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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD

“Afip de la Integracién Nacional y el Reconocimienta de Nuestra Diversidad”

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 003-2012-MPPA-A

REOULUGIUIN U AL e e —————————

Aguaytia, 03 de Enero del 2012.

VISTO:
€l Informe N° 003-GPPR-MPPA-A, del Gerente de Planeamiento, Presupuesto Y

~. Racionalizacion de la Municipalidad Provincial de Padre Abad, remite el Manual de Organizacion y

CONSIDERANDO:

; Que, el Articulo 1942 de la Constitucion Politica del Estado, concordante con el Articulo Il del
; preliminar de la Léy Orgénica de Municipalidades N® 27972, los Gobiernos Locales gozan de
4 tonomia Politica, Econdmica y Administrativa en los asuntos de su competencia.

: Que, en concordancia con fa autonomia politica que gozan los gobiernos locales, el Articulo
numeral 3) de la Ley Orgdnica de Municipalidades N 27972, establece que corresponde al Concejo
wiynicipal aprobar el régimen de organizacidn interior y funcionamiento del gobierno local.

Que, siendo necesaria mejorar la eficiencia en la prestacion de los servicios municipales para
Hgrar el desarrollo integral de la Provincia de Padre Abad, mediante un disefio organizacional que permita

que los funcionarios ejerzan autonomia y capacidad de decision operativa y administrativa, adecuandose a
los lineamientos dentro del marco normativo establecido, con la finalidad de brindar un mejor servicio a la
comunidad.

Que, mediante Ordenanza Municipal N° 034-2011-MPPA-A, de fecha 29 de diciembre del

' se aprueba los Documentos de Gestion: Organigrama Estructural, Cuadro de Asignacidn y Funciones y
Sdbcificador de cargos y el Reglamento de Organizacion vy Funciones de la Municipalidad Provincial de

En uso de la atribuciones conferidas por el Art. 20, sobre las atribuciones del Alcalde
sefialadas por la Ley 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.
SE DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el Manual de Organizacién y Funciones de Ia Municipalidad Provincial de
Padre Abad, el mismo que en anexo forma parte de |a presente Resolucidon.

ARTICULO SEGUNDO: Dejar, sin efecto toda disposicion que se oponga a lo establecido en la presente
Resolucion.

ARTICULO TERCERQ: Encargar a Secretaria General la distribucion y notificacién de la presente Resolucion,

POR TANTO:

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLESE.
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PRESENTACION

La Municipalidad Provincial de Padre Abad es el érgano de gobierno local que
canaliza la participacién vecinal, institucionalizando y gestionando con autonomia los
intereses de la comunidad:; para el desarrollo de sus actividades y funciones laborales ha

elaborado el presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF); en cumplimiento a lo

-'*‘f-'“l;" CAispuesto en el Decreto Supremo N° 043-2004-PCM, que aprueba los lineamientos para la
37 aboracion del Cuadro para Asignacion de Personal-CAP .eoncordante con la Resolucidn
atural N°® 095-95-INAP/DNR, que aprueba la Directivas N° 001-95-INAP/DNR “Normas

spdra la formulacién del Manual de Organizacién y Funciones en la Administracién Publica” y
4 Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades”.

El Manual de Organizacién y Funciones, es un instrumento narmativo de gestién
\administrativa municipal, que describe las funciones especificas a nivel de los cargos
: =fstablecidos en el Cuadro para Asignacién de Personal-CAP, cargo desarrollado a partir de la
TUCON S structura Orgénica y de las funciones generales establecidas en el Reglamento de

N® 043-2008-PCM correspondientemente y aprobados
mediante Ordenanza Municipal N° 043-2011-MPPA.

El presente Manual de Organizacién y Funciones busca asegurar la claridad en Ia
leterminacién de funciones Y responsabilidades de los funcionarios, jefes empleados y

= fervidores en general. Asi como su respectiva posicién en la estructura organica institucional,
s fin de que sean mas eficientes los procedimientos administrativos.

Y Asimismo, el presente manual como documento de Gestién Institucional tiene un
/ acter flexible y dinamico, debiendo mer
querimientos vigentes
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INTRODUCCION

La Municipalidad Provincial de Padre Abad, cuenta con nuevos documentos de
gestion Institucional, aprobados por Ordenanza Municipal N° 043-2011-MPPA, como son la
g structura Orgénica-EQ, el Reglamento de Organizacién y Funciones -ROF y el Cuadro para
2flsignacion de Personal-CAP, documentos que generan que se actualice el Manual de
Froanizacién y Funciones (MOF) vigente, por un documento que responda a las funciones de

7

Y'0S nuevos cargos establecidos en el CAP.

El presente Manual de Organizacion y Funciones-MOF, constituye un instrumento de
gestion administrativa institucional de la Municipalidad Provincial de Padre Abad, siendo su
objetivo fundamental establecer las funciones desarrolladas a partir de la estructura organica
Y las funciones generales establecidas en el ROF, asi como sobre la base de los

requerimientos para ocupar los cargos que fueron considerados en el Cuadro para Asignacién
de Personal (CAP).

Ademas, el Manual de Organizacion y Funciones es una fuente permanente de
, informacién técnico legal para las autoridades, gerentes, subgerentes, jefes, profesionales,
3 técnicos, servidores administrativos y obreros, sobre sus funciones, ubicacion en |a estructura

organica y determina las relaciones formales que les corresponde considerar en el ejercicio
| del cargo permitiendo al personal mejorar la calidad del tramite de las solicitudes y la

prestacion de los servicios, asi como la realizacién de los procedimientos que realizan los
servidores publicos.

El Manual de Organizacién y Funciones, se presenta de |a siguiente manera: El Titulo
Crimero presenta las Disposiciones Generales; EI Titulo Segundo se presenta la

rganizacién; El TituloTercero se considera las Funciones Especificas de los cargos
signados a cada Unidad Organica y/o Areas respectivas.
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TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

\ FINALIDAD

iEl presente manual de Organizacion y Funciones es un documento técnico normativo de
=4 gestion institucional, que tiene por finalidad determinar las funciones especificas de los
cargos y puestos de trabajo desarrollandolas a partir de la estructura organica y funciones
generales establecidas en el Reglamentode Organizacién y Funciones y en base a los
requerimientos de cargos considerados en el Cuadro para Asignacién de Personal; para
contribuir al logro de la misién, visién y objetivos de la Municipalidad Provincial de Padre
Abad, sefialadas en el Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo Institucional.

GEREMTIA

{ G poet S BASE LEGAL

Constitucion Politica del Estado.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 29812, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el anfo fiscal 2012.

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién y su modificatoria
mediante Ley N° 27927,

Decreto Supremo N° 043-20086-PCM, que aprueba los lineamientos para la elaboracion
y aprobacién del Reglamento de Organizacion y Funciones-ROF, en las entidades de Ia
Administracién Publica.

Decreto Supremo N° 043-2004-PCM, que aprueba los Lineamientos para la Elabora-
cién y aprobacién del Cuadro para Asignacién de Personal-CAP, en las entidades de la
Administracién Publica.

Ordenanza Municipal N° 043-201 1-MPPA-A, que aprueba la nueva Estructura Organica
el Reglamento de Organizacién y Funciones, Cuadro para Asignacién de Personal.
Resolucién  Jefatural N° 95.95.INAP/DNR, que aprueba la Directiva ®
001.95.INAP/DNR “Normas para la formulacion del Manual de Organizacién y
Funciones en la administracién Publica”.

> Resolucién Jefatural N° 109-95-INAP/DNR que aprueba la Directiva N° 002-95-
INAP/DNR “Lineamientos Técnicos para formular los documentos de Gestién en un
Marco de Modernizacion Administrativa,

VVVVVVVY

3. CONTENIDO

En el Manual de Organizacién y Funciones se establecen las funciones y/o actividades
basicas, que deben desempenar las dependencias Organicas, delimitando su ambito de
accion y la naturaleza de cada una de ellas.

El MOF estd organizado en tres (03) Titulos y ocho (08) Capitulos, en los cuales se
establecen el organigrama estructural de cada drgano, cuadro organico de cargos,
funciones especificas a nivel de cada cargo y los requisitos minimos del cargo.

4. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente Manual de Organizacién y Funciones es de
cumplimiento obligatorio por todos los Funcionarios, Empleados de confianza, vy

Servidores Plblicos de las dependencias que conforman la Estructura Organica de Ia
Municipalidad Provincial de Padre Abad.

5. APROBACION, CUMPLIMIENTO y VIGENCIA.
El Manual de Organizacién y Funciones, sera aprobado mediante Resolucion de Alcaldia,

a propuesta de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion. Asimismo
J ésta Gerencia y a todas las areas involucradas son las encargadas del cumplimiento del



presente Manual, la Secretaria General se encargara de su distribucién y difusién, el
mismo que entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién.

TITULO I
ORGANIZACION

CAPITULO | )
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

{2 Estructura organica de la Municipalidad Provincial de Padre Abad - Aguaytia es la
jguiente:

-

a) Organos de Gobierno

- Concejo Municipal
- Alcaldia.

b) Organo Normativo y de Fiscalizacion
- Comisiones de regidores

¢) Organos de Coordinacién y de Participacion

- Consejo de Coordinacién Local Provincial

- Consejo Provincial de la Juventud

- Plataforma Provincial de Defensa Civil

- Plataforma Provincial de Seguridad Ciudadana
- Junta de Delegados Vecinales y Comunales

- Coordinacién de Comunidades Nativas

- Agencia de Fomento de la Inversién

d) Organo de Control y Defensa Judicial

- Organo de Control Institucional
- Procuraduria Publica Municipal

e) Organo de Direccién
- Gerencia Municipal

2. De los Organos de Asesoramiento

- Gerencia de Asesoria Juridica

- Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién
- Sub Gerencia de Presupuesto
- Sub Gerencia de Planeamiento, Racionalizacion, Estadistica e Informaética.
- Sub Gerencia de Programacion e Inversiones

3. De los Organos de Apoyo

- Secretaria General
- Unidad de tramite documentario y archivo
- Unidad de Registro Civil

- Oficina de Imagen Institucional
- Gerencia de Administracién y Finanzas
- Sub Gerencia de Recursos Humanos
- Sub Gerencia de Contabilidad y Finanzas
- Sub Gerencia de Tesoreria
- Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio
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4. De los Organos de Linea

- Gerencia de Administracién Tributaria
- Sub Gerencia de Control y Recaudacién Tributaria
- Sub Gerencia de Fiscalizacidn Tributaria
- Sub Gerencia de Cobranza Coactiva

- Gerencia de Infraestructura y Acondicionamiento Territorial

- Sub Gerencia de Estudios, Supervision, Ejecucién de Obras y Maestranza
- Sub Gerencia de Acondicionamiento Territorial y Catastro

- 'Gerencia de Servicios Publicos

- Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil
- Sub Gerencia de Limpieza Publica y Areas Verdes

- Sub Gerencia de Transporte, Seguridad Vial y Terminal Terrestre
- Sub Gerencia de Comercializacién, Mercado y Camal.

