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INTRODUCCION

EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION REGIONAL
AGRARIA PUNO, ES UN DOCUMENTO DE GESTION INSTITUCIONAL, OPERATIVO; EN EL
CUAL SE DETALLA LA ESTRUCTURA ORGANICA, FUNCIONES, RELACIONES DE
COORDINACION Y TAREAS DE LAS DIFERENTES UNIDADES ORGANICAS DE LA
INSTITUCION, EN ESTRECHA RELACION CON EL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES, EL CUADRO PARA ASIGNACION Y PRESUPUESTO ANALITICO DE PERSONAL.

ASIMISMO, DETERMINA LOS CARGOS DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANICA, DEL

CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL APROBADOS Y LAS FUNCIONES ESPECIFICAS
QUE LE COMPETE DESARROLLAR A LA DIRECCION REGIONAL AGRARIA PUNO.

PUNO, ENERO 2002
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TITULO |
GENERALIDADES
FINALIDAD DEL MANUAL

El Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion Regional Agraria PUNO, es un
documento técnico-normativo, auxiliar de la gestion administrativa y que complementa al
Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Agricultura, aprobado mediante
D.S. N° 017-2001-AG, de fecha 18 de Abril 2001 y el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Direccion Regional Agraria Puno, aprobado mediante R.D.R. N°0131-2001-
DRA-P/OAJ, de fecha 02 de Julio de 2001.

BASE LEGAL

- D.L. N° 25902- Ley Organica del Ministerio de Agricultura de fecha 92-11-29.

- Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Agricultura, aprobado
mediante D.S. N° 017-2001-AG

- Reglamento de Organizacion y Funciones de la Direccién Regional Agraria Puno,
aprobado mediante Resolucion Directoral Regional N° 131-2001-DRA-P/OAJ.

- Cuadro de Asignacion de Personal — CAP; aprobado mediante Resolucién Ejecutiva
Presidencial N° 268-2001-PE-CTAR-PUNO.

- R.J. N°531-91-INAP, que aprueba la Directiva N° 04-91-INAP/DNR "Formulacién de
Manuales de Organizacion y Funciones".

ALCANCE

El ambito orgénico de aplicacion del Manual de Organizacion y Funciones abarca a todas las
dependencias conformantes de la Direccién Regional Agraria Puno.

APROBACION

El Manual de Organizacion y Funciones de la Direcciéon Regional Agraria debe ser aprobado
mediante Resolucion Directoral Regional.
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TITULO 1
DEL DISENO ORGANICO
FUNCIONES GENERALES DEL ORGANO
La Direccion Regional Agraria Puno, constituye la instancia principal de coordinacion a nivel
regional de las actividades del Ministerio de Agricultura, cuyas funciones principales son las

siguientes:

Ejecutar, orientar, supervisar y evaluar las acciones en materia sectorial, que le corresponde
asumir de acuerdo a Ley;

Promover las actividades que conciernen al sector productivo en el ambito de su
competencia;

Velar por el cumplimiento de la normatividad concerniente al Sector Agrario, en el ambito de
su competencia;

Canalizar los flujos de informacion de interés sectorial regional, desde y hacia los agentes
econdémicos regionales;

Actualizar y compatibilizar con las politicas nacionales, los planes, programas y proyectos
regionales del Sector Agrario;

Apoyar la ejecucion de las medidas de planificacion sugeridas, las que se llevaran a cabo,
principalmente por el sector privado;

promover y apoyar la creacion y el fortalecimiento de organizaciones agrarias regionales y
locales de tipo empresarial y otros que tengan la responsabilidad de ejecutar planes,
proyectos y actividades en el ambito regional y/o local que le corresponda;

Coordinar la elaboracién y supervision del presupuesto regional, que se sometera a las
autoridades pertinentes.



ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION REGIONAL AGRARIA PUNO

ORGANO DE DIRECCION
- Direccién Regional

ORGANO CONSULTIVO
- Consejo Regional de Coordinacion del Sector Publico Agrario

ORGANO DE ASESORAMIENTO
- Oficina de Planificacién Agraria
- Oficina de Asesoria Juridica

ORGANOS DE APOYO
- Oficina de Administraciéon

ORGANOS DE LINEA
- Direccién de Informacién Agraria
- Direccién de Promocion Agraria

ORGANOS DESCONCENTRADOS

- Agencias Agrarias
Salcedo
. Oficina Agraria Chucuito
El Collao
Juli
Yunguyo
San Roman
. Oficina Agraria Taraco
Lampa
. Oficina Agraria Santa Lucia
Huancané
Putina
Moho
Melgar
Azéngaro
Sandia
. Oficina Agraria San Juan del Oro
. Oficina Agraria Patambuco
Carabaya
. Oficina Agraria Ollachea

ADMINISTRACIONES TECNICAS DE DISTRITOS DE RIEGO
- Administracién Técnica Distrito Riego Puno-llave

- Administracién Técnica Distrito Riego Juliaca

- Administracién Técnica Distrito Riego Huancané

- Administracién Técnica Distrito Riego Ramis

ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS

- Unidad Operativa del INRENA - Puno

- Servicio Nacional de Sanidad Agraria — Puno - SENASA

- Estacion Experimental Agropecuaria lllpa Puno - INIA

- Consejo Nacional de Camélidos Sudamericanos — Puno - CONACS

PROYECTOS ESPECIALES

- Oficina PETT de Ejecucion Regional
- PRONAMACHCS

ORGANOS NO ESTRUCTURADOS
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Oficina de Auditoria Interna

RELACIONES JERARQUICAS DE LAS UNIDADES ORGANICAS

a.

NIVEL DE AUTORIDAD

La Direccion Regional Agraria Puno, depende técnica y normativamente del
Ministerio de Agricultura y Administrativa y Presupuestalmente del Consejo
Transitorio de Administracién Regional - CTAR - PUNO.

