INSTITUTO PERUANO DEL DEPORTE

Visto el Memorandum N°® 031-2008-P/IPD de la Presidencia del Instituto Peruano del Deporte.
CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion N° 440-2006-P/IPD, del 08-11-2006, se aprob6 el Manual de Organizacién y
Funciones (MOF) del IPD, documento de gestion institucional en el cual se determina las funciones
especificas, responsabilidades, autoridad y requisitos minimos de los cargos dentro de la estructura
organica de la Institucion,;

Que, es necesario efectuar modificaciones al Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de
Coordinacién Regional, Cooperacion y Relaciones Nacionales e Internacionales del IPD, para incorporar
asignandole funciones especificas a la Unidad de Cooperacién y Relaciones Nacionales e Internacionales,
no incluidas en el MOF aprobado; '

Que, mediante informe N° 032-2008-OPP/IPD, la Oficina de Presupuesto y Planificacion, manifiesta que
ha elaborado un nuevo proyecto del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Oficina de
Coordinacion Regional, Cooperacion y Relaciones Nacionales e Internacionales, el mismo que ha sido
elaborado teniendo en consideracion el documento del exordio y las pautas establecidas en la Directiva N°
001-95-INAP/DNR “Normas para fa Formulacion del Manual de Organizacion y Funciones”;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Coordinacion
Regional, Cooperacién y Relaciones Nacionales e Internacionales del IPD, el mismo que
en Anexo forma parte de la presente Resolucion.

f‘:}kArticulo 2°.- Dejar sin efecto el MOF de la Oficina de Coordinacién Regional, Cooperacién y
5 Relaciones Nacionales e Internacionales del IPD, aprobado mediante Resolucion N°
440-2006-P/IPD.

Registrese y comuniquese
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OFICINA DE COORDINACION REGIONAL, COOPERACION Y
RELACIONES NACIONALES E INTERNACIONALES IPD

SECRETARIO GENERAL

JEFE DE LA OFICINA DE
COORDINACION REGIONAL,
COOPERACION Y RELACIONES
NACIONALES E INTERNACIONALES

Secretaria 11
(1)

JEFE DE LA UNIDAD DE
JEFE DE LA UNIDAD DE COOPERACION, RELACIONES
COORDINACION REGIONAL NACIONALES E

INTERNACIONALES




CUADRO ORGANICO DE CARGOS
DE LA OFICINA DE COORDINACION REGIONAL ,
COOPERACION Y RELACIONES NACIONALES E
INTERNACIONALES

I DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE COORDINACION REGIONAL,
COOPERACION Y RELACIONES NACIONALES E INTERNACIONALES

1.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
N° CARGO SITUACION CARGO DE
Orden ESTRUCTURAL CODIGO  [CLASIFICACION TOTAL | DEL CARGO CONFIANZA
O P
0283 |Jefe Oficina 342-QCRO3 EC 1 1 X
0284  |Secretaria III 342-0OCR06 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1




I.  DENOMINACION DEL CARGO

| DENOMINACION DEL ORGANO OFICINA DE COORDINACION
REGIONAL, COOP. Y RELACIONES

NACIONALES E INTERNACIONALES

DENOMINACION DE UNID.ORGAN.

N° CAP 0283

CODIGO 342-OCR03
CARGO CLASIFICADO EC

CARGO ESTRUCTURADO Jefe de Oficina

II. FUNCIONES BASICAS

Son funciones de la Oficina de Coordinaciéon Regional, Cooperacion y Relaciones
Nacionales e Internacionales:

a) Coordinar el Plan de Desarrollo de los Consejos Regionales del Deporte y
Planificar acciones relacionadas a la cooperacion técnica y las relaciones
internacionales.

b) Planificar, organizar, conducir, ejecutar y controlar las actividades de la Oficina
de Coordinacién Regional.

¢) Propiciar alianzas estratégicas con los organismos publicos y privados de las
regiones para las actividades deportivas, ampliacion y mejoramiento de la
infraestructura deportiva.

d) Coordinar con los Consejos Regionales del Deporte el uso de la infraestructura
deportiva existente.

e) Supervisar, evaluar y controlar el cumplimiento de los planes y programas que
se asignen para el desarrollo de las actividades deportivas y no deportivas (en
cada complejo de la Regién Lima.)

f) Coordinar con los Consejos Regionales del Deporte la promociéon para el
arrendamiento de los espacios publicitarios en las instalaciones deportivas que
administra el IPD.

g) Planificar y coordinar las acciones relacionadas a la cooperacion técnica y las
relaciones internacionales.

h) Identificar las fuentes cooperantes gubernamentales y no gubernamentales
potenciales a nivel nacional e internacional.

i)  Propiciar la transferencia tecnologica de paises con mayor desarrollo deportivo
en las diferentes disciplinas a través de convenios de cooperacion técnica.

i) Promover los vinculos institucionales con organismos gubernamentales y no

gubernamentales del ambito internacional que coadyuven a un desarrollo

sostenido del deporte nacional.