- Gerencia de Desarrollo Econdmico y Social
- Sub Gerencia de Desarrollo Productivo y Gestién Ambiental

- Sub Gerencia de Servicios Sociales, Participacién Vec. y Asuntos Indigenas.
- Sub Gerencia de DEMUNA.

- Sub Gerencia Municipal de Apoyo a la Persona Discapacitada (OMAPED).

. De los Organos Desconcentrados

- Programa de Proteccién Social.
- Programa de Servicios Alimentarios.
- Botica Municipal.

. De los Organos Descentralizados

- Municipalidades de Centros Poblados y Agencias Municipales
- Pequefia Empresa Municipal de Saneamiento de Padre Abad
- Instituto Vial Provincial de Padre Abad

CAPITULO I
LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD, RELACIONES FUNCIONALES Y DE
COORDINACION

1. AUTORIDAD

2. RESPONSABILIDAD

El titular del pliego asume responsabilidades por los acto
Municipal; también alcanzan responsabilidades a los funci

3. RELACIONES FUNCIONALES Y DE COORDINACION

Todos los érganos de |a Municipalidad Provincial de P
armdnicamentepara el logro de sus objetivos estableci
necesario que los servidores, jefes y funcionarios ma

adre Abad, se relacionan mutua y
dos y metas trazadas.Por tanto es
ntengan estrecha relacién laboral y
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funcional, asi como de coordinacién con los regidores y el concejo Municipal y se fqmente
la cordialidad, vocacién de servicio para el bienestar de la poblacién, con expresion del
principio de participacién y transparencia.

"‘CAPITULO I
OBJETIVOS Y COMPETENCIAS

v OBJETIVOS

La Municipalidad de Padre Abad tiene los siguientes objetivos:

Garantizar la eficiencia de la Gestién Municipal en el contexto de una Administracién
Publica moderna. .

Planificar, fortalecer y desarrollar el comercio, la agricultura, la infraestructura turistica y
de servicios.

Promover el desarrollo de capacidades humanas, acciones de salud publica, patrimonio
regional, infraestructura e implementacién educativa.

Promover el abastecimiento de agua potable, mantenimientoy mejoramiento del sistema
de drenaje, proteger los RR.NN. y contaminacién ambiental.

Mejorar la infraestructura de transportes y el proceso de urbanizacién del distrito.

COMPETENCIAS

Planificar integralmente el desarrollo local y el ordenamiento territorial, en el nivel
provincial.
La Municipalidad Provincial de Padre Abad es responsable de promover e impulsar el
proceso de planeamiento para el desarrollo integral correspondiente al ambito de su
provincia, recogiendo las prioridades propuestas en los procesos de planeacion de
desarrollo local de caracter distrital.
Promover, permanentemente la coordinacién estratégica de los planes integrales de
desarrollodistrital.
| Los planes referidos a Ia organizacion del espacio fisico y uso del suelo que emitan las
| Municipalidades Distritales deberan sujetarse a los planes y las normas municipales
- provinciales generales sobre la materia.
e) Promover, apoyar y ejecutar proyectos de inversién y servicios publicos municipales que
{ presentenobjetivamente, externalidades o economias de escala de ambito provincial:
! para cuyo efecto, suscriben los convenios pertinentes con las respectivas
Lo Municipalidades Distritales.
f)  Emitir las normas técnicas generales, en materia de organizacién del espacio fisico y uso
del suelo, asi como sobre proteccion Y conservacion del ambiente.
g) Ejercer las funciones especificas exclusivas y compartidas de acuerdo a lo dispuesto en
el Titulo V, Capitulo Il de Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972,

Tty TITULO Il
| FUNCIONES ESPECIFICAS
sl CAPITULO |

DE LOS ORGANOS DE LA ALTA DIRECCION

Articulo 8°.- La Alta Direccién de la Municipalidad Provincial de Padre Abad-Aguaytia, dentro

: de sus funciones esta de dirigir, supervisar sus actividades de la gestién municipal,

! reglamentar y aprobar sus politicas, en general ejerce las funciones de direccién politica y
1y administrativa de Ia corporacion edil, dentro del marco normativo de la Ley Organica de

Municipalidades, concordantes con las normas nacionales y estd conformada por los drganos
siguientes:
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participacién de la inversién privada permitida por ley, conforme a los articulos 32° y
35° de la Ley Organica de Municipalidades N° 27972.

Aprueban la creacién de centros poblados y de agencias municipales.

Aceptan donaciones, legados, subsidios o cualquier otra liberalidad.

Solicitan la realizacién de examenes especiales, auditorias econdmicas y otros actos
de control. -

Autorizan y atienden los pedidos de informacién de los regidores para efectos de
fiscalizacién.

Autorizan al procurador publico municipal, para que, en defensa de los intereses y
derechos de la municipalidad y bajo responsabilidad, inicie o impulse proceso
judiciales contra los funcionarios, servidores o terceros respecto de los cuales el
organo de control interno haya encontrado responsabilidades civil o penal; asi como
en los demas procesos judiciales interpuesto contra el gobierno local o sus
representantes.

Apruebanel endeudamiento interno y externo, exclusivamente para obras y servicios
publicos, por mayoria calificada y conforme a ley.

Aprueban la Donacién o la cesién en uso de bienes muebles e inmuebles de |a
municipalidad a favor de entidades publicas o privadas sin fines de lucro y la venta de
sus bienes en subasta publica.

Aprueban la celebracién de convenios de cooperacion nacienal e internacional y
convenios interinstitucionales

Aprueban las licencias solicitadas por el alcalde o los regidores, no pudiéndose
conceder licencias simultaneamente a un numero mayor del 40% de los regidores.
Aprueban la remuneracion del alcalde y las dietas de los regidores.

Aprueban el régimen de administracién de sus bienes y rentas, asi como el régimen
de administracién de los servicios publicos locales.

Disponen el cese del gerente municipal cuando exista acto doloso o falta grave.
Plantean los conflictos de competencia.

Aprueban el cuadro de asignacién de personal y las bases de las pruebas para la
seleccion de personal y para los concursos de provisién de puestos de trabajo.
Fiscalizan la Gestién de los funcionarios de la municipalidad.

Aprueban los espacios de concertacién Y participacion vecinal, a propuesta del
alcalde, asi como reglamentar su funcionamiento.

Las demds atribuciones que le correspondan conforme 3 ley.

Mediante el respectivo Reglamento Interno de Concejo (RIC), el Concejo Municipal
normara su régimen de organizacién interior; precisara las competencias que la ley
establece, el 4mbito de accién y las atribuciones de sus miembros; el desarrollo de
las sesiones, el numero y composicién de las comisiones de regidores.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° CARGO
ORDEN CARGO CLASIFICADO ESTRUCTURAL TOTAL
001-009 | Regidores Regidores 9
TOTAL 9

ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LOS REGIDORES

DE LOS REGIDORES.

Son atribuciones y obligaciones de los regidores las establecidas en el Articulo 10° de Ia
Ley Orgdnica de Municipalidades:

a)
b)
c)
d)

Proponer proyectos de ordenanzas y acuerdos.

Formular pedidos y mociones de orden del dia.

Desemperiar por delegacion las atribuciones politicas del Alcalde.
Desempenar funciones de fiscalizacion de la gestién municipal.

11



Organos de Gobierno; el Concejo Municipal y la Alcaldia.

Organo Normativo y de Fiscalizacion; la Comisién de regidores,

Organos de Coordinacién y Participacién; el Concejo de Coordinacién Local
Provincial, el Concejo Local de la Juventud, la Plataforma Provincial de Defensa Civil,
El Comité Provincial de Seguridad Ciudadana, la Junta de Delegados Vecinales y
Comunales, la Coordinacién de Comunidades Nativas, Agencia de Fomento de la
Inversién Privada.
Organos de Control
Publica Municipal.
Organo de Direccién; La Gerencia Municipal.

y Judicial; el Organo de Control Institucional y la Procuraduria

A) ORGANOS DE GOBIERNO

-

- Concejo Municipal
- Alcaldia

AT
A *’4{_&
GERENCIA™N o %

- CONCEJO MUNICIPAL

El Concejo Municipal es el Organo de Gobierno y el maximo nivel de decisién de la
Municipalidad, esta conformado por el Alcalde, quien lo preside, y nueve (08) Regidores,
quienes ejercen funciones normativas y fiscalizadoras, de conformidad con la Constitucién
Politica, la Ley Organica de Municipalidades y demas leyes y normas legales

\ concordantes con ella. El concejo Municipal tiene las siguientes atribuciones y funciones
\ Siguientes:

a) Aprueban los planes de desarrollo
participativo; ‘

Aprueban, monitorean y controlan el
inversiones, teniendo en cuenta los
presupuestos participativos.

municipal concertados y el presupuesto

b) plan de desarrollo institucional y el programa de

planes de desarrolio municipal concertado y sus

¢) Aprueban el régimen de organizacion interior y funcionamiento del gobierno local.
Ei d) Aprueban el plan de acondicionamiento territorial de nivel provincial, que identifique
j las areas urbanas y de eXpansion urbana; las areas de proteccion o de seguridad por
riesgos naturales; las 4reas agricolas y las &reas de conservacion ambiental
declaradas conforme a ley.
e) Aprueban el plan de desarrollo urbano, el plan de desarrollo rural, el esquema de
zonificacién de dreas urbanas, plan de desarrollo de asentamientos humanos y
demas planes especificos sobre el plan de acondicionamiento territorial.
f)  Aprueban el plan de desarrollo de capacidades.
g) Aprueban el sistema de gestién ambiental local y sus instrumentos, en concordancia
b con el sistema de gestién ambiental nacional y regional.
h)  Aprueban, modifican o derogan las ordenanzas y dejar sin efecto los acuerdos,
i) Crean, modifican, suprimen o exoneran, contribuciones, tasas, arbitrios, licencias y
derechos, conforme a ley.
) Declaran la vacancia o suspension de los cargos de Alcalde y regidor.
: k)  Autorizan los viajes al exterior del pais en comisién de servicios o en representacion
; de la Municipalidad, que realicen el Alcalde, los Regidores, el Gerente Municipal y
! cualquier otro funcionario.
) Aprueban por ordenanza, el reglamento del concejo municipal.
m) Aprueban los proyectos de ley que en materia de su competencia sean propuestos al
Congreso de la Republica.
n) Aprueban normas que garanticen una efectiva participacién vecinal,
0) Constituyen comisiones ordinarias y especiales, conforme a su reglamento.
p) Aprueban el Presupuesto anual y sus modificaciones dentro de los plazos sefalados
por ley, bajo responsabilidad.
e g) Aprueban el balance y la memoria de Gestién.