GRADO DE RESPONSABILIDAD

El Director Regional es la maxima autoridad de la Institucion a nivel Regional, con
rango de Director General y representa al Ministro de Agricultura en el ambito
regional de su jurisdiccion.

LINEAS DE COORDINACION

Los Organos de la Direccién Regional Agraria, mantienen relaciones funcionales y/o
de coordinacién entre ellos; con las dependencias del Ministerio de Agricultura; con
los Organismos Publicos Descentralizados del Ministerio, a nivel regional y nacional;
con el sector privado, con el CTAR Puno y otros sectores relacionados al agro, para
el cumplimiento de sus funciones.



DIRECCION REGIONAL AGRARIA PUNO
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

........................................................................

DIRECTOR
REGIONAL

.....................................................................

Consejo de Coord. Regional
del Sector Publico

Oficina de . .Of|c_|E1a de .
S Planificacion Agraria
Auditoria
[ L
. Oficina de
Oficina de , L
e -, Asesoria Juridica
Administracion
| |
Direccion de Direccion de
Informacién Agraria : Promocion Agraria
Agencia Agraria Agencia Agraria
Salcedo Agencia Agraria Agencia Agraria Sandia
San Roman Huancané
| > Oficina Agraria Oficina Agraria
Chucuito | > Oficina Agraria Agencia Agraria San Juan del Oro
Taraco S.A. Putina
Agencia Agraria Oficina Agraria
El Collao Agencia Agraria Agencia Agraria Patambuco
Lamba San Pedro Moho
Agencia Agraria e Agencia Agraria
Juli Oficina Agraria Agencia Agraria Carabava
Santa Lucia Melear ——————————
Agencia Agraria Oficina Agraria
Yunguvo Agencia Agraria Ollachea
Azangaro

[
Adm.Téc.Dist
de Riego

PRONAMACHCS PETT SENASA INRENA INIA CONACS
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CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS POR ORGANOS

CONDICION DE LOS CARGOS

ORGANOS CARGOS CLASIFICADOS CARGO SITUACION
ESTRUCTURAD. NOMENCLATURA cobico | ESTRUCTURAL M5 T5p [ A | OBSERV.
Organo de Direccién | DIRECCION
Director Programa Sectorial v D6-05-290-4 | Director Regional X | Funcionario
Ing. Ciencias Agropecuarias [\ P6-45-440-4 X
Relacionador Publico 1] P4-10-665-2 X
Técnico Administrativo 1] T5-05-707-3 X
Secretaria \% T4-05-675-4 X
Chofer 1 T3-60-245-2 X
Trabajador de Servicios 1] A3-05-870-3 X
Organos de
Asesoramiento OFICINA DE PLANIFICACION AGR.
Director Sistema Administrat. I D4-05-295-2 | Director X | Funcionario
Planificador \Y] P6-05-610-4 X
Economista i P5-05-305-3 X
Planificador 1} P5-05-610-3 X
Especialista en Finanzas 1] P4-20-360-2 X
Especialista en Racionalizacion Il P4-05-380-2 X
Secretaria 1 T3-05-675-3 X
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
Director Sistema Administrat. I D4-05-295-2 | Director X | Funcionario
Abogado \Y P6-40-005-4 X
Abogado Il P4-40-005-2 X
Secretaria I T3-05-675-3 X
Trabajador de Servicios 1] A3-05-870-3 X
Organo de Apoyo | OFICINA DE ADMINISTRACION Director x | Funcionario
Director Sistema Administrat. |l D4-05-295-2
Contador [\ P6-05-225-4 X
Especialista Administrativo [\ P6-05-338-4 X
Especialista Administrativo [\ P6-05-338-4 X
Especialista en Finanzas n P5-20-360-3 X
Tesorero 1 P5-05-860-3 X
Especialista Administrativo 1] P4-05-338-2 X
Especialista Administrativo 1] P4-05-338-2 X
Especialista Administrativo 1] P4-05-338-2 X
Asistenta Social Il P4-55-078-2 X
Asistente Administrativo Il P2-05-066-2 X
Técnico Administrativo 1] T5-05-707-3 X
Técnico Administrativo 1] T5-05-707-3 X
Técnico Administrativo 1] T5-05-707-3 X
Técnico Administrativo 1] T5-05-707-3 X
Técnico en Finanzas 1] T5-20-765-2 X
Chofer Il T3-60-245-2 X
Secretaria 11 T3-05-675-3 X
; DIRECCION DE INFORMACION
Organos de Linea AGRARIA
Director Programa Sectorial Il D4-05-290-2 | Director X | Funcionario
Estadistico 1 P5-05-405-3 X
Economista Il P4-05-305-2 X
Estadistico 1 P4-05-405-2 X
Estadistico 1 P4-05-405-2 X
Secretaria 11 T3-05-675-3 X
Trabajador de Servicios 1] A3-05-870-3 X
DIRECCION DE PROMOC. AGRARIA
Director de Programa Sectorial |l D4-05-290-2 | Director X | Funcionario
Especialista en Promocién Agrop. IV | P6-55-375-4 X
Ing. en Ciencias Agropecuarias IV | P6-45-440-4 X
Espec. En Organ. Prod. Agropec. Ill | P5-55-375-3 X
Operador 11 T4-05-595-3 X
Secretaria 11 T3-05-675-3 X
Chofer 1] T3-60-245-2 X
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CONDICION DE LOS CARGOS

ORGANOS CARGOS CLASIFICADOS CARGO SITUACION
ESTRUCTURAD. NOMENCLATURA cobico | ESTRUCTURAL ™5 Tg/p ™A™ [ OBSERV.