Realizar coordinaciones con el Ministerio de Relaciones Exteriores, el Comité

Olimpico Peruano y las demas entidades publicas y privadas, ligadas a la

cooperacién nacional e internacional.

1) Emitir opinidn técnica en asuntos de su competencia.

m) Otras que le asigne la Secretaria General en el dmbito de su competencia.
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V.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar las acciones de las Unidades de Coordinacién Regional, Cooperacion
y Relaciones Nacionales e Internacionales.

b) Coordinar, evaluar y supervisar las actividades del Sistema Deportivo en los
Consejos Regionales.

¢) Elaborar y presentar al Secretario General para su aprobacion, el Plan
Operativo de la Oficina a su cargo.

d) Presentar los informes técnicos que le sean requeridos por los diferentes drganos
correspondientes del IPD.

e) Propiciar alianzas estratégicas con los Gobiernos Regionales y locales, para el
mejoramiento de las infraestructuras deportivas.

f) Proponer al Secretatio General medidas administrativas orientadas al mejor
desarrollo de las acciones del Sistema en los Consejos Regionales del Deporte.

g) Supervisar y coordinar las acciones relacionadas a la cooperacién técnica y
financiera internacional.

h) Establecer coordinacién permanente con las entidades y organismos pertinentes
para el mejor cumplimiento de los fines y funciones del IPD en el nivel
regional.

i) Representar al IPD en las actuaciones oficiales, en el &mbito de su competencia.

j)  Proponer contratos y/o convenios para el optimo empleo de las instalaciones
deportivas.

k) Coordinar con la Comision Nacional de Descentralizacion el proceso de
transferencia establecidos en los planes 2006-2010.

) Las demas que le asigne la Secretaria General.

IV. LINEAS DE AUTORIDAD
Depende directamente de: Secretario General
Tiene mando directo sobre: Jefes de Unidad
Secretaria
PERFIL DEL CARGO
a) Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
b) Capacitacion especializada.
AN c) Experiencia profesional de 7 afios que incluya estudios relacionados con la
] ‘1\‘) especialidad.
/)] Experiencia laboral minima de 7 afios en la Administracién Publica con

conocimientos en sistemas administrativos.
Conocimiento de Ofimatica
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III.

IV.

DENOMINACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL ORGANO OFICINA DE COORDINACION
REGIONAL, COOP. Y RELACIONES
NACIONALES E INTERNACIONALES

DENOMINACION DE UNID.ORGAN.

N° CAP 0284

CODIGO 342-OCRO06

CARGO CLASIFICADO SP-AP

CARGO ESTRUCTURADO " | Secretaria III
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la
Oficina

b) Encargada del manejo del Sistema de Tramite Documentario.

¢) Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y preparar la agenda
con la documentacion respectiva.

d) Tomar dictado taquigrafico y digitacién de documentos variados relacionados a
las funciones de la Oficina.

e) Efectuar llamadas telefonicas y concertar citas.

f)  Velar por la seguridad y conservaciéon de documentos.

g) Mantener la existencia de utiles de oficina y encargarse de su distribucion.

h) Orientar al pablico en general sobre gestiones a realizar y situaciéon de
documentos.

i) Las demas que le asigne el Jefe de la Oficina.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente de: Jefe de oficina

Tiene mando directo sobre: No ejerce mando directo

PERFIL DEL CARGO

a) Instruccion secundaria completa y titulo de Secretaria Ejecutiva

b) Experiencia minima de 3 afios, en labores administrativas.

¢) Haber desempeiiado el cargo de Secretaria II por un periodo minimo de 03 afios.
d) Conocimiento de Ofimatica.