Aprueban la entrega de construcciones de infraestructura y servicios publicos
municipales al sector privado a través de concesiones 0 cualquier otra forma de
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e) Integrar, concurrir y participar en las sesiones de las comisiones ordinarias y
especiales que determine el reglamento interno, y en las reuniones de trabajo que
determine o apruebe el Concejo Municipal.

Mantener comunicacién con las organizaciones sociales y los vecinos a fin de
informar al Concejo Municipal y proponer la solucién de problemas.

ALCALDIA

La Alcaldia esta a cargo del Alcalde Provincial de Padre Abad es el representante legal y
maxima autoridad administrativa de la Municipalidad, titular del pliego, despacha
directamente con los gerentes y demas funcionarios, asuntos diversos relacionados con la
gestion municipal. Ejerce las funciones y atribuciones que le confiere la Constitucidn
Politica, la Ley Organica de Municipalidades y las demas Leyes y disposiciones
concordantes con ella. Es el érgano ejecutivo del Gobierno Local. .

En caso de ausencia es reemplazado por el primer régidor, conforme a lo dispuesto en el
Art. 24 de la Ley N° 27972

N° CLASIFI-
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CoDIGO CACION TOTAL
001 Alcalde Provincial 25-01-AL-FP FP 1
002 Especialista Administrativo IV 25-01-AL-ES SP-ES 1
003 | Secretaria V 25-01-AL-AP SP-AP 1
004 Técnico en Seguridad | 25-01-AL-AP SP-AP 1
005 Chofer Il 25-01-AL-AP SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5

ALCALDE

Denominacién del cargo: Alcalde

Clasificacién: FP

Cédigo: 25-01-AL-FP

Son atribuciones del Alcalde las establecidas de acuerdo al Articulo N° 20 de la Ley

Organica de Municipalidades:

H a) Defiende y cautela los derechos e intereses de Ia municipalidad y los vecinos;
; b) Convoca, preside y da por concluidas las sesiones del concejo municipal;
c) Ejecuta los acuerdos del concejo municipal, bajo responsabilidad;
& d) Propone al concejo municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos;
e) Promulga las ordenanzas y disponer su publicacion;
3 f)  Dicta decretos y resoluciones de alcaldia con sujecion a las leyes y ordenanzas:
= g) Dirige la formulacién y someter a aprobacion del Concejo el plan de desarrollo
concertado, y el plan de desarrollo institucional:
h) Dirige |a ejecucién de los planes de desarrollo municipal;
) Somete a aprobacién del Concejo Municipal bajo responsabilidad, y dentro de los

— plazos y modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la Republica,

el Presupuasto Municipal Participativo debidamente equilibrado y financiado;
) Aprueba el presupuesto municipal en caso que el Concejo Municipal no lo apruebe
dentro del plazo previsto;

~ kK) Somete a aprobacién del concejo municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio

presupuestal siguiente bajo responsabilidad, el balance general y la memocria del
ejercicio econémico fenecido, rendicién de cuentas a la comunidad;

Eor ) Propone al concejo municipal la creacidn, modificacién, supresién o exoneracién de
| contribuciones, tasas arbitrios, derechos y licencias; y con acuerdo del concejo
municipal, solicitar al poder legislativo la creacién de los impuestos gue considere

necesarios;

- m) Somete al concejo municipal la aprobacién del sistema de gestion ambiental local y

de sus instrumentos, dentro del marco del sistema de

gestion ambiental nacional y
regional.
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Propone al concejo municipal los proyectos de reglamento interno de concejo, de

personal, administrativo y todos los que sean necesarios para el gobierno y la

administracion municipal;

Informa al concejo municipal mensualmente respecto al control de la recaudacién de

los ingresos municipales y autorizar los egresos de conformidad con la ley y el

presupuesto aprobado;

Celebra matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del coédigo

civil;

Designa y cesa al gerente municipal y, a propuesta de éste, a los demés funcionarios

de confianza,

Autoriza las licencias solicitadas por los funcionarios y demas servidores de la

municipalidad,

Cumple y hace cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del serenazgo y la

Policia Nacional,

Delega sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas en el

gerente municipal,

Propone al concejo municipal la realizacién de auditorias, examenes especiales y

otros actos de control;

Implementa, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes

de auditoria interna;

Celebra los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus

funciones;

Propone la creacién de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente

permitida, sugerir la participacién accionaria y recomendar la concesién de obras y

servicios publicos municipales ofrecidos directamente o bajo delegacién al sector

privado;

Supervisa la recaudacién municipal, el buen funcionamiento y los resultados

econémicos y financieros de las empresas municipales y de las obras y servicios

publicos municipales ofrecidos directamente o bajo delegacion al sector privado;

Preside las Comisiones Provinciales de Formalizacién de la propiedad informal o

designa a su representante en aquellos lugares en que se implementen;

Otorga los titulos de propiedad emitidos en el ambito de su jurisdiccién y

competencia;

Nombra, contrata, cesa y sanciona a los servidores municipales de carrera, conforme

a Ley;

cc) Propone al concejo municipal las operaciones de crédito interno y externo, conforme
aley;

dd) Preside el comité de defensa civil de la jurisdiccion;

ee) Suscribe convenios con otras municipalidades para la ejecucién de obras y prestacion
de servicios comunes;

ff) Atiende y resuelve los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o de ser el
caso, tramitarlos ante el concejo municipal;

gg) Resueive en ultima instancia administrativa los asuntos de su competencia de
acuerdo al Texto Unico de Procedimiento Administrativo de la Municipalidad;

hh) Propone al Concejo municipal espacios de concertacién y participacion vecinal;

i) Las demas que le correspondan de acuerdo a Ley.

¢  Requisitos minimos:
- Ser elegido democraticamente en elecciones municipales.

- Las establecidas en la Ley Orgénica de Municipalidades, Ley de Elecciones
Municipales y demas normatividad complementaria.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV

Denominacion del cargo: Especialista Administrativo.
Clasificaciéon: SP-ES.
Codigo: 25-01-AL-ES.

Es el personal encargado del apoyo administrativo en el despacho de Alcaldia. El
Especialista Administrativo planifica, dirige, coordina y supervisa las actividades

13
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relacionadas a las actividades administrativas de apoyo, con responsabilidada quien le
Competen las atribuciones y funciones siguientes:

a)

Planifica y dirige la programacién, ejecucién y evaluacién en coordinacién con su jefe
inmediato superior en asuntos relacionados a su area.

Realiza labores de asesoramiento, absolviendo consultas de caracter integral.

Dirige, coordina ¥ Supervisa proyectos, estudios de caracter Técnico

Participa de capacitaciones propias del drea y en programacién de actividades que
realiza la entidad.

Presenta informes técnicos relacionados a labores realizados

Participa y Coordina con su jefe inmediato Superior en la formulacién de Politicas
propias del drea

Supervisa y coordina
descentralizados.

Realiza labores de asistente de Alcaldia
Otras funciones que le asigne el Alcalde.

las actividades de los érganos desconcentrados

Requisitos minimos:

Titulo Profesional de Economista, Ingeniero, Licenciado en Administracién o afines.
Experiencia laboral, minimo de tres (3) afios en Ia administracién publica.
Manejo de Programas Informaticos.

SECRETARIA V

Denominacién del cargo: Secretaria,
Clasificacién; SP-AP.

Cddigo: 25-01-AL-AP.

Organiza el funcionamiento de |a secretaria del despacho de alcaldia segun los
lineamientos emitidos por el Alcalde.

Organiza y coordina las reuniones, citas, certdmenes Y programar agendas del
Alcalde.

Contribuye con criterio Propio en la redaccién de documentos administrativos de
acuerdo a indicaciones generadas por el Alcalde.

Coordina y ejecuta el seguimiento de las acciones dispuestas por el Alcalde.

Prepara la agenda con la documentacién respectiva.

Elabora | documentacion de requerimientos, tramitar sy obtencién, efectuar ej

seguimiento y ejecutar el control logistico de materiales y Utiles de escritorio del
despacho.

Atender al publico en asuntos relacionados al despacho de alcaldia.
Recepciona, analiza, sistematiza Y archiva [a documentacién de despacho de
Alcaldia.

Atiende y realiza llamadas telefénicas, recepcion y envio de documentacién mediante
los sistemas convencionales y correo electrénico.

Controlar el uso del teléfono fijo y uso de fax Y mantener actualizado el directorio
institucional.

Supervisar y ejecutar e| apoyo especializado en canversacién oral y traduccién del
idioma extranjero al castellano y viceversa, '
Otras funciones que le asigne el Alcalde.

Requisitos minimos:

- Titulo de Secretariado Ejecutivo.

- Dominic de Taquigrafia y Mecanografia.

- Experiencia laboral, minimo de tres (3) arios.
- Manejo de Computacion e Informatica.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién Publica y contratar con el estado..
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TECNICO EN SEGURIDAD |

Denominacién del cargo: Técnico en seguridad.
Clasificacién: SP-AP.