AGENCIA AGRARIA SALCEDO
Director Programa Sectorial 1] D4-05-290-2 | Director x | Funcionario.
Especial. en Promoc. Agrop v P6-55-375-4 X
Ing. en Ciencias Agropecuarias IV P6-45-440-4 X
Espec. En Organiz. Prod. Agrop. Il P5-55-366-3 X
Especial. En Promoc. Agrop. 1l P5-55-375-3 X
Especialista Administrativo 1l P4-05-338-2 X
Planificador Il P2-55-610-2 X

CD);gsacg?us:entrados Técnico en Estadistica Il T5-05-760-2 X
Promotor Agropecuario | T4-55-635-1 X
Técnico Agropecuario I} T4-45-715-3 X
Técnico Agropecuario 1 T4-45-715-3 X
Chofer Il T3-60-245-2 X
Secretaria I} T3-05-675-3 X
Auxiliar Agropecuario 1] A3-45-085-3 X
Trabajador de Servicios I A3-05-870-3 X
OFICINA AGRARIA CHUCUITO
Supervisor Programa Sectorial 11 D3-05-692-2 X Directivo
Espec. en Organiz. Prod. m P5-55-366-3 X
Ing. en Ciencias Agropecuarias IlI P5-45-440-3 X
Ing. En Ciencias Agropecuarias Il P5-45-440-3 X
Promotor Agropecuario | T4-55-635-1 X
Técnico Agropecuario m T4-45-715-3 X
Técnico Agropecuario m T4-45-715-3 X
Auxiliar Agropecuario N A3-45-085-3 X
Trabajador de Servicios I A3-05-870-3 X
AGENCIA AGRARIA EL COLLAO
Director Programa Sectorial 1] D4-05-290-2 | Director X | Funcionario
Espec. En Promocion Agropec. [V P6-55-375-4 X
Ing. En Ciencias Agropecuarias 1V P6-45-440-4 X
Espec. En Organiz. Prod. Agrop.llI P5--55-366-3 X
Espec. En Promocion Agropec. Il P5-55-375-3 X
Ing. en Ciencias Agropecuarias Il P5-45-440-3 X
Planificador Il P4-05-610-2 X
Técnico Administrativo 1 T5-05-707-3 X
Técnico en Estadistica I T5-05-760-2 X
Promotor Agropecuario I T4-55-635-1 X
Técnico Agropecuario 1 T4-45-715-3 X
Técnico Agropecuario n T4-45-715-3 X
Chofer Il T3-60-245-2 X
Secretaria n T3-05-675-3 X
Trabajador de Servicios 1 A3-45-085-3 X
AGENCIA AGRARIA JULI
Director Programa Sectorial II | D4-05-290-2 | Director x | Funcionario
Ing. en Ciencias Agropecuarias IV P6-45-440-4 X
Espec. En Organiz. Prod. Agrop. Il P5-55-366-3 X
Espec. En Promoc. Agropec. 1 P5-55-375-3 X
Espec. En Promoc. Agropec. 1 P5-55-375-3 X
Ing. en Ciencias Agropecuarias IlI P5-45-440-3 X
Abogado Il P4-40-005-2 X
Planificador Il P4-05-610-2 X
Técnico Audministrativo M T5-05-707-3 X
Técnico en Estadistica Il T5-05-760-2 X
Promotor Agropecuario | T4-55-635-1 X
Técnico Agropecuario 1 T4-45-715-3 X
Técnico Agropecuario 1 T4-45-715-3 X
Chofer Il T3-60-245-2 X
Secretaria 11 T3-05-675-3 X
Trabajador de Servicios I} A3-05-870-3 X
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CONDICION DE LOS CARGOS

ORGANOS CARGOS CLASIFICADOS CARGO SITUACION

ESTRUCTURAD. NOMENCLATURA Cobico | ESTRUCTURAL v T ¢ | A | OBSERV.
AGENCIA AGRARIA YUNGUYO
Director Programa Sectorial 1] D4-05-290-2 | Director x | Funcionario
Ing. En Ciencias Agropecuarias IV P6-45-440-4 X
Espec. En Organiz. Prod. Agrop. Ill P5-55-366-3 X
Ing. En Ciencias Agropecuarias Il P5-45-440-3 X
Planificador Il P4-05-610-2 X
Técnico Administrativo I} T5-05-707-3 X
Técnico en Estadistica Il T5-05-760-2 X
Promotor Agropecuario | T4-55-635-1 X
Técnico Agropecuario I T4-45-715-3 X
Técnico Agropecuario 1l T4-45-715-3 X
Chofer Il T3-60-245-2 X
Secretaria I} T3-05-675-3 X
Trabajador de Servicios 1] A3-05-870-3 X
AGENCIA AGRARIA SAN ROMAN
Director Programa Sectorial \Y; D4-05-290-2 | Director X | Funcionario
Espec. En Promoc. Agropec. IV P6-55-375-4 X
Ing. en Ciencias Agropecuarias IV P6-45-440-4 X
Espec. En Organiz. Prod. Agrop. IlI P5-55-366-3 X
Espec. En Promoc. Agropec. I} P5-55-375-3 X
Ing. en Ciencias Agropecuarias Il P5-45-440-3 X
Ing. en Ciencias Agropecuarias Il P5-45-440-3 X
Abogado Il P4-40-005-2 X
Planificador Il P4-05-610-2 X
Técnico Administrativo 1 T5-05-707-3 X
Técnico en Estadistica Il T5-05-760-2 X
Promotor Agropecuario | T4-55-635-1 X
Técnico Agropecuario 1] T4-45-715-3 X
Técnico Agropecuario 1] T4-45-715-3 X
Chofer Il T3-60-245-2 X
Secretaria 1] T3-05-675-3 X
Auxiliar Agropecuario 1 A3-45-085-3 X
Trabajador de Servicios 1] A3-05-870-3 X
OFICINA AGRARIA TARACO
Espec. En promoc. Agropec. Iv | P6-55-375-4 X
Ing. En Ciencias Agropecuarias IV | P6-45-440-4 X
Ing. en Ciencias Agropecuarias Il | P5-45-440-3 X
Técnico en Estadistica Il T5-05-760-2 X
Promotor Agropecuario | T4-55-635-1 X
Técnico Agropecuario I} T4-45-715-3 X
Técnico Agropecuario I} T4-45-715-3 X
Trabajador de Servicios M A3-05-870-3 X
AGENCIA AGRARIA LAMPA
Director Programa Sectorial Il D4-05-290-2 | Director X | Funcionario
Ing. En Ciencias Agropecuarias IV | P6-45-440-4 X
Espec.en Organiz. Prod. Agrop. IlI P5-55-366-3 X
Especialista Promoc. Agropec. I P5-55-375-3 X
Especialista Promoc. Agropec. I P5-55-375-3 X
Planificador Il P4-05-610-2 X
Técnico Administrativo 1] T5-05-707-3 X
Técnico en Estadistica I T5-05-760-2 X
Promotor Agropecuario | T4-55-635-1 X
Técnico Agropecuario I T4-45-715-3 X
Técnico Agropecuario I T4-45-715-3 X
Chofer 1] T3-60-245-2 X
Secretaria n T3-05-675-3 X
Trabajador de Servicios 1] A3-05-870-3 X
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CONDICION DE LOS CARGOS

