GOBIERNO REGIONAL
MOQUEGUA

VISTO:

El Informe N° 142-2003-GRPPAT/GR.MOQ remitido
por la Gerencia Regional de Planeamiento. Presupuesto y Acondicionamiento
Territorial, solicitando la  aprobacién del Manual de Organizacion y Funciones del
Gobierno Regional Moquegua, v

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 27867 modificada por Ley N°
27902 se aprueba la Ley Organica de Gobiemos Regionales, los mismos que
asumieron funciones en todo &l territorio nacional 2 partir del 01 de enero del 2003:

.Que, por Ordenanza Regional N° 02-2003-CRIGR.M
o, e aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Gobierno Regional
SN Moguegua;
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j Gue, of Manual de Crganizacién y Funciones es un
instrumento de gestién institucional que nos permite describir sus funciones principales
a nivel especifico, asi como la determinacidn de £argos dentro de su estructura
organica y las funciones especificas que le competen a cada una, ademas de precisar
sus interrelaciones jerarquicas y funcionales internas y exdernas de unas con ofras.

Que, e Manual de Organizacion v Funciones del
Gobierno Regional Moqguegua, ha sido elaborado en base a la Directiva N° 003-20072-
GOB-REG-MOQIGRPPAT-OD! “Normas para la formulacion de los Manuales de
Organizacion y Funciones (MOF) del Gobiemo Regional Moquegua”, aprobado por
R.E.R. N° 147-2003-GR/IMOG:

. Estando con las visaciones correspondientes v en uso
de [as facultades vy atribuciones otorgadas a Iz Presidencia Regional, en virtud de lo
dispuesto en el inciso d) del Art. 21 de |2 Ley N° 27867 y su modificatoria Ley N° 27602

SE RESUELVE:
ARTICUL O PRIMERG: APROBAR EL Manual de

Organizacion y Funciones del Gobierno Regional Moquegua que consta de 15

Manuales, correspondientes a las siguientes reparticiones de acuerdo a su estructura
organica y gue a continuacion se detalia:
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GOBIERNO REGIONAL 313-2003-GR/MOQ.
MOQUEGUA Ne

» [Manual de Organizacién y Funciones de la Presidencia Regional.

» Manual de Organizacion y Funciones de la Secretaria del Consejo Regional.

e Manual de Organizacion v Funciones del Organo Regional de Control Intemo.

¢ Manual de Organizacion y Funciones de la Procuraduria Publica Regional.

» Manual de Organizacion y Funciones de la Gerencia General Regional.

= Manual de Organizacion y Funciones de ia Direccion Regional de Asesoria
Juridica.

« Manuai de Organizacién v Funciones de la Direccion Regionai de Administracién
Manual de Organizacién y Funciones de fa Direccién de Supervision.

= Manual de Organizacion y Funciones de |z Gerencia Regional de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Terriorial.

» Manual de Organizacién y Funciones de la Gerencia Regicnal de Desarrolio
Economico. :

* Manual de Organizacion y Funciones de Ila Gerencia Regional de Desarrolio
Social.

* Manual de Organizacion y Funciones de la Gerencia Regional de Recursos
Naturales y de Gestion de Medio Ambiente.

» Manual de Organizacion y Funciones de la Gerencia Regional de Infraestructra.

« Manual de Organizacion y Funciones de la Gerencia Sub Regional de Sanchez
Cerro.

» Manual de Organizacion y Funciones de la Gerencia Sub Regional de llo.

ARTICULO SEGUNDO: DISPONER la publicacion de
la presente resolucion en el Diario Oficial “El Peruano”, debiendo la Direccién Regional
de Administracion efectuar los tramites correspondienies para tal efecto.

ARTICULO TERCERO: Remitase copia de Ia presente
resoiucion a Presidencia Regionai Gerencia General Regional y a todas ias Gerencias
Regionales y Direcciones Regionales comprendidas en el articulo primero de la
presente resolucion, para su conocimiento y fines.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

MUCR/P. GRM
EFTI/ORAJ

(530
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INTRODUCCION

El presente documento “MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) DE
LA SECRETARIA DEL CONSEJO REGIONAL DEL GOBIERNO REGIONAL DE
MOQUEGUA?”, es un instrumento de gestion institucional que permite describir las funciones
principales a nivel genérico, asi como la determinacién de cargos dentro de su estructura
organica y las funciones especificas que le competen, ademas de precisar su interrelacion
jerarquica y funcional interna y externa.

La Secretaria del Consejo Regional es parte integrante del 6rgano normativo y
fiscalizador del Gobierno Regional encargado de asesorar y apoyar el funcionamiento del citado
Concejo Regional, depende y jerarquicamente de dicho érgano.

Este documento ha sido elaborado en base a la Directiva N° 003-2003-
GOB.REG/GRPPAT-ODI. “Normas para formulacion de Manuales de Organizacion y
Funciones (MOF) del Gobierno Regional de Moquegua, aprobada por R.E.R. N° 147-2003-
GOB.REG./MOQ de fecha 14-03-2003.
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1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

CAPITULO I

DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

FINALIDAD.-

El manual tiene por finalidad definir de manera precisa las funciones generales y
especificas a nivel de cargos de la Secretaria del Consejo Regional y su estructura
organica, permitiendo orientar adecuadamente la gestién administrativa y actividades de su
personal para el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas.