Cédigo: 25-01-AL-AP.

Es el personal encargado de la seguridad del Alcalde y depende administrativamente del
Alcalde, esta a cargo del Técnico en Seguridad de nivel |, a quien le competen las
atribuciones y funciones siguientes:

g) Organiza, controla y prevé medidas de seguridad personal y grupal.
) Realiza estudios e informes preliminares sobre seguridad, en los lugares donde el
Alcalde realice sus actividades.

¢c) Participa en la inspeccién de ambientes, aportando sugerencias relacionadas con
aspectos de seguridad.

d) Supervisa y ejecuta el servicio de vigilancia y proteccién personal o grupal.

1' .
\ ) Efectia planes de contingencia y prevencién para casos de emergencias.
= Otras funciones que le asigne el Alcalde.

Requisitos minimos:
- Estudios no Universitarios relacionados con la especialidad.

- Experiencia Técnica en su especialidad de acuerdo al requerimiento de la
Institucion.

- Capacitacién Técnica en Seguridad Integral.

- Experiencia en actividades similares, tres (3) afios.

- Alguna experiencia en conduccién del Personal.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica Yy contratar con el estado..

CHOFER IlI

~<\\ Denominacién del cargo: Chofer.
S |\Clasificacién: SP-AP

m/fCodige: 25-01-AL-AP

Es el personal encargado del transporte del Alcalde, esta a cargo de Chofer de nivel IIl, a
quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

Conducir el vehiculo a su cargo con responsabilidad y con las garantias de seguridad
del servicio oficial.

Verificar el perfecto funcionamiento del motor y accesorios en general del vehiculo.

¢) Efectuar el mantenimiento, reparaciones y limpieza interna y externa del vehiculo a su
cargo.

d) Informar oportunamente a su jefe sobre desperfectos que se presentan en e|
vehiculo.

e) Mantener al dia la libreta de control del vehiculo y efectuar reportes diarios del estado
de funcionamiento del vehiculo asignado.

f)  Cumplir con la documentacién de propiedad vehicular y licencia de conducir
respectivamente, bajo responsabilidad.

g) Otras funciones que asigne el Alcalde.

* Requisitos minimos:
- Instruccién de Secundaria completa.
- Licencia de Conducir profesional actualizado.
- Certificado en mecanica automotriz.

- Experiencia en conduccién de vehiculos motorizados, tres (3) arios.
- No estar impedido de contratar con el estado.

B) ORGANOS NORMATIVOS Y DE FISCALIZACION

COMISIONES DE REGIDORES ;
Las Comisiones de Regidores tienen las siguientes atribuciones:
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a) Realizan estudios, presentan propuestas y norman servicios que presta la
— Municipalidad.

i b) Emiten dictdmenes respecto de materias de su competencia o por encargo, para ser
’ sometidos al Concejo.

C) Supervisan y evaltan el cumplimiento de los objetivos y metas de las areas de su
competencia.

La Organizacién, composicién, funcionamiento y nimero de Comisiones, lo determina el
Concejo Municipal a propuesta del Alcalde.

Los regidores de la Municipalidad de Padre Abad, tienen las siguientes obligaciones:

a) Proponen proyectos de ordenanzas y acuerdos. -

b) Formulan pedidos y mociones de orden del dia.

c) Desempefian funciones de fiscalizacion de la gestion municipal.

d) Integran, concurren y participan en las sesiones de las comisiones ordinarias y
especiales que determine el reglamento interno y en las reuniones de trabajo que
determine o apruebe el concejo municipal.

e) Mantienen comunicacién con las organizaciones sociales y los vecinos a fin de
informar al concejo municipal y proponen la solucién de problemas.

f)  Otras asignadas por ley.

C) ORGANOS DE COORDINACION Y DE PARTICIPACION

Son Organos de Coordinacién y Participacién de la Municipalidad Provincial de Padre
Abad:

* Consejo de Coordinacién Local Provincial
Consejo Provincial de la Juventud
Plataforma Provincial de Defensa Civil
Comité de Seguridad Ciudadana

Junta de Delegados Vecinales y Comunales
Coordinacién de Comunidades Nativas
Agencia de fomento de la inversion

CONSEJO DE COORDINACION LOCAL PROVINCIAL

, El Consejo de Coordinacién Local Provincial es un espacio de coordinacion y de
= concertacion de la Municipalidad Provincial de Padre Abad. Esta integrado por el Alcalde
' Provincial que lo preside, los Regidores Provinciales, Los Alcaldes Distritales y los
representantes de las Organizaciones de |a Sociedad Civil; Productores, gremios

. empresariales, Profesionales, Universidades, Juntas Vecinales y Cualquier otra
| Organizacién de Nivel Provincial.

El Alcalde Provincial puede delegar en el primer regidor la funcién de presidir el Consejo
de Coordinacidn Local Provincial, érgano que no ejerce funciones ni actos de Gobierno,

- La eleccién, instalacién y sesiones de Consejo de Coordinacién Local Provincial se
, éncuentran sefialadas en la Ley Organica de Municipalidades Yy su reglamento aprobado
‘ por Ordenanza Municipal Provincial. El Consejo de Coordinacién Local Provincial no
e ejerce funciones ni acto de Gobierno.

Su instalacién y funcionamiento requiere de la asistencia de la mitad mas uno de sus
miembros.
La ausencia de acuerdo por consejo, no impide al Consejo Provincial decidir |o

pertinente. La asistencia de los Alcaldes Distritales es obligatoria e indelegable, sus
funciones son los siguientes:

2 a) Coordinar y concertar el Plan de Desarrollo Municipal Provincial Concertado y el
Presupuesto Participativo Provingial.

b) Proponer las prioridades en las inversiones de infraestructura de envergadura
i Provincial
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c) Proponer proyectos de cofinanciacién de Obras de Infraestructura y de servicios
publicos Locales

d) Promover la formacién de fondos de Inversién como estimuio a la inversioén privada el
apoyo al desarrollo econémico local sostenible.

e) Ofros que le encargue o solicite &l Consejo Municipal.

ONSEJO PROVINCIAL DE LA JUVENTUD

§S un odrgano de coordinacién encargado de conducir los procesos de integracion,
golaboracién, participacién de los Jévenes de la Provincia en concordancia con las
politicas para la juventud dispuestas a nivel nacional, regional y local; Esta presidido por el

Alcalde Provincial. Su conformacién y funcionamiento estaran regulados por su respectivo
reglamento.

PLATAFORMA PROVINCIAL DE DEFENSA CIVIL

La Plataforma Provincial de Defensa Civil es un érgano de coordinacién y participacién de
la Municipalidad, encargado de coordinar y ejecutar las actividades de prevencion y
mitigacion de desastres naturales, catastrofes y ofras calamidades que amenazan la
seguridad de los habitantes de la localidad, de conformidad con las disposiciones legales
emitidas por el Sistema Nacional de Defensa Civil. Esta presidido por el Alcalde Provincial.

2N, Siendo las funciones Io siguiente:

Coordinar la ejecucién de acciones necesarias para hacer frente a los desastres o
Calamidades que afecten a la poblacién,

Coordinar con las Instituciones publicas y privadas las acciones preventivas de
Defensa Civil.

Dirigir y Promover la capacitacién a la poblacion para prevenir dafios por desastres
posibles de ocurrir y hacerles frente.

Promover que los establecimientos de Servicios Pulblicos adopten medidas de
precaucion contra incendios, inundaciones, catastrofes y otros desastres.
Pronunciarse previamente o tramitar la declaraciéon de estados de emergencia por
desastres o calamidad publica de acuerdo a los dispositivos legales vigentes.
Mantener canales de comunicacién con los ofros componentes del sistema.

Aprobar el Plan de Defensa Civil de la Jurisdiccion del comité que incluye medidas de
prevencian, emergencia y reconstruccion.

Otras funciones que encargue el Alcalde en esta materia.

COMITE PROVINCIAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

El comité Provincial de Seguridad Ciudadano, es el érgano encargado de dirigir la politica
de seguridad ciudadana en la jurisdiccién de la Provincia de Padre Abad que tiene por
objeto proteger el libre ejercicio de los derechos y libertades, garantizar la seguridad, paz
tranquilidad, cumplimiento y respeto de las garantias individuales y sociales en su

respectiva jurisdiccion, seglin Ley N° 27933. Es presidido por el Alcalde de su respectiva
jurisdiccién e integrado por los siguientes miembros;

*  Una Autoridad politica de mayor nivel de la Localidad:

* El Jefe Policial de mayor graduacién de Ia Policia Nacional a cuya jurisdiccion
pertenece a la Provincia.

Una autoridad educativa del mas alto nivel de la Provincia;
Un representante del Poder Judicial;

Un Alcalde de Centros Poblados menares;

Una Autoridad de salud o su representante;

Un representante de las Juntas Vecinales;

Un representante de las Rondas Campesinas;

Son funciones del Comité Provincial de Seguridad Ciudadana:
a) Estudiar y analizar los problemas de seguridad ciudadana a nivel provincial;
b) Promover la organizacién de las Juntas Vecinales de la provincia;

c) Formular, ejecutar y controlar los planes, programas y proyectos de seguridad
ciudadana;

d) Ejecutar los planes, programas y proyectos de seguridad ciudadana dispuestos por e|
Consejo Nacional de Seguridad Ciudadana:
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J' ‘ e) Supervisar la ejecucion de los planes y programas de Seguridad Ciudadana;

f)  Celebrar convenios Institucionales; .
i g) Coordinar y apoyar los planes, programas y/o proyectos de Seguridad Ciudadana.
[ h

) Ofras que se deriven de las atribuciones de la Ley del Sistema de Seguridad
Ciudadana.

UNTAS DE DELEGADOS VECINALES Y COMUNALES

a Junta de Delegados Vecinales y Comunales es un érgano de Coordinacién de Ia
unicipalidad conformado por los representantes de las organizaciones urbanas y rurales
e integran el distrito Capital y que estan organizados principalmente como juntas

vecinales, organizaciones sociales de base y comunales de la Jurisdiccién, que promueven
“ el Desarrollo Local y la participacién vecinal,

Lo convoca y lo preside el primer regidor de la Municipalidad. El Alcalde podra asistir a las
sesiones en cuyo caso la presidira.