ORGANOS CARGOS CLASIFICADOS CARGO SITUACION

ESTRUCTURAD. NOMENCLATURA Cobico | ESTRUCTURAL v T ¢ | A | OBSERV.
OFICINA AGRARIA SANTA LUCIA
Especialista Promocién Agropec. IlI P5-55-375-3 X
Ing. en Cciencias Agropecuarias I P5-45-440-3 X
Técnico en Estadistica Il T5-05-760-2 X
Promotor Agropecuario | T4-55-635-1 X
Técnico Agropecuario I T4-45-715-3 X
Trabajador de Servicios 1] A3-05-870-3 X
AGENCIA AGRARIA HUANCANE
Director de Programa Sectorial 1l D4-05-290-2 | Director x | Funcionario.
Ing. En Ciencias Agropecuarias |V | P6-45-440-4 X
Espec. En Organiz. Prod. Agrop. Il | P5-55-366-3 X
Especialista en Promoc. Agrop. Il | P5-55-375-3 X
Especialista en Promoc. Agrop. Il | P5-55-375-3 X
Ing. en Ciencias Agropecuarias Il | P5-45-440-3 X
Ing. en Ciencias Agropecuarias  Ill | P5-45-440-3 X
Abogado Il P4-40-005-2 X
Planificador Il | P4-05-610-2 X
Técnico Administrativo | 75-05-707-3 X
Técnico en Estadistica Il | T5-05-760-2 X
Promotor Agropecuario | | T4-55-635-1 X
Técnico Agropecuario Il | T4-45-715-3 X
Técnico Agropecuario Il | T4-45-715-3 X
Chofer Il | T3-60-245-2 X
Secretaria I | 73-05-675-3 X
Trabajador de Servicios Il | A3-05-870-3 X
AGENCIA AGRARIA SAN ANTONIO
DE PUTINA
Director de Programa Sectorial Il | D4-05-290-2 | Director X Funcionario
Ing, en Ciencias Agropecuarias IV | P6-45-440-4 X X
Espec. en Organiz. Prod. Agrop. Il | P5-55-366-3 X
Especialista en Promoc. Agrop. Il | P5-55-375-3 X
Planificador Il | P4-05-610-2 X
Técnico Administrativo Il | T5-05-707-3 X
Técnico en Estadistica Il | T5-05-760-2 X
Promotor Agropecuario | | T4-55-635-1 X
Técnico Agropecuario Il | T4-45-715-3 X
Técnico Agropecuario Il | T4-45-715-3 X
Secretaria I | T3-05-675-3 X
Trabajador de Servicios Il | A3-05-870-3
AGENCIA AGRARIA MOHO
Director Programa Sectorial 1l D4-05-290-2 | Director X Funcionario
Ing. En Ciencias Agropecuarias IV P6-45-440-4 X
Espec.en Organiz. Prod. Agrop. Il P5-55-366-3 X
Especialista Promoc. Agropec. Il P5-55-375-3 X
Planificador I P4-05-610-2 X
Técnico Administrativo I} T5-05-707-3 X
Técnico en Estadistica Il T5-05-760-2 X
Promotor Agropecuario | T4-55-635-1 X
Técnico Agropecuario m T4-45-715-3 X
Secretaria 11 T3-05-675-3 X
Auxiliar Agropecuario 1 A3-45-025-3 X
Trabajador de Servicios I} A3-05-870-3 X
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CONDICION DE LOS CARGOS