ALCANCE.-

El contenido de este documento establece las normas que deben ser cumplidas por el
personal directivo y administrativo que labora en la Secretaria del Consejo Regional.

CONTENIDO.-

El manual consta de tres capitulo, el primero, define las generalidades del presente
documento ; el segundo contiene la finalidad, objetivos, funciones generales, de lineas de
interrelacion, organizacion y cuadro organico de la secretaria del Consejo Regional; vy el
tercer capitulo establece las funciones especificas de los cargos que comprende ella.

APROBACION Y ACTUALIZACION.-

El presente manual se aprueba mediante Resolucién Ejecutiva Regional emitida por la
Presidencia Regional y su actualizacion se dara conforme a lo dispuesto en la Directiva N°
003-2003-GOB.REG/GRPPAT-ODI, aprobado por Resolucién Ejecutiva Presidencial N°
147 — 2003-GOB.REG/MOQ.

BASE LEGAL..-
El sustento de este documento se encuentra en:

- Ley 27867 Ley Organica de Gobiernos Regionales.

- Ley 27902 modificatoria de la Ley Orgéanica de Gobiernos Regionales.

- Ordenanza Regional N° 002-2003-CR/GRM, que aprueba el ROF del Gobierno
Regional.

- Resolucion Ejecutiva Regional N° 206-2003GOB.REG/MOQ, que aprueba el CAP
del Gobierno Regional de Moquegua.

- Resolucion Ejecutiva Regional N° 147-2003GOB.REG/MOQ, que aprueba la
Directiva N° 003-2003GOB.REG/GRPPAT-ODI“Normas para la formulacion de los
MOFs del Gobierno Regional de Moquegua”



CAPITULO 11

DE LA SECRETARIA DEL CONSEJO REGIONAL.

2.1 FINALIDAD.-

La Secretaria del Consejo Regional tiene por finalidad brindar apoyo y asesoramiento
administrativo al Consejo Regional, para el cumplimiento adecuado de sus funciones de
fiscalizacion y normativas.

2.2 OBJETIVOS.-

2.3

Organizar y coordinar las actividades del Consejo Regional.

FUNCIONES GENERALES.-

La Secretaria del Consejo Regional tiene las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

Organizar y coordinar y apoyar en las actividades del Consejo Regional e informar de
ello a sus integrantes.

Coordinar la formulacion de la Agenda de las sesiones del Consejo Regional y asistirlos
en el desarrollo de las mismas.

Citar o convocar por encargo del Presidente a los miembros del Consejo Regional a las
sesiones respectivas.

Certificar las autdgrafas y actuar de fedatario de las Ordenanzas y acuerdos del Consejo
Regional.

Asistir a las sesiones del Consejo Regional y a pedido del Presidente, asistir a cualquier
reunion de coordinacion con los estamentos del Gobierno Regional, elaborando los
respectivos proyectos de Ordenanzas y Acuerdos Regionales.

Redactar las Actas de las sesiones del Consejo Regional y entregar a los consejeros
hasta con 48 horas de anticipacion del inicio de la sesion, copia de los proyectos de
ordenanzas, acuerdos y mociones, cuyo conocimiento previo sea necesario para participar
en las sesiones.

Mantener el registro y efectuar las acciones de tramite, notificacion, publicacion,
distribucion y archivo de las Ordenanzas y Acuerdos emitidos por el Consejo Regional
segun corresponda.

Llevar actualizados los libros de Actas de sesiones del Consejo Regional y custodiar los
libros de las Comisiones, asi como las grabaciones y/o registro técnico que se efectien de
las sesiones.
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i) Es responsable de la remision los miembros del Consejo Regional de los proyectos y/o
dictamenes de los asuntos que forman parte de la agenda.

j) Recepcionar la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas de no estar incurso en las
incompatibilidades que sefiala la Ley vy la ficha de datos personales de los miembros de
los miembros del Consejo Regional, asi mismo actualizar la Declaracion Jurado de
Bienes y Rentas en le diario oficial, asi como en le portal electronico del GOIBERNO
REGIONAL.

k) Firmar con el Presidente la documentacion que corresponda de conformidad con EL
Reglamento Interno del Consejo Regional.

1) Y, las demas que le sean asignadas por Ley.
2.4 LINEAS DE INTERRELACION.-
1. Autoridad.-

La Secretaria del Consejo Regional depende jerarquica y Administrativamente del
Presidente del Consejo Regional.

2. Responsabilidad.-

La Secretaria del Consejo es responsable ante el Presidente del Consejo Regional del
cumplimiento de las funciones establecidas en el presente manual.

3. Coordinacion.-

Con la finalidad de contribuir al logro de los objetivos institucionales, la Secretaria del
Consejo Regional coordinara a través de los canales correspondientes.

