades de caracter Juridico

Ill. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Director de Saneamiento de la Propiedad

Supervisa a Personal Profesional y Técnico de Direccion de
Saneamiento de la Propiedad

Coordina internamente Directores de Unidades Estructuradas de la Direccion
Regional

Coordina externamente ~ COFOPRI, Sub Gerencia de Acondicionamiento
Territorial, Registros Publicos, Municipalidades,
Ministerio de Agricultura, Ministerio del Ambiente,
Gerencia Regional de Recursos Naturales, Autoridad
Local de Aguas.

.  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir y coordinar actividades de recopilacion sistematica de la legislacion
~ vigente
b) Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia
¢) Analizar expedientes y formular o emitir informes
d) Programar el Plan de Trabajo y las actividades de juridicas de la Direccion de
Saneamiento de la Propiedad
e) Coordinar con el Sector Publico y privado la mejor interpretacion de las normas

técnico-legales en materia de Ia propiedad rural

f) Formular y recomendar alternativas de politicas de caracter juridico

g) Aprobar y recomendar la normatividad de caracter legal

h) Supervisar los escritos, demandas y otros de caracter judicial en defensa de los
intereses del estado

i) Otras que le asigne el Jefe Inmediato

SR. CRIST! _
JEFE DE TRAN 010/ GRT- P
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V. YREQUISITOS MINIMOS
Instruccion Requerida Titulo Profesional de Abogado, Colegiado y habilitado.
Experiencia en el No menor de 3 afios en puestos y/o funciones similares
Puesto
Conocimientos Gestion Publica

MS Office a nivel de usuario

Manejo de Base de Datos Legales

Normatividad de la Administracién Piblica
Capacidad para planificar las actividades a su cargo
Habil, creativo, entusiasta y motivador

Trabajo en Equipo y bajo presion

Principios y valores éticos sélidos

| Rrogramar, dirigir, ejecutar acciones de saneamiento de |a propiedad de terrenos
s#eriazos de pequefia agricultura en el ambito regional.

/4
'{I. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Director de Saneamiento de la Propiedad Rural
Supervisa a Personal Técnico de la Direccién de Saneamiento de la
Propiedad

oordina internamente Personal de la Agencias Agrarias y Direccion Regional
de Agricultura

ordina externamente  COFOPRI, Sub Gerencia de Acondicionamiento
Territorial, Registros Piblicos, Municipalidades, Ministerio
de Agricultura, Ministerio del Ambiente, Gerencia

Regional de Recursos Naturales, Autoridad Local de <.
Aguas. o il
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UNCIONES ESPECIFICAS

a) Asesorar y orientar a las organizaciones de productores en aspectos
relacionados al saneamiento de la propiedad de terrenos eriazos

b) Supervisar el cumplimiento de los proyectos a ejecutar en las areas adjudicadas

¢) Coordinar con instituciones que tengan que emitir informes durante el tramite de
expedientes administrativos para la adjudicacion de terrenos eriazos

d) Ofras que se le asigne el Jefe Inmediato

V. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida Titulo de Ingeniero Agronomo y/o carrera 6 carrera afin,
Colegiado y habilitado.
No menor de 3 afos en puestos y/o funciones similares

Gestion Publica

MS Office a nivel de usuario.

Normatividad legal del Sector

Capacidad para planificar las actividades a su cargo
Entusiasta y motivador

Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas
Principios y valores éticos sélidos

1I. FUNCION BASICA

Proporcionar apoyo en labores administrativas y secretariales en el manejo de la
documentacion y reuniones de trabajo del area.
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Supervisa a No tiene
Coordina internamente Por encargo de su jefe con Funcionarios y personal de
la Direccién Regional.

Coordina externamente ~ COFOPRI, Sub Gerencia de Acondicionamiento
Territorial, Registros Publicos, Municipalidades, Ministerio
de Agricultura, Ministerio del Ambiente, Gerencia
Regional de Recursos Naturales, Autoridad Local de
Aguas.

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Llevary mantener actualizada la agenda de reuniones de la Oficina

b) 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

Administrar la documentacion que ingresa y sale del area

Registrar y mantener actualizado el control y seguimiento de la documentacion
que ingresa y sale del area

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 area

Llevar y mantener actualizado el registro y control patrimonial de los bienes y
equipos asignados al area

Coordinar la distribucion y control de los materiales de oficina asignados a la
Oficina

Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

~JEFE: 01‘ TR‘M‘T{ QCUMENTAR
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. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida Titulo Secretaria Ejecutiva, con estudios de MS Office y
Relaciones Publicas.
Experiencia en el No menor de 2 afios en puestos y/o funciones similares
Puesto
Conocimientos MS Office a nivel de usuario, Fax, equipos de telefonia
y computadoras para su labor de apoyo administrativo y
& secretarial.
6, .=/ Otras competencias Facilidad para comunicarse y buen trato con el publico.
e Reserva en el manejo de la informacion a su cargo

Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas
Sensibilidad social y vocacion de servicio
Capacidad de planificar las actividades a su cargo

DIRECCION REGIONAL
DE AGRICULTURA

AGENCIA AGRARIA
CORRALES

v Cuadro Organico de Cargos segun CAP

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

siguientes:

CARGO ESTRUCTURAL ]
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067 Director de Programa Sectorial |l 01

068 Ingeniero en Ciencias Agrarias IV 01

069 Especialista en Promocién Agraria Ill 01

P T 070 Medico Veterinario IlI 01
Y AN 071 Ingeniero en Ciencias Agrarias Il| 01
= %\ 072 Abogado IV 01
073 Técnico Agrario Il 01
074 Técnico Administrativo |l 01
.5 P4 075 Secretaria lll 01

Funciones especificas del cargo

Agencia Agraria Corrales

Es un érgano desconcentrado de la Direccion Regional de Agricultura de Tumbes
encargada de efectuar en su respectiva circunscripcion territorial las acciones en
materia agraria.

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

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Il. FUNCION BASICA

Dirigir, planificar, coordinar, ejecutar, supervisar, evaluar el programa
administrativo correspondiente a la Agencia Agraria.

onal Tumbes
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Reporta a Director Regional de Agricultura
Supervisa a Personal Profesional y Técnico de la Agencia Agraria
Corrales
Coordina internamente Directores de Unidades Estructuradas de la Direccion
Regional

Coordina externamente Gerencia de Desarrollo Econémico, OPD's, Ministerio
de Agricultura, Organizaciones de Productores,

Gobiernos locales

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Promover la constitucion y fortalecer las organizaciones de productores en las
principales cadenas productivas.

b) Promover la gestion sistémica de cuencas y micro cuencas que la relacione
con su entorno regional

¢) Cumplir y hacer cumplir las normas sobre los recursos naturales y de la
actividad agraria, en coordinacion con las dependencias de los proyectos y
organismos publicos descentralizados.

d) Integrar el Sistema Nacional de la Informacion Agraria en 2 obtencion y
difusion de informacién para la gestion de los productores agrarios
organizados.

e) Facilitar a los productores organizados la convocatoria y concertacion de

entidades de los sectores publico y privado para la prestacion de servicios de

gestion empresarial, comercializacion, financiamiento, informacion para la
gestion, asesoria juridica, capacitacion, asistencia técnica, sanidad y de
asesoria en sistemas productivos.

f) Formular y proponer los planes y proyectos de las Agencias Agrarias

concertando con los productores agrarios organizados.
g) Promover la organizacion de ferias y exposiciones agropecuarias ruedas de,

negocios, seminarios, cursos y otras actividades de extension y transfe nlas

de tecnologia. /
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h) Las deméas que le asigne el Director Regional y las que corresponda por

disposiciones legales vigentes.
i) Oftras funciones, en concordancia con la transferencia de funciones de la
Direccion General de Forestal y Fauna Silvestre y la Direccion General de

Asuntos Ambientales Agrarios.

V. REQUISITOS MINIMOS
Instruccion Requerida Titulo de Ingeniero Agrénomo ylo carrera ¢ carrera

afin, Colegiado y habilitado.
Experiencia en el No menor de 5 afios en puestos ylo funciones
Puesto similares
Conocimientos Gestion Publica

Marketing

Tecnologias Agropecuarias

Tecnologias de Comunicacion

MS Office a nivel de usuario.

Normatividad legal del Sector

Comercio Exterior

g Agro negocios

Otras competencias Capacidad para planificar las actividades a su cargo
Entusiasta y motivador

Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas
Capacidad para trabajar bajo presion

Principios y valores éticos sélidos

Reserva en el manejo de la informacion a su cargo.

L_IDENTIFICACION DEL CARGO

SR. CRASTIAN /BACA PENA
JEFE DE TRAMITY DOCUMENTARIO
CRER N SMXZ-00IGRT . P
e v U : .._Iw‘;m‘k;l‘_.."?‘?n"'ﬂ? bes = ; 5 : el £

——— i — e 2.

FECHL



GOBIERNO REGIONAL TUMBES | .. '-.| Original

PRESIDENCIA REGIONAL

RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL

NO008 36 -2011/GOB.REG. TUMBES-P
04 nov 2011

Tumbes,
1. FUNCION BASICA
Planificar, Programar y/o dirigir actividades de competitividad Agraria en el &mbito de
competencia de la Agencia Agraria.

Ill. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Director de la Agencia Agraria

Supervisa a Personal Técnico de la Agencia Agraria

Coordina internamente  Personal de la Agencias Agrarias y Direccién Regional
de Agricultura

Coordina externamente Gerencia de Desarrollo  Econdmico, OPD's,
Organizaciones de Productores, Gobiernos locales

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) ldentificar la oferta y disefar estrategias de promocion de productos agrarios

en el mercado regional, nacional e internacional

b) Evaluar los efectos de los acuerdos comerciales en la oferta y la demanda de
productos agrarios

c) Asesorar y orientar a las organizaciones de productores en aspectos
relacionados a manejo de cultivos, gestion empresarial, competitividad
agraria, mercados

d) Recojo, validacion y procesamiento de informacion Agraria

e) Asesorar, coordinar y/o supervisar programas y proyectos agropecuarios

f) Realizar Monitoreo y evaluacion de cadenas productivas y escuelas de
campo
g) Establecer mecanismos y programas de integracion, sistematizacién y
difusion de la informacion agraria

h) Otras que se le asigne el Jefe Inmediato 2

V. REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Ingeniero Agrongmo y/o caf
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afin, Colegiado y habilitado.
Experiencia en el No menor de 3 afios en puestos y/o funciones
Puesto similares
Conocimientos Manejo de cultivos

Gestion Pablica
MS Office a nivel de usuario.
Normatividad legal del Sector
Comercio Exterior
Agro negocios
Otras competencias Capacidad para planificar las actividades a su cargo
Entusiasta y motivador
Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas
Principios y valores éticos s¢lidos

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DAY (i

IlI. FUNCION BASICA

Promover la competitividad de los productores agrarios, en términos de asociatividad,
produccion, transformacion y comercializacién de productos agrarios.