Los delegados legaimente acreditados e inscritos en el registro Municipal, podran ser
elegidos representantes de las juntas vecinales y comunales ante el consejo de
coordinacion Local Provincial. :

El ejercicio de delegado vecinal no constituye funcién publica, ni genera incompatibilidad
alguna. El reglamento de organizacién y funciones de las Juntas Vecinales, asi como el

nimero de sus delegados y la forma de su eleccién y convocatoria, seran establecidos
mediante ordenanza municipal.

Son funciones de la Junta de Delegados Vecinales y Comunales:

Concertar y proponer las prioridades de gasto e inversién dentro del distrito y los
centros Poblados.

Proponer las Politicas de salubridad.
Apoyar la Seguridad Ciudadana por ejecutarse en el distrito,

Apoyar el mejoramiento de la calidad de los servicios publicos locales y la ejecucion
de obras municipales.

Organizar los torneos y competencias vecinales y escolares del Distrito en el ambito
deportivo y cultural.

Fiscalizar la ejecucion de los planes de desarrollo municipal y
g) Lasdemasquele delegue ala Municipalidad.

| COORDINACION DE COMUNIDADES NATIVAS
La coordinacién de comunidades nativas es un érgano de coordinacion Y participacién de

de las organizaciones comunales y el desarrollo econdmico y social.

AGENCIA DE FOMENTO DE LA INVERSION

La agencia de fomento de Ia inversién Privada es creada por los gobiernos locales como
un érgano especializado, consultivo y de coordinacién con el sector privado, que se funda
en acuerdos explicitos entre ambos sectores. Esta integrado por los representantes del

'I Gobierno local y del Sector privado répresentado por los gremios Y asociaciones de
i producteres y empresarios de la respectiva jurisdiccion.

Dos o mas gobiernos locales y/o gobierncs regionales pueden conformar agencias de

> promocion de la inversién privada en proyectos ¥ propuestas conjuntas sobre estrategias
de desarrollo.

Las Agencias de Fomento de la Inversién Privada tendran las siguientes atribuciones:

a) Definir, aprobar y ejecutar en su Plan de Desarrollo Concertado, las pricridades,

| vocaciones productivas y lineamientos estratégicos para la potenciacién y mejor
desemperio de la economia local.
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b) Ejercer la gestion estratégica de la competitividad y la productividad conforme los
principios de gestién local, sefialados por ley.

¢) Supervisar en su ambito, el cumplimiento de las Politicas y estrategias de promocién

de la Inversién Privada.

Concertar con el sector privado la orientacién de la Inversidén Publica, necesaria para

la promocién de la Inversion Privada.

Promover la formalizacién e innovacién de las Micro, pequefias y medianas

empresas, asi como el desarrollo empresarial de las comunidades nativas.

Promover la Aplicacién de la simplicidad, celeridad y transparencia en todo

procedimiento administrativo necesario para promover la inversién privada y el

establecimiento de nuevas empresas en su jurisdiccion.

Promover la blsqueda de mercados internos y/o externos estables para proyectos de

inversion local.

Identificacién de las trabas y distorsiones legales que afecten los procesos de

promocion de la Inversién, proponiendo soluciones para superarlas.

D) ORGANO DE CONTROL Y DEFENSA JUDICIAL

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

El Organo de Control Institucional, es el érgano de primer nivel organizacional que
depende funcional y normativamente de la Contraloria General de la Republica; y
administrativamente de la Alcaldia, esta a cargo de la conduccién del control de los actos y
operaciones de todos los drganos gque conforman la Municipalidad Provincial de Padre
Abad, de conformidad con Ia Ley N® 27785 - Ley Organica del Sistema Nacional de
Control y de la Contraloria General de Ia Republica.

TOTAL UNIDAD ORGANICA

N° CLASIFI-

ORDEN CARGO ESTRUCTURAL coDIGO CACION TOTAL
006 | Jefe del Organo de Control Institucional | 25-01-Cl-DS SP-DS 1
007 Especialista en Inspectoria IV 25-01-CI-ES SP-ES 1
008 | Auditor IV 25-01-CI-ES SP-ES 1
009 Ingeniero IV 25-01-CI-ES SP-ES 1
010 | Abogado IV 25-01-CI-ES SP-ES 1
011 Secretaria IV 25-01-CI-AP SP-AP 1

]

JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Denominacién del cargo: Jefe del Organo de Control Institucional.
Clasificacién: SP-DS.

Cédigo: 25-01-CI-DS,

El Jefe del Organo de Control Institucional, es e| responsable de Planificar, Ejecutar
Controlar y Supervisar las labores de fiscalizacién de Ia Institucién, velando para una
gestion transparente en el uso o manejo de los recursos econémicos y financieros de la
entidad, cautelando Ia legalidad y eficiencia de las transacciones u operaciones de
acuerdo a las normas y directivas del Sistema Nacional de Control, esta a cargo del Jefe

del Organo de Control Institucional, a quien le competenlas atribuciones y funciones
siguientes:

a) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control visado por el Alcalde y
aprobado por la Contraloria General de la Republica, de acuerdo con los lineamientos
y disposiciones emitidas para tal efecto, asi como de los examenes especiales y las
acciones de control no programadas.

b) Programar, conducir, coordinar y evaluar las acciones de control en la gestion
Técnico - Administrativa de los organos y unidades organicos de la Municipalidad.
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Efectuar el control preventivo sin caracter vinculante a la Alcaldia con el propésito de
optimizar la supervisién y mejorar los procesos, practicas e instrumentos de control
interno, sin que ello genere prejuzgamiento u opinién que comprometa al ejercicio de
su funcién, via el control posterior.

Efectuar Auditoria a los estados financieros y presupuestarios de la Municipalidad, asi
como a la gestion de la misma, de conformidad con las pautas que serale la
Contraloria General de la Republica y teniendo en cuenta que alternativamente estas
auditorias podrén ser contratadas por la Municipalidad a scciedades de Auditorias
Externas, autorizadas por la Contralorfa.

Ejecutar las acciones de control a los actos y operacicnes de la Municipalidad que
disponga la Contraloria General de Ia Republica, asi como las que sean requeridas
por el Alcalde.

Actuar de Oficio, cuandg en los actos y operaciones de la Municipalidad, se adviertan
indicios razonables de ilegalidad, de omisién o de incumplimiento, informando ai
Alcalde para que adopte las medidas correctivas pertinentes.

Remitir a la Contraloria General, asi como al Alcalde, informes resultantes de sus
acciones de control, conforme las disposiciones sobre la materia.

Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la Municipalidad como
resultado de las acciones de control, comprobando su materializacién efectiva,
conforme a los términos y plazos respectivos, incluidos el seguimiento a procesos
judiciales y administrativos derivados de las acciones de control.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables a
la Municipalidad, por parte de las unidades organicas y personal de ésta.

Apoyar a las comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucion de las
acciones de control en el &mbito de la Municipalidad Provincial de Padre Abad.
Cumplir con los encargos, citaciones y requerimiento que formule la Contraloria
General.

Formular y proponer el Presupuesto Anual del Organo de Control Institucional para su
aprobacion correspondiente por la municipalidad.

Actuar como veedor en los procesos de Adjudicacién de bienes, servicios u obras.
Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios, servidores publicos y
ciudadanos sobre actos y operaciones de la entidad otorgandole el tramite que
corresponde.

Apoyar a las comisiones que designe la contraloria General para la ejecucién de las
acciones de control en el dmbito de la Entidad.

Formular oportunamente recomendaciones para mejorar la capacidad y eficiencia de
la Entidad en la toma de sus decisiones y en el manejo de sus recursos.

Revisar los borradores de los informes presentados por el personal del Organo de
Control Institucional.

Proponer las necesidades de capacitaciones del personal a su cargo.

Otras funciones que establezca la Contraloria General.

Requisitos minimos:

- Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad, con Colegiatura y Certificado de Habilitacién.

- Contar con amplia experiencia comprobada no menor de tres (3) afios ylo
capacitacion en control gubernamental, en administracion publica o materias
afines a la gestion de las organizaciones.

- Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.

- No haber sido separado definitivamente del cargo debido al desemperio deficiente
o negligente de la funcién de control.

- Experiencia en la Conduccién del Personal.

- Otros requisitos que establece las Normas de Contraloria General de Ia Republica.

ESPECIALISTA EN INSPECTORIA IV
Denominacién del cargo: Especialista en Inspectoria.
Clasificacién: SP-ES.

Caodigo: 25-01-CI-ES.
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Es el personal responsable de realizar las actividades de inspeccién e investigac!'dn
técnico-administrativo de la gestion de los recursos y bienes de la Municipalidad, esta a
cargo del Especialista en Inspectoria de nivel IV, a quien le competen las atribuciones y

funciones siguientes:

a) Planifica, dirigir y controlar actividades de programacién, ejecucion y evaluacién de
inspecciones técnico-administrativo.

Participa en la elaboracién del Plan Anual de Control y Auditoria Gubernamental.
Programa, dirige, ejecuta y evalla las actividades de control mediante auditorias,
examenes  especiales, inspecciones e investigaciones, en el marco de la
normatividad. : '

Realiza investigaciones de caracter administrativo, emitiendo los informes
respectivos. 4

Supervisa y coordina Ia formulacién de normas Y procedimientos de control y
fiscalizacion técnico-administrativo.

Participa en la estructuracion y ejecutar programas de auditorias, fiscalizacién y
control administrativo.

Coordina y desarrolla programas de informacién vy capacitacion sobre asuntos
relacionados al control.

Verifica y evalla los resultados de las inspecciones realizadas y elevar los informes
referentes al sistema de control.

Realiza el seguimiento de medidas correctivas referidos a las observaciones y
recomendaciones emitidos en los informes sobre investigaciones o inspecciones de
las acciones de controles efectuados.

Propone las normas y procedimientos para el desarrollo de las acciones de su
competencia.

Participa en el estudio y evaluacién de pruebas de descargos presentados por los
organos auditados.

Asesora en actividades de inspectoria,

Realiza y/o apoya en las acciones de control que se le encomiende.