- Internamente.-
Con todos los 6rganos integrantes del Gobierno Regional.

- Externamente.-
Con todos las dependencias publicas y privadas existentes en la Regién vy las de
nivel nacional e internacional en cuanto convenga a los fines del Consejo Regional
con la aprobacion del Presidente cuando el caso lo requiera.

2.5 ORGANIZACION.-
1.- Estructura Organica de la Secretaria del Consejo Regional
a) Organo Normativo y Fiscalizador
- CONSEJO REGIONAL

* Secretaria del Consejo Regional.



2.- Organigrama

H CONSEJO REGIONAL

Secretaria del Consejo
Regional

2.6 CUADRO ORGANICO DE CARGOS.-

Ne DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA | TOTAL | N°DEL | OBSERVACIONES
ORD. Y CARGOS CLASIFICADOS Y/O CAP
ESTRUCTURALES

CONSEJO REGIONAL

SECRETARIA DEL CONSEJO REGIONAL
01 Asesor | 01 01 Confianza
02 Secretaria V 01 02 Prevista.




CAPITULO 111

DE LAS UNIDADES ORGANICAS COMPONENTES

3.1 FUNCIONES GENERALES

Descritas en el Capitulo Anterior.

3.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Segun anexos adjuntos



ANEXO 01

HOJA DE ESPECIFICACIONES DEL CARGO

1. DENTIFICACION DEL CARGO.-
1.1 DENOMINACION DEL CARGO 1.2 NOMBRES Y APELLIDOS 1.3 N°EN EL CAP

ASESOR |

2. UBICACION DEL CARGO.-
2.1 CONSEJO REGIONAL 2.2 SUB-GERENCIA 2.3 U.0. MENOR JER.

SECRETARIA CONSEJO REG.

3. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.-

3.1 EJERCIDA 3.2 RECIBIDA
Ejerce sobre el personal de la Secretaria del Del Presidente del Consejo
Consejo Regional Regional

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.-

1.

Coordinar la formulacién de la agenda y a pedido del Presidente, asistir a cualquier
reunion de coordinacion con los estamentos del Gobierno Regional, elaborando los
respectivos proyectos de ordenanzas y Acuerdos Regionales.

Emitir opiniones, de diversos temas o proyectos de ley, solicitadas por los Consejeros
Regionales.

Certificar las autdgrafas y actuar de fedatario de las Ordenanzas y acuerdos del Consejo
Regional.

Organizar y coordinar las actividades del Consejo Regional e informar de ello a sus
integrantes.

Coordinar la formulacion de la Agenda de las sesiones del Consejo Regional y asistirlos
en el desarrollo de las mismas.

Redactar las actas de las sesiones del Consejo, asi como de los acuerdos y ordenanzas y
dar lectura de las mismas en sesiones.

Disponer la publicacion de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas de los miembros
del Consejo Regional, en el diario oficial y en portal electronico del GOBIERNO
REGIONAL.

Y las demas que le sean asignadas por la ley y/o le asigne el Presidente del Consejo
Regional

5. REQUISITOS MINIMOS.-

NS

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad
Estar habilitado para el ejercicio de la profesion

Capacitacion especializada en el area requerida.

Amplia experiencia en labores de la especialidad.
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ANEXO 02

HOJA DE ESPECIFICACIONES DEL CARGO

1. DENTIFICACION DEL CARGO.-
1.1 DENOMINACION DEL CARGO 1.2 NOMBRES Y APELLIDOS 1.3 N°EN EL CAP

SECRETARIA V 2

2. UBICACION DEL CARGO.-
2.1 CONSEJO REGIONAL 2.2 SUB-GERENCIA 2.3 U.0. MENOR JER.

SECRETARIA CONSEJO REG.

3. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.-
3.2 EJERCIDA 3.2 RECIBIDA

Ninguna Del Asesor

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.-

1.

2.

LCoNo O

Citar o convocar por encargo del Presidente a los miembros del Consejo Regional a las
sesiones respectivas.

Mecanografiar las Actas de las sesiones del Consejo Regional, asi como los Acuerdos y
Ordenanzas y otros documentos

Mantener el registro y efectuar las acciones de tramite, notificacién, publicacion,
distribucién y archivo de las Ordenanzas y Acuerdos emitidos por el Consejo Regional
segun corresponda.

Llevar actualizados los libros de Actas de sesiones del Consejo Regional y custodiar los
libros de las Comisiones, asi como las grabaciones y/o registro técnico que se efectien de
las sesiones.

Recepcionar los documentos y/o expedientes ingresados para su tramite o resolucion.
Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

Efectuar llamadas telefonicas y concertar citar.

Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

Orientar al publico sobre gestiones a realizar y situacién de documentos.

10 Coordinar la distribucion de materiales de Oficina.
11. Y las demas que le sean asignadas por la ley y/o le asigne el Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS.-

1.

2.
3.

Bachillerato en Administracion Secretarial, otorgado por el Ministerio de Educacion o
entidad autorizada.

Amplia experiencia en labores de secretariado.

Haber desempefiado cargo de secretaria por un periodo minimo de cuatro afios.