ORGANOS CARGOS CLASIFICADOS CARGO SITUACION

ESTRUCTURAD. NOMENCLATURA copiGo | ESTRUCTURAL "\"T"C [ A | OBSSERV.
AGENCIA AGRARIA MELGAR
Director de Programa Sectorial |l D4-05-290-2 | Director x | Funcionacio
Especialista Promocién Agropec. IV | P6-55-375-4 X
Ing. en Cciencias Agropecuarias IV | P6-45-440-4 X
Espec. En Organiz. Prod. Agrop. Il P5-55-366-3 X
Especialista en Promoc. Agrop. I P5-55-375-3 X
Ing. en Ciencias Agropecuarias Il P5-45-440-3 X
Abogado 1l P4-40-005-2 X
Especialista Administrativo 1] P4-05-066-2 X
Planificador 1l P4-05-610-2 X
Técnico en Estadistica Il T5-05-760-2 X
Promotor Agropecuario | T4-55-635-1 X
Técnico Agropecuario 1] T4-45-715-3 X
Técnico Agropecuario 1] T4-45-715-3 X
Técnico Agropecuario 1] T4-45-715-3 X
Chofer 1] T3-60-245-2 X
Secretaria 1 T3-05-675-3 X
Auxiliar Agropecuario I} A3-45-085-3 X
Auxiliar Agropecuario I} A3-45-085-3 X
Auxiliar Agropecuario I} A3-45-085-3 X
Trabajador de Servicios I} A3-05-870-3 X
AGENCIA AGRARIA AZANGARO
Director de Programa Sectorial Il | D4-05-290-2 | Director x | Funcionario.
Ing, en Ciencias Agropecuarias IV | P6-45-440-4 X
Espec. en Organiz. Prod. Agrop. Il | P5-55-366-3 X
Especialista en Promoc. Agrop. Il | P5-55-375-3 X
Especialista en Promoc. Agrop. Il | P5-55-375-3 X
Planificador Il P4-05-610-2 X
Técnico Administrativo Il | T5-05-707-3 X
Técnico en Estadistica Il | T5-05-760-2 X
Promotor Agropecuario | T4-55-635-1 X
Técnico Agropecuario Il | T4-45-715-3 X
Técnico Agropecuario Il | T4-45-715-3 X
Chofer 1] T3-60-245-2 X
Secretaria I | T3-05-675-3 X
Auxiliar Agropecuario Il | A3-45-085-3 X
Trabajador de Servicios Il | A3-05-870-3 X
AGENCIA AGRARIA SANDIA
Director de Programa Sectorial Il | D4-05-290-4 | Director x | Funcionario
Espec. En Organiz. Prod. Agrop. Il P5-55-366-3 X
Ing. En Ciencias Agropecuarias Il | P5-45-440-3 X
Ing. en Ciencias Agropecuarias Il P5-45-440-3 X
Planificador 1l P5-05-610-2 X
Técnico Administratrivo I} T5-05-707-3 X
Técnico en Estadistica I T5-05-760-2 X
Promotor Agropecuario | T4-55-635-2 X
Técnico Agropecuario I} T4-45-715-3 X
Chofer 1l T3-60-245-2 X
Secretaria 1l T3-05-675-3 X
Trabajador de Servicios I} A3-05-870-3 X
OFICINA AGRARIA SAN JUAN ORO
Espec.en Organiz. Prod. Agrop. I P5-55-366-3 X
Ing. en Ciencias Agropecuarias |l P5-45-440-3 X
Técnico en Estadistica 1] T5-05-760-2 X
Promotor Agropecuario | T4-55-635-1 X
Técnico Agropecuario 1] T4-45-715-3 X
Auxiliar Agropecuario 1] A3-45-025-3 X
Trabajador de Servicios 1! A3-05-870-3 X
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CONDICION DE LOS CARGOS

ORGANOS CARGOS CLASIFICADOS CARGO SITUACION
ESTRUCTURAD. NOMENCLATURA cobiGo | ESTRUCTURAL [\"T"c [ A | OBSERV.
OFICINA AGRARIA PATAMBUCO
Espec. En Organiz. Prod. Agrop. Il P5-55-366-3 X
Ing. en Ciencias Agropecuarias Il P5-45-440-3 X
Técnico en Estadistica Il T5-05-760-2 X
Promotor Agropecuario | T4-55-635-1 X
Técnico Agropecuario I} T4-45-715-3 X
Trabajador de Servicios 1] A3-05-870-3 X
AGENCIA AGRARIA CARABAYA
Director de Programa Sectorial Il | D4-05-290-2 | Director X | Funcionario
Espec. en Organiz. Prod. Agrop. 1l | P5--55-366-3
Especialista en Promoc. Agrop. Il | P5-55-375-3
Especialista en Promoc. Agrop. Il | P5-55-375-3 X
Ing, en Ciencias Agropecuarias Il | P5-45-440-3 X
Ing. en Ciencias Agropecuarias Il | P5-45-440-3 X
Especialista Administrativo Il | P4-05-338-2 X
Planificador Il | P4-05-610)2 X
Técnico en Estadistica Il | T5-05-760-2 X
Promotor Agropecuario | T4-55-635-1 X
Técnico Agropecuario Il | T4-45-715-3 X
Técnico Agropecuario Il | T4-45-715-3 X
Chofer Il T3-60-245-2 X
Secretaria Il | T3-05-675-3 X
Trabajador de Servicios Il | A3-05-870-3 X
OFICINA AGRARIA OLLACHEA
Espec. En Organiz. Prod. Agrop. Il P5-55-366-3 X
Ing. en Ciencias Agropecuarias Il | P5-45-440-3 X
Técnico en Estadistica 1l T5-05-760-2 X
Promotor Agropecuario | T4-55-635-1 X
Técnico Agropecuario 1] T4-45-715-3 X
Trabajador de Servicios 1] A3-05-870-3 X
ADMINIST. TEC. DE DIST. RIEGO
Director de Programa Sectorial I D4-05-290-2 | ATDR Puno-llave X | Funcionario
Director de Programa Sectorial I D4-05-290-2 | ATDR Juliaca X | Funcionario
Director de Programa Sectorial I D4-05-290-2 | ATDR Huancané X | Funcionario
Director de Programa Sectorial 1l D4-05-290-2 | ATDR Ramis X | Funcionario
TOTAL 142 | 128 | 21 | TOT.:291
N = Nombrado
C = Contratado
A = Adscrito
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TITULO 1

DEL MANUAL

CAPITULO |

ORGANO DE DIRECCION

DIRECCION REGIONAL

FUNCIONES GENERALES DEL ORGANO

La Direccion Regional Agraria Puno, es un Organo Desconcentrado del Ministerio de Agricultura,
promueve las actividades productivas agrarias y constituye la instancia principal de coordinacién a
nivel regional, de las actividades del Ministerio de Agricultura, sus proyectos y Organismos Publicos
Descentralizados.