ALTERNATIVA
" e De no haber titulo de Secretaria Ejecutiva, poseer certificado de secretariado
N concluido con estudios no menores de un afio.
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12.1 MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DE LA UNIDAD DE
COORDINACION REGIONAL




OFICINA DE COORDINACION REGIONAL, COOP. Y
RELACIONES NACIONALES E INTERNACIONALES

UNIDAD DE COORDINACION REGIONAL

Jefe de la Oficina de Cooperacién
v Relaciones Nacionales e
Internacionales

Jefe de la Unidad de
Coordinacién Regional

Profesional I

(D




CUADRO ORGANICO DE CARGOS
DE LA UNIDAD COORDINACION REGIONAL

1 DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE COORDINACION REGIONAL,
COOPERACION Y RELACIONES NACIONALES E INTERNACIONALES
1.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:  UNIDAD DE COORDINACIONA REGIONAL
Ne CARGO SITUACION CARGO DE
Orden ESTRUCTURAL CODIGO |CLASIFICACION TOTAL | DEL CARGO CONFIANZA
0 P
0285 |Jefe Unidad 342-OCR14 SP-EJ 1 1
__0286 Profesional I 342-OCRI15 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 2 0




'I.  DENOMINACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL ORGANO OFICINA DE COORDINACION
REGIONAL, COOP. Y RELACIONES

NACIONALES E INTERNACIONALES

DENOMINACION DE UNID.ORGAN. UNIDAD DE COORDINACION

REGIONAL
N° CAP 0285
CODIGO 342-OCR14
CARGO CLASIFICADO SP-EJ
CARGO ESTRUCTURADO Jefe de Unidad

II. FUNCIONE BASICA

Coordinar y supervisar la ejecucion de actividades técnico administrativas que le
permitan el mejor cumplimiento de las funciones que competen a los Consejos

Regionales del Deporte.
Coordinar las acciones de descentralizacion con organizaciones del Estado, Gobiernos

Regionales y Locales.
Solicita en forma oportuna a los Consejos Regionales su requerimiento para efectuar

transferencias para la atencion de sus gastos operativos.

III. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar el Plan de Desarrollo de los Consejos Regionales del Deporte

b) Asesorar al Jefe de la Oficina en asuntos relacionados con el desarrollo de los
Consejos Regionales del Deporte.

¢) Propiciar alianzas estratégicas con los organismos publicos y privados de las
regiones para las actividades deportivas, ampliaciéon y mejoramiento de la
infraestructura deportiva.

d) Coordinar con los Consejos Regionales del Deporte el uso del a infraestructura
deportiva existente.

€) Supervisar, evaluar y controlar el cumplimiento de los planes y programas que
se asignen para el desarrollo de las actividades deportivas y no deportivas.

f) Coordinar con los Consejos Regionales del Deporte la promocién para el
arrendamiento de los espacios publicitarios en las instalaciones deportivas que
administra el IPD.

g) Consolidar los requerimientos presupuestales de los Consejos Regionales del
Deporte y coordinar la transferencia oportuna de fondos destinados a sufragar
sus gastos operativos.

h) Coordinar en forma permanente la implementacion de los sistemas
administrativos con la capacitacién y actualizacién del personal de los Consejos
Regionales del Deporte.

i)  Emitir opinion técnica en asuntos de su competencia.

i) Las demas que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de Coordinacién
Regional, Cooperacién y Relaciones Nacionales e Internacionales




IV. LINEAS DE AUTORIDAD

Depende directamente de:

Jefe de Oficina

Tiene mando directo sobre:

Profesional

V. PERFIL DEL CARGO

especialidad.

d) Capacitacion especializada.
e) Conocimiento de Ofimatica.

a) Titulo profesional Universitario.
b) Experiencia profesional 5 afios que incluya estudios relacionados con la

¢) Experiencia laboral minima de 5 afios en la Administracion Publica con
conocimientos en sistemas administrativos.




DENOMINACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL ORGANO

OFICINA DE COORDINACION
REGIONAL, COOP. Y RELACIONES
NACIONALES E INTERNACIONALES

DENOMINACION DE UNID.ORGAN.

UNIDAD DE COORDINACION

REGIONAL
N° CAP 0286
CODIGO 342-OCR14
CARGO CLASIFICADO SP-ES
CARGO ESTRUCTURADO Profesional 11

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Asistir al Jefe de la Unidad en la adopcion de decisiones a requerimiento de
éste.

b) Coordinar la implementacién de los procesos técnicos mas convenientes para el
desarrollo de los sistemas administrativos en los Consejos Regionales del

deporte.

¢) Registrar y controlar la transferencia de fondos a los Consejos Regionales del
deporte.

d) Proponer normas y procedimientos técnicos para el adiestramiento,
actualizacién y capacitacion del personal de los Consejos Regionales del

Deporte.