"/Jll. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
/ Reportaa Director de Agencia Agraria

Supervisa a Personal Técnico de la Agencia Agraria
Coordina internamente Directores de Unidades Estructuradas de la Direccion
Regional

Coordina externamente  Gerencia de Desarrollo  Economico, OPD’s,
Organizaciones de Productores, Gobiernos locales

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Identificar los requerimientos de asesoria técnica y promover la oferta de

servicios de asesoria técnica en materia de competitividad

R CRISJIAN BACARTE
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competitividad agraria

c) Participar en la elaboracién del Plan Regional de Extensién Agraria

d) Elaborar propuestas y difundir normas técnicas regionales de productos
agrarios

e) Promover la adopciéon de Buenas Practicas Agricolas para la mejora de la
competitividad

f) Conducir el Registro de Entidades Asociativas Agrarias

g) Disefiar un Plan de asistencia técnica y asesoramiento a los pequefios
Productores Agrarios en coordinacién con la Direccion Regional para
promover la conformacioén de las Unidades Productivas Sostenibles

h) Establecer los lineamientos para la formulacién de convenios y/o contratos
que hagan viable la relaciéon entre productores agricolas, los agentes
economicos y otros agentes de las cadenas productivas de los principales
cultivos

i) Promover mesas de didlogo y concertacién Publico - Privada para articular
bienes y servicios

j)  Promover alianzas estratégicas institucionales para el fortalecimiento de la
actividad agraria

k) Promover el desarrollo de la agroindustria y la calidad, segun términos de
referencia de los estudios de comercializacion

I) Promover el desarrollo de eventos agrarios, agroindustriales y artesanales

m) Fomentar la investigacién y transferencia de tecnolégica y extensién
agricola

n) Promover el desarrollo de las capacidades de los agentes econémicos
agrarios para elevar los nivetes de competitividad de la produccién regional

o) Promover el acceso de los productores agrarios a los servicios financieros y
de seguro

p) Facilitar el acceso de los productores agrarios a los mercados regionales y
nacionales e internacionales en concordancia con los procesos de
negociacion comerciales internacionales lideradas por el Sector Comercio

Exterior y Turismo, cuando corresponda

q) . Otras que le asigne el Jefe Inmediato.
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Instruccion Requerida
Experiencia en el

Puesto
Conocimientos

Otras competencias

Titulo de Ingeniero Agrénomo ylo carrera & carrera
afin, Colegiado y habilitado.

No menor de 5 afos en puestos ylo funciones
similares

Gestion Publica

Marketing

Tecnologias Agropecuarias

Tecnologias de Comunicacion

MS Office a nivel de usuario.

Normatividad legal del Sector

Comercio Exterior

Agro negocios

Capacidad para planificar las actividades a su cargo
Entusiasta y motivador

Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas
Capacidad para trabajar bajo presion

Principios y valores éticos sélidos

Reserva en el manejo de la informacion a su cargo.

FUNCION BASICA

Programar y supervisar las actividades zoo sanitarias

Reporta a
Supervisa a
Coordina internamente

Coordina externamente

.".' 3

04

SECHA, i

NQV 2011

LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Director de la Agencia Agraria
Personal Técnico de la Agencia Agraria

Personal de la Direccion de Competividad Agraria y
Agencias Agrarias

Gerencia de  Desarrollo
Organizaciones de Productores,

Econémico, OPD’s,
obiernos locales
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IV. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar y supervisar campafias de prevencion, curacion, asi como
capacitacion zoosanitaria

b) Formular los lineamientos técnico normativos para el cumplimiento de metas
de produccion y defensa del capital pecuario

c) Planear y ejecutar investigaciones bacteriologica y parasitologicas

d) Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad

e) Coordinar, elaborar los planes de desarrollo pecuario Regional en
concordancia con los objetivos y lineamientos de politica Sectorial

f) Coordinar, formular, supervisar el Plan de Produccion Pecuaria Regional

g) Coordinar, supervisar y evaluar los convenios institucionales

h) Asesora a los Organos Estructurados y Funcionales sobre el cumplimiento de
sus actividades Pecuarias en concordancia con los objetivos y politica
sectorial.

i) Promover los mecanismos y procedimientos que faciliten la participacion de los
productores pecuarios en cadenas productivas y escuelas de campo

j) Asesorar, coordinar y /o supervisar los programas y proyectos pecuarios

k) Asesorar a los productores organizados en la prevencion y control de
enfermedades de las especies pecuarias

) Desarrollar programas de prevencion y control de enfermedades que afectan a
las especies pecuarias

m) Otras que se le asigne el Jefe Inmediato

V. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida Titulo de Médico Veterinario Colegiado y habilitado.
Experiencia en el No menor de 3 afios en puestos ylo funciones
Puesto similares

de produccion ani
tratamiento de

Conocimientos Manejo del proceso integra
Prevencion, diagnost|co

nfearmedades pecuggas
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Normas y reglamentos que garanticen la salud publica.
MS Office a nivel de usuario.
Tecnologias pecuarias
Otras competencias Capacidad para planificar las actividades a su cargo
Habil, creativo, entusiasta y motivador
Trabajo en Equipo y bajo presion
Principios y valores éticos sélidos

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

s

-~ n
“o Boby

Il. FUNCION BASICA

& BN Planificar, Programar, dirigir, promocionar la organizacion, competitividad de la
ol {22\ |aetividad agraria en el ambito de competencia de la Agencia Agraria.
lll. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
Reporta a Director de la Agencia Agraria
Supervisa a Personal Técnico de la Agencia Agraria
Coordina internamente Personal de la Agencias Agrarias y Direccion Regional
de Agricultura

Coordina externamente ~ Gerencia de Desarrollo  Economico, OPD's,
3 Organizaciones de Productores, Gobiernos locales

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Promover los mecanismos y procedimientos que faciliten la participacion de
los productores agrarios organizados en cadenas productivas y escuelas de
campo

b) Asesorar y orientar a las organizaciones de productores en aspec}o

relacaonados a manejo de cultivos, gestlon e_ resarial, competitividad
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c) Proponer, elaborar, asesorar, coordinar y/o supervisar programas y
/--1;;; TN proyectos agropecuarios

d) Realizar Monitoreo y evaluacion de cadenas productivas y escuelas de
campo

e) Establecer mecanismos y programas de integracion, sistematizacion y

difusién de la informacion agraria

f) Otras que se le asigne el Jefe Inmediato

V. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida Titulo de Ingeniero Agrénomo ylo carrera 6 carrera
afin, Colegiado y habilitado.

Experiencia en el No menor de 3 afios en puestos y/o funciones

Puesto similares

Conocimientos Manejo de cultivos

Gestion Publica
MS Office a nivel de usuario.
Normatividad legal del Sector
Comercio Exterior
Agro negocios
Otras competencias Capacidad para planificar las actividades a su cargo
Entusiasta y motivador
Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas
Principios y valores éticos solidos

IDENTIFICACIO

N DEL CARGO
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Il. FUNCION BASICA

Planear, dirigir, asesorar y ejecutar actividades de caracter Juridico

lll. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Director de la Agencia Agraria

Supervisa a No tiene

Coordina internamente Personal de la Agencia Agrariay Direccion Regional

Coordina externamente ~ Jefe de Oficina Regional de Asesoria Juridica del
Gobierno regional

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir y coordinar actividades de recopilacion sistematica de Ia legislacion
vigente
" b) Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia
¢) Analizar expedientes y formular o emitir informes
d) Programar el Plan de Trabajo y las actividades de juridicas de la Agencia
Agraria
e) Coordinar con el Sector Pablico y privado la mejor interpretacion de las normas
tecnico-legales
f) Formular y recomendar alternativas de politicas de caracter juridico

g) Aprobar y recomendar la normatividad de caracter legal

h) Supervisar los escritos, demandas y otros de caracter judicial en defensa de
los intereses del estado

i) Otras que le asigne el Jefe Inmediato

V. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida Titulo Profesional de Abogado, Colegiado y habilitado.
pgriencia en el No menor de 3 afios en puestos ylo fu enes
el sty similares &,2‘:1 -
El pre L,&‘H‘.’E? docCk GeStién P(]blica r'?:‘.:‘?- ;':-»"’:r B
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MS Office a nivel de usuario
Manejo de Base de Datos Legales
Normatividad de la Administracion Publica
Otras competencias Capacidad para planificar las actividades a su cargo
Habil, creativo, entusiasta y motivador
Trabajo en Equipo y bajo presion
Principios y valores éticos sélidos

IDENTIFICACION DEL CARGO

Il. FUNCION BASICA
Facilitar las acciones de promocion y fortalecimiento de la organizacion y

mejora de la gestion de los productores bajo el enfoque de cadenas

productivas.

LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

~ Reporta a Director de la Agencia Agraria
Supervisa a No tiene
Coordina internamente Personal de Agencia Agraria y de Competividad
Agraria

Coordina externamente Gerencia de Desarrollo Economico, OPD's,
Organizaciones de Productores, Gobiernos locales

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS
: a) Ejecutar las actividades técnicas relacionadas con los sistemas de produccion

agraria
b) Participar en la recopilacion de la Informacion Agraria
c) Participar en la programacion de las actividades técnicas del area

d) Prestar asistencia Técnica a los productores agrarios 0 8. REGI
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f) Coordinar, elaborar, evaluar el programa de produccion Agraria

g) Integrar y participar en comisiones especializadas de trabajo
h) Otras que le asigne el Director de Agencia Agraria

V. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida Titulo de Técnico agropecuario y/o estudios superiores
relacionados al area.

Experiencia en el No menor de 3 afios en puestos ylo funciones

Puesto similares

Conocimientos Manejo de cultivos

' Agroindustria

MS Office a nivel de usuario.
Mercados

Otras competencias Capacidad para planificar las actividades a su cargo

Habil, creativo, entusiasta y motivador
Trabajo en Equipo
Principios y valores éticos sélidos

IDENTIFICACION DEL CARGO

Desarrollar acciones de apoyo técnico - administrativo para el cumplimiento de las
actividades de la Direccion de Agencia Agraria.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Director de Agencia Agraria Corrales

Supervisa a No tiene _

Coordina internamente  Con el personal de la Agencia Agrariay Oficina de
Administracion

Coordina externamente ~ OPD'S, Organlzacrones d,e ug¥Nto es
INAL
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FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar coordinaciones y tramitaciones ante instituciones publicas y privadas
relacionadas con el quehacer de la Oficina.

b) Registrar, recopilar, formular y consolidar informacion contable (manejo de
fondos, rendicién de anticipos).

