




 

GOBIERNO REGIONAL DE MOQUEGUA 
 

 

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y 

ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES 

 

   (MOF) 

 

        SECRETARIA DEL CONSEJO REGIONAL 
 

 

 

 

 

 
                              OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 

 

 

 

 

 

 

MOQUEGUA,  MAYO DEL 2003 

 

 



 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

INTRODUCCION 
  

 

  

 El presente documento “MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES (MOF) DE 

LA SECRETARÍA DEL CONSEJO REGIONAL DEL GOBIERNO REGIONAL DE 

MOQUEGUA”, es un instrumento de gestión institucional que permite describir las funciones 

principales a nivel genérico,  así como la determinación de cargos dentro de su estructura 

orgánica y las funciones específicas que le competen, además de precisar su interrelación 

jerárquica y funcional interna y externa. 

  

 La Secretaria del Consejo Regional es parte integrante del órgano normativo  y 

fiscalizador del Gobierno Regional encargado de asesorar y apoyar el funcionamiento del citado 

Concejo Regional, depende y jerárquicamente de dicho órgano. 

  

 Este documento ha sido elaborado en base a la Directiva Nº 003-2003- 

GOB.REG/GRPPAT-ODI. “Normas  para formulación de Manuales de Organización y 

Funciones  (MOF) del Gobierno Regional de Moquegua, aprobada por R.E.R. Nº 147-2003-

GOB.REG./MOQ de fecha 14-03-2003. 
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES  

DE LA  SECRETARIA DEL CONSEJO REGIONAL 
 

 

 

I  N  D  I  C  E 
 

INTRODUCCION 

 

 

CAPITULO I.- GENERALIDADES DEL MANUAL 

 

1.1  FINALIDAD 

1.2  CONTENIDO 

1.3  ALCANCE 

1.4  APROBACION Y ACTUALIZACION 

1.5  BASE LEGAL 

 

 

 

CAPITULO II.- DE LA SECRETARIA DEL CONSEJO REGIONAL 

 

2.1  FINALIDAD 

2.2  OBJETIVOS 

2.3  FUNCIONES GENERALES 

2.4  LINEAS DE INTERRELACION 

2.5  ORGANIZACIÓN 

- Estructura Orgánica 

- Organigrama 

2.6  CUADRO ORGANICO DE CARGOS 

 

 

 

CAPITULO III.-  DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO 

 

3.1 FUNCIONES GENERALES 

3.2  FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS   

              

 

 

 

 

 

 

 



 4 

CAPITULO I 

 

DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES 
 

 

1.1 FINALIDAD.- 

 

El manual tiene por finalidad definir de manera precisa las funciones generales y 

específicas a nivel de cargos  de la Secretaría  del Consejo Regional y  su estructura 

orgánica, permitiendo orientar adecuadamente la gestión administrativa y actividades de su 

personal para el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas. 

 

1.2 ALCANCE.- 

 

El contenido de este documento establece  las normas que deben ser cumplidas por el 

personal directivo y administrativo que labora en la Secretaría del Consejo Regional. 

 

1.3 CONTENIDO.- 

 

El  manual consta de tres capitulo, el primero, define las generalidades del presente 

documento ; el segundo contiene la finalidad, objetivos, funciones generales, de líneas de 

interrelación, organización y cuadro orgánico de la secretaría del Consejo Regional; y el 

tercer capítulo establece las funciones específicas de los cargos que comprende ella. 

 

1.4 APROBACIÓN Y ACTUALIZACIÓN.- 

 

El presente manual se aprueba mediante Resolución Ejecutiva Regional emitida por la 

Presidencia Regional y su actualización  se dará conforme a lo dispuesto en la Directiva Nº 

003-2003-GOB.REG/GRPPAT-ODI, aprobado  por Resolución Ejecutiva  Presidencial Nº 

147 – 2003-GOB.REG/MOQ. 

 

1.5 BASE  LEGAL..- 

 

El sustento de este documento se encuentra en: 

 

-     Ley 27867 Ley  Orgánica de Gobiernos Regionales. 

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

- Ordenanza Regional Nº 002-2003-CR/GRM, que aprueba el ROF del Gobierno 

Regional. 

- Resolución Ejecutiva Regional Nº 206-2003GOB.REG/MOQ, que aprueba  el CAP 

del Gobierno Regional de Moquegua. 

- Resolución Ejecutiva Regional Nº 147-2003GOB.REG/MOQ, que aprueba la 

Directiva Nº 003-2003GOB.REG/GRPPAT-ODI“Normas para la formulación de los 

MOFs del Gobierno Regional de Moquegua” 
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CAPITULO II 

 

DE LA SECRETARÍA DEL CONSEJO REGIONAL. 
 

