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DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION

DEL EMPLEO - REGION PUNO

MANUAL DE ORGAN 1ZACION Y FUNCIONES

GENERALIDADES

FINALIDAD

Describir la Organizacion y funciones, asi como determinar las lineas de
autoridad, responsabilidad y relaciones de coordinacion de las diferentes
unidades organicas de la Direccion Regional de Trabajo y Promocién del Empleo
de la Region Puno

DBASE LEGAL

Ley N° 27711, Ley Organica del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo.

Resolucion Ministerial  N° 173-2002-TR, Reglamento de Organizacion y
Funciones - del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo.

Ley N° 26922, Ley Marco de Descentralizacion.

Resolucion Jefatural N°  109-95-INAP/DNR  Lincamicntos Técnicos para

f"q"c—",\“,?,:\\ Formular los documentos de gestion en un marco de modernizacion
¢ “ 20N admmmn'\h\m

ALCANCE.-

Es de aplicacion para las instancias orginicas, funcionarios y personal que
conforma la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo de la Region

~A\ Puno.

]Il presentc Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion Regional de
Trabajo y Promocion del Empleo de Puno, serd aprobada por Resolucion de la
instancia Gubernativa Regional de Puno.

D44



1AENO ORGANICO
i FINALIDAD

La Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo de la Region Puno,
como Organo Desconcentrado en lo normativo del Ministerio de Trabajo ¥
Promocion del Lmpleo, tiene como priscipal finalidad ejecutar las Acciones de
Politica del Sector en maleria de relaciones de trabajo y promocion del empleo, en-

concordancia con la Politica del Estado y con los Planes Sectoriales y Regionales
de desarrolio.

FUNCIONES GENERALES. -

Dircecion, ¢jecucion, evaluacion y control, con sujecion a las normas sustantivas y
procesales correspondientes, Jas acciones propias de su competencia en materia de
Relaciones de Trabajo, Inspecciones Socio — Laborales, Inspecciones de Seguridad
y Salud en el Trabajo; Remuneraciones, Productividad, Registros Laborales,
Empleo y Formacion Profesional, Bienestar y Seguridad Social; promocion del
empleo digno, fomento y desarrollo de 1a Micro y Pequefia Empresa; disponicndo
Ja cjecucion de acciones  para la prevencion, solucion, promocion y cumplimicnto
de las disposiciones legales y convencionales vigentes; asi como de las normas
(éenicas de seguridad y salud ocupacional, promoviendo la concertacion y
relaciones interinstitucionales y comunicacion con las organizaciones laborales.

ESTRUCTURA ORGANICA

Organo de Direccion

- Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Emplco de Puno

Organo dc Apoyo'y Asesoramiento.

- Oficina Técnica Administrativa

454
L ;
.£27 QOrganos de Linea

Direccion de Prevencion y Solucion de Conflictos

Subdireccion de Negociaciones Célectivgs y chistl‘(;s Generales.
Subdireccién de Inspeccion, Seguridad y Salud en el Trabajo.
Subdireccion de Defensa Legal Gratuita y Asesoria del Trabajador.

-

- Direccion de Empleo, Formacion Profesional y Micro y Pequeiias Empresas.



Subdireccion de Empleo, Formacion @rofesional y Micro y Pequeifias
Empresas. .

Organos Desconcenltrados
Zona de Trabajo y Promocion del Empleo de Juliaca.

Centro de IFormacion Profesional de Taraco.

RELACION JERARQUICA -

La Direccion Regional de Trabajo y Promocién Social de Puno, es parte
intcgrantc en todo lo normativo del Ministerio de Trabajo y Promocion del

Empleo, con relacion administrativa vy econdmica dependiente de la instancia
gubernativa Regional de Puno.

Dentro del marco de sus funciones coordina con los Organos del nivel central

del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo, Direcciones, Sub Direcciones

y Jefaturas comprendidas dentro de su jurisdiccion; con la instancia gubernativa
- Regional, asi como con otras entidades publicas y privadas relacionados con las
funciones que cumple.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

DE LA DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO
S DE PUNO
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ORGANO DE DIRECCION

~

Naturaleza

Direccion, coordinacion, supervision, evaluacion y control de las actividades técnico
normativas v administrativas de “la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del
Empleo cn la region Puno.

T



Supervision de 1a labor del personal de la Direccion Regional.

Funciones

a) Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades téenico —
normativas y Administrativas en malteria de prevencion v solucion de conflictos
laborales, de empleo v formacion profesional, y de lag Micro y pequefias
Empresas.

b) Proponer y participar en la determinacion de la politica laboral y de promocion del

empleo digno en materia de trabajo, inspeccion, higiene y seguridad ocupacional,
bienestar, remuneraciones, productividad; del empleo y formacion profesional y de
la micro y pequeiia empresa.

c) Resolver en la instancia administrativa correspondiente los recursos procesales
en concordancia con la normatividad legal vigente.
d) Designar al Presidente del Tribunal Arbitral; en los casos que corresponda.

) Aprobar normas y directivas para la cjecucion de los servicios que prestan las
dependencias a su cargo.

Aprobar y supervisar la cjecucion presupuestal de los programas a su cargo.

Representar a la Dircccion cn comisiones multisectoriales y/o encuentros
nactonales e infernacionales, cuando sea designado.

«

Y Llaborar ¢l Plan de Desarrollo Institucional y su evaluacion de acuerdo con las’
B normas v directivas establecidas, memorias anuales 'y avances periddicos o
R semestralces. :

SR N

Elevar informes periodicos a la Alta Direccion del Ministerio de Trabajo y
Promocion del Empleo, instancia gubernativa de la region Puno, sobre las
actividades y/o servicios que presta la Direccion Regional.

Cumplir otras funciones que se Ie asigne de la Superioridad.
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Denominacion

SECRETARIA IV

-

Naturaleza



a)

Organizar y coordinar para la Direccion Regional las audiencias, alenciones,
reuniones y preparar la agenda con la documentacion respectiva.

Redactar documentos administrativos de acuerdo a indicaciones impartidas,
Organizar ¢l control y requerimiento de los cxpedientes, recursos y otros
documentos que se tramiten en la Direccion Regional, preparando periddicamente

los informes de situacion.

Administrar la documentacion clasilicada y prestar apoyo secretarial utilizando
sistemas de computo.

Intervenir con criterio propio, identidad y oportunidad, en la redaccion de

-documentos administrativos de acuerdo a indicaciones generales y especificas.

Atender llamadas telefonicas, tomande nota de las mismas y llevar el estricto
control y registro del uso de teléfono y facsimil con responsabilidad.

Guardar reserva y confidencialidad en las gestiones y/o tramites encomendados.
Prestar diligente atencion y servicio oportuno a los usuarios, superiores y demas
scrvidores de la institucion en sus tramites, con la debida cordialidad y disciplina
en el puesto.

Ordenar, guardar, controlar y archivar ordenadamente y con responsabilidad las
suscripciones de revistas, periddicos, informativos, normativos, libros y demds

material bibliografico de la Direccion Regional.

Cumplir ademas otras funciones que se le asignen.

 Naturaleza

Ejecucion de actividades de vigilancia y/0 labores manuales de limpieza y desinfeccion.

Funciones




a) Ljecutar labores de servicio de mantenimiento, limpieza y desinfeccion
permanente de los ambientes y oficinas de la institucion.

b) Controlar ¢l personal que ingresa y sale del local.