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

d) Efectuar el seguimiento de los tramites que le encarguen hasta su
conclusion, reportando a su jefe los informes del caso oportunamente.

e) Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida Titulo de un Centro de Estudios Superiores, a nivel
técnico del area administrativa.
Experiencia en el puesto  Tener un minimo de 2 afios en puestos y/o funciones

similares
Conocimientos MS Office a nivel usuario
Otras competencias Capacidad de planificar las actividades a su cargo

Reserva en el manejo de la informacion a su cargo
Habilidad e iniciativa
Principios y valores éticos sélidos

Il. FUNCION BASICA

Proporcionar apoyo en labores administrativas y secretariales en ei mane de la
documentacion y reuniones de trabajo del 4rea. J GUB. RE( 5){
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Ill. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

AY Reporta a Director de la Agencia Agraria Corrales
12 Supervisa a No tiene
“ Coordina internamente Personal de la Agencia Agraria y por encargo de su
4 jefe con  Funcionarios y personal de la Direccion
o Regional.

Coordina externamente  Por encargo de su jefe con las Direcciones Regionales
Sectoriales, Gobiernos Regional, Locales y Sociedad
Civil Organizada.

FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Llevary mantener actualizada Ia 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

Recepcionar, informar y atender a las personas y/o comisiones que se
generan como trabajo del Jefe de la Oficina

Administrar la documentacion que ingresa y sale del area

Registrar y mantener actualizado el control y seguimiento de Ia
documentacion que ingresa y sale del area

Cautelar y mantener en reserva la informacion clasificada a su cargo
Mantener actualizado los archivos de Ia documentacion que ingresa y se
genera en el area

Llevar y mantener actualizado el registro y control patrimonial de los bienes y

equipos asignados al area
Coordinar la distribucion y control de los materiales de oficina asignados a la
Oficina.

k) Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

V. REQUISITOS MINIMOS
Instruccion Requerida
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Experiencia en el No menor 'de 2 afos en puestos y/o funciones
Puesto similares

Conocimientos MS Office a nivel de usuario, Fax, equipos de telefonia
y computadoras para su labor de apoyo administrativo
y secretarial.

Otras competencias Facilidad para comunicarse y buen trato con el pablico.

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

DIRECCION REGIONAL
DE AGRICULTURA

: Cuadro Organico de Cargos segun CAP

Para el cumplimiento de sus funciones, dispone de Ia asignacion de cargos
siguientes:

N° SEGUN CAP | CARGO ESTRUCTURAL N°
076 Ingeniero en Ciencias Agrarias |V
077 Técnico Agrario Il 01
078 Técnico en Promocién Agraria |
079 Técnico Administrativo I[|
080 Secretaria Il|
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/,/G'; v Funciones especificas del cargo

§s haaCs Sede Agraria San Jacinto
. ¥ Es un 6rgano de Linea de la Agencia Agraria Corrales encargada de efectuar en su
\ respectiva circunscripcion territorial las acciones en materia agraria.

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

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Il. FUNCION BASICA

Planificar, Programar y/o dirigir actividades de competitividad Agraria en el &mbito de
competencia de la Agencia Agraria.

Ill. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Director de la Agencia Agraria

Supervisa a Personal Técnico de la Agencia Agraria

Coordina internamente  Personal de la Agencias Agrarias y Direccion
Regional de Agricultura

Coordina externamente ~ Gerencia de Desarrollo Econémico, OPD's,
Organizaciones de Productores, Gobiernos locales

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS

agrarios en el mercado regional, nacional e internacional

b) Evaluar los efectos de los acuerdos comerciales epla oferta y la'defifayda
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) Asesorar y orientar a las organizaciones de productores en aspectos

relacionados a manejo de cultivos, gestion empresarial, competitividad

agraria, mercados

d) Recojo, validacion y procesamiento de informacion Agraria
e) Asesorar, coordinar y/o supervisar programas Yy proyectos agropecuarios

f) Realizar Monitoreo y evaluacion de cadenas productivas y escuelas de

campo

g) Establecer mecanismos y programas de integracién, sistematizacién y

difusion de la informacion agraria

Instruccion Requerida
Experiencia en el

Puesto
onocimientos

Otras competencias

h) Otras que se le asigne el Jefe Inmediato

V. REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Ingeniero Agrénomo yio carrera 6 carrera
afin, Colegiado y habilitado.

No menor de 3 afios en puestos y/o funciones
similares

Manejo de cultivos

Gestion Pablica

MS Office a nivel de usuario.
Normatividad legal del Sector
Comercio Exterior

Agro negocios

Capacidad para planificar las actividades a su cargo
Entusiasta y motivador

Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas
Principios y valores éticos sélidos

t GRT - B
{:,-nnl Tumbes
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I._IDENTIFICACION DEL CARGO

Il. FUNCION BASICA
Facilitar las acciones de promocién y fortalecimiento de la organizacion y

mejora de la gestion de los productores bajo el enfoque de cadenas
productivas.

lll.  LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Director de la Agencia Agraria
Supervisa a No tiene
oordina internamente Personal de Agencia Agraria y de Competividad
Agraria

Coordina externamente  Gerencia de Desarrollo Econémico, OPD’s,

Organizaciones de Productores, Gobiernos
locales

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Ejecutar las actividades técnicas relacionadas con los sistemas de

produccion agraria
b) Participar en la recopilacion de la Informacion Agraria
c) Participar en la programacion de las actividades técnicas del area
d) Prestar asistencia Técnica a los productores agrarios

€) Elaborar y mantener actualizados el padron de usuarios

f) Coordinar, elaborar, evaluar el programa de produccién Agraria
g) Integrary participar en comisiones especializadas de trabajo
h) Otras que le asigne el Jefe Inmediato

0 ! GRY
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q V. REQUISITOS MINIMOS
Instruccion Requerida Titulo de Técnico agropecuario y/lo estudios
superiores relacionados al area.
Experiencia en el No menor de 3 afios en puestos y/o funciones
Puesto similares
Conocimientos Manejo de cultivos
Agroindustria
¢ MS Office a nivel de usuario.
Mercados
Otras competencias Capacidad para planificar las actividades a su cargo

Habil, creativo, entusiasta y motivador
Trabajo en Equipo
Principios y valores éticos solidos

Il. FUNCION BASICA

Planificar, programar, dirigir, evaluar actividades orientadas a promover la

mejora de la gestion y la integracién de los agentes econémicos agrarios.

~lI.  LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

& :'{'8 o4 ::..:*.
e‘-‘s'iop.ﬂ *‘»

7 :Reporta a Director de Agencia Agraria Corrales
‘Supervisa a No tiene
Coordina internamente  Personal de Ia Agencia Agraria y de la Direccién de
Competividad Agraria

Coordina externamente  Gerencia de Desarrollo  Econémico, OPD's,
Organizaciones de Productores, Gobiernos locales

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS _
a) Participar en la elaboracion de programas de promqcién, ci;asar[g 0. %,
GOB. REGIV/
El prege e :

asistencia técnica de cultivos y/o crianzas
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b) Apoyar en la coordinacion y evaluacion de la gestion de las organizaciones
agrarias

¢) Apoyar las labores de promocion y articulacion de los agentes economicos
agrarios

d) Realizar el monitoreo y evaluacion de las cadenas productivas y escuelas
de campo

e) Apoyar en las convocatorias de los agentes econémicos agrarios

f) Participar en el asesoramiento técnico a los productores agrarios

g) Levantar informacion de base de las cadenas productivas y escuelas de
campo

h) Brindar apoyo en la identificacion y formulacién de perfiles de proyectos
productivos rentables

i) Otras que se le asigne el Jefe Inmediato

V. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida Titulo de Técnico agropecuario ylo estudios
superiores relacionados al area.

Experiencia en el No menor de 3 afios en puestos y/o funciones

R ‘Puesto similares

Conocimientos Manejo de cultivos
Agroindustria
MS Office a nivel de usuario.

: Mercados

Otras competencias Capacidad para planificar las actividades a su cargo
Habil, creativo, entusiasta y motivador
Trabajo en Equipo

Principios y valores éticos sdlidos

. IDENTIFICACION DEL CARGO
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Il. FUNCION BASICA

Desarrollar acciones de apoyo técnico - administrativo para el cumplimiento de las
actividades de la Direccion de Agencia Agraria.

i\ i lll.  LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
“ "/
Reporta a Director de Agencia Agraria Corrales
Supervisa a No tiene

Coordina internamente Con el personal de la Agencia Agrariay Oficina de
Administracion
Coordina externamente  OPD'S, Organizaciones de Productores.

V. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar coordinaciones y tramitaciones ante instituciones publicas y
privadas relacionadas con el quehacer de la Oficina

b) Registrar, recopilar, formular y consolidar informacion contable (manejo de
fondos, rendicion de anticipos)

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

) Efectuar el seguimiento de los tramites que le encarguen hasta su
conclusion, reportando a su jefe los informes del caso oportunamente

j)  Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

V. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida Titulo de un Centro de Estudios Superiores, a nivel
técnico del area administrativa.
Experiencia en el puesto  Tener un minimo de 2 afios en puestos y/o funciones

similares
Conocimientos MS Office a nivel usuario
Otras competencias Capacidad de planificar las actividades a su cargo

Reserva en el manejo de la informacion a su cargo
Habilidad e iniciativa
Principios y valores éticos sdli
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. IDENTIFICACION DEL CARGO

Il. FUNCION BASICA
Proporcionar apoyo en labores administrativas y secretariales en el manejo de Iﬂ
documentacion y reuniones de trabajo del area.

Il. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Director de la Agencia Agraria Corrales

Supervisa a No tiene

Coordina internamente ~ Personal de la Agencia Agraria y por encargo de su
jefe con  Funcionarios y personal de la Direccién
Regional.

Coordina externamente  Por encargo de su jefe con las Direcciones
Regionales Sectoriales, Gobiernos Regional, Locales
y Sociedad Civil Organizada.

IV.  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Llevar y mantener actualizada la agenda de reuniones de la Oficina

b) Concertar las citas y reuniones de trabajo de su jefe y comunicarle
oportunamente

¢) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas

d) Recepcionar, informar y atender a las personas y/o comisiones que se
generan como trabajo del Jefe de la Oficina

€) Administrar la documentacién que ingresa y sale del area

f) Registrar y mantener actualizado el control y seguimiento de |a
documentacion que ingresa y sale del area

g) Cautelar y mantener en reserva la informacion clasificada a su cargo

. Es
h) Mantener actualizado los archivos de la documentacion que ingresa &?F{,\ (ANAL TUMBES
-
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bienes y equipos asignados al 4rea

) Coordinar la distribucién y control de los materiales de oficina asignados a
la Oficina

k) Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

V. REQUISITOS MINIMOS
Instruccién Requerida Titulo Secretaria Ejecutiva, con estudios de MS

Office y Relaciones Plblicas.