¢) Registrar y proyectar las alianzas estratégicas con Organismos Privados y
Publicos en beneficio de los Consejos del Deporte.

f)  Emitir informes técnicos solicitados por instancias superiores sobre situacion de
los Consejos Regionales del Deporte.

g) Asesorar en aspectos de sus especialidad.

h) Proponer normas y procedimientos técnicos.

i) Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.

j)  Coordinar la programacion de actividades.

k) Control y seguimiento de las transferencias a los Consejos Regionales del
Deporte a nivel nacional mediante el modulo SIAF.

1)  Actualizacién permanente del personal contratado por Servicios de Terceros de
los Consejos Regionales del Deporte a nivel nacional.

m) Elaborar informes técnicos de acuerdo a las funciones encomendadas.

n) Coordinar con otras oficinas asuntos relacionados a necesidades de los Consejos
Regionales.

0) Registro de recaudacién de los Consejos Regionales del Deporte.

p) Las demas que les sean asignadas por el Jefe de la Unidad.

III. LINEAS DE AUTORIDAD

Depende directamente de: Jefe de Unidad

Tiene mando directo sobre:

No ejerce mando directo




IV. PERFIL DEL CARGO

1 b)
; )
d)

Titulo profesional universitario que incluya estudios
especialidad requerida.
Experiencia profesional de 3 afios.

Experiencia minima de 2 afios en labores de la especialidad.

Capacitacion especialidad en el area.
Conocimiento de Ofimatica.

relacionados con la




12.2 MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DE LA UNIDAD DE
COOPERACION Y
RELACIONES NACIONALES E
INTERNACIONALES




OFICINA DE COORDINACION REGIONAL, COOP. Y
RELACIONES NACIONALES E INTERNACIONALES

UNIDAD DE COOPERACION Y RELACIONES
NACIONALES E INTERNACIONALES IPD

Jefe de la Oficina de Cooperacién
y Relaciones Nacionales e
Internacionales

Jefe de la Unidad de
Cooperacién y Relaciones
Nacionales e Internacionales

Espec.Administr IT
(1

Secretaria II

(1)




CUADRO ORGANICO DE CARGOS
DE LA UNIDAD DE COOPERACION Y RELACIONES
NACIONALES E INTERNACIONALES

1 DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE COORDINACION REGIONAL,
COOPERACION Y RELACIONES NACIONALES E INTERNACIONALES
1.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE COOPERACION Y RELACIONES
NACIONALES E INTERNACIONALES
N°© CARGO SITUACION CARGO DE
Orden ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL DEL CARGO CONFIANZA
0 P
0287 |Jefe Unidad 342-0CR24 SP-EJ] 1 1
0288 |Especialista Administrativo II 342-OCR25 SP-ES 1 1
0289  |Secretaria II 342-OCR26 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 7 ]




I.

II.

DENOMINACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL ORGANO OFICINA DE COORDINACION

REGIONAL, COOP. Y RELACIONES
NACIONALES E INTERNACIONALES

'DENOMINACION DE UNID. ORGAN. |UNIDAD DE COOP. Y RELAC.

NACIONALES E INTERNACIONALES

N° CAP 0287
CODIGO 342-OCR24
CARGO CLASIFICADO SP-EJ
CARGO ESTRUCTURADO Jefe de Unidad

FUNCIONES BASICAS

Es el érgano encargado de programar, ejecutar, supervisar y evaluar los programas,
proyectos y actividades a ejecutarse con apoyo de la Cooperacion Técnica, formular y
emitir opinién, asi como el seguimiento y evaluacion de los acuerdos y convenios
internacionales a cargo del IPD.

Estad encargada de representar al IPD ante las fuentes de Cooperacion Internacional y
de la Agencia Peruana de Cooperacion Institucional APCI y coordinar sobre la
estrategia del Sector en relacion a las fuentes de financiamiento nacional e

internacional.

III. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)
d)
€)
f)

g)
h)

)

k)

Planificar, dirigir y coordinar las actividades de la Unidad a su cargo.

Proponer las normas y procedimientos técnico — administrativos del drea de su
competencia.

Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de programas correspondiente a la
Cooperacion y Relacion Internacional.

Planificar y coordinar las acciones relacionadas a la cooperacion técnica y las
relaciones internacionales.

Emitir opinién técnica sobre normas y dispositivos legales referentes a su
competencia.

Proponer y/o integrar comisiones para la formulacion de politicas orientadas al
desarrollo del sistema que conduce.

Identificar las fuentes cooperantes gubernamentales y no gubernamentales
potenciales a nivel nacional e internacional.

Mantener las Relaciones Internacionales del Instituto Peruano del Deporte a
todo nivel en la busqueda de la cooperacion internacional.

Integrar comisiones para la formulacion de objetivos y politicas orientadas al
desarrollo de las actividades en materia de asuntos internacionales relacionados
con las funciones del IPD.

Orientar a la Jefatura de la Oficina en el asesoramiento que brinde a la
Presidencia del IPD en asuntos relacionados a la cooperacion técnica
internacional.

Propiciar la transferencia tecnoldgica de paises con mayor desarrollo deportivo
en las diferentes disciplinas a través de convenios de cooperacion técnica.
Realizar coordinaciones con el Ministerio de Relaciones exteriores, el Comité
Olimpico Peruano y las demdas entidades publicas y privadas, ligadas a la
cooperacion nacional e internacional.

Zizxym) Representar a la entidad en certdmenes nacionales e internacionales dentro del

LB A




IV.

campo de su competencia.

n) Las demas que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende directamente de: Jefe de oficina
Tiene mando directo sobre: Especialista Administrativo
Secretaria
PERFIL DEL CARGO
a) Titulo Profesional Universitario.
b) Experiencia profesional 5 afios que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
c¢) Experiencia laboral minima de 5 afios en la Administracién Publica con
conocimientos en sistemas administrativos.
d) Capacitacion especializada.

Conocimiento de Ofimatica.




II.

III.

IV.

DENOMINACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL ORGANO OFICINA DE COORDINACION

REGIONAL, COOP. Y RELACIONES
NACIONALES E INTERNACIONALES

DENOMINACION DE UNID.ORGAN. UNIDAD DE COOP. Y RELAC.

NACIONALES E INTERNACIONALES

N° CAP 0288
CODIGO 342-OCR25
CARGO CLASIFICADO SP-ES
CARGO ESTRUCTURADO Especialista Administrativo 11
FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Coordinar la implementacién de los procesos técnicos del Sistema de
Cooperacion Técnica y evaluar su ejecucion.
b) Proponer normas y procedimientos técnicos.
¢) Proponer acciones relacionadas a la cooperaciéon técnica y las relaciones
internacionales.
d) Mantener actualizada la informacion respecto a potenciales fuentes cooperantes
gubernamentales y no gubernamentales, a nivel nacional e internacional.
e) Asesorar y absolver consultas técnico-administrativas y sobre la normatividad
del area.
f) Programar y dirigir estudios e investigaciones sobre reforma de métodos,
procedimientos, normas, directivas y otros relacionados con la especialidad.
g) Controlar la programacion y ejecucion de actividades del drea a su cargo.
h) Emitir informes técnicos especializados.
i) Los demas que le asigne el jefe de la Unidad.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente de: Jefe de Unidad
Tiene mando directo sobre: No ejerce mando directo
PERFIL DEL CARGO
a) Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad requerida.
b) Experiencia profesional de 3 afios.
¢) Experiencia minima de 2 afios en labores de la especialidad.
d) Capacitacion especialidad en el area.
e) Conocimiento de Ofimatica.
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IV.

DENOMINACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL ORGANO OFICINA DE COORDINACION
REGIONAL, COOP. Y RELACIONES
NACIONALES E INTERNACIONALES

DENOMINACION DE UNID.ORGAN. UNIDAD DE COOP. Y RELAC.
NACIONALES E INTERNACIONALES

N° CAP 0289
CODIGO 342-OCR26
CARGO CLASIFICADO SP-AP
CARGO ESTRUCTURADO Secretaria I1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de
la oficina.

b) Tomar dictado taquigrafico y digitar documentos variados.

¢) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

d) Efectuar llamadas telefonicas y concertar citas.

e) Mantener la existencia de utiles de oficina y encargarse de su distribucidn.

f)  Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situacién de
documentos.

g) Las demas que le asigne el jefe de la Unidad.

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende directamente de: Jefe de Unidad

Tiene mando directo sobre: No ejerce mando directo
PERFIL DEL CARGO

a) Instruccion secundaria completa y titulo de secretaria.

b) Experiencia minima de 3 afios en labores administrativas.

¢) Haber desempefiado el cargo de Secretaria I por un periodo minimo de 02 afios.
d) Conocimiento de Ofimatica.

ALTERNATIVA:

¢ De no poseer titulo de Secretaria, contar con certificado de estudio secretarial,
no menor de un afio.