Sus funciones principales son las siguientes:

Cumplir y hacer cumplir las normas sobre los recursos naturales y de la actividad agraria, en
coordinacién con los proyectos y Organismos Publicos Descentralizados;

Promover las actividades que faciliten la organizacion de los productores agrarios, para el
desarrollo de la cadena productiva de los productos mas significativos;

Velar por el cumplimiento de la normatividad concerniente al sector agrario en el &mbito de
Su competencia:

Canalizar los flujos de informacion de interés sectorial, regional desde y hacia los agentes
econdmicos regionales;

Promover la convocatoria y concertacion con los organismos publicos, organizaciones no
gubernamentales y empresas de servicios para contribuir a la resolucién de problemas de
los productores organizados de las cadenas productivas mas significativas;

Cumplir el rol de agente promotor de los acuerdos y/o contratos de los productores
organizados de las cadenas productivas mas significativas ubicadas en su jurisdiccion;
Promover la creacion de organizaciones agrarias privadas de tipo empresarial regionales y
locales vinculadas a las cadenas productivas de los productos més significativos;
Promover la formulacién de propuestas de mecanismos de integracion de la actividad
agraria a nivel de cuenca con los gobiernos locales y entre el area rural y la urbana, a partir
del conocimiento especializado de las cadenas productivas mas importantes;

Efectuar el seguimiento de los efectos de las politicas econémicas y sectoriales en el
desarrollo de los principales productos;

Participar en el seguimiento y evaluacion del desempefio institucional del sector;
Proponer a la Alta Direccion del Ministerio de Agricultura, los programas y proyectos agrarios
para el desarrollo de la region.

Cumplir otras funciones asignadas por la Alta Direccion.

Coordinar la elaboracion y supervision del presupuesto regional que se sometera a las
autoridades pertinentes.

CUADRO DE CARGOS

Director de Programa Sectorial v
Ingeniero en Ciencias Agropecuarias IV
Relacionador Publico Il

Técnico Administrativo 1]
Secretaria v

Chofer

Trabajador de Servicios i



FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

1.

DENOMINACION DEL CARGO
Director de Programa Sectorial IV
NATURALEZA DEL CARGO

Dirigir y coordinar actividades técnico-administrativas de alto nivel de responsabilidad en
Programas de Linea, asignados a la Direccion Regional Agraria Puno.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a. Representar al Ministro de Agricultura en el ambito regional de su jurisdiccion.
Tiene la capacidad de convocar a los jefes de los proyectos del Ministerio de
Agricultura y Organismos Publicos Descentralizados, en el ambito de su
competencia, para facilitar la solucion de los problemas de los productores
organizados;

b. Coordinar con las entidades representativas del agro y agentes econdémicos
correspondientes, las politicas, planes y programas requeridos para el desarrollo
agrario regional;

C. Coordinar y evaluar las acciones de los proyectos y de los Organismos Publicos
Descentralizados en el ambito regional,

d. Cumplir y hacer cumplir los planes para la consecucién de los objetivos
institucionales y sectoriales en materia de su competencia,

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

f. Formular y proponer los planes y programas de la region en coordinacion con las
Agencias Agrarias de su ambito;

g. Las deméas que le asigne la Alta Direccién del Ministerio de Agricultura y las

disposiciones vigentes.
LINEA DE DEPENDENCIA DEL CARGO
El Director Regional depende jerarquicamente del Ministro de Agricultura.
GRADO DE RESPONSABILIDAD

El Director Regional es responsable de todas las actividades del Sector Agrario, en el ambito
de su jurisdiccién.

CANALES DE COORDINACION

Contodos los Organos del Ministerio de Agricultura, Organismos Publicos Descentralizados
a nivel nacional y regional, con el Consejo Transitorio de Administracion Regional Puno y
demas entidades publicas y privadas vinculadas al Sector Agrario, en el @mbito regional.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

FORMACION

- Titulo Profesional de un Programa académico que incluya estudios relacionados
con la especialidad

- Capacitacion especializada en el area.

EXPERIENCIA
- Amplia experiencia en la direccion de Programas del area, no menor de cinco (05)
afos.

ALTERNATIVA
- Poseer una combinacién equivalente de formacion universitaria y experiencia.



DENOMINACION DEL CARGO

Ingeniero en Ciencias Agropecuarias IV

NATURALEZA DEL CARGO

Direccion y/o asesoramiento de programas y/o proyectos de actividades agropecuarias
altamente especializadas a nivel regional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Evaluar la realizacion de las actividades técnicas y administrativas de la Direccion
Regional Agraria y proponer las medidas correctivas para el buen funcionamiento
de las dependencias que la integran;

Proponer normas y directivas para el desarrollo de las actividades de la Direccién
Regional Agraria Puno;

Supervisar y ejecutar inspecciones en el desarrollo de actividades, evaluando el
cumplimiento de metas previstas;

Proporcionar apoyo y asesoramiento a las dependencias de la Direccién Regional
Agraria Puno, en el area de su competencia;

Elaborar informes técnicos sobre las actividades relacionadas al area de su
competencia;

Representar al Director Regional en comisiones multisectoriales y/o eventos
nacionales e internacionales;

Reemplazar al Director Regional, en caso de ausencia o impedimento, con las
mismas funciones y atribuciones de aquel,

Las demas que le asigne el Director Regional y las que le corresponde por
disposiciones en vigencia.

LINEA DE DEPENDENCIA DEL CARGO

Depende directamente del Director Regional.

GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable de la ejecucién de las actividades relacionadas con su cargo.

CANALES DE COORDINACION

Con la Direccion Regional, en asuntos de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

FORMACION

Titulo Profesional de un Programa Académico de Ciencias Agropecuarias.

Capacitacion especializada en el area.

EXPERIENCIA LABORAL

Amplia experiencia en la conduccion de programas agropecuarios.

Amplia experiencia en conduccion de personal.



DENOMINACION DEL CARGO
Relacionador Publico I
NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion y coordinacion de actividades orientadas a la divulgacion de informacion y mejora
de la imagen institucional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Proponer, organizar y evaluar las actividades de relaciones publicas de la
Direccion Regional Agraria Puno.
b. Elaborar y editar notas de prensa, articulos, boletines y revistas que permitan

proyectar la imagen institucional, sobre la base de una adecuada informacién
sobre acciones de la Direccién Regional Agraria Puno.