Experiencia en el No menor de 2 afios en puestos y/o funciones

Puesto similares

Conocimientos MS Office a nivel de usuario, Fax, equipos de
telefonia y computadoras para su labor de apoyo
administrativo y secretarial.

Otras competencias Facilidad para comunicarse y buen trato con el
publico.

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

ede Agraria San Juan de la Virgen

Diagrama Estructural por Organo

DIRECCION REGIONAL
DE AGRICULTURA

AGENCIA AGRARIA
CORRALES

SEDE AGRARIA SAN JUAN DE
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Tumbes,

v Cuadro Organico de Cargos segun CAP

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

siguientes:
Nﬂ
N° SEGUN CAP |CARGO ESTRUCTURAL

081 Ingeniero en Ciencias Agrarias IV 01

082/083 Tecnico Agrario || 02

084 Técnico en Promocién Agraria | 01

085 Técnico Administrativo llI 01

086 Secretaria lll 01

Funciones especificas del cargo

Sede Agraria San Juan de la Virgen
Es un drgano de Linea de la Agencia Agraria Corrales encargada de efectuar en su
respectiva circunscripcion territorial las acciones en materia agraria.

A continuacion se presenta la descripcion del perfil de cada cargo

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Il. FUNCION BASICA

Planificar, Programar y/o dirigir actividades de competitividad Agraria en el &mbito de
competencia de la Agencia Agraria.

LTUMBES
] ento es
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lll. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Director de la Agencia Agraria

Supervisa a Personal Técnico de la Agencia Agraria

Coordina internamente Personal de la Agencias Agrarias y Direccién
Regional de Agricultura

Coordina externamente ~ Gerencia de Desarrollo  Econdmico, OPD’s,
Organizaciones de Productores, Gobiernos locales

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS

Identificar la oferta y disefiar estrategias de promocién de productos
agrarios en el mercado regional, nacional e internacional

Evaluar los efectos de los acuerdos comerciales en la oferta y la demanda
de productos agrarios

-Asesorar y orientar a las organizaciones de productores en aspectos
relacionados a manejo de cultivos, gestion empresarial, competitividad
agraria, mercados

Recojo, validacion y procesamiento de informacién Agraria

Asesorar, coordinar y/o supervisar programas y proyectos agropecuarios
Realizar Monitoreo y evaluacién de cadenas productivas y escuelas de
campo

Establecer mecanismos y programas de integracion, sistematizacion y
difusion de la informacion agraria

h) Oftras que se le asigne el Jefe Inmediato

V. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida Titulo de Ingeniero Agrénomo y/o carrera 6 carrera
afin, Colegiado y habilitado. - \MBES
Experiencia en el No menor de 3 afios en puestos yoGH o MR 3 3
Puesto similares K ‘f
- “%t A 118 A

oy Conocimientos

-'\- i

Tl
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Manejo de cultivos
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Tumbes,
Gestion Publica
MS Office a nivel de usuario.
Normatividad legal del Sector
Comercio Exterior
Agro negocios
Capacidad para planificar las actividades a su cargo
Entusiasta y motivador
Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas
Principios y valores éticos sélidos

Otras competencias

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

FUNCION BASICA

Facilitar las acciones de promocion y fortalecimiento de la organizacion y

mejora de la gestion de los productores bajo el enfoque de cadenas
productivas.

V. FUNCIONES ESPECIFICAS

. ML LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Director de la Agencia Agraria

Supervisa a No tiene

Coordina internamente  Personal de Agencia Agraria y de Competividad
Agraria

Coordina externamente ~ Gerencia de Desarrollo  Econémico, OPD's,

Organizaciones de Productores, Gobiernos locales

a) Ejecutar las actividades técnicas relacionadas con los sistemas de

produccion agraria
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d) Prestar asistencia Técnica a los productores agrarios
e) Elaborar y mantener actualizados el padron de usuarios
f)  Coordinar, elaborar, evaluar el programa de produccion Agraria
g) Integrary participar en comisiones especializadas de trabajo
h) Otras que le asigne el Jefe Inmediato

V. REQUISITOS MINIMOS
Instruccion Requerida Titulo de Técnico agropecuario y/o estudios
superiores relacionados al area.
Experiencia en el No menor de 3 afios en puestos y/o funciones
Puesto similares
Conocimientos Manejo de cultivos
Agroindustria
- MS Office a nivel de usuario.
Mercados
Otras competencias Capacidad para planificar las actividades a su cargo

Habil, creativo, entusiasta y motivador
Trabajo en Equipo
Principios y valores éticos sélidos

I. _IDENTIFICACION DEL CARGO

Il. FUNCION BASICA
Facilitar las acciones de promocion y fortalecimiento de la organizacion y

mejora de la gestion de los productores bajo el enfoque de cadenas
productivas.
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lll. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Director de la Agencia Agraria

Supervisa a No tiene

Coordina internamente Personal de Agencia Agraria y de Competividad
Agraria

Coordina externamente Gerencia de Desarrollo Econdmico, OPD's,
Organizaciones de Productores, Gobiernos locales

v. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Ejecutar las actividades técnicas relacionadas con los sistemas de
produccion agraria
b) Participar en la recopilacion de la Informacion Agraria
c) Participar en la programacion de las actividades técnicas del area
- d) Prestar asistencia Técnica a los productores agrarios
e) Elaborary mantener actualizados el padrén de usuarios
f) Coordinar, elaborar, evaluar el programa de produccion Agraria
g) Integrar y participar en comisiones especializadas de trabajo

h) Ofras que le asigne el Jefe Inmediato.

. REQUISITOS MINIMOS
Instruccion Requerida Titulo de Técnico agropecuario ylo estudios

superiores relacionados al area.
Experiencia en el No menor de 3 afios en puestos ylo funciones
Puesto similares
Conocimientos Manejo de cultivos
Agroindustria
MS Office a nivel de usuario.
Mercados
Otras competencias Capacidad para planificar las actividades a su cargo

Habil, creativo, entusiasta y motivador

Principios y valores éticos sdlidas

Trabajo en Equipo P EO
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mEN'rlchcu‘m DEL CARGO

Il. FUNCION BASICA

Planificar, programar, dirigir, evaluar actividades orientadas a promover la
, mejora de la gestion y la integracion de los agentes econémicos agrarios.

Hll. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Director de Agencia Agraria Corrales
Supervisa a No tiene

. Coordina internamente  Personal de la Agencia Agraria y de la Direccion de
| Competividad Agraria

oordina externamente  Gerencia de  Desarrollo  Econdmico, OPD'’s,
5 Organizaciones de Productores, Gobiernos locales
“IV. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Participar en la elaboracion de programas de promocion, desarrollo, asistencia
técnica de cultivos y/o crianzas
Apoyar en la coordinacion y evaluacion de la gestion de las organizaciones
agrarias

c) Apoyar las labores de promocion y articulacion de los agentes econémicos
agrarios

d) Realizar el monitoreo y evaluacion de las cadenas productivas y escuelas de
campo

e) Apoyar en las convocatorias de los agentes econdmicos agrarios
f) Participar en el asesoramiento técnico a los productores agrarios

g) Levantar informacion de base de las cadenas productlvas y e cuelas de -r,u':f
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i) Ofras que se le asigne el Jefe Inmediato

productivos rentables

V. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida
relacionados al area.

Experiencia en el

Puesto

Conocimientos Manejo de cultivos

Agroindustria

MS Office a nivel de usuario.

Mercados

Capacidad para planificar las actividades a

Habil, creativo, entusiasta y motivador

Trabajo en Equipo

Principios y valores éticos solidos

Otras competencias

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

U ———

!

|

Titulo de Técnico agropecuario y/o estudios superiores

No menor de 3 afios en puestos y/o funciones similares

su cargo

Desarrollar acciones de apoyo tecnico - administrativo para el cumplimiento de las

actividades de la Direccion de Agencia Agraria.

Supervisa a
Coordina internamente

No tiene

Administracion
Coordina externamente

i
|'| A

3
s

LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Director de Agencia Agraria Corrales
Con el personal de la Agencia Agrariay Oficina de

OPD'S, Organizaciones de _Prq_ :
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IV. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar coordinaciones y tramitaciones ante instituciones publicas y privadas
relacionadas con el quehacer de la Oficina

b) Registrar, recopilar, formular y consolidar informacion contable (manejo de
fondos, rendicion de anticipos)

¢) Ejecutar actividades de recepcién, clasificacion, registro, distribucion y archivo
de documentos técnicos

d) Efectuar el seguimiento de los tramites que le encarguen hasta su conclusion,

reportando a su jefe los informes del caso oportunamente

e) Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.
. V.  REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida Titulo de un Centro de Estudios Superiores, a nivel
tecnico del area administrativa.

Experiencia en el puesto  Tener un minimo de 2 afios en puestos y/o funciones

similares

MS Office a nivel usuario

Capacidad de planificar las actividades a su cargo

Reserva en el manejo de la informacion a su cargo

Habilidad e iniciativa

Principios y valores éticos sélidos
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FUNCION BASICA
Proporcionar apoyo en labores administrativas y secretariales en el manejo de la
documentacién y reuniones de trabajo del area.

{'/'

o

_"’?_;__\-_lll. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

~ / Reportaa Director de la Agencia Agraria Corrales

-/ Supervisa a No tiene

Gl Coordina internamente Personal de la Agencia Agraria y por encargo de su jefe
: con Funcionarios y personal de la Direccion Regional.

in Coordina externamente  Por encargo de su jefe con las Direcciones Regionales

Sectoriales, Gobiernos Regional, Locales y Sociedad Civil

Organizada.

FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Llevar y mantener actualizada la agenda de reuniones de la Oficina

% . b) Concertar las citas y reuniones de trabajo de su jefe y comunicarle
& ' oportunamente

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas

7/ d) Recepcionar, informar y atender a las personas y/o comisiones que se generan

.como trabajo del Jefe de la Oficina

78§ 2N, ) Administrar la documentacion que ingresa y sale del area
AN IR AN
--.56{'&3__ “ N 7B, ER\

“ & f) Registrar y mantener actualizado el control y seguimiento de la documentacion

.. oY
)
=3
-

h) Mantener actualizado los archivos de la documentacion que ingresa y se genera

enel area

R

./ ~ .
wenins,
ﬂ@.\&b‘” g/ r,:\>.

i) Llevar y mantener actualizado el registro y control patrimonial de los bienes y

i equipos asignados al area
@3555’ . j) Coordinar la distribucion y control de los materiales de oficina asignados a la
\\b’fa :
: Oficina 3

{.' i k) Ofras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.
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. Instruccion Requ

1 Experiencia en el
|, Puesto
/ Conocimientos

e Otras competencias

Relaciones Publicas.