Revisa y mantiene actualizado el archivo legal, administrativo de sy competencia.
Mantiene informado a su Jefe inmediato de las acciones y trabajos a su cargo, asi
¢omo su grado de avance.

Guarda y mantiene la reserva y confidencialidad del caso o casos en los que
interviene.

Apoya a la jefatura y al personal de la Oficina en la interpretacién de normas y
dispositivos legales aplicables a Ia labor de control.

Otras funciones que le asigne el Jefe del Organo de Control Institucional.

*  Requisitos minimos:
- Titulo Profesional Universitario en Administracién, Contador o Economista, con
colegiatura y habilitacién del colegio profesional respectivo.

- Experiencia comprobada no menor de tres (3) afios en e gjercicio de control
Gubernamental. '

- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia en la conduccién del personal.

- Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar a| servicio del Estado.

- No tener vinculo de parentesco ‘dentro del cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad con funcionarios y directivos de la entidad.

AUDITOR IV

Denominacidn del cargo: Auditor.
Clasificacién:SP-ES,

Cédigo: 25-01-CI-ES,

Es el personal respensable de realizar |as actividades de inspeccién e investigacion
técnico-administrativo de |a gestién de los recursos y bienes de Ia Municipalidad, ests a

cargo de un Auditor de nivel IV, a quien le competen las atribuciones y funciones
siguientes:
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a) Interviene en la formulacién del Plan Anual de Control y Auditoria Gubernamental.

b) Realiza acciones de control posterior programadas, permanentes e inopinadas,
informando de los resultados obtenidos.

Planifica, conduce, dirige y coordina las funciones variadas y complejas de
fiscalizacion e investigacién contable.

Supervisa y coordina la formulacion de normas y procedimientos de control y
fiscalizacién técnico-administrativa.

Planifica, dirige y controla programas de auditoria interna y externa.

Coordina y desarrolla programas de informacién y capacitacién sobre asuntos
relacionados al control. '

Verifica y evalta los resultados de las inspecciones realizadas y eleva los informes
referentes al sistema de control.

Asesora a la Alta Direccién en asuntos de su especialidad.

Aprueba, controla y evalta los informes finales de auditorias segun los dispositivas
legales.

Mantiene absoluta reserva sobre la informacién que conozca en el desarrollo de su
trabajo.

Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Control Institucional.

Requisitos minimos:

- Titulo Profesional Universitario en Administracién, Contador o Economista, con
colegiatura y habilitacidn en el Colegio Profesional respectivo.

- Experiencia comprobada no menor de tres (3) afios en el Ejercicio del Control
Gubernamental. ¥

- Capacitacién especializada en el area.

- Experiencia en la conduccion del personal.

- Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

- No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad con funcionarios y directivos de la entidad.

INGENIERO IV

Denominacién del cargo: Ingeniero.
Clasificacion: SP-ES.

Cddigo: 25-01-CI-ES,

Es el personal responsable de supervisar la ejecucién de los proyectos la Municipalidad,

estd a cargo del Ingeniero de nivel IV, a quien le competen las atribuciones y funciones
siguientes: .

a) Planifica, dirige y supervisa los proyectos y estudios relacionados a los organos de
control.

b) Realiza el control a las obras autorizadas a ejecutarse en la jurisdiccién de la
Provincia de Padre Abad.

¢) Programa y coordina la ejecucion de auditorias y/o examenes especiales,
relacionados a obras por Administracién Directa y/o por Contrata.

d) Estudia los antecedentes de las ejecuciones de obras por auditar.

e) Realiza informes de auditorias de su especialidad, emitiendo opinién técnica.

f) Realiza el seguimiento del cumplimiento de las recomendaciones de los informes y
memorandums de control interno, reportando a la Jefatura.

g) Analiza, evalta y prepara informes técnicos especializados de ingenieria,-en relacién-
a supervision y control de obras de |a Municipalidad.

h) Participa como veedor en los procesos de Licitacion y recepcién de Obras.

i) Asesora a la Oficina en materias de su competencia.

J)  Utiliza el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacidn y gestion.

k) Evalia los estudios de factibilidad de las obras, de las inversiones Y proyectos. Asi
como supervisar el mantenimiento y conservacion de las obras efectuadas en la
Provincia de Padre Abad.

) Evaluar presupuestos de valorizaciones, cotizacién de obras Yy equipos, asi como las

bases de licitaciones y adquisiciones de materiales y otros elementos de
construccion,
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m) Emitir informes técnicos como resultado de las auditorias y examenes especiales,
efectuados con respecto al 4rea especializada de la ingenieria civil. (Control de Obras
Plblicas: ejecucién, mantenimiento y liquidacidn).

Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar asignado al Control de Obras
Plblicas.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Control Interno.

Requisitos minimos:

- Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Civil con colegiatura y certificado de
habilitado.

- Experiencia en la conduccién del personal.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.

- Amplia experiencia en labores especializadas de ingenieria.

- Experiencia en trabajos similares.

ABOGADO IV
- Denominacién del cargo: Abogado.
i, Clasificacion: SP-ES.

£s el personal responsable del control de las actividades en materia juridica y legal en la
#gestion de la Municipalidad, esta a cargo del Abogado de nivel |V, a quien le competen las
# atribuciones y funciones siguientes:

Dirige y coordina actividades de recopilacién sistematica de la legislacion vigente.

Colabora en las labores desarrolladas por el Jefe del Organo de Control Institucional.

Mantiene actualizado el archivo de la normatividad vigente, para conocimiento y

exencion del personal de la Oficina de Control Institucional.

Evalua selectivamente los Decretos, Ordenanzas, Resoluciones, etc., emitidas por la

entidad, para sus correspondientes correctivos.

Propone la programacion de actividades juridicas de la organizacion.

Integra equipos Técnicos para atender asuntos de trabajo especializado relacionados

al érgano de control. ;

Realiza inspecciones a las Oficinas Administrativas que cuentan con Asesores

Legales dentro de su personal, para recomendar el mejor cumplimiento del

desempefio, en beneficio de la entidad.

h) Participa en la elaboracién de la normatividad de caracter técnico legal de la Oficina
de Control Institucional de la Municipalidad.

i) Absuelve consultas legales, vinculados a asuntos Municipales sin caracter vinculante.

i) Participa en las diligencias judiciales para respaldar los intereses de la Municipalidad
Provincial de Padre Abad

k) Presta asesoramiento especializado en los asuntos de su competencia.

)  Interviene en la solucidn de litigios de Ia Municipalidad, por delegacién.

m) Utiliza el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacidn y gestion.

n) Otras funciones que le asigne el Jefe de Oficina de Control Institucional.

¢ Requisitos minimos:
- Titulo Universitario de Abogado, con colegiatura y certificado de habilitado.
- Capacitacion especializada en temas de control.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.
- Amplia experiencia en el area
- Experiencia en la conduccién de personal.

SECRETARIA IV

Denominacién del cargo: Secretaria.
Clasificacion: SP-AP.

Cédigo: 25-01-CI-AP

Es el personal encargado del apoyo administrativo a la Oficina de Control Institucional y
esta a cargo de la secretaria de nivel IV, a quien le competen las atribuciones y funciones
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siguientes:
a) Recepciona, clasifica, registra, distribuye y archiva la documentacién de la oﬁcir!a.
Organiza y coordina con las areas municipales y/o las instituciones correspondientes,

las reuniones y certamenes en los que participa el Jefe de la Oficina de Control
Institucional.

Prepara la agenda con Ja documentacién respectiva.
Mantiene actualizada toda Ia documentacion de la Oficina de Control Institucional, asi
como cuida de su conservacion, proteccién y confidencialidad.
Registra y deriva a |a Jefatura, todos los documentos recibidos para su evaluacion.
Distribuye, controla y realiza el seguimiento de la documentacion ingresada a la
Oficina de Control Institucional.

- Digita documentos variados, que dispone el jefe y requiere la oficina.
Efectua llamadas telefdnicas internas, y concerta citas del jefe.
Mantiene la existencia de Utiles de oficina Y encargarse de su distribucién,
Atiende y orienta al publico en general sobre las gestiones a realizar y la situacién de
documentos.

Otras funciones que asigne el Jefe del Organo de Control Institucional.

Requisitos minimos:
- Titulo de Secretaria Ejecutiva. :

- Manejo de programas informaticos de entorno Windows y Microsoft Office e
Internet.

- Experiencia laboral, dos (2) afios.

PROCURADURIA PUBLICA

La Procuraduria Publica Municipal, es el érgano de defensa de los intereses y derechos de
la municipalidad en juicio, asi como en los demas procesos judiciales interpuestos contra
la municipalidad o sus representantes. Esta a cargo de un Procurador Publico Municipal.

N° CLASIFI-
| ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION | TOTAL
' 012 | Procurador 25-01-PM-DS | SP-DS 1
013 | Abogado IV 25-01-PM-ES |  SP-ES 1
_‘ 014 | Secretaria IV 25-01-PM-AP SP-AP 1
i TOTAL UNIDAD ORGANICA 3

PROCURADOR
I Denominacién del cargo: Procurador Publico Municipal.
;- Clasificacién: SP-DS

Cédigo: 25-01-PM-Ds,

[ Es el personal designado para representar y ejercer |a defensa de los intereses y derechos
' de la Municipalidad en los procesos judiciales, esta gz cargo del Procurader Publico
Municipal, a quien le compete las atribuciones y funciones siguientes:

; a) Ejerce la defensa de los intereses y derechos de Ia Municipalidad en el 4mbito o

circunscripcion Jurisdiccional de Su competencia.

b) Inicia los procesos judiciales contra funcionarios, servidores o terceros respecto de
los cuales el érgano de control institucional haya encontrado responsabilidad civil o
penal, asi como los procesos judiciales interpuestos contra |a Municipalidad Provingial
O Sus representantes, con cargo a dar cuenta al Concejo Municipal.

C) Representay ejerce los derechos de Ia Municipalidad en cualquier procedimiento
judicial, sea este civil, penal, laboral, constitucional o contenciosos administrativo; sea
como demandante o demandado: denunciante o agraviado.

d) Concurre a diligencias policiales y/o judiciales; entre otros actos propios de la
actividad procesal administrativa, civil o penal.

f e) Ejerce las facultades generales y especiales conferidas en el articulo 74° y 75° del
: Cadigo Procesal Civil.
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Ejerce la defensa de los intereses y derechos de las Municipalidades Distritales de la
circunscripcion de la Provincia que no cuenten con una Procuraduria, previo
Convenio con la Provincial.