C. Concertar reuniones o dar parte, a las entrevistas de los Organismos y/o
delegaciones con la Direccion Regional, cuando lo considere necesario o de
acuerdo a las instrucciones del Director Regional.

d. Coordinar las Ceremonias Oficiales, Conferencias de Prensa que realiza la
Direccion Regional Agraria Puno, atendiendo los asuntos protocolares de alto
nivel.

e. Mantener debidamente informada, a la opinion publica regional y local, a través

de los medios de comunicacién social, de las actividades de la Direccién
Regional Agraria, enmarcada dentro de sus objetivos y finalidad.

f. Analizar y evaluar las informaciones que emiten, sobre las acciones de la
Direccion Regional Agraria, los medios de comunicacion social.

g. Efectuar el seguimiento de las gestiones por la Direccién Regional Agraria y de
las que le encomiende realizar a nivel regional y nacional.

h. Recepcionar, codificar, registrar, clasificar y distribuir la documentacion,

orientada al publico, sobre la tramitacion y requisitos.

i. Organizar, planificar, conducir y administrar el Centro Documentario de la
Direccién Regional Agraria, permitiendo el uso racional.

j- Otras que le encomiende el Director Regional.

K. Las demas que le asigne el Director Regional y las que le corresponde por
disposiciones en vigencia.

LINEA DE DEPENDENCIA DEL CARGO

Depende directamente del Director Regional.

GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable de cumplir con las funciones que se le ha encomendado.

CANALES DE COORDINACION

Con la Direccion Regional, en asuntos de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

FORMACION

- Titulo profesional universitario en Relaciones Publicas o Ciencias de la
Comunicacién o de un Programa Académico que incluye estudios relacionados con
la especialidad.

EXPERIENCIA LABORAL

- Alguna experiencia en labores de la especialidad.
- Capacitacion en el area.



DENOMINACION DEL CARGO
Técnico Administrativo Il
NATURALEZA DEL CARGO

Coordinar y controlar el trdmite documentario .

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Coordinar las actividades de recepcion, clasificacién, registro, distribucion y archivo
de documentos;

b) Recepcionar, revisar requisitos segun el TUPA y dar conformidad a los documentos
que ingresan a la institucién, tanto de procedencia interna como externa;

c) Registrar en el libro correspondiente, el nimero, asunto y fecha de ingreso del
documento;

d) Entregar a los interesados copia del documento debidamente sellado y firmado;

e) Remitir la documentacién al responsable de su andlisis y tramitacion;

f) Proporcionar la informacion sobre documentos tramitados;

9) Realizar el seguimiento de los documentos en tramite;

h) Formular y elevar informes del movimiento de tramite documentario;

i) Las demas que le asigne el Director Regional y las que le corresponde por

disposiciones en vigencia,
LINEA DE DEPENDENCIA DEL CARGO
Depende directamente del Director Regional.
GRADO DE RESPONSABILIDAD
Es responsable de ejecutar las funciones establecidas en el presente manual.
CANALES DE COORDINACION
Con la Direccion Regional, en asuntos de su competencia.
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
FORMACION

- Instruccién Secundaria Completa
- Capacitacion en el area.

EXPERIENCIA LABORAL
- Experiencia en labores administrativas variadas, en el area.
ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.



DENOMINACION DEL CARGO

Secretaria 1V

NATURALEZA DEL CARGO

Supervisién y ejecucion de actividades de gran complejidad de apoyo secretarial.
FUNCIONES ESPECIFICAS

Preparar y ordenar la documentacién para reuniones del Director Regional;
Analizar y sistematizar la documentacion de la Direccién Regional:

Distribuir y supervisar el trabajo entre el personal a su cargo;

Preparar y ordenar la documentacion para reuniones del mas alto nivel;

Tomar notas de asuntos confidenciales en reuniones y/o conferencias de alto nivel;
Realizar actividades diversas de procesamiento automatico de datos y manejo de
software;

Recibir solicitudes de audiencias y preparar la agenda respectiva, del Director
Regional;

Coordinar con funcionarios, aspectos de organizacion y programacion de
actividades;

Puede corresponderle realizar traducciones en uno o més idiomas;

Organizar y conducir el archivo de la documentacién clasificada;

Redactar documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones generales;
Las demas que le asigne el Director Regional, dentro del campo de su competencia
y las que le corresponde por disposiciones en vigencia.
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LINEA DE DEPENDENCIA DEL CARGO

Depende directamente del Director Regional.

GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable de ejecutar acciones que compete al campo secretarial.
CANALES DE COORDINACION

Con la Direccion Regional, en asuntos de su competencia.
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

FORMACION

- Instruccion Secundaria y Titulo de Secretaria Ejecutiva
- Capacitacién en Secretariado Ejecutivo

- Poseer el dominio del (0s) idioma (s) requerido (s)
EXPERIENCIA LABORAL

- Amplia experiencia en labores de Secretariado.

ALTERNATIVA

- Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.



DENOMINACION DEL CARGO

Chofer I

NATURALEZA DEL CARGO

Conduccion y reparaciones sencillas de vehiculos motorizados.
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Conducir los vehiculos de la Direccion Regional;

b. Responsabilizarse del buen uso, mantenimiento y conservacion del vehiculo que se
le asigne, cumpliendo con las disposiciones que, para tal efecto se dicten;

C. Formular el parte diario de servicios, consignando hora de salida, recorrido
efectuado y hora de llegada, asi como cualquier otra informacién tendente al mejor
control;

d. Efectuar el mantenimiento y reparaciones sencillas del vehiculo a su cargo;

e. Guardar el vehiculo en el taller, una vez terminada sus labores, haciendo entrega

del parte diario;
f. Llevar la libreta de control, llenando la informacién requerida;

g. Las demas que le asigne el Director Regional y las que le corresponde por
disposiciones en vigencia.

LINEA DE DEPENDENCIA DEL CARGO
Depende directamente del Director Regional.
GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del mantenimiento y cuidado del vehiculo que le asigne y de cumplir las
funciones inherentes al cargo.