No menor de 2 afios en puestos y/o funciones similares

MS Office a nivel de usuario, Fax, equipos de telefonia
y computadoras para su labor de apoyo administrativo y

secretarial.

Reserva en el manejo de la informacion a su cargo

Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas
Sensibilidad social y vocacion de servicio

Capacidad de planificar las actividades a su cargo

DIRECCION REGIONAL
DE AGRICULTURA

v" Cuadro Organico de Cargos segin CAP

Para el cumplimiento de sus funciones, dispone de la asignacién de cargos siguientes

Facilidad para comunicarse y buen trato con el publico.

N° SEGUN CAP CARGO ESTRUCTURAL N°
087 Director De Programa Sectorial II 01
088 Especialista en Promocién Agraria llI 01
089 Ingeniero en Ciencias Agrarias |V 01 e
090 Ingeniero en Ciencias Agrarias |l 01 5. REGIE
B 091 Técnico Administrativo |1l (T
#7 elong 092 Técnico Agrario I 0t
e " 093 Secretaria Il 01
, i/ L_'_'_r ; S F"._ j

B A
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04 Nov 2001
V. REQUISITOS MINIMOS
erida Titulo Secretaria Ejecutiva, con estudios de MS Office y
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Funciones especificas del cargo

Agencia Agraria Zarumilla
Es un organo desconcentrado de la Direccion Regional de Agricultura de Tumbes

encargada de efectuar en su respectiva circunscripcion territorial las acciones en
materia agraria.

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

IDENTIFICACION DEL CARGO

Dirigir, planificar, coordinar, ejecutar, supervisar, evaluar el programa
ministrativo correspondiente a la Agencia Agraria.

LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Director Regional de Agricultura

Supervisa a Personal Profesional y Técnico de la Agencia Agraria
Corrales

Coordina internamente Directores de Unidades Estructuradas de la Direccién
Regional

Coordina externamente Gerencia de Desarrollo Econémico, OPD's, Ministerio de

Agricultura, Organizaciones de Productores, Gobiernos
locales
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FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Promover la constitucion y fortalecer las organizaciones de productores en las
principales cadenas productivas

b) Promover la gestion sistémica de cuencas y micro cuencas que la relacione
con su entorno regional

Cumplir y hacer cumplir las normas sobre los recursos naturales y de la
actividad agraria, en coordinacion con las dependencias de los proyectos y
organismos publicos descentralizados

Integrar el Sistema Nacional de la Informacion Agraria en la obtencion y
difusion de informacion para la gestion de los productores agrarios organizados
Facilitar a los productores organizados la convocatoria y concertacion de
entidades de los sectores publico y privado para la prestacién de servicios de
gestion empresarial, comercializacion, financiamiento, informacion para la
gestion, asesoria juridica, capacitacion, asistencia técnica, sanidad y de
asesoria en sistemas productivos

Formular y proponer los planes y proyectos de las Agencias Agrarias
concertando con los productores agrarios organizados

Promover la organizacion de ferias y exposiciones agropecuarias ruedas de
negocios, seminarios, cursos y otras actividades de extension y transferencia
de tecnologia

Las demas que le asigne el Director Regional y las que corresponda por

disposiciones legales vigentes

Ofras funciones, en concordancia con la transferencia de funciones de la [

Direccion General de Forestal y Fauna Silvestre y la Direccion General de

Asuntos Ambientales Agrarios.

JEFEOE TRA
RER. N° DO
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V. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida Titulo de Ingeniero Agronomo y/o carrera 6 carrera afin,
Colegiado y habilitado.

Experiencia en el No menor de 3 afos en puestos y/o funciones similares

Puesto

Conocimientos Gestion Puablica

Marketing

Tecnologias Agropecuarias

Tecnologias de Comunicacion

MS Office a nivel de usuario.

Normatividad legal del Sector

Comercio Exterior

Agro negocios

N g Inglés a nivel basico

=% "'_\“.btras competencias Capacidad para planificar las actividades a su cargo
3 Entusiasta y motivador

' Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas

Capacidad para trabajar bajo presion

Principios y valores éticos sélidos

Reserva en el manejo de la informacion a su cargo.

%I, IDENTIFICACION DEL CARGO

il. FUNCION BASICA

Promover la competitividad de los productores agrarios, en términos de asociatividad,
produccion, transformacion y comercializacion de productos agrarios.
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LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a
Supervisa a

Coo

rdina internamente

Coordina externamente

)

Director de Agencia Agraria

Personal Técnico de la Agencia Agraria

Directores de Unidades Estructuradas de la Direccion
Regional

Gerencia de Desarrollo  Econémico, OPD's,
Organizaciones de Productores, Gobiernos locales

FUNCIONES ESPECIFICAS

agrarios

competitividad

bienes y servicios

Promover alianzas estratégicas institucionales para, el fortalecimient

actividad agraria

Productores Agrarios en coordinacion con la Direccién Regional para promover
la conformacion de las Unidades Productivas Sostenibles

Establecer los lineamientos para la formulacion de convenios ylo contratos que
hagan viable la relacion entre productores agricolas, los agentes economicos y
otros agentes de las cadenas productivas de los principales cultivos

Promover mesas de dialogo y concertacion Piblico - Privada para articular

Identificar los requerimientos de asesoria técnica y promover la oferta de
servicios de asesoria técnica en materia de competitividad

Promover la formacion de cuadros técnicos agrarios para elevar el nivel de
competitividad agraria

Participar en la elaboracion del Plan Regional de Extension Agraria

Elaborar propuestas y difundir normas técnicas regionales de productos

Promover la adopcion de Buenas Practicas Agricolas para la mejora de la

Conducir el Registro de Entidades Asociativas Agrarias

Disefiar un Plan de asistencia técnica y asesoramiento a los pequenios
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Tumbes,
k) Promover el desarrollo de la agroindustria y la calidad, segin términos de

referencia de los estudios de comercializacion

) Promover el desarrollo de eventos agrarios, agroindustriales y artesanales

m) Fomentar la investigacion y transferencia de tecnolégica y extension agricola

n) Promover el desarrollo de las capacidades de los agentes econémicos agrarios
para elevar los niveles de competitividad de la produccion regional

o) Promover el acceso de los productores agrarios a los servicios financieros y
de seguro

p) Facilitar el acceso de los productores agrarios a los mercados regionales y
nacionales e internacionales en concordancia con los procesos de negociacion
comerciales internacionales lideradas por el Sector Comercio Exterior y
Turismo, cuando corresponda

q) Ofras que le asigne el Jefe Inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

struccion Requerida Titulo de Ingeniero Agrénomo y/o carrera 6 carrera afin,
' Colegiado y habilitado.
eriencia en el No menor de 3 afios en puestos y/o funciones similares
esto
onocimientos Gestion Publica
Marketing

Tecnologias Agropecuarias
Tecnologias de Comunicacion
MS Office a nivel de usuario.
Normatividad legal del Sector
Comercio Exterior
Agro negocios
Otras competencias Capacidad para planificar las actividades a su cargo
Entusiasta y motivador
Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas
ot Capacidad para trabajar bajo presion "
b g Principios y valores éticos solidos o ‘%{

' . ; - EIp
. Reserva en el manejo de la informacion a su carge, o X

.< J
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L IDENTIFICACION DEL CARGO

I. FUNCION BASICA

,.,- f e
F ¢ ‘I‘giul-dl ts

}
<,
. ﬁj

't‘f‘ = [Rlanificar, Programar y/o dirigir actividades de competitividad Agraria en el &mbito de
“ mpetencia de la Agencia Agraria.

o

&
o~
R

)

oS/

__~“1ll. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
= Reporta a Director de la Agencia Agraria
P ~. Supervisa a Personal Técnico de la Agencia Agraria
g/ \yCoordina internamente  Personal de la Agencias Agrarias y Direccion Regional

<" % de Agricultura
(Coordina externamente  Gerencia de  Desarrollo  Econémico, OPD’s,
Organizaciones de Productores, Gobiernos locales

FUNCIONES ESPECIFICAS

) Identificar la oferta y disefiar estrategias de promocion de productos agrarios

en el mercado regional, nacional e internacional

'b) Evaluar los efectos de los acuerdos comerciales en la oferta y la demanda de
‘ productos agrarios

c) Asesorar y orientar a las organizaciones de productores en aspectos

relacionados a manejo de cultivos, gestion empresarial, competitividad agraria,

mercados
d) Recojo, validacion y procesamiento de informacién Agraria

WMo s
HGINAL

DNRL




s e —

GOBIERNO REGIONAL TUMB ‘Onia t; " :
PRESIDENCIA REGIONAL pia fiel d ¢l O rig in 9
“ANO DE LA CONSOLIDACION ECONOMICA Y SOCIAL DEL PERUY ™" o ___:'

RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL

NY0 (0836 -2011/GOB.REG.TUMBES-P
Tumbes, ‘04 NOV 201

g) Establecer mecanismos y programas de integracion, sistematizacion y difusion

de la informacion agraria
h) Otras que se le asigne el Jefe Inmediato

V. REQUISITOS MINIMOS

g *-,--5 Instruccion Requerida Titulo de Ingeniero Agrénomo y/o carrera ¢ carrera afin,
' Colegiado y habilitado.
Experiencia en el No menor de 3 afios en puestos y/o funciones similares
Puesto

Conocimientos

Manejo de cultivos

Gestion Publica

MS Office a nivel de usuario.
Normatividad legal del Sector
Comercio Exterior

Agro negocios

Capacidad para planificar las actividades a su cargo
Entusiasta y motivador

Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas
Principios y valores éticos solidos

Planificar, Programar, dirigir, promocionar la organizacién, competitividad de la actividad
agraria en el ambito de competencia de la Agencia Agraria.