 

2.1  FINALIDAD.- 

 

La Secretaría del Consejo Regional tiene por finalidad brindar apoyo y asesoramiento 

administrativo al Consejo Regional, para el cumplimiento adecuado de sus funciones  de 

fiscalización y normativas. 

 

2.2 OBJETIVOS.- 

 

Organizar y coordinar las actividades del Consejo Regional. 

 

2.3  FUNCIONES GENERALES.- 
 

       La Secretaría del Consejo Regional tiene las siguientes funciones:  

 

a) Organizar y coordinar y apoyar en las actividades del Consejo Regional e informar de 

ello a sus integrantes. 

 

b) Coordinar la formulación de la Agenda de las sesiones del Consejo Regional y asistirlos 

en el desarrollo de las mismas. 

 

c) Citar o convocar por encargo del Presidente a los miembros del Consejo Regional a las 

sesiones respectivas. 

 

d) Certificar las autógrafas y actuar de fedatario de las Ordenanzas y acuerdos del Consejo 

Regional. 

 

e) Asistir a las sesiones del Consejo Regional y a pedido del Presidente, asistir a cualquier 

reunión de coordinación con los estamentos del Gobierno Regional, elaborando los 

respectivos  proyectos de Ordenanzas y Acuerdos Regionales. 

 

f) Redactar las  Actas de las sesiones del Consejo Regional y entregar a los consejeros  

hasta con 48 horas de anticipación del inicio de la sesión, copia de los proyectos de 

ordenanzas, acuerdos y mociones, cuyo conocimiento previo sea necesario para participar 

en las sesiones. 

 

g) Mantener el registro y efectuar las acciones de trámite, notificación, publicación, 

distribución y archivo de las Ordenanzas y Acuerdos emitidos por el Consejo Regional 

según corresponda. 

 

h) Llevar actualizados los libros de Actas de sesiones del Consejo Regional y custodiar los 

libros de las Comisiones, así como las grabaciones y/o registro técnico que se efectúen de 

las sesiones. 

 



 6 

i) Es responsable de la remisión   los  miembros del Consejo Regional de los proyectos y/o 

dictámenes de los asuntos que  forman parte de la agenda. 

 

j) Recepcionar la Declaración Jurada de Bienes y  Rentas de  no estar  incurso en las 

incompatibilidades  que señala la Ley  y la ficha de datos personales de los miembros de 

los miembros del  Consejo Regional, así mismo actualizar la Declaración Jurado de 

Bienes y Rentas  en le diario oficial, así como en le portal electrónico del GOIBERNO 

REGIONAL.  

 

k) Firmar con el Presidente la documentación que corresponda de conformidad con EL 

Reglamento Interno del Consejo Regional. 

 

l) Y, las demás que le sean asignadas por Ley. 

 

 2.4  LÍNEAS DE INTERRELACIÓN.- 

        

1. Autoridad.- 

 

La Secretaría del Consejo Regional depende jerárquica y Administrativamente del 

Presidente del Consejo Regional. 

 

         2.  Responsabilidad.- 

 

 La Secretaría del Consejo es responsable ante el Presidente del Consejo Regional  del 

cumplimiento de las funciones establecidas en el presente manual. 

 

          3.  Coordinación.- 

 

Con la finalidad de contribuir  al logro de los objetivos institucionales, la Secretaría del  

Consejo  Regional coordinará  a través de los canales correspondientes. 

    

- Internamente.- 

 Con todos los órganos integrantes del Gobierno Regional. 

    

- Externamente.-  

Con todos  las dependencias públicas y privadas existentes en la Región  y las de 

nivel nacional  e internacional en cuanto convenga a los fines del Consejo Regional 

con la aprobación del Presidente cuando el caso lo requiera. 

 

 

2.5  ORGANIZACIÓN.- 

   

       1.- Estructura Orgánica de la Secretaría del Consejo Regional 

     

a) Órgano Normativo y Fiscalizador 

 

     -  CONSEJO REGIONAL 

      

       *  Secretaria del Consejo Regional. 
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2.- Organigrama 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

2.6   CUADRO ORGANICO DE CARGOS.- 

 

   
 

Nº  
ORD. 

 
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA  

Y CARGOS CLASIFICADOS Y/O 
ESTRUCTURALES 

 
TOTAL 

 
Nº DEL 

CAP 

 
OBSERVACIONES 

 
 
 

01 
02 

 
CONSEJO REGIONAL 
SECRETARIA DEL CONSEJO REGIONAL 
Asesor I 
Secretaria V 

 
 
 

01 
01 

 
 
 

01 
02 

 
 
 

Confianza 
Prevista. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CONSEJO REGIONAL 

Secretaria del Consejo 

Regional 
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CAPITULO III 

 

DE LAS UNIDADES ORGÁNICAS COMPONENTES 
 

 
3.1  FUNCIONES GENERALES    

      

  Descritas en el Capitulo Anterior. 

 

 

3.2  FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO 

 

  Según anexos adjuntos 
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ANEXO 01 
 

 HOJA DE ESPECIFICACIONES DEL CARGO 

 

1.    DENTIFICACIÓN DEL CARGO.- 

1.1  DENOMINACION DEL CARGO   1.2  NOMBRES Y APELLIDOS 1.3  Nº EN  EL CAP 

 

 

2.    UBICACIÓN DEL CARGO.- 

2.1  CONSEJO REGIONAL                  2.2  SUB-GERENCIA                    2.3  U.O. MENOR JER. 

 

 

 

3.   LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.- 

3.1 EJERCIDA                3.2  RECIBIDA 

 

 

 

 

 

4.   FUNCIONES ESPECIFICAS.-      

 

1. Coordinar la formulación de la agenda y a pedido del Presidente, asistir  a cualquier 

reunión de coordinación con los estamentos del Gobierno Regional, elaborando los 

respectivos proyectos de ordenanzas y Acuerdos Regionales. 

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

Regionales. 

3. Certificar las autógrafas y actuar de fedatario de las Ordenanzas y acuerdos del Consejo 

Regional. 

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

integrantes. 

5. Coordinar la formulación de la Agenda de las sesiones del Consejo Regional y asistirlos 

en el desarrollo de las mismas. 

6. Redactar las actas de las sesiones del Consejo, así como de los  acuerdos y ordenanzas  y 

dar lectura  de las mismas en sesiones. 

7. Disponer la publicación de la Declaración Jurada de Bienes y Rentas  de los miembros 

del Consejo Regional, en el diario  oficial y en portal electrónico del GOBIERNO 

REGIONAL.  

8. Y  las demás que le sean asignadas por la ley  y/o le asigne  el Presidente del  Consejo 

Regional 

 

 

5.   REQUISITOS MINIMOS.- 

 

1. Título Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad 

2. Estar habilitado para el ejercicio de la profesión 

3. Capacitación especializada en el área requerida. 

4. Amplia experiencia en labores de la especialidad. 

 

ASESOR I 1 

SECRETARÍA CONSEJO REG. 

Ejerce sobre el personal de la Secretaría del 

Consejo Regional    

 

 

Del Presidente del Consejo 

Regional 
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ANEXO 02 
 

 HOJA DE ESPECIFICACIONES DEL CARGO 

 

1.    DENTIFICACIÓN DEL CARGO.- 

1.1  DENOMINACION DEL CARGO   1.2  NOMBRES Y APELLIDOS 1.3  Nº EN  EL CAP 

 

 

2.    UBICACIÓN DEL CARGO.- 

2.1  CONSEJO REGIONAL                  2.2  SUB-GERENCIA                     2.3  U.O. MENOR JER. 

 

 

3.   LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.- 

3.2 EJERCIDA                3.2  RECIBIDA 

 

 

 

4.   FUNCIONES ESPECIFICAS.-      

 

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

sesiones respectivas. 

2. Mecanografiar las Actas de las sesiones del Consejo Regional, así como los Acuerdos y 

Ordenanzas y otros documentos 

3. Mantener el registro y efectuar las acciones de trámite, notificación, publicación, 

distribución y archivo de las Ordenanzas y Acuerdos emitidos por el Consejo Regional 

según corresponda. 

4. Llevar actualizados los libros de Actas de sesiones del Consejo Regional y custodiar los 

libros de las Comisiones, así como las grabaciones y/o registro técnico que se efectúen de 

las sesiones. 

5. Recepcionar los documentos y/o expedientes ingresados para su trámite o resolución. 

6. Redactar  documentos de acuerdo a instrucciones específicas. 

7. Efectuar llamadas telefónicas y concertar citar. 

8. Velar por la seguridad y conservación  de documentos. 

9. Orientar al público sobre gestiones a realizar  y situación de documentos. 

10. Coordinar la distribución de materiales de Oficina. 

11. Y  las demás que le sean asignadas por la ley  y/o le asigne el Jefe Inmediato. 

 

5.   REQUISITOS MINIMOS.- 

 

1. Bachillerato en Administración Secretarial, otorgado por el Ministerio de Educación o 

entidad autorizada. 

2. Amplia experiencia en labores de secretariado. 

3. Haber desempeñado cargo de secretaria por un período mínimo de cuatro años. 

SECRETARIA  V 2 

SECRETARÍA CONSEJO REG. 

Ninguna   

 

 

Del Asesor  