CANALES DE COORDINACION

Con la Direccion Regional, en asuntos de su competencia.
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

FORMACION

- Instruccién Secundaria Completa

- Brevete profesional

- Certificado en Mecanica Automotriz

EXPERIENCIA LABORAL

- Experiencia en la conduccion de vehiculos motorizados.



DENOMINACION DEL CARGO
Trabajador de Servicios Il
NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion de actividades de vigilancia y seguridad y/o labores manuales de cierto riesgo y
dificultad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Custodiar bienes y locales, asi como efectuar servicios necesarios para una buena
presentacion de la Direccién Regional y efectuar el tramite documentario.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a. Custodiar bienes y locales que existen en el interior de la Direccion Regional, de
acuerdo a las condiciones de seguridad y control establecido;
b. Controlar y orientar el ingreso y salida de personal, asi como de equipos materiales

y/o vehiculos de la Direccién Regional;

Efectuar labores de limpieza de las Oficinas de la Direccion Regional;

Recibir y distribuir documentos, de acuerdo a instrucciones superiores;
Recepcionar y distribuir informacién de la Direcciéon Regional Agraria;

Elaborar informes sencillos sobre las acciones de su responsabilidad;

Las demas que le asigne el Director Regional, dentro del campo de su competencia.
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LINEA DE DEPENDENCIA
Depende jerarquicamente del Director Regional.
GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable de efectuar todas las acciones inherentes a su cargo y que se establecen en
el presente manual.

CANALES DE COORDINACION

Con la Secretaria de la Director Regional.
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
FORMACION

- Instruccion secundaria completa.
EXPERIENCIA

- Experiencia en labores relacionadas al area.
ALTERNATIVAS

- Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.
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CAPITULO 1I

ORGANOS DE ASESORAMIENTO

OFICINA DE PLANIFICACION AGRARIA

FUNCIONES GENERALES DEL ORGANO

La Oficina de Planificacion Agraria, estd a cargo de un funcionario, con rango de Director, con
categoria inmediata inferior a la del Director Regional. Depende jerarquicamente de la Direccion
Regional y tiene las siguientes funciones y atribuciones:

a.

—h

T

Asesorar a la Direccién Regional, en la formulacion, seguimiento y evaluacion de la
estrategia y politicas sectoriales, bajo los enfoques de manejo de cuencas y cadenas
productivas;

Mantener actualizada la informaciéon de las variables y asuntos criticos emergentes del
sector y prever las implicancias sobre el sector agrario, de la politica econémica y de las
relaciones intersectoriales a nivel regional y nacional;

Evaluar los efectos de la politica macroeconémica sobre el sector agrario;

Efectuar el seguimiento y evaluacion de los principales indicadores de la seguridad
alimentaria en los grupos poblacionales méas vulnerables, a partir de los estudios realizados
por otras entidades del sector publico, organismos no gubernamentales, universidades y
entidades privadas;

Conducir el analisis de la evolucion y perspectivas de las campafias agricolas;

Realizar el seguimiento y evaluacion del desempefio institucional del Sector Publico Agrario
y elaborar la memoria anual de la Direccion Regional Agraria;

Promover la capacitacién en planeamiento estratégico y en formulacion, gestion, ejecucion,
seguimiento y evaluacion de proyectos; asi como en otros campos que eleven el nivel de la
gerencia en el Sector Publico Agrario, en coordinacién con la Oficina de Administracion;
Conducir la formulacién, seguimiento y evaluacion del Presupuesto;

Asesorar a la Direccidn Regional, en la asighacion de los recursos presupuestales;
Realizar el seguimiento y evaluacion de los proyectos de inversion sectorial;

Formular el programa multianual de inversiones del Sector Publico Agrario y la priorizacion
de proyectos;

Conducir las acciones relacionadas con la cooperacion técnica internacional;

Las demas que le asigne la Alta Direccién y las que le corresponde de acuerdo a
disposiciones legales vigentes.

CUADRO DE CARGOS

Director de Sistema Administrativo Il
Planificador \Y}
Economista 1
Planificador 1l
Especialista en Finanzas Il
Especialista en Racionalizacion Il
Secretaria 1
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FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

1.

DENOMINACION DEL CARGO
Director de Sistema Administrativo Il

NATURALEZA DEL CARGO

Planificar, asesorar y evaluar las acciones de la Direccion Regional Agraria, a nivel regional,
a través de los Planes Estratégicos, de Produccién y Operativos, de acuerdo a las normas
impartidas, en concordancia con las Politicas de Desarrollo Regional y sectorial.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Dirigir, supervisar y evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo,
proponiendo las medidas correctivas que considere necesarias;

b. Asesorar a la Direccién Regional y a sus érganos conformantes, sobre aspectos de
su competencia;

C. Impartir las disposiciones necesarias para el desarrollo sistematico de las acciones

de planificacion, presupuesto, formulacién y evaluacion de planes, programas y
proyectos de CTI y de racionalizacion administrativa;

d. proponer normas y directivas para el desarrollo de las actividades de su
competencia,
e. Proponer el proyecto de presupuesto de la dependencia a su cargo y coordinar con

los demas 6rganos de la Direccién Regional Agraria, la asignacién de recursos para
la ejecucion de sus actividades;

f. Proponer programas de capacitacion para el personal a su cargo; asi como los
candidatos para cursos y becas de perfeccionamiento;

g. Representar a la Direccién Regional Agraria, en asuntos de su competencia;

h. Mantener informada a la Direccidon Regional Agraria, sobre el desarrollo de las

acciones especificas de su responsabilidad, contenidas en los Planes de Desarrollo
regional, programas y otros que le hayan sido encomendadas;
i. Elaborar los documentos de gestion institucional;

j- Asumir la Secretaria Técnica del Consejo Regional de Coordinacién del Sector

Publico Agrario;
k. Las demas que le asigne el Director Regional y las que le corresponde por
disposiciones en vigencia,

LINEA DE DEPENDENCIA DEL CARGO
Depende jerarquicamente del Director Regional.

GRADO DE RESPON