Ill. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Director de la Agencia Agraria =
o Supervisa a Personal Técnico de la Agencia Agraria '; )
| . Coordina internamente Personal de la Agencias Agrariagfy. Direccion Regionel
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/g de Agricultura
/ Coordina externamente  Gerencia de Desarrollo  Econdmico, OPD’s,
Organizaciones de Productores, Gobiemos locales

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Promover los mecanismos y procedimientos que faciliten la participacion de los

productores agrarios organizados en cadenas productivas y escuelas de
campo

Asesorar y orientar a las organizaciones de productores en aspectos
relacionados a manejo de cultivos, gestion empresarial, competitividad agraria,
mercados

Proponer, elaborar, asesorar, coordinar y/o supervisar programas y proyectos
agropecuarios

Realizar Monitoreo y evaluacion de cadenas productivas y escuelas de campo
Establecer mecanismos y programas de integracion, sistematizacion y difusion
de la informacion agraria

Otras que se le asigne el Jefe Inmediato

struccion Requerida Titulo de Ingeniero Agronomo y/o carrera ¢ carrera afin,

Colegiado y habilitado.
Experiencia en el No menor de 3 afios en puestos y/o funciones similares
Puesto
Conocimientos Manejo de cultivos

Gestion Publica

MS Office a nivel de usuario.
Normatividad legal del Sector
Comercio Exterior

Agro negocios

Capacidad para planificar las actividades a su cargo
Entusiasta y motivador

Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas
Principios y valores éticos sélidos
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

FUNCION BASICA

sarrollar acciones de apoyo técnico - administrativo para el cumplimiento de las
ividades de la Direccion de Agencia Agraria.

oy _i\o
A

Ill. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Director de Agencia Agraria

No tiene

Con el personal de la Agencia Agrariay Oficina de
Administracion

OPD'S, Organizaciones de Productores.

V. FUNCIONES ESPECIFICAS

) Efectuar coordinaciones y tramitaciones ante instituciones publicas y privadas
relacionadas con el quehacer de la Oficina

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

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

j) Efectuar el seguimiento de los tramites que le encarguen hasta su conclusion,
reportando a su jefe los informes del caso oportunamente

k) Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.
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V. REQUISITOS MINIMOS
Instruccion Requerida Titulo de un Centro de Estudios Superiores, a nivel
IS * 2 técnico del area administrativa.
[< *1 Experiencia en el puesto  Tener un minimo de 2 afios en puestos y/o funciones
\ g similares
" Conocimientos MS Office a nivel usuario
Otras competencias Capacidad de planificar las actividades a su cargo

Reserva en el manejo de la informacion a su cargo
Habilidad e iniciativa
Principios y valores éticos sdlidos

IDENTIFICACION DEL CARGO

irarg =

: ’ ~Il. FUNCION BASICA

~=="" | Facilitar las acciones de promocion y fortalecimiento de la organizacion y mejora

0 "' Jﬁ%la gestion de los productores bajo el enfoque de cadenas productivas.

Jﬁ LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

52, < .Reportaa Director de la Agencia Agraria
% %z000 % Supervisaa No tiene
Coordina internamente  Personal de Agencia Agraria y de Competividad
Agraria

Coordina externamente Gerencia de  Desarrollo  Econémico, OPD's,
Organizaciones de Productores, Gobiernos locales

agraria

b)  Participar en la recopilacion de la Informacién Agraria
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Participar en la programacion de las actividades técnicas del area
Prestar asistencia Técnica a los productores agrarios

Elaborar y mantener actualizados el padrén de usuarios
Coordinar, elaborar, evaluar el programa de produccion Agraria
Integrar y participar en comisiones especializadas de trabajo

h) Otras que le asigne el Jefe Inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
struccion Requerida Titulo de Técnico agropecuario y/o estudios superiores

relacionados al area.
Experiencia en el No menor de 3 afios en puestos y/o funciones similares
Puesto
Conocimientos Manejo de cultivos

Agroindustria

MS Office a nivel de usuario.

Mercados

" Otras competencias Capacidad para planificar las actividades a su cargo
: Habil, creativo, entusiasta y motivador

Trabajo en Equipo

X Principios y valores éticos solidos

-:_'"\H"\
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: / Il.__FUNCION BASICA
g .Proporcionar apoyo en labores administrativas y secretariales en el manejo de la

documentacion y reuniones de trabajo del area.
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.‘\

5 ‘\ Illl. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
; Reporta a Director de la Agencia Agraria Corrales
/' Supervisaa No tiene
Coordina internamente Personal de la Agencia Agraria y por encargo de su jefe
con Funcionarios y personal de la Direccion Regional.
Coordina externamente  Por encargo de su jefe con las Direcciones Regionales
Sectoriales, Gobiernos Regional, Locales y Sociedad Civil

Organizada.

FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Llevary 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

Recepcionar, informar y atender a las personas y/o comisiones que se generan
como frabajo del Jefe de la Oficina

Administrar la documentacion que ingresa y sale del area

Registrar y mantener actualizado el control y sequimiento de la documentacion
que ingresa y sale del area

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 area

Llevar y mantener actualizado el registro y control patrimonial de los bienes y
equipos asignados al area

Coordinar la distribucion y control de los materiales de oficina asignados a la

s
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Oficina

s

Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.




I“"‘\\
""--.-..,____ —

GOBIERNO REGIONAL TUMBES ) pia fie] N e
PRESIDENCIA REGIONAL f la el d el O Fiog ne
“ANO DE LA CONSOLIDACION ECONOMICA Y SOCIAL DEL ;E;l?"‘-‘h“‘h “H‘"'"'““""'----.....,._, s )

RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL

NG 00836 -2011/GOB.REG.TUMBES-P

T Tumbes, 04 NOV 20"
= > 5)
1 : /y REQUISITOS MINIMOS
j *'\; / Instrucciéon Requerida Titulo Secretaria Ejecutiva, con estudios de MS Office y
Relaciones Publicas.
c Experiencia en el No menor de 2 afios en puestos y/o funciones similares
% .~ Puesto

\\Conocimientos MS Office a nivel de usuario, Fax, equipos de telefonia
y computadoras para su labor de apoyo administrativo y
secretarial.

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

Capacidad de planificar las actividades a su cargo

DIRECCION REGIONAL
DE AGRICULTURA
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v' Cuadro Organico de Cargos segiin CAP

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

siguientes:
\
NO

SEGUN CAP CARGO ESTRUCTURAL N°
094 Ingeniero en Ciencias Agrarias |l 01
095 Técnico Agrario |ll 01
096 Técnico en Promocién Agraria | 01
| 097 Técnico Administrativo Il 01

v" Funciones especificas del cargo

Sede Agraria Papayal

Es un 6rgano de Linea de la Agencia Agraria Zarumilla encargada de efectuar en su
respectiva circunscripcion territorial las acciones en materia agraria.

A continuacion se presenta la descripcion del perfil de cada cargo

Il. FUNCION BASICA

Planificar, Programar, dirigir, promocionar la organizacién, competitividad de la
actividad agraria en el &mbito de competencia de la Agencia Agraria.

B
S aentOnat
(oie00Relg

; \\i"gf lll. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
Reporta a Director de la Agencia Agraria
Supervisa a Personal Tecnico de la Agencia Agraria

Coordina internamente  Personal de la Agencias Agrarias y Direccion

Regional de Agricultura i
Coordina externamente ~ Gerencia de Desarrollo  Econdmico,
Organizaciones de Productgres, Gobierpgs localé

Et l"x“féf ...
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rmm— - IV.  FUNCIONES ESPECIFICAS
j_"l-" : 3 a) Promover los mecanismos y procedimientos que faciliten la participacion de
"\;_ J} los productores agrarios organizados en cadenas productivas y escuelas
R Ay de campo,

b) Asesorar y orientar a las organizaciones de productores en aspectos

relacionados a manejo de cultivos, gestion empresarial, competitividad

lq,‘]tﬁ
Myrg §4+"

3
v
S

agraria, mercados
c) Proponer, elaborar, asesorar, coordinar y/o supervisar programas vy

s
X,

proyectos agropecuarios

d) Realizar Monitoreo y evaluacion de cadenas productivas y escuelas de
campo

e) Establecer mecanismos y programas de integracion, sistematizacion y
difusion de la informacion agraria

f)  Otras que se le asigne el Jefe Inmediato

V. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida Titulo de Ingeniero Agronomo y/o carrera 6 carrera
afin, Colegiado y habilitado.

Experiencia en el No menor de 3 afios en puestos y/o funciones

Puesto similares

Conocimientos Manejo de cultivos
Gestion Publica
MS Office a nivel de usuario.
Normatividad legal del Sector
Comercio Exterior
Agro negocios

Otras competencias Capacidad para planificar las actividades a su cargo S PRED
Entusiasta y motivador o §b g
Habilidad e iniciativa para innovar sus Gyges <= AN A
Principios y valores éticos solidos N/ 2 AN
& = =
§ =, 5 : |"-! £
.‘..‘ +F "’ 1 AR
={ i - P
% ..‘_:_ Q\Tl'Jmt'l
i '."_’___,-'"




Esopm fi

e — .

GOBIERNO REGIONAL TUM

PRESIDENCIA REGIONAL

s o e s
R —

el de, veiginal

RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL

NG 00836 -2011/GOB.REG.TUMBES.-P

Tumbes, 04 Nov 201

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Il. FUNCION BASICA

Facilitar las acciones de promocion y fortalecimiento de |a organizacion y

mejora de la gestién de los productores bajo el enfoque de cadenas
productivas.

IIl. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Director de la Agencia Agraria

Supervisa a No tiene

Coordina internamente ~ Personal de Agencia Agraria y de Competividad
Agraria

Coordina externamente Gerencia de Desarrollo Econoémico, OPD's,
Organizaciones de Productores, Gobiernos locales
IV. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Ejecutar las actividades técnicas relacionadas con los sistemas de
produccion agraria

b) Participar en la recopilacion de la Informacion Agraria

¢) Participar enla programacion de las actividades técnicas del area

d) Prestar asistencia Técnica a los productores agrarios

e) Elaborar y mantener actualizados el padrén de usuarios

f)  Coordinar, elaborar, evaluar el programa de produccion Agraria \
i) Integrary participar en comisiones especializadas de trabajo ;
'r' [ i) Otras que le asigne el Jefe Inmediato.
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Tumbes,
/77N V. REQUISITOS MINIMOS
,/“: 2\ Instruccion Requerida Titulo  de Técnico agropecuario ylo estudios
3 superiores relacionados al area.
\ Experiencia en el No menor de 3 afios en puestos y/o funciones
| . Puesto similares
Conocimientos Manejo de cultivos
Agroindustria
MS Office a nivel de usuario.
Mercados

Otras competencias Capacidad para planificar las actividades a su cargo

Habil, creativo, entusiasta y motivador
Trabajo en Equipo
Principios y valores éticos sélidos

il. FUNCION BASICA
Planificar, programar, dirigir, evaluar actividades orientadas a promover la

mejora de la gestion y la integracion de los agentes econémicos agrarios.

Ill. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
Reporta a Director de Agencia Agraria
Supervisa a No tiene
Coordina internamente  Personal de Agencia Agrariay Direccion de
Competividad Agraria
Coordina externamente  Gerencia de Desarrollo  Econémico, OPD’s,

Organizaciones de Productores, Gobiernos locales
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IV. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Participar en la elaboracion de programas de promocion, desarrollo,

asistencia técnica de cultivos y/o crianzas

b) Apoyar en la coordinacion y evaluacion de la gestion de las
organizaciones agrarias
Apoyar las labores de promocion y articulacion de los agentes
economicos agrarios
Realizar el monitoreo y evaluacion de las cadenas productivas y escuelas
de campo
Apoyar en las convocatorias de los agentes econémicos agrarios

| Participar en el asesoramiento técnico a los productores agrarios
Levantar informacién de base de las cadenas productivas y escuelas de
campo.
Brindar apoyo en la identificacion y formulacién de perfiles de proyectos
productivos rentables

Otras que se le asigne el Jefe Inmediato

V. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida Titulo de Técnico agropecuario ylo estudios
superiores relacionados al area.