¢) - Controlar y orientar ¢l ingreso y salida de personas, asi como de equipos,
maleriales y otros bicnes de la institucion.

d).  Elaborar los informes correspondientes a su funcion y llevar registros sencillos de
documentos.
e) Cumpliv otras funciones de apoyo que le asigne la Direccidn Regional y/6

Admintstracion

ORGANO DE APOYO Y ASESORAMIENTO

DE LA OFICINA TECNICA ADMINISTRATIVA
k N®en ¢l CAP: 04

“ " Tenominacion

3 &'].'OR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I - SUBDIRECTOR

Direceion, coordinacion y supervision de actividades técnico — administrativas de la
= Direccidon Regional. '

Programar, dirigir, supervisar y controlar las actividades propias de los Sistemas
- Administrativos  de  Contabilidad, Tesoreria, Abastecimiento,  Personal,
Planificacion y Presupuesto, Racionalizacion, Estadistica e Informatica de la
Direccion Regional.

Coordinar aspectos téenico administrativos con los Organos gubernativos del
nivel Regional y el Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo.

b3

y c) Dirigir, coordinar y supervisar la elaboracién de los informes técnicos que
) corresponda y scan de compelencia de la Direccion Regional.

)




3
)
3 d) Supervision y control de la labor del personal de los Organos integrantes de la
. Direccion Regional.
)
c) Ascsorar al Dircetor Regional y coordinar con los Dircclores, Sub Dircclores y
i Jefes en materias de su compelencia y emitir opiniones ¢ informes técnicos
“administrativos.
) Proponer a la Direccién Regional, la realizacion de programas y actividades de
capacitacion del personal, con la finalidad de actualizar y optimizar los servicios
que prestan al publico usuario.
£) Representar al Organismo en comisiones multisectoriales y/o eventos nacionales ¢
inlernacionales.
; h) Cumplir olras funciones por encargo del Director Regional.
N®en el CAP: 05
i Denominacion
) '
j __ ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 11
- Sy ,\-"\‘
aturaleza
a —Tjecucion v coordinacion de actividades especializadas de los sistemas administrativos de
. :Ipi)}‘.é en la institucion.
Siervisar la labor del personal (profesional, téenico y de apoyo).

J'unciones

Coordinar la implementacion de los procesos técnicos del Sistema Administrativo
y evaluar su ejecucion.

Coordinar la programacion de actividades y proponer normas v procedimientos
técnicos para el desarrollo de las actividades administralivas.

# 3\ Pacticipar cn comisiones y reuniones de trabajo sobre las actividades técnico
%) administrativas y proponer la formulacion de politicas administrativas.

/ Dirigir y controlar la programacion y ejecucién de actividades de los aspectos
administrativos a su cargo. !

€) Coordinar y conducir la elaboracion de nonmas, procedimientos, reglamentos,
directivas y otros relacionados con los aspectos de manejo técnico administrativos,
en cuanto a presupuesto, personal, planificacion, racionalizacion, esfadistica e
nformatica v otros.



Cumplir otras funciones adicionales que se Ic asigne.

e

N"cen el CAP: 06
L Denominacion
o

CONTADOR 11

4 Nafuraleza
! o . . .. .“ P ¥ ‘-- - . .- 4 = _‘- - g
. supervision y cjeencion de actividades profesionales especializadas de contabilidad,
\ eir . » , . & ¥ 3
presupuesto. tesoreria, abastecimicnto y demds actividades relacionados con los aspeclos
304 (Cenicos v administrativos.

supervisar [a labor del personal (profesional, téenico y de apoyo).

I'unciones

i) Registro de asientos contables, documentos de ingreso, salida de fondos, saldos de
aperaciones, control de inventarios, bienes patrimoniales ¥y otros.

cstados  financieros visualizando, evaluando y controlando el cumplimiento de
.\ Inctas institucionales.

. v consolidar informaciones  contables y financieros, sobre las
$/habilitaciones y ejecuciones de recursos econdmicos de la institucién, provenientes
°/ dc Recursos Ordinarios, Recursos Directamente Recaudados, Multas y sanciones

impuestas, Donaciones, Encargos, Transferencias y Otlros, de acuerdo a las
aulorizaciones y compromisos presupuesiales.

Analizar las asignaciones especificas de gastos y efectuar liquidaciones de

ejercicios  presupuestales, proponiendo oportunamente las transferencias de
asignaciones presupuestales que fueren nécesarios.

Organizar y supervisar el proceso de control patrimonial de la institucion, y control
_periodico de inventarios.

’\'\;?@\ Iy ;Disefiar y formular normas y procedimientos contables v de control econdémico,
L\t con las coordinaciones pertinentes.
) i

— TFormular y ejecutar los procesos técnicos de Presupuesto de la institucién, asi

como [formulai los requerimicntos y ampliatorias de autorizaciones de calendario
de compromisos necesarios mediante las instancias correspondientes.

h)

Otras [unciones que le asigne ¢l Subdirector de la Oficina Técnica Administrativa ¢
instancias Superiores.

Coordinar y ejecutar los procedimientos contables, elaborar y analizar balances y

o
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N°® en el CAP: 07 '

Denominacion

TESORERO 1

Naturaleza

Ejecucion, verificacion v control de actividades variadas y especializadas de Tesoreria
Funciones

a) Revisar la documentacién en general para su pago y ejecutar los depésitos en las
correspondientes cuentas bancarias.

b) - Asegurar y controlar ¢l desarrollo de las actividades de Caja y Pagaduria, -
c) Conciliar oportunamente los estados de cuenta corriente bancarias.
\
0 d) Verilicar y ejecular los gastos de acuerdo a los monlos de las autorizaciones del

calendario de compromisos.

Procesar lag informaciones del movimiento de fondos, hojas de trabajo de ingresos y

- Jegresos y registros de caja, haciéndolos conocer oporfunamente a las instancias
' pertinentes.

Fjecutar liquidaciones y retenciones a favor del Tesoro Publico y terceros vy, expedir
las constancias de pago v descuentos de haberes.

Otras funciones que se le asigne mediante la Sub Direccion Técnico Administrativa.

/"xir 0]
0 \\c" Ay

08

Supervision, coordinacion y ejecucion de actividades especializadas relacionadas con los
aspectos téenicos y administrativos de procesamiento automatico de datos.

-



J'unciones
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a)

Supervisar la prepatacion de los equipos de computo y sus sistemas operativos.

Coordinar y cjecutar la aplicacion de los procesos téenicos de compulo, preparacion
y procesado de documentos de los sistemas adminisirativos de abastecimiento,
personal, contabilidad, tesoreria, planificacion , presupuesto, racionalizacion vy

_estadisticas.

Preparar y ordenar los rabajos de acuerdo al manual operativo de cada aplicacion.

Verificar los procedimientos téenicos y cvacuar los informes respectivos
absolviendo las consultas técnico administrativas y normativas especializadas sobre
procesamiento de datos, ¢ informacion administrativa.

Adecuar y programar procesos téenicos de computo, que faciliten llevar y desarrollar
los procesos téenicos * v control en Jos sistemas  administrativos de abastecimiento,
personal, contabilidad, presupuesto, estadisticas y otros.

Facilitar toda la informacion relativa al drea de su competencia y participar en la
programacion de  actividades, formulacion y ejecucion  de documentos que

correspondan al drea administrativa de la institucion.

Cumplir otras funciones que se asigne de sus superiores.

09

turaleza

AN e

“ducion de actividades téenicas de los sistemas administrativos v en ¢l drea de tramite
A ;tl\mcntario y archivos. :

Funciones

Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en las
areas de los sislemas administrativos.

-



b) Apoyar las acciones de comunicacion, informacion, relaciones piblicas y,
verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos administrativos.

¢) Ejccutar actividades de recepeion, clasificacion, regisiro, distribucién y archivo
de documentos téenicos, expedientes y otros documentos en procesos de tramite.

d) Recepeionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar documentos, de acuerdo
con la normativa correspondiente.

c) jecutar procedimicntos téenicos de archivos documentarios y biblioteca de la
institucion.

D Verificar proccdimientos  téenico  administrativos, evacuar los informes
respectivos, asi como recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y
equipos.

2) Cumplir otras funciones que se le asignen del Jefe inmediato.

Unidad de Control de Multas y Cobranza Coactiva

°enecl CAP: 10
cnominnci(’m

] ABCE}ADO 1v
Naturalez:g

) Ejecucion de actividades de cobranza coactiva de las multas y otras sanciones impuestas
ien Jos procedimientos efectuados por las acciones administrativas de la entidad.

; o ,S;jp rvisar la labor del personal a su cargo, prestar apoyo juridico y coordinar sus acciones
Jo e _5{1'7‘-61 Sub Director Administrativo.
) : - _.,--‘,'7'
) - Junciones
' ESCTHN |
’ ~Fiercer coercion para el cobro de las multas y/6 de olras sancioncs que corresponden
o ean exigibles, de acuerdo a las disposiciones legales en materias propias del
J ctor Trabajo y Promocién del Empleo.
"') b) Ordenar todas las medidas cautelares que sean ‘necesarias, como inscripciones en
i registros, intervenciones, depdsitos, comunicaciones, publicaciones y otros, destinados
/ al pago de las multas y/6 de otras sanciones.
)
) ©) Notificar el valor en cobranza a los deudores para que efectien el pago, bajo

apercibimiento de embargo.



d) Disponer s¢ trabe las formas de embargo que scan necesarios, para ejecutar las
cobranzas coaclivas.

¢) Inscribir ¢l embargo en los Registros Pablicos u otros, segun corresponda.

) Levantar la medida coactiva impuesta cuando Ja deuda haya sido pagada o existiera
otra situacion. g, '

g) Realizar los scguimientos a todas las acciones de Ejecucion Coactiva hasta su
agotamicnto y archivo definitivo.

h) Cumplir otras funciones que se le asignen

Neen cl CAP: 11
Denominacion

TECNICO EN ABOGACIA 11

Naturaleza
Fjpcucion de actividades de apoyo téenico en asuntos juridicos.

nciones

“a)

eleccionar, clasificar y codificar informacion de carécter juridico

XN

o) 9 4’ :":\ - . . .-’ . . .

ck) ‘Q-_l-?\mﬁcar y proporcionar informacion sobre disposiciones y reglamentos

O éi,i_}nmjslralivos. -

~Preparar informacion y esladisticas sobre resultados de gestiones y/o embargos u olros,
y redactar actas de comparendos y similares, tomar instructivas y testimonios y
absolver consultas sobre aspectos de su competencia.

) SEfdctuar las notificaciones y otros {raimites necesarios para la efectivizacion de las

__nllas v de otras sanciones impuestas.

2
7

ECETRL
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g) Llevar el registro, control archivo y custodio de los expedientes que se tramiten en
cobranza coactiva. '

) Cumplir funciones adicionales que se le asigne.

e G
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N®en ¢l CAP: 12

Denominacion

TECNICO ADMINI S'I'R‘.'\’I‘IVO 1
Naturaleza

Ljecucion de actividades téenicas de “los sistemas administrativos  de apoyo en la
cjecucion de cebranza coactiva de multas y de olras sanciones para la institucion.

Funciones

a) Ljecutar actividades de recepeion, clasificacion, registro, distribucidn y archivo de

documentos.

b) Ljecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos del area.

¢) Estudiar los procedimientos téenico juridicos y apoyar en los informes preliminares
en las tramitacionces de cobranza coactiva.

Apoyar en las acciones de comunicacion, notificaciones, inforimacion y relaciones
ublicas.

Cucnla oportuna cn caso requicran su correccion.

0 -.Cumplir otras funciones adicionales que se le asignen

ORGANOS DE LINEA

@

NINP el el CAP: 13
e

B

N

acion

=3

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 11

Naturalcza

Jerificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos en los trimites dando



Y

Dircecion. coordinacion, supervision y evaluacion de las actividades técnico — normativas
vy administrativas en las acciones de linca asignados al drca de su competencia en la

Direceion de Prevencion y Solucion de Conflictos.
Supervision de la labor del personal directivo y profesional de la Direccion.
I"unciones

a) - Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el cumplimiento de las actividades técnico

normativas de las dependencias a su cargo.

b)  Txpedir resolucion en los procedimientos que se tramilan y deben resolverse en
su instancia, absolver los recursos de impugnacion de acuerdo a la normatividad
vigente.

¢) Proponer la aplicacion de normas, directivas y procedimientos a la Direccion
Regional en relacion al Ambito de su competencia.

d) - Ascsorar al Dircetor Regional en materia de su compelencia y, emitir opinion téenica y
normaliva especializada.

~Proponer a la Diveccion Regional, actividades de capacitacion permanente para cl

E

._..1}‘crsonal, con la finalidad de actualizar y optimizar los servicios y la atencion que se
resta al publico usuario. i

1) Proponer y supervisar la ejecucion del Plan de Actividades de la Direccion.

g) Participar y represenlar a la Direccion en reuniones y evenlos que asigne y convoque
la Direccién Regional, cuando sea designado.

Representar al organismo en comisiones multisectoriales y/o eventos nacionales ¢
dinternacionales relacionados en asuntos del Area.

am. X

“Denominacion,

SECRETARIA 111
Ljecucion de actividades especializadasde secretariado y tramitacion documentaria.

I'uncioncs

08



Recepcionar , analizar, - sistematizar, tramitar y/6 archivar la documentacion
clasificada del Area.

Formulacion de la agenda, preparacion y mecanografiado de documentacion para
reuniones y/o conferencias, aplicando sistemas de computo.

Redactar documentos con criterio propio, de acuerdo con los procedimientos ¢
indicaciones superiores.

Fjecucion , control, registro numerado y cronoldgico en los Registros de la
Institucion o del Area sobre la tramitacion de la documentacion y expedientes.

Formulacion de las estadisticas de procedimientos y tramiles realizados en el Area.
Atender las Namadas tclefonicas, prestar diligente y oportuna atencion a los

usuarios, superiores v demds servidores de la institucion en sus tramites y
coordinaciones de trabajo, con debida cordialidad y disciplina en el puesto.

~ Velar permanentemente con responsabilidad por la conservacion y el cuidado de
“los bicnes, enseres y equipos de la institucion facilitados para el trabajo.

Fjecutar otras acciones de (rabajo adicionales que sc le asigne.

SUBDIRECCION DE INSPECCION LABORAL, SEGURIDAD Y SALUD EN EL

TRABAJO.

Neenel CAP: 15

C

nominacion

IRLC TOR DE PROGRAMA SECTORIAL I - SUBDIRECTOR

o nmmﬂwos y adminislr ativos sobre el cumplimiento de normas legales y vigentes en

f m"deua de trabajo, salud y seguridad en los centros de trabajo, asignados por la funcién

”’”31‘1 iWde la Subdireccion de Inspcccmn Seguridad y Salud en el Trabajo.

Supervision y control permanente de la labor del personal del area.

I'unciones

a)

Dirigir, supervisar y conducir las actividades especializadas de la Subdireccion do
Inspeccion Seguridad y Salud para el Trabajo.

05¢



Coordinar, supervisar, evaluar y controlar el desarrollo del Plan Anual de
Inspeccion y el de seguridad y salud para el trabajo.

Controlar con responsabilidad las actividades de trabajo del personal a su-cargo.

Resolver cn la inslancia correspondienie con sujecion a la normatividad vigente
respecto de los procedimientos laborales, incidentes promovidos por las partes  en
el proceso inspectivo y sobre aquellos recursos derivados de los tramites de su
compctencia de area.

Aprobar el Reglamento Intermo de Seguridad y Salud para ¢l Trabajo y, autorizar
el Registro de Servicio de Calderos.

Emitir normas y directivas orientadas al mejor cumplimiento de las funciones de la
Subdireccion .

Asesorar y coordinar con €] Director de Prevencion y Solucion de Conflictos, en
materias de su competencia y emitiz opinion t€cnica laboral especializada.

Proponer y supervisar la ejecucion del Programa de actividades de la
Subdireccion. T

Expedir Resoluciones, autos, nolificaciones y otras providencias en los

procedimientos que se tramitan en la Subdireccion a su cargo, asi como absolver
los recursos de impugnacion de acucrdo a la normatividad laboral vigentes.

Velar con responsabilidad por el cuidado y conservacion . del mobiliario, equipos y
oflros enseres de la institucion que se le facilita para el desarrollo de las actividades.

Cumplir otras funciones que le asigne el Director.

>

% §

Ejecucion de actividades técnicas relacionados con asuntos juridicos de la Sub Direccion
-de Inspeccion Seguridad y Salud para el Trabajo. :

-

, Funciones
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a) Estudiar y analizar los expedienies, emitiendo los informes preliminarcs que
correspondan.
b) Preparar 'y proponer los proyectos de  resolucion, autos, providencias,

notificaciones y otros.

¢) Estudiar, analizar ¢ informar sobre la documentacion, comunicaciones y otros que
lleguen a la Oficina para su tramite y/o resolucion . '

d) +  Absolver consultas sobre aspectos Icgales relacionados con el Area.

e) Realizar las conciliaciones pertinenivs y efectuar liquidaciones sobre beneficios

sociales de los trabajadores cn los asuntos que ge tramilan en la Subdireccion.

0 Preparar los informes estadisticos sobre los procedimicntos y actividades del Area,
como preparar las informaciones periddicas de labor realizada en la Subdireccién.

¢) - Otras funciones que le sean asignados por la Superioridad.
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Ne cn.cl CAP: 17418

IDenominacion

JNSPECTOR DE TRABAJO 11

-

Naturaleza

Ijecucion de actlividades técnicas de mmspeccion laboral, atencion, tramitacion y solucion
de reclamos, denuncias y peticiones de caracter laboral.

L 4,/,
T @O
“Q

%\[ unciones
B,

Realizar visitas de ingpeccion de cardcter preventivo y de procedimiento a los
centros de trabajo, procurando la armonia y realizacion de conciliaciones
necesarias enire las partes.

Verificar el cumplimiento de las normas legales y consultas en materia
laboral, utilizando cuando corresponda la Cartilla Basica para Inspecciones
o la Sintesis Laboral actualizada.

Elevar a su Superior en forma diaria !os informes de visitas inspectivas
efectuadas. ]

-

d)  Estudiar y elevar informes técnicos sobre los expedientes asignados a su cargo.

06¢



| | 061

Proponer la actualizacion y/o modificaciones necesarias de la Cartilla Basica pma
Inspecciones programadas y especiales.

&
~—

¥ f)  Verificar las paralizaciones de labores por huelgas y paros, emitiendo los informes
- oportunos para su centralizacion de informacion en el Ministerio de Trabajo y
Promocion del FEmpleo.

g)  Cumplir otras funciones que le asigne la superioridad.

N%en el CAP: 19
Denominacion
TECNICO ADMINISTRATIVO 1

Naturaleza

c,uum de actividades (éenico — administrativas relacionados con ¢l Area de Inspeceion.

Ejecutar y coordinar actividades de recepcion, clasificacion, registro, tramite,
distribucion v archivo de dacumenlos relacionados con el Area.

Estudiar los expedientes de su cargo y evacuar los informes preliminares.
Llevar registros de control y trdmites de documentacion del Area de Inspeccion.
Preparar proyectos de resoluciones, autos, providencias, notificaciones y otros.

studiar, analizar ¢ informar sobre la documentacion , comunicaciones y otros
que lleguen a la Oficina para su tramite o resolucion. -

7| Cumplir otras funciones que le asigne la superioridad.

i

o SUBDIRECCION DE NEGOCIACIONES COLECTIVAS Y RL‘GIS TROS
GENERALES

N" en el CAP: 20

Denominacion”



iy

Y ath
o S

L -;".(._/‘ \

DIRECTOR DEPROGRAMA SECTORIAL 1 - SUBDIRECTOR

N°en

lom

Naturaleza:

Coordinacion y supervision de las actividades técnico — administrativas de la Subdireccion
de Negociaciones Colectivas, Registros Generales y Pericias.

Funciones

a) ‘Tramitar los procedimientos laborales de su competencia.

b) Disponer la realizacion de juntas de conciliacion y designar a los Conciliadores en
los procedimientos que corresponda. i

G) Calificar las huelgas y otras paralizaciones, emitiendo los autos correspondicnles,
con arreglo a Ley derivados de ios procedumientos a su cargo.

d) Calificar los plazos de huelga, las huelgas y otras paralizaciones, derivadas de los

procedimientos a su cargo, con arrcglo a Ley.

Convocar a las partes para la “ suscripcion de las actas de compromiso arbitral”,
en el procedimiento de negociacion colectiva.

Resolver en la instancia que le corresponda, con sujecion a la normatividad
vigente, respecto a la presentacion extemporanea de los contratos de trabajo, la
cancelacion del Registro Sindical, expedientes de asociaciones mutuales y demas
procedimicntos laborales de competencia del Area; y sobre aquellos recursos
derivados de los tramites que se realizan en esta Subdireccion.

Informar periddicamente a la Direccidn de Prevencién y Solucién de Conflictos,
sobre las actividades realizadas por Ia Subdireccion a su cargo.

Coordinar, supervisar y evaluar la realizacion de peritajes contables y la
cuantificacion ~ de sumas liquidas, beneficios sociales y remuneraciones
devengadas, en concordancia con la normatividad y procedimientos vigentes.
Asesorar al Director en materia de su competencia y emitir opinion téenica.

Proponer normas y directivas con relacion al Area de su competencia.

Cumplir otras funciones que le asigne la Superioridad.

cl CAP: 21

Denominacion

TECNICO ADMINISTRATIVO T
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Naturalcza

Lijecucion de actividades (éenicas especializadas cn asuntos juridicos.

Ifunciones
1) Iistudiar expedientes y emitir informes preliminares.
2 .
e b) Preparar proyectos de resoluciones, autos, providencias, notificaciones y otros.
¢) Estudiar, analizar ¢ informar sobre la documentacién, comunicaciones y otros que

licguen a Ja Oficina para su tramite o resolucion.
d) Absolver consullas sobre aspectos legales relacionados con el Area.

€) Realizar las conciliaciones pertinentes y efectuar liquidaciones sobre beneficios
- sociales de los trabajadores sobre los asunitos pertinentes que se tramiten.

Llevar Registros, control, procesamicnlo, clasificacion, verificacion, tramitacion y
% archivo documentario  del  Area, y  emitiv los  informes estadisticos

N\

f;\ correspondientes.
(=3

\

E
» Cumplir otras funciones que le asigne el Subdirector.

DE LA SUBDIRECCI()N DE DEFENSA LEGAL GRATUITA Y
ASESORIA DEL TRABAJADOR

I( AP 22

\,-5 F \Ox\‘;”mauon
" DIR \" OR DE PROGRAMA SECTORIAL I

Dircccion y coordinacion de las actividades téenico - administrativas de la Subdireccion
de Defensa Gratuita y Asesoria del Trabajador.

Supervision permanente de la labor del personal de la Subdireccion.
Funciones

a)  Dirigir y supervisar las acciones correspondicntes para la prestacidon de los Scrvicios



A A RN

de la Subdireccion de Defensa Gratuita y Asesoria del Trabajador, tales como:
Consultas, conciliaciones, defensa gratuila, liquidaciones, y .otros de su

competencia.
L) Aplicar multas de acuerdo con la normatividad vigente.
¢) Proponer medidas de cardcter administrativo, normas directivas y otros destinados a

mejorar v optimizar la prestacion de los servicios bajo su direccion.
d) Ascsorar al Director en materia de su competencia y emitir opinién técnica.

e) Informar periddicamente a la Direccién de Prevencion y Solucion de Conflictos,
sobre las actividades realizadas por la Subdireccion a su cargo.

0 Proponer y supervisar la ejecucion del Programa de Actividades de la
Subdircceion. '

o) Cumplir otras funciones que le asigne el Director.

Neep el CAP: 23

Asesoramicnlo y ejecucion de actividades de caracter juridico especializado en Ja Sub-
Direccion de Defensa Gratuita y Asesoria del Trabajador.

Luneiones

Jirigir v coordinar actividades de compilacion sistematica de la legislacion

|
;la

“/ zEaboral actualizada.
:
a,_:{r//

54 “
= P restar asesoramiento y patrocinio juridico gratuito al trabajador.

d)  DBrindar charlas informativas y de capacitacion en materia laboral.

¢)  Llevar un archivo de los expedientes y tener al dia la relacion de los patrocinados.

N Analizar normas legales en materia laboral y proponer las modificaciones a que
hubiere lugar.




3
3
b
£ ©)  Asesorar cn aspeclos de la especialidad, asi como elaborar proyectos de
« resoluciones, autos y otros.
<
‘ h)  Jifectuar las liquidaciones de los beneficios sociales y otros derechos de los
S frabajadores.
; 1) Cumplir con otras funciones que le asigne la superioridad.
=)
‘- i
N%en el CAP: 24
¢ Denominacion
(
'( TECNICO EN ABOGACIA 11
: Naturaleza
.. pFjecucion de actividades téenicas en asuntos juridicos
B
- Iunciones
‘a) Estudiar expedientes y emitir informes preliminares.
& ;
“b) .- Preparar proyectos de resoluciones, autos, decretos, providencias, notificaciones y
N otros. -
: , ¢) Estudiar, analizar e informar sobre la documentacién, comunicaciones y otros que
ey i lleguen a la Oficina, para su trimite y/o resolucion.
i
: Absolver consultas sobre aspeclos legales relacionados con el Area.
i .
Realizar conciliaciones y efectuar liquidaciones sobre beneficios sociales v otros
derechos de los trabajadores en los asuntos de reclamaciones que se tramitan.
‘ Cumplir otras funciones que le asigne la superioridad.
)
)
) . » . .
{ DE LA DIRECCION DE PROMOCION DEL EMPLEO, FORMACION
. PROFESIONAL Y LA MICRO Y PEQUENA EMPRESA
Ko
S
e3> N°enel CAP: 25

Denorninacion

06¢&
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DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 11

Naturaleza

Direccion, coordinacion, supervision y evaluacion de las actividades técnico - -
administrativas de Ja Direccion de Tunpleo y Formacion Profesional.

| e
Supervision permanente de la labor del personal de 1a Direccion.

Funcionces

a) Dirigir, coordinar, supervisar y. evaluar las actividades téenico — administrativas en
malteria de empleo, formacion profesional y Micro y Pequefia Empresa en las areas a
Su ¢cargo.

b) Proponer y/o supervisar la ejecucion de los Programas de Empleo, Formacion
Profesional y Micro y Pequefia Empresa que se generan y/o implementan en la
Region.

- Elaborar y proponer normas y. dircctivas para cl desarrollo de estudios,
investigaciones y programas sobre empleo y formacion profesional.

Implementar y ejecutar el estudio y seguimiento sobre la coordinacion y
comportamiento de las estadisticas sobre empleo, formacién profesional y micro y
pequefia empresa.

Implementar, ejecutar y evaluar el programa de colocaciones selectivas de
trabajadores como intermediador de demanda y oferta laboral (PRO EMPLEO).

Implementar, coordinar, cvaluar y supervisar la politica sectorial en materias de
Empleo, formacion profesional, micro y pequefia empresa, y capacitacion.

Resolver en la instancia que le corresponda sobre los procedimientos que son de su
competencia en concordancia con la normatividad vigente.

Representar al Organismo en comisiones multisectoriales y/o eventos nacionales e
internacionales relacionados con €l Area cuando corresponda.

i) Ejecucion del Programa de Orientacién Vocacional para estudiantes de los
ultimos niveles de educacion secundaria, con charlas sobre el conocimiento,
ventajas, posibilidades y técnicas en la formacion profesional superior.

1) Cumplir otras funciones que le asigne la superioridad.

N°cn ¢l CAP: 26
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Denominacion

SECRETARIA TN

Naturaleza
LEjccucion de aclividades especializadas de caricter secretarial y administrativo.

Funcioncs.

~a) Recepcionar, registrar, tramitar y archivar la documentacion clasificada del

oy

Area.

b)  Administrar responsablemente los bienes, equipos, ensercs y Gtiles de la Direccion,
velando por su suministro, mantenimiento y preservacion adecuada.

¢) Redactar y/o copiar documentos que se procesan en la Direccion,
respetando y tomando en cuenla las indicaciones especificas que hubieren del
superior.

d) Llevar ¢l control de registros y archivos de documentos debidamente
organizados y/o numerados en orden.

Atender Hlamadas telefonicas, tomando nota de las mismas y llevar el estricto
control y registro de uso de leléfono con responsabilidad.

Prestar diligente atencion y servicio oportuno a los usuarios, superiores y demas
servidores de la institucion en sus tramites, con la debida cordialidad y respeto.

g) Vclar pcnnancntcmente por la conservacion y cuidado de los bienes, muebles,
enseres y equipos de Ja institucion facilitados para el dcqano\lo de las actividades de
«  trabajo.

‘) Olras funciones adicionales que le asigne.

DE LA SUBDIRECCION DE PROMOCION DEL EMPLEO, FORMACION
PROFESIONAL Y LA MICRO'Y PEQUENA EMPRESA

N°enel CAP: 27

Denominacion

067



DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 1 - SUBDIRECTOR

Naturalcza
Dircccion y coordinacion de actividades técnico administrativas en programas de linea

asignados al drea de su competencia como Empleo Y Promocion de Micro y Pequefias
Fwmpresas.

Funcionces
a) Dirigir, supervisar, controlar y evaluar las actividades técnicas administrativas, de la

dependencia a su  cargo en materia de promocion del empleo y micro y pequefias
empresas. 3ty

b) Planificar y supervisar y cjecutar los programas los programas asignados al 4rea dc su

competencia.
¢) Elaborar normas y directivas para la ejecucion de aclividades Y proyectos.

d) Coordinar con las jefaturas afines a su drea de compelencia, para la cjecucidon de los
programas v aclividades , supervisando y evaluando el desarrollo de los mismos.

Participar en el planeamiento de programas de inversion y operacion.

Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad y competencia.

Desarrollar acciones de coordinacion con la Direccion de Promocion del Empleo,
IFormacion Profesional y la Micro y Pequefia Empresa para el desarrollo y

cumplimiento mancomunado con las melas y objetivos de los programas y proyectos
del area.

.- ) Coordinar con organismos piblicos y privados para la solucion de problemas con los

~programas a su cargo, y desarrollar acciones de capacitacion.
A\ :

L " . 5 B .
J) = ;ﬂ?umphr otras funciones adicionales que se le asigne.
34
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/T(N enel CAP: 28

7 S

\ff\/?f;\rE.SPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL 111
\Joeem, 72 |

Naturaleza

Planificacion, ejecucion y supervision e programas de promocion del empleo
capacitacion.

<

-



I‘'unciones
a) Participar en la formulacion, aplicacion y evaluacion de planes y programas de
capacifacion en ¢l ambito regional.
. b) Dirigir v coordinar estudios e investigaciones relacionadas sobre la.demanda de mano
% de obra, empleo y recursos humanos en el dmbito jurisdiccional del Area.
g ¢) Participar en la elaboracion de informes técnicos sobre la incidencia de los
; Programas de Empleo y Formacion Profesional en Ja situacion ocupacional
existente.
d) Supervisar y evaluar la aplicacion de normas, métodos y procedimientos en
maleria de Lmpleo v Formacion Profesional.
. ¢) Ascsorar y emitic opinion téenica de informes y proyectos que se le soliciten.
f) FElaborary evaluar proyectos de Resolucion, Registro y notificaciones en relacion a
Empresas y entidades de intermediacion laboral y llevar las estadisticas periddicas a
nivel regional.
;-7 h-g) Dilundiry registrar convenios de Formacion Laboral Juvenil y Practicas Pre —
Profesionales, vy elaborar estadisticas al respecto.
/ ; ‘
s ) Cumplir otras funciones que le asigne la superioridad.
) h
: J
)
/
\ N°enel CAP: 29
) o
; Denominacion
3
J T ":%‘\ '
) et “onBSICOLOGO 11
. : ‘4....1,.% ’»1‘??‘\
P 7z
; Naturaleza
</

ciones

Elaborar, aplicar y evaluar pruecbas psicolégicas, psicométricas, psicotécnicas,
-~ psicopatologicas y similares.

L b) Recomendar y aplicar métodos para la rehabilitacion y tratamiento de pacientes.

b c) Preparar v aplicar test y cuestionarios de orientacién vocacional y profesional con
obftencion de resultados e informes.

062



l‘unciones

a) Participar en la formulacion, aplicacion y evaluacion de planes y programas de
capacitacion en ¢l ambito regional.

b) Dirigiry coordinar esludios e investigaciones relacionadas sobre la demanda de mano
J de obra, cmpleo y recursos humanos en ¢l ambito jurisdiccional del Area.

¢) Participar en la elaboracion de informes técnicos sobre la incidencia de los

Programas de Fmpleo y Formacion Profesional en la situacién ocupacional
exislente.
; d) Supervisar y evaluar la aplxcauon de normas, métodos y procedimientos en
r materia de Empleo v Formacion Profesional.
e) Ascsorar y emilir opinidn téenica de informes y proyectos que se le soliciten.
)
= f) Elaborary evaluar proyectos de Resolucion, Registro y notificaciones en relacion a
' Empresas y entidades de intermediacion laboral y llevar las estadisticas periddicas a
nivel regional.
2 g) Difundir y registrar convenios de Formacion Laboral Juvenil y Practicas Pre —
£ -~ Profesionales, y elaborar estadisticas al respecto.
N h): Cumplir olras funciones que le asigne la superioridad.
o ‘

N°en el CAT: 29

Denominacion

2
'Pry

N'\Lm aleza

aplicar y evaluar prucbas psicologicas, psicomélricas, psicotécnicas,

b) Recomendar y aplicar métodos para la rehabilitacion y tratamiento de pacientes.

S c) Preparar v aplicar test y cuestionarios de orientacion vomcxoml y profesional con
b obtencion de resultados e informes.



d) Realizar peritajes psicologicos

¢) Elaborar proyeetos de investigacion en el campo de la psicologia aplicada al trabajo.
f) Fjecutar conlerencias y charlas de higicne y salud mental y psicoterapia.

g) Cumplir otras labores adicionales que se le asigne.

; . N®en ¢l CAP: 30

Denominacion
CSTADISTICO 11

Naturaleza

Supervision y ejecucion de actividades especializadas de estadistica e informdtica.

Funciones

a) Tjecutar encuestas del Programa Nacional de Variacion Mensual del LEmpleo, asi
\, como visitar empresas, preparar y ejecutar cuestionarios para realizar encuestas y

@) caleulos de tendencias y proyecciones.

i
v

4
)

b)Y Efectuar proyecciones de cuadros estadisticos en forma variada, en base ala
55

informacion estadistica acopiada de las declaraciones anuales de Planillas de Pagos de
la empresas.

.....

¢) Interpretar cdlculos estadisticos para su diagramacion, andlisis, diagnéstico y/o
tratamiento de estudios. :

=

)} Integrar equipos mulfisectoriales de trabajo de estadistica especializada
O,

-~
J5

M{') Cumaplir otras funciones adicionales que se le asigne.

I
s
P

) F o ‘
. VS Noen el CAP: 31
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Naturaleza



lijecucion de actividades de estudios y solucion de asuntos juridicos especializados y
relacionados con las actividades de Promocion del Empleo, Formacidon Profesional y
Micro y Pequefia Empresa. '

Iunciones
a) Analizar  normas, dispositivos y procedimientos juridicos especializados sobre
materias del Area de Emplco, Formacién Profesional, Micro y Pequeiia Empresa y

otros, emitiendo opinion legal ¢ informes en los documentos y expedientes.

b) Brindar asesoramiento téenico — legal en materia de formalizacion'de micro y pequeiia
empyesa, y en agsociaciones.

¢) Colaborar con la formulacién de proyectos de contratos o convenios, de la entidad o
de cardcter multisectorial.

d) Intervenir en comisiones o grupos t¢cnicos de coordinacion para la promulgacion de
dispositivos legales vinculados con la entidad.

Cumplir otras funciones adicionales que se le asigne.

ﬁn“ancmra en los programas de Promocion del Emplco Foxmauon Pro[esxonal y Micro y
chuena Empresa.

“4(1

4.“/ 7

055 “Funciones

nalizar e interpretar informacion econdmico-financiera.

tervenir en la realizacién de estudios y proyectos econdmico — financieros y
"dociales. ‘

¢) Participar en la elaboracion de programas especiales de economia, finanzas, y palnes
de capacitacion en la promocion y desarrollo de la micro y pequeiia empresa.

d) Absolver consultas téenicas y elaborar informes sobre aspectos relacionados con el
area de su competencia. %

¢) Procesar v ejccutar estudios, encuestas y estadisticas sobre los programas

0!



desarrollados en el arca de su competencia.

) Cumplir otras funciones adicionales que sc le asigne.

N°en el CAP: 33

IDenominacion

"ESPECIALISTA EN POTENCIAL HUMANO |
Naturaleza

jecucion de actividades relacionados con programas de empleo y formacion profesional.

Coordinar y ejecutar Programas de Formacion Profesional, Pro Empleo, Micro y
Pequetia Empresa.

Intervenir en el andlisis y evaluacion de la situacion del mereado de trabajo.

Tijecutar el proceso de seleceion, evaluacion'y calificacion de las personas que
solicitan  un pucsto de trabajo en ¢l Area de Colocaciones.

Ejecutar actividades inhcrentes al programa de colocacion de personal, que
implique captacion, inscripeion, seleccion del personal y envio a las empresas
solicitantes.

Asistic téenicamente a la RED CIL PRO - Empleo para la mejora de los
procedimientos de intermediacion laboral.

‘Brindar asesoria para la bisqueda de empleo y orientacion ocupacional.
Difundir en las empresas sobre los servicios de colocacion de trabajadores que

brinda el Ministerio, elaborar y analizar las estadisticas mensuales sobre las
inscripciones, vacantes, colocaciones por niveles y grupos ocupacionales.

h) Cumplir ofras funciones que se le asigne de la superioridad.

N°en el CAP: 34

Denominacion

CTECNICO ADMINISTRATIVO 11T
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Naturalcza

Jijecucion y evaluacion de aclividades técnico adminisirativos de apoyo en el Area de
Promocion del Empleo, Formacion Profesional y Micro y Pequeiia Empresa.

[Funciones

a) Oricnlar y capacitar a los usuarios en maleria de formalizacion y constitucion de
micro v pequefias empresas en las diversas actividades econdmicas y modalidades
empresariales. '

b) Analizar y ejecutar procedimientos técnicus sobre las funciones del drea de su
competencia, y elaborar los informes que corresponda.

¢) Ilaborar cuadros, restmenes, formalos, fichas, cuestionarios y participacion en
comisiones de trabajo relacionados a la especialidad del drea de trabajo.

d) Patticipar en la elaboracion de boletines, revistas, periédicos murales y otros
materiales de divulgacion, comunicacion e informacién sobre aspectos relacionados
con el arca.

e Tijecutar todas las actividades de los programas de promocion y desarrollo que sc le
“hasigne relacionados con el Area.
0" Otras funciones adicionales que s¢ le asigne.

DE LA ZONA DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO DE JULIACA

'“E({'ﬂjl,all\lECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I - JEFE
L=

O

Direccion y coordinacion de las actividades técnico administrativas en el ambito
"~ jurisdiccional. : :
Supervision de las funciones y acciones del personal a su cargo.

TFunciones

-

a) FExpedir resoluciones, autos, decretos, proveidos y otros en primera instancia
en los procedimientos de su competencia. '

014
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b) Elaborar proyectos de normas y directivas administrativa internas para el
mejor cumplimiento de las funciones por el personal a su cargo.

¢) Coordinar con la Dircccion Regional sobre actividades técnico administrativas
de la Zona Regional.

d) LElaborar y emitir informes a la Direccion Regional sobre las actividades
realizadas.

¢) Disponer la realizacion de visitas de inspeccion necesarias de trabajo y, visitas
téenicas especializadas de higiene y seguridad ocupacional.

) Disponer la gjecucién de actividades relacionados a empleo y formacion
profesional, aplicacién de acciones de asesoramiento y constitucion formal
de  pequefias v micro empresas, intermediacion de empleo y colocaciones
de acuerdo a los procedimientos establecidos en los programas
correspondientes, y otros.

= llCoordinar, prevenir y establecer prosedimientos de control y resguardo de la
4. . . . . . . oy
/integridad institucional y de su patrimonio con responsabilidad.

Cumplir otras funciones que se le asigne desde la Direccion Regional.

) U NYen el CAP: 36

=, ¥ Formular, verificar, revisar, evaluar e informar sobre el estado de los
: proce(ltmlcnfm y expedientes que le sean :mgnadoe

b) Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos legales en materia laboral.

¢) Realizar la conciliaciones y demas diligencias previas sobre las demandas de
“orden laboral,
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d)  Compendiar las disposiciones legales de caracter laboral.
¢)  Asesorar en la Jefatura en materia legal y juridica de su competencia. -

1) Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

N%en el CAP:; 27
PDenominacion
"ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO T
Naturaleza
£ Fjecucion de actividades especializadas de los sistemas administrativos  de apoyo en la

y Jjurisdiceion de la Jefatura Zonal, con supervision de la labor del personal en coordinacion
‘ con ¢l Jefe de Zona.

o 13)7" Absolver consultas relacionados con el campo de su competencia.

¢) Revisar y/o estudiar documentos administrativos y evacuar los informes respectivos.

d) Controlar la recepcion, registro, distribucion, evaluacion y archivo de documentos que
ingresan y salen de la dependencia.

toh S==NCen el CAP: 38

. Denominacion
TECNICO EN ABOGACIA I

Naturaleza



Ejecucion de actividades de apoyo técnico de apoyo en asuntos juridicos.
F'uncioncs

. .a). Ljecutar actividades en la seleccion, analisis, clasificacidén y codificacidon de
informacion de cardcter juridico.

b) - Lstudiar expedienles, proponer correcciones y evacuar informes preliminares.
¢) Preparar proyectos de resoluciones diversas.

d) Informar sobre el resultado de gestiones, acciones ejecutadas, redactar actas y

documentos , tomar instruclivas, testimonios y absolver consultas sobre aspectos
Icgales.

e) Cumplir otras funciones adicionales que se le asigne.

LR, N°%en el CAP: 39 al 41

Naturaleza

Ejecucion de actividades técnicas de Inspeccion Laboral.

Realizar visitas de inspeccion de cardcter ordinario, especial o para verificar los
despidos de hecho en los centros de trabajo, y las visitas de reinspeccion de ser el
caso.

Verificar el cumplimicnto de las normas legales y consultas en materia laboral,
utilizando cuando corresponda la Cartilla basica para inspecciones.

Elevar los informes de visitas realizadas, —asumir y ejecutar actividades de
cumplimiento de normas y disposiciones " sobre higiene y seguridad ocupacional,
realizando inspecciones de verificacion sobre prevencion y proteccion de la salud
fisica y mental de los trabajadores, estado y funcionamiento de calderos y
compresoras, asi como del funcionamiento de Comités y Supervisores de Higiene
y seguridad.

~~J
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&) Emitir los informes técnicos sobre los expedientes asignados.

€) Proponer la actualizacion y/o modificacion de la cartilla Bésica para Inspecciones
Ordinarias.
§) Cumplir otras funciones que se le asigne de la Jefatura.

N°en el CAP: 42

Denominacion

TECNICO AD[\-'HNISTRATI\’O I

Naturaleza

Ejecucion de actividades técnico administrativas.

Funciones

Ejecutar actividades de recepcidn, clasificacion, registro, distribucion v
archivo de documentos relacionados con los procedimientos que se tramitan

en la Zona de Trabajo.

Elaborar la  programacién de actividades técnico administrativas y realizar
acciones de comunicacion, informacion y relaciones pablicas.

Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos administrativos y
elaborar cuadros sustentatorios de procedimientos de su competencia.

Iijjecutar procesos técnicos sencillos de administracion de personal.

Cumplir otras funciones quc le asigne el jefe inmediato.

o +l0ENS en el CAP: 43
W/ Diéjominacion
N

NETRABAJADOR DE SERVICIO 111

\

Naturaleza

Ljecucion de actividades de vigilancia, seguridad, limpieza, mantenimiento y otros de
scrvicio institucional. ’
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Tunciones
a) Controlar, resguardar y vigilar la seguridad del local institucional, los .equipos,

maleriales, mobiliario y demds enseres de la“ Jefatura, control del personal que
ingresa v sale del local .

) Realizar actividades de limpieza, lavado ¥ conservacion de los bienes y ambientes
de la institucion. '

c) Elaborar informes y levar registros de control.

d) Apoyar en otras _acciones administrativas suplementarias en la institucion
1

¢) Olras que le asigne a Jefatura.

DEL CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL DI TARACO

N%en el CAP: 44

oy
M.

= \\ . (.0
/[ Penominacion

BA

o
3

43
: _P_!):R\"]S()R DEPROGRAMA SECTORIAL 1 - JEFE

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades curriculares de formacion técnica
en ¢l Centro de Formacion Profesional.

Programar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades curriculares de las
diversas especialidades en el Centro de Formacion Profesional. -

\Realizar estudios, investigaciones y coordinar con la Direccion Regional la
Srealizacion de convenios de produccion ¥ generacion de recursos para mejorar la

\
a4 0

g el

estrictamente de todas las actividades productivas, ejecucién de trabajos o encargos
que generen  ingresos los instructores o especialidades del CENFORP.

d) Revisar, adecuar y proponer las modificatorias necesarias de las curriculas de los
programas de capacitacion de las espectilidades que se imparten, con el objeto de
mcjorar ¢l nivel y calidad en Jas téenicas de capacitacion.



c)

I

Elaborar informes mensuales de avanc: de actividades curriculares,
administrativas y de personal.

Coordinar acciones y actividades con la Direccion de Empleo y Formacion
Profesional para el desarrollo de programas variados de capacitacion.

-2) - Cumplir otras funciones que se le asigne desde la Direccion Regional.

Neen el CAP: 45 al 49

Denominacion

INSTRUCTOR EN ARTES Y OFICIOS 111

Programacion, supervision y evaluacion de las actividades de enseiianza — aprendizaje

téenica.

Llaborar, revisar, aprobar, aplicar v evaluar el . contenido de los programas
curriculares de las especialidades téenicas que se imparten en el Centro de
- Formacién Profesional, -en concordancia con los sistemas Y programas dc
formacion vigentes y oficiales.

Ejecutar el desarrollo de sesiones de instruccion en el Centro de Formacion
puntualmente de acuerdo a los horarios establecidos.

Preveer y preparar materiales y manuales de instruccion y complementarios, para
el desarrollo prictico y efectivo de las currdculas en las especialidades.

Presentar informes parciales y finales de avances y evaluaciones de las
especialidades que conducen a su cargo.

Complementar con las coordinaciones interinstitucionales necesarias para el
complemento de practicas de los participantes en sus especialidades.

Cumplir con las labores complementarias que fueren necesarios y otros que sean
dispuestos por la Direccién Regional.

Ejecutar trabajos  de reparacidn, instalacion, mantenimiento y/o fabricacion de
equipos u objetos diversos, con proyeccion productiva de beneficio y captacion de
recursos necesarios para la renovacion  y actualizacion de equipos en el
CLENFORP, informando de los costos para Ja recaudacion de ingresos.

N,
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Controlar las reparaciones efectuadas en los talleres, wvelar - por su buen
funcionamicnto, manlenimiento, garan‘ia y seguridad para la efectividad
productiva.

Cumplir otras funciones adicionales que les asignen la superioridad.

Neencl CAP: 50 al 51

Denominacion

TECNICO ADMINISTRATIVO 1

Naturaleza

Ejecucion de actividades (écnicas y administrativas de apoyo.

IF'unciones
- Ejecutar actividades de tecepeidn, clasificacion, registro distribucién, lramite y

I

~archivo de documentos correspondientes en ¢l Area designado, asi comio cjecutar
Jos procesos téenicos y administrativos que correspondan.

Coorilinar actividades administrativas  de su Area, v llevar los registros de bienes,
/ enseres, y control patrimonial del Centro de Formacion Profesional, actualizados
con los procesos técnicos enmarcados dentro de la normatividad pertinente.

Administrar y controlar responsablemente los bienes y utiles del CENFORP,
velando por su mantenimiento y conservacion.

Administrar, controlar, registrar e informar responsablemente documentados de los
recursos o ingresos que se generen poi la prestacion de servicios o ejecucion de

actividades productivas de los talleres o especialidades que generen ingresos.

Efectuar las rendiciones oportunamente con responsabilidad sobre los recursos y

- gastos que sc administren y se encuentren a su cargo.

\Ejécmnr y verificar la actualizacion de registros, fichas, y documentos técnicos en
su Area pertinente, asi como formular oportunamente las informaciones
estadisticas y adininistrativas que correspondan emitir del Centro de Formacion
Profesional. '

Recepcionar, almacenar, entregar e inventariar materiales y equipos en el
CENFORP, verificar la autenticidad e integridad de los equipos, hetramientas,
accesorios, maquinarias, repuestos y otros bienes ingresados y existentes de los
inventarios originarios.

e

.
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h) Otras que se les asignen de la superioridad.

N en el Cf\i’: 52 al 53
) Denominacion
TRABAJADOR DE SERVICIO 11 i
Naturaleza
Ijecucion actividades de vigi]nncx:a, conlrol, seguridad, limpieza y labores conexas.

I'uncioncs

Vs f%\ ) Controlary custodiar ¢} local del Centro de Formacion Profcsnonal sus
& - instalaciones, equipos, materiales,  demas bienes patrimoniales; controlm y
e - registrar de ser necesario al personal y visitantes que ingresan y salen del local del
f’g Centro.
) \"a,/

Realizar actividades de Jimpieza, pintado, lavado y conservacion integral del
Centro de I'ormacion Profesional.

Velar con responsabilidad permanente por la integridad, seguridad y conservacion de
los bienes, mobiliario, maquinarias, cquipos y olros enseres patrimoniales de la
institucion, dando cuenta inmediato de cualquier incidente a sus superiores.

’
f