Propone a la Alta Direccién, las acciones o medidas alternativas conducentes a la
defensa de la- Municipalidad, sus funcionarios y servidores, cuando corresponda.
Planifica, dirige, coordina, orienta y evalda las actividades de la Procuraduria Publica
Municipal.

Solicita al Consejo de Defensa Judicial del Estado, la absolucién de consultas de
asuntos o juicios a su cargo, asi como el asesoramiento, apcyo técnico profesional y
la capacitacion necesaria para el ejercicio de su funcién.

Delega su representacion, en los procesos judiciales por simple escrito a favor de los
Abogados Auxiliares, de conformidad con el Art. 18° del Decreto Ley N° 17537,
Absuelve consultas de orden legal sobre aspectos que correspondan a las funciones
y deberes de la Procuraduria.

Cumple y hace cumplir la normatividad vigente en materia de su competencia.
Coordina la formulacién, ejecucién y evaluacién del Plan Operativo Institucional de la
dependencia a su cargo.

Otras funciones que le correspondan de conformidad con el Decreto Ley N° 17537-
Ley de Representacién y Defensa del Estado en Juicio, y demas normas ampliatorias
y complementarias.

Requisitos minimos:

- Titulo Profesional de Abogado Colegiado con certificado de habilitado.

- Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional y trayectoria en
defensa judicial.

- No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del Servicio
del Estado por resolucién firme, ni ser deudor alimentario o hallarse inhabilitado
para el ejercicio de funciones publicas. ‘

= No tener litigio pendiente con el Estado, a la fecha de su designacién.

- Haber ejercido la Abogacia cuando menos 05 afios consecutivos en gobiernos
locales, debidamente acreditados. '

- Amplia experiencia en asuntos legales de defensa judicial de Municipalidades.

- Experiencia en la conduccién de personal.

- Experiencia en Gestién Municipal.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.

ABOGADO IV

i Denominacion del cargo: Abogado.
. Clasificacion: SP-ES,
Cadigo: 25-01-PM-ES.

Es el personal responsable de la defehsa de los intereses de la Municipalidad, en asuntos
— litigiosos contenciosos de la Municipalidad, ante cualquier instancia administrativa o
5 judicial, esta a cargo de Abogado de nivel IV, a quien le competen las atribuciones y

| funciones siguientes:

a) Analiza, clasifica y codifica informacién de caracter juridico especialmente relacionado
‘ a la Oficina de Procuraduria Publica Municipal.
y b) Analiza proyectos de normas, dispositivos y procedimientos en materia juridica legal,
emitiendo opinidn legal.
c) Colabora en la representacién plena en defensa de los intereses y derechos de la
! Municipalidad, ante el Poder Judicial y los fueros Privados.
d) Mantiene una base de datos e informacidén Técnica Legal en general para la
= elaboracién de trabajos relacionados a la Oficina de Procuraduria Municipal.
‘ e) Proporciona informacién a las diversas areas de |a Municipalidad sobre disposiciones
de caracter judicial.
f) Colabora en la formulacién de proyectos de contratos o convenios de caracter

—_ multisectorial y/o en los que estuviesen en juego los intereses de la Municipalidad.
‘ g) Ofras funciones afines que se le asigne el Jefe de la Oficina de Procuraduria Publica
Municipal.
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- *  Requisitos minimos:

' - Titulo profesional de Abogado con colegiatura y certificado de habilidad.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.

- Capacitacion especializada en el area. '

- Experiencia en actividades técnico legales.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.

SECRETARIA IV

Denominacién del cargo: Secretaria.

Clasificacién: SP-AP

Cédigo: 25-01-PM-AP

Es el personal encargado del apoyo administrativo a la Oficina de Procuraduria Municipal,

esta a cargo de secretaria de nivel IV, a quien le competen las atribuciones y funciones
siguientes:

a) Recepciona, clasifica, registra, distribuye y archiva la documentacisn de Ia oficina.
Digita documentos variados, que dispone el jefe y requiere la oficina.

Efectda llamadas telefonicas internas, y concerta citas del jefe.

Prepara la agenda con la documentacidn respectiva.

Vela por la seguridad y conservacion de los documentos.

Organiza y coordina con las areas municipales y/o las instituciones correspondientes,
las actividades administrativas Y judiciales de la Oficina de Procuraduria Publica
Municipal.

Mantiene actualizada toda la documentacion de la Oficina de Procuraduria Publica
Municipal utilizando sistemas informaticos.

Realiza la distribucion, control y seguimiento de la documentacidn ingresada a la
Oficina de Procuraduria Municipal.

Administra documentacién clasificada y presta apoyo secretarial especializado,
aplicando sistemas de cémputo.

Recibe y realiza llamadas telefénicas oficiales, registrandolas debidamente.

Mantiene la existencia de Gtiles de oficina Y s€ encargar de su distribucion.

Atiende y orienta al publico en general sobre las gestiones a realizar y Ia situacién de
documentos.

Otras funciones que asigne el Jefe de la Oficina de Procuraduria Publica Municipal.

i *  Requisitos minimos:
e ) - Titulo de Secretaria Ejecutiva.

\ - Manejo de entorno Windows y Microsoft Cffice e Internet.
- Experiencia laboral, dos (2) afios.

E) ORGANOS DE DIRECCION

GERENCIA MUNICIPAL

La Gerencia Municipal es la instancia administrativa de mayor jerarquia de la
Municipalidad. Estd a esta a cargo de Gerente Municipal, quien es responsable del
cumplimiento de politicas, objetivos y metas, asi como de planear, organizar, integrar y
= supervisar las actividades de los érganos internes. de Ja Municipalidad y hacer cumplir

las disposiciones que emanan del Concejo Municipal y la Alcaldia. E| cargo es de
confianza y es designado por el Alcalde.

N° CLASIFI-

ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
015 | Gerente Municipal 25-01-GM-EC EC 1
016 Secretaria V 25-01-GM-AP SP-AP 1
017 Secretaria || 25-01-GM-AP SP-AP 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 3
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GERENTE MUNICIPAL

Denominacién del cargo: Gerente Municipal.
Clasificacién: EC.

Cddigo: 25-01-GM-EC.

Es el personal de confianza responsable de la gestién y direccién de mas alto nivel
administrativo de la Municipalidad, ests a cargo de un Gerente Municipal, a quien le
competen las atribuciones y funciones siguientes:

Planifica, dirige, coordina, supervisa y controla las acciones y/o actividades de los
diferentes 6rganos de la Municipalidad, en concordancia con la politica, objetivos y
metas institucionales, en coordinacién con el Alcalde Provincial.

Formula y propone a la Alcaldia las politicas, planes y programas de gestion
municipal, asi como las estrategias para alcanzar los objetivos institucionales, y
ejecutarios una vez aprobados.

Cumple y hace cumplir las politicas referidas a la economia orientadas a la captacion
de las rentas y racionalizacién de los gastos Municipales, velando por su fiscalizacion.
Emite y/o refrenda los informes Técnicos que se eleven al Concejo.

Supervisa y evalia la gestién administrativa, financiera y econémica de la
Municipalidad, mediante el analisis de los estados financieros y el seguimiento de los
planes, programas y/o proyectos municipales.

Coordina cen los funcionarios de los sistemas administrativos y de servicios, el
planeamiento estratégico y tactico de desarrollo local y Provincial, asi como la
formulacién de documentos de gestidn para su aprobacién por la Alcaldia.

Supervisa y coordina el desarrollo técnico del Presupuesto Participativo Municipal en
sus fases de programacion, formulacién, gjecucion y evaluacion de acuerdo con la
normatividad vigente.

Identifica, coordina y propone fuentes de financiamiento alternas al tesoro publico que
permitan ampliar las posibilidades de inversidn de Ia Municipalidad.

Ejecuta las decisiones del Concejo Municipal y de la Alcaldia de acuerdo a las
funciones y atribuciones delegadas y/o encargadas,

Somete a conocimiento y aprobacién del Concejo Municipal, las donaciones y
transferencias, y su uso y/o destino final.

Asesora al Alcalde en acciones de nombramiento, contratos, ascensos, ceses y otros
procesos técnicos sobre administracién de personal.

Asiste a las Sesiones de Concejo, cuando sea requerido, con derecho a voz.

Coordina y ejecuta, por delegacién de Alcaldia, el cumplimiento de las Ordenanzas y
Resoluciones y Acuerdos del Concejo Municipal referidos al Programa de Inversiones
Municipal concertado a nivel local y Provincial

Evalta, coordina y prioriza las obras publicas que contribuyan al desarrollo
econdmico local sostenible mediante Ia implementacién de infraestructura urbana y
rural en el ambito jurisdiccional.

Asesora, coordina, apoya e informa permanentemente al Alcalde y al Concejo
Municipal cuando lo soliciten sobre aspectos de Ia gestion.

Representa a la Municipalidad en Comisiones y eventos relacionados al area
Municipal.

Eleva al Concejo Municipal el Plan Operativo Anual, los Planes Urbano, Rural y de
Asentamientos Humanos para su aprobacién.

Coordina, evalta y eleva al Cencejo Municipal el Proyecto Educativo de la jurisdiccidn
Provincial para su aprobacién.

Propone al Alcalde los proyectos de los instrumentos de gestién administrativa
institucional, como el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), Cuadro para
la Asignacién de Personal (CAP), presupuesto analitico de Personal (CAP), Manual
de Organizacién Funciones (MOF) y otres documentos normativos de gestién
administrativa.

Resuelve oportunamente las solicitudes y reclamaciones que farmulen en asuntos de
su competencia.

Otras funciones que le asigne el Alcalde.
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* Requisitos minimos:

p= - Titulo Profesicnal Universitario.

| - No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar con el estado.
- Experiencia en Gestion Publica y Municipal.

- Experiencia en la conduccién de personal.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.

SECRETARIAV
Denominacién del cargo: Secretaria.
Clasificacion: SP-AP.
Cadigo: 25-01-GM-AP.,

Es el personal encargado del apoyo administrativo al Gerente Municipal, esta a cargo de
una Secretaria de nivel V, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

a) Revisay prepara la documentacién para la firma respectiva del Director Municipal.

b) Organiza y coordina las reuniones y certdmenes del Director Municipal y prepara la

agenda con la documentacidn para el despacho respectivo.

%\ C) Contribuye con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos de

) acuerdo a indicaciones generadas por el Gerente Municipal.

jd) Coordina y ejecuta el seguimiento de las acciones dispuestas por el Gerente

/ Municipal.

e) Supervisa y ejecuta el apoyo especializado en conversacién oral y traduccion del
idioma extranjero al castellano y viceversa.

f) Elabora la documentacién de requerimientos, tramitar su obtencién, efectuar el
seguimiento y ejecutar el control logistico de materiales y Utiles de escritorio del
despacho.

g) Atiende al publico en asuntos relacionados al de Gerencia Municipal.

h) Controlar el uso del teléfono fijo y uso de fax y mantiene actualizado el directorio
institucional.

i) Interviene con criterio en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo a
indicaciones generadas por el Director Municipal.

) Recepciona, clasifica, registra y archiva los documentos.

k) Controla y evalta el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan,
informando al Gerente Municipal mediante los reportes respectivos.

) Orienta sobre gestiones y estado de expedientes administrativos.

m) Coordina la distribucién de materiales de oficina.

£ n) Atfiende, recepciona y realiza llamadas telefénicas, remite documentacion mediante el
= sistema de fax y otros establecidos.

o) Ofras funciones que le asigne el Gerente Municipal.

» Requisitos minimos:
= - Titulo de Secretariado Ejecutivo.
' - Capacitacién variada en labores de oficina.
] - Experiencia laboral, minimo de tres (3) afios.
- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar con el estado.

| SECRETARIA Il
- Denominacion del cargo: Secretaria.
Clasificacién: SP-AP,
Cadigo: 25-01-GM-AP,

-— Es el personal encargado del apoyo administrativo a la Secretaria de nivel V, esta a cargo
de secretaria de nivel lll, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

a) Recepciona, clasifica, registra, distribuye y archiva la documentacién de la oficina.
= b) Digita documentos variados, que dispone el jefe y requiere la oficina.

¢) Efectta llamadas telefonicas internas, y concertar citas del jefe.

d) Vela por la seguridad y conservacién de los documentos.
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) Mantiene la existencia de utiles de oficina y encargarse de su distribucion.

f)  Atiende y orienta al publico en general sobre las gestiones a realizar y Ia situacién de
documentos.

Otras funciones que asigne el gerente municipal.

Requisitos minimos:

- Titulo Profesional de Secretariado Ejecutivo.

- Experiencia laboral, minimo un (1) afio.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar con el estado.

, CAPITULO II
ORGANOS DE ASESORAMIENTO

-

1.- GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
* La Gerencia de Asesoria Juridica es el 6rgano encargado de asesorar en la interpretacién
y aplicacién de Ia legislacion vigente, asi como efectuar acciones en el campo juridico en
apoyo a la alta direccién y demas unidades organicas, esta a cargo de un gerente, quien
\ s un funcionario de confianza, depende jerarquicamente Y administrativamente del
A Gerente Municipal y es designado por el Alcalde.

N°® CLASIFI-
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CoDIGO CACION TOTAL
018 | Gerente 25-02-AJ-EC EC 1
019-020 | Abogado IV 25-02-AJ-ES SP-ES 2
021 Secretaria IV 25-02-AJ-AP SP-AP 1
[ TOTAL UNIDAD ORGANICA 4
GERENTE

Denominacion del cargo: Gerente de Asesoria Juridica.
Clasificacién:EC.

Cadigo: 25-02-AJ-EC.

Es el personal responsable de asesorar, formular Propuestas y orientar a los érganos de
Gobierno en Ia toma de decisiones legales, esta a cargo del Gerente, a quien le competen
las atribuciones y funciones siguientes:

a) Planifica, organiza, dirige y coordina las actividades del sistema juridico de Ia
Municipalidad de conformidad con la politica institucional y la normatividad legal
vigente,

b) Asesora a3 los organos de Gobierno y la Alta Direccién en los asuntos de caracter
juridico y legal sometidos a su consideracion,

¢) Interviene en las acciones legales que requieren de participacién profesional en
defensa de la Municipalidad. ]

d) Emite opinién legal sobre normas, dispositivos y procedimientos legales
especializados referentes al sistema juridico.

e) Revisa y sustenta los proyectos de resoluciones, ordenanzas, edictos, etc, que
soliciten la Alcaldia y/o la Gerencia Municipal, las-que deberan estar debidamente
sustentadas dentro del Marco legal y visa los proyectos de resolucién de alcaldia; asf
como emite opinidon en los Proyectos sometidos a su consideracian.

f)  Absuelve las consultas de caracter legal, que formulan los drganos competentes de la
Municipalidad.

g) Recopila, analiza, difunde y mantiene permanentemente actualizado y sistematizado
los archivos de legislacién en materia municipal y otras aplicables a la Institucién.

h) Revisa y emite. opinién en los Convenios y Contratos de interés de Ia Municipalidad,
cuando le sean requeridos, manteniendo un archivo de los mismos.

i) Informa a los diversos organos municipales sobre las modificaciones legales que se
produzcan y las implicancias que ello tiene en el desempefio de sus funciones.
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j)  Proporciona a las Comisiones de Regidores la informacién y/o documentacién que se
le requiera, con conocimiento de Alcaldia.

Formula, ejecuta y evalta el Plan Operativo de la Gerencia, trimestraimente.

Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal.

Requisitos minimos:

- Titulo Profesional de Abogado.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.

- Capacitacion especializada en el 4rea.

- Experiencia en actividades técnico legales.

- Experiencia en la conduccién de personal.

- Experiencia.en Gestién Municipal.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Qffice e Internet.

ZHABOGADO IV

Denominacién del cargo: Abogado.
Clasificacion: SP-ES.
Cédigo: 25-02-AJ-ES.

Es el personal responsable de asesorar a los 6rganos de Gobierno en la toma de
1 decisiones legales, estd a cargo del Abogado de nivel IV, a quien le competen las
# atribuciones y funciones siguientes:

Asesora a la alta direccién y demas unidades organicas sobre aspectos juridicos
relacionadas con las actividades de la Municipalidad.

Colabora en la formulacién de proyectos de contratos o convenios de caracter
multisectorial y/o en los que estuvieran en juego intereses del estado.

Participa en |a elaboracién de normatividad de caracter técnico legal.

Interviene en comisicnes o grupos técnicos de coordinacién para la promulgacién de
dispositivos legales vinculados con la entidad.

Absuelve consultas legales en aspectos propios de la Municipalidad.

Evalla y califica documentos de caracter juridico especialmente relacionado con la
Gerencia de Asesoria Juridica.

Proporciona informacién sobre disposiciones legales.

h) Formula y Visa Resoluciones que emite la Municipalidad.

i)  Formula su plan operativo y su presupuesto correspondiente

) Otras funciones que le asigne el Gerente de Asesoria Juridica

*  Requisitos minimos:
- Titulo Profesional de Abogado.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.
- Capacitacion Especializada en el area.
- Experiencia en actividades técnico legales.
- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.

SECRETARIA IV

Denominacion del cargo: Secretaria.
Clasificacién: SP-AP.

Cédigo: 25-02-AJ-AP.

Es el personal encargado del apoyo administrativo ala Gerencia de Asesoria Juridica, esta

a cargo de una Secretaria de nivel |V, a quien le competen las atribuciones y funciones
siguientes:

a) Recepciona, clasifica, registra, distribuye y archiva la documentacién de la oficina.

b) Digita documentos variados, que dispone el jefe y requiere la oficina.

¢) Efectla llamadas telefénicas internas, y concertar citas del jefe.

d) Prepara la agenda con la documentacion respectiva

e) Organiza y coordina con las reas municipales y/o las instituciones correspondientes,
las actividades administrativas y juridicas de la Institucidn.
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Vela por la seguridad y conservacion de los documentos.

Mantiene actualizada toda la documentacién de La Gerencia de Asesoria Juridica
utilizando sistemas informaticos.

Realiza la distribucién, control y seguimiento de la documentacién ingresada a la
Gerencia de Asesoria Juridica.

Administra documentacién clasificada Yy presta apoyo secretarial especializado,
aplicando sistemas de cémputo.

Recibe y realiza llamadas telefénicas oficiales, registrandolas debidamente.

Orienta al usuario sobre gestiones, tramites y estado de expedientes.

Brinda buena atencién y amabilidad al publico y/o usuario.

Mantiene Ia existencia de Gtiles de oficina Y encargarse de su distribucion.

Atiende y orienta al publico en general sobre las gestiones a realizar y la situacién de
documentos.

Otras funciones que asigne el Gerente de Asesoria Juridica.

Requisitos minimos:

- Titulo de Secretariado Ejecutivo.

- Experiencia laboral, dos (2) afios

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar con el estado.

2.- GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

La Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién, es el organo encargado de
asesorar a la alta direccion en materia de planificacion, estrategias, presupuesto,
racionalizacién e inversiones, esta a cargo de un gerente quien es un funcionario de

confianza designado por el alcalde y quien depende jerarquica y administrativamente de Ia
gerencia municipal.

N° CLASIFI- T
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
022 Gerente 25-02-PP-EC EG 1
023 Secretaria |V 25-02-PP-AP SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2

GERENTE

Denominacion del cargo: Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién.
Clasificacién: EC.

Cadigo: 25-02-PP-EC.

s Es el personal de confianza responsable de conducir el proceso del planeamiento local en
‘ forma Integral, permanente y participativa, estd a cargo del Gerente de Planeamiento,

‘ Presupuesto y Racionalizacién, a quien le competen las atribuciones y funciones
! siguientes:

a) Asesora a los Organos de Gobierno y la Alta Direccién en la formulacién de las
politicas, objetivos y metas institucionales.

b) Dirige, coordina, evalta y controla periédicamente el plan integral, los planes
estratégicos y operativos, asi como-el programa de inversiones publicas del distrito de
conformidad con la Politica de Desarrollo Local, Provincial y Regional.

¢) Conduce