Experiencia en el No menor de 3 afios en puestos y/o funciones

Puesto similares

Conocimientos Manejo de cultivos

Agroindustria
MS Office a nivel de usuario.
Mercados

Otras competencias Capacidad para planificar las actividades a su
Habil, creativo, entusiasta y motivador

s

i - Trabajo en Equipo
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w

Desarrollar acciones de apoyo técnico - administrativo para el cumplimiento de la
actividades de la Direccion de Agencia Agraria.

lil. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Director de Agencia Agraria

Supervisa a No tiene

Coordina internamente Con el personal de la Agencia Agrariay Oficina
de Administracion

Coordina externamente =~ OPD'S, Organizaciones de Productores.

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar coordinaciones y tramitaciones ante instituciones publicas y

privadas relacionadas con el quehacer de la Oficina

b) Registrar, recopilar, formular y consolidar informacion contable (manejo de
fondos, rendicion de anticipos)

c) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y
archivo de documentos técnicos

d) Efectuar el seguimiento de los tramites que le encarguen hasta

conclusion, reportando a su jefe los informes del caso oportuna

e) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
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V. REQUISITOS MINIMOS
Instruccion Requerida Titulo de un Centro de Estudios Superiores, a nivel

2 técnico del area administrativa.
LU ) 3¢ Experiencia en el puesto  Tener un minimo de 2 afos en puestos y/o

funciones similares
' N’ Conocimientos MS Office a nivel usuario
Otras competencias Capacidad de planificar las actividades a su cargo

Reserva en el manejo de la informacion a su cargo
Habilidad e iniciativa
Principios y valores éticos sélidos

7.3 Agencia Agraria Contralmirante Villar

v Diagrama Estructural por Organo

DIRECCION REGIONAL
DE AGRICULTURA

AGENCIA AGRARIA
CONTRALMIRANTE VILLAR

Cuadro Organico de Cargos segian CAP

Para el cumplimiento de sus funciones, dispone de la asignacién de cargos
Siguientes:

N° SEGUN CAP CARGO ESTRUCTURAL N°

098 Director De Programa Sectorial Il

099 Ingeniero en Ciencias Agrarias |V

100 Ingeniero en Ciencias Agrarias |lI

101 Especialista en Promocion Agraria |1l
RN 102/104 Técnico Agrario Il GOB. Re3z}
s 105/106 Técnico Administrativo Il B s 2 44

W e 107 Secretaria Il T4
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Funciones especificas del cargo

Id.:-m;r B
b

Agencia Agraria Contralmirante Villar

Es un érgano desconcentrado de la Direccién Regional de Agricultura de Tumbes

encargada de efectuar en su respectiva circunscripcion territorial las acciones en
materia agraria.

A continuacién se presenta la descripcién del perfil de cada cargo.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

iIl. FUNCION BASICA

Dirigir, planificar, coordinar, ejecutar, supervisar, evaluar el programa
administrativo correspondiente a la Agencia Agraria.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Director Regional de Agricultura

Supervisa a Personal Profesional y Técnico de la Agencia Agraria

Coordina internamente Directores de Unidades Estructuradas de la Direccion
Regional

Coordina externamente Gerencia de Desarrollo Econémico, OPD's, Ministerio de

Agricultura, Organizaciones de Productores, Gobiernos -
locales

a7 - 201N GRY - F
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FUNCIONES ESPECIFICAS

principales cadenas productivas

con su entorno regional

organismos publicos descentralizados

asesoria en sistemas productivos

concertando con los productores agrarios organizados

de tecnologia

disposiciones legales vigentes
Otras funciones, que el asigne el Jefe Inmediato.

Promover la organizacion de ferias y exposiciones agropecuarias ruedas de

negocios, seminarios, cursos y otras actividades de extension y transferencia

Las demas que le asigne el Director Regional y las que corresponda por

Promover la constitucion y fortalecer las organizaciones de productores en las
Promover la gestion sistémica de cuencas y micro cuencas que la relacione

Cumplir y hacer cumplir las normas sobre los recursos naturales y de la

actividad agraria, en coordinacion con las dependencias de los proyectos y

Integrar el Sistema Nacional de la Informacion Agraria en la obtencion y
- difusion de informacién para la gestion de los productores agrarios organizados
Facilitar a los productores organizados la convocatoria y concertacion de
entidades de los sectores publico y privado para la prestacion de servicios de
gestion empresarial, comercializacion, financiamiento, informacion para la

gestion, asesoria juridica, capacitacion, asistencia tecnica, sanidad y de

Formular y proponer los planes y proyectos de las Agencias Agrarias

i l,H? - P
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~.V. REQUISITOS MINIMOS
3 r'

: Instruccion Requerida Titulo de Ingeniero Agronomo y/o carrera 6 carrera afin,
! / Colegiado y habilitado.
Experiencia en el No menor de 5 afios en puestos y/o funciones similares
! Puesto
Conocimientos Gestion Pablica
R e (N Marketing

Tecnologias Agropecuarias

Tecnologias de Comunicacion

MS Office a nivel de usuario.

&S/ Normatividad legal del Sector

M e Comercio Exterior

: Agro negocios

Otras competencias Capacidad para planificar las actividades a su cargo
Entusiasta y motivador

Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas
Capacidad para trabajar bajo presion

Principios y valores éticos solidos

Reserva en el manejo de la informacion a su cargo.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Il. FUNCION BASICA

:\\| Planificar, Programar y/o dirigir actividades de competitividad Agraria en el ambito de
“. || competencia de la Agencia Agraria.

Il LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Director de la Agencia Agraria , e
Supervisa a Personal Técnico de la Agencia Agraria GOB. REGIQ N nm sy
Coordina internamente  Personal de la Agencia Agraria y Direccion Regiona@?f' g

Agricultura
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Tumbes,
Coordina externamente Gerencia de Desarrollo  Econémico, OPD's,
Organizaciones de Productores, Gobiernos locales

2\IV. FUNCIONES ESPECIFICAS
' a) Identificar la oferta y disefiar estrategias de promocion de productos agrarios

en el mercado regional, nacional e internacional

b) Evaluar los efectos de los acuerdos comerciales en la oferta y la demanda de
productos agrarios

c) Asesorar y orientar a las organizaciones de productores en aspectos
relacionados a manejo de cultivos, gestion empresarial, competitividad agraria,
mercados

d) Recojo, validacion y procesamiento de informacion Agraria

e) Asesorar, coordinar y/o supervisar programas y proyectos agropecuarios

ealizar Monitoreo y evaluacion de cadenas productivas y escuelas de campo

g) Establecer mecanismos y programas de integracion, sistematizacion y difusion

de la informacion agraria

hy Otras que se le asigne el Jefe Inmediato

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Ingeniero Agrénomo yl/o carrera ¢ carrera afin,
Colegiado y habilitado.
No menor de 3 afios en puestos y/o funciones similares

Manejo de cultivos

Gestion Publica

MS Office a nivel de usuario.
Normatividad legal del Sector
Comercio Exterior

Agro negocios

Capacidad para planificar las actividades a su cargo
Entusiasta y motivador

Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas
Principios y valores éticos sélidos

Otras competencias
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IDENTIFICACION DEL CARGO

FUNCION BASICA

lanificar, Programar, dirigir, promocionar la organizacion, competitividad de la actividad

ria en el &mbito de competencia de la Agencia Agraria.

=

v.

LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

N\ Reporta a Director de la Agencia Agraria

ervisa a Personal Técnico de la Agencia Agraria

gordina internamente Personal de la Agencia Agraria y Direccion Regional de

Agricultura

oordina externamente  Gerencia de  Desarrollo  Econémico, ~ OPD's,

Organizaciones de Productores, Gobiernos locales

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Promover los mecanismos y procedimientos que faciliten la participacion de los
productores agrarios organizados en cadenas productivas y escuelas de
campo

b) Asesorar y orientar a las organizaciones de productores en aspectos

relacionados a manejo de cultivos, gestion empresarial, competitividad agraria,

mercados
. , GcOB
¢) Proponer, elaborar, asesorar, coordinar y/o supervisar programas y proyectos ARIRREn 46
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j o agropecuarios
'7‘-'"‘;_% d) Realizar Monitoreo y evaluacion de cadenas productivas y escuelas de campo
) i e) Establecer mecanismos y programas de integracion, sistematizacion y difusion
_ ;’; de la informacion agraria

mine f) Otras que se le asigne el Jefe Inmediato

V. REQUISITOS MINIMOS
Instruccion Requerida Titulo de Ingeniero Agrénomo y/o carrera 6 carrera afin,

Colegiado y habilitado.
periencia en el No menor de 3 afios en puestos y/o funciones similares
uesto
Conocimientos Manejo de cultivos

Gestion Publica

MS Office a nivel de usuario.

Normatividad legal del Sector

Comercio Exterior

Agro negocios

Capacidad para planificar las actividades a su cargo
Entusiasta y motivador

Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas
Principios y valores éticos solidos

e el e i A o i e

1. FUNCION BASICA

Promover la competitividad de los productores agrarios, en términos de asociatividad,
produccion, transformacion y comercializacion de productos agrarios. a

e
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Ill. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

T

Z75 07 2N Reportaa Director de Agencia Agraria
“ ) Supervisa a Personal Técnico de la Agencia Agraria
| Coordina internamente Directores de Unidades Estructuradas de la Direccion
Regional
N , Coordina externamente  Gerencia de  Desarrollo  Economico, OPD'’s,
' Organizaciones de Productores, Gobiernos locales

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Identificar los requerimientos de asesoria técnica y promover la oferta de
servicios de asesoria técnica en materia de competitividad
b) Promover la formacion de cuadros técnicos agrarios para elevar el nivel de

competitividad
f) Conducir el Registro de Entidades Asociativas Agrarias

) Disefiar un Plan de asistencia técnica y asesoramiento a los pequefios
" Productores Agrarios en coordinacion con la Direccion Regional para promover

la conformacion de las Unidades Productivas Sostenibles

h) Establecer los lineamientos para la formulacion de convenios y/o contratos que
hagan viable la relacion entre productores agricolas, los agentes econdmicos Y
otros agentes de las cadenas productivas de los principales cultivos

) Promover mesas de dialogo y concertacion Publico - Privada para articular

bienes y servicios

i) Promover alianzas estratégicas institucionales para el fortalecimiento de

actividad agraria i =
L s2y k) Promover el desarrollo de la agroindustria yyla calidad, segln término;ﬁ,@g’t .
P

C gt
~Z




E—————— et 2 4 T

GOBIERNO REGIONAL TUMBES . 1wt te
PRESIDENCIA REGIONAL ()]’)l‘} 10 1) i,-__;ai

“ANO DE LA CONSOLIDACION ECONOMICA Y SOCIAL DEL.RERU2 i

RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL

NS 00836 -2011/GOB.REG.TUMBES-P
Tumbes, U 4 N[N 20"

referencia de los estudios de comercializacion
) Promover el desarrollo de eventos agrarios, agroindustriales y artesanales
m) Fomentar la investigacion y transferencia de tecnolégica y extension agricola

n) Promover el desarrollo de las capacidades de los agentes econoémicos agrarios

para elevar los niveles de competitividad de la produccion regional

o) Promover el acceso de los productores agrarios a los servicios financieros y de
sequro

p) Facilitar el acceso de los productores agrarios a los mercados regionales y
nacionales e internacionales en concordancia con los procesos de negociacion

comerciales internacionales lideradas por el Sector Comercio Exterior y Turismo,

cuando corresponda
-Otras que le asigne el Jefe Inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Ingeniero Agrénomo y/o carrera ¢ carrera afin,
Colegiado y habilitado.
No menor de 3 afios en puestos y/o funciones similares

Gestion Pablica

Marketing

Tecnologias Agropecuarias
Tecnologias de Comunicacion
MS Office a nivel de usuario.
Normatividad legal del Sector
Comercio Exterior

Agro negocios

ras competencias Capacidad para planificar las actividades a su cargo
Entusiasta y motivador

Habilidad e iniciativa para innovar sus tareas
Capacidad para trabajar bajo presion

Principios y valores éticos stlidos
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Il. FUNCION BASICA
Facilitar las acciones de promocion y fortalecimiento de la organizacion y mejora

de la gestion de los productores bajo el enfoque de cadenas productivas.

. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Director de la Agencia Agraria Contralmirante Villar
Supervisa a No tiene
Coordina internamente  Personal de Agencia Agraria y de Competividad

Agraria
oordina externamente Gerencia de  Desarrollo  Economico, OPD's,
Organizaciones de Productores, Gobiernos locales

. FUNCIONES ESPECIFICAS
.a) Ejecutar las actividades técnicas relacionadas con los sistemas de
produccion agraria
b) Participar en la recopilacion de la Informacion Agraria
c) Participar en la programacion de las actividades tecnicas del area
d) Prestar asistencia Técnica a los productores agrarios
e) Elaborar y mantener actualizados el padron de usuarios
fy Coordinar, elaborar, evaluar el programa de produccion Agraria

g) Integrary participar en comisiones especializadas de trabajo
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V. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida
relacionados al area.

Experiencia en el
Puesto
Conocimientos Manejo de cultivos
Agroindustria
MS Office a nivel de usuario.
Mercados

Otras competencias
; Habil, creativo, entusiasta y motivador
Trabajo en Equipo
Principios y valores éticos solidos

Capacidad para planificar las actividades a su cargo

Titulo de Técnico agropecuario y/o estudios superiores

No menor de 3 afios en puestos y/o funciones similares

FUNCION BASICA

de la gestion de los productores bajo el enfoque de cadenas productivas.

Ill. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Director de la Agencia Agraria Contralmirante Villar

Supervisa a No tiene

Coordina internamente Personal de Agencia Agraria y de Competividad
Agraria

Coordina externamente  Gerencia de  Desarrollo  Economico,

Organizaciones de Productores, Gobiernos locales
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IV. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Ejecutar las actividades técnicas relacionadas con los sistemas de

produccién agraria
b) Participar en la recopilacion de la Informacion Agraria
c) Participar en la programacion de las actividades técnicas del area
d) Prestar asistencia Técnica a los productores agrarios
e) Elaborar y mantener actualizados el padron de usuarios
f)  Coordinar, elaborar, evaluar el programa de produccién Agraria
g) Integrary participar en comisiones especializadas de trabajo

h) Otras que le asigne el Jefe Inmediato.

V. REQUISITOS MINIMOS
\ ' Instruccién Requerida Titulo de Técnico agropecuario y/o estudios superiores

relacionados al area.
Experiencia en el No menor de 3 afios en puestos y/o funciones similares
Puesto
Conocimientos Manejo de cultivos
Agroindustria
MS Office a nivel de usuario.
Mercados
Otras competencias Capacidad para planificar las actividades a su cargo

Habil, creativo, entusiasta y motivador
Trabajo en Equipo
Principios y valores éticos sdlidos
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IDENIFICACION DEL CARGO

Il. FUNCION BASICA
Facilitar las acciones de promocion y fortalecimiento de la organizacion y mejora

de la gestion de los productores bajo el enfoque de cadenas productivas.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
ta a Director de la Agencia Agraria Contralmirante Villar

: Sdpervisa a No tiene
{ Coordina internamente  Personal de Agencia Agraria y de Competividad
\# Agraria

Coordina externamente  Gerencia de  Desarrollo  Econdmico, OPD's,
Organizaciones de Productores, Gobiernos locales

FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Ejecutar las actividades técnicas relacionadas con los sistemas de

produccion agraria

b) Participar en la recopilacion de la Informacion Agraria

) Participar en la programacion de las actividades técnicas del area
d) Prestar asistencia Técnica a los productores agrarios
e) Elaborary mantener actualizados el padron de usuarios
f) Coordinar, elaborar, evaluar el programa de produccién Agraria
g) Integrary participar en comisiones especializadas de trabajo

Otras que le asigne el Jefe Inmediato.
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V. REQUISITOS MINIMOS
_ Instruccion Requerida Titulo de Técnico agropecuario y/o estudios superiores
1 relacionados al &rea.
| Experiencia en el No menor de 3 afios en puestos y/o funciones similares
i Puesto
. Conocimientos Manejo de cultivos
_ Agroindustria
i MS Office a nivel de usuario.
Mercados
. Otras competencias Capacidad para planificar las actividades a su cargo

Habil, creativo, entusiasta y motivador
Trabajo en Equipo
Principios y valores éticos solidos

IDENTIFICACION DEL CARGO

,.kgesarrollar acciones de apoyo técnico - administrativo para el cumplimiento de lag

\ + / Pactividades de la Direccién de Agencia Agraria.
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lil. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
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Reporta a Director de Agencia Agraria Contralmirante Villar

Supervisa a No tiene

Coordina internamente Con el personal de la Agencia Agrariay Oficina de
Administracion

Coordina externamente ~ OPD'S, Organizaciones de Productores.
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IV. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar coordinaciones y tramitaciones ante instituciones publicas y privadas
relacionadas con el quehacer de la Oficina

b) Registrar, recopilar, formular y consolidar informacion contable (manejo de
fondos, rendicion de anticipos)

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

I) Efectuar el seguimiento de los tramites que le encarguen hasta su conblusién,
reportando a su jefe los informes del caso oportunamente

m) Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida Titulo de un Centro de Estudios Superiores, a nivel
técnico del area administrativa.
Experiencia en el puesto  Tener un minimo de 2 afios en puestos y/o funciones

< : similares
_fl"';“‘m Conocimientos MS Office a nivel usuario
&7 Otras competencias Capacidad de planificar las actividades a su cargo

Reserva en el manejo de la informacién a su cargo
Habilidad e iniciativa

=4 Principios y valores éticos sélidos
iy )
2 I. IDENTIFICACION DEL CARGO
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Il. FUNCION BASICA

Desarrollar acciones de apoyo técnico - administrativo para el cumplimiento de las
actividades de la Direccién de Agencia Agraria.

)

Tryry s98
il

1. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a Director de Agencia Agraria Contralmirante Villar
Supervisa a No tiene

Coordina internamente Con el personal de la Agencia Agrariay Oficina de
Administracion

Coordina externamente ~ OPD'S, Organizaciones de Productores.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar coordinaciones y tramitaciones ante instituciones piblicas y privadas
relacionadas con el quehacer de la Oficina.

b) Registrar, recopilar, formular y consolidar informacion contable (manejo de
fondos, rendicién de anticipos).

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

d) Efectuar el seguimiento de los tramites que le encarguen hasta su conclusion,
reportando a su jefe los informes del caso oportunamente.

' e) Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

V. - REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida Titulo de un Centro de Estudios Superiores, a nivel
tecnico del area administrativa.
Experiencia en el puesto  Tener un minimo de 2 afios en puestos ylo funciones

similares
Conocimientos MS Office a nivel usuario
Otras competencias Capacidad de planificar las actividades a s

Reserva en el manejo de la informacion a g
Habilidad e iniciativa
Principios y valores éticos sélidos--..
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IDENTIFICACION DEL CARG

Il. FUNCION BASICA

\
RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL =TSO

roporcionar apoyo en labores administrativas y secretariales en el manejo de la
documentacién y reuniones de trabajo del area.

Ill. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Director de la Agencia Agraria Contralmirante Villar

No tiene

Personal de la Agencia Agraria y por encargo de su jefe
con Funcionarios y personal de la Direccién Regional.
Por encargo de su jefe con las Direcciones Regionales
Sectoriales, Gobiemos Regional, Locales y Sociedad Civil
Organizada.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Llevary mantener actualizada la agenda de reuniones de la Oficina

~b) Concertar las citas y reuniones de trabajo de su jefe y comunicarle
oportunamente

¢) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas

d) Recepcionar, informar y atender a las personas y/o comisiones que se generan
como frabajo del Jefe de la Oficina

e) Administrar la documentacion que ingresa y sale del rea

f) Registrar y mantener actualizado el control y seguimiento de la documentaciér}

que ingresa y sale del area

I (N g) Cautelar y mantener en reserva la informacion clasificada asu
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Tumbes,
h) Mantener actualizado los archivos de la documentacion que ingresa y se genera

enelérea
i) Llevar y mantener actualizado el registro y control patrimonial de los bienes y
equipos asignados al area
Coordinar la distribucion y control de los materiales de oficina asignados a la
Oficina
k) Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

V. REQUISITOS MINIMOS

n. Instruccion Requerida Titulo Secretaria Ejecutiva, con estudios de MS Office y
:, (: \ Relaciones Publicas.
P - | Experiencia en el No menor de 2 afios en puestos y/o funciones similares
‘ “Puesto
Conocimientos MS Office a nivel de usuario, Fax, equipos de telefonia
y computadoras para su labor de apoyo administrativo y
secretarial.
Otras competencias Facilidad para comunicarse y buen trato con el pablico.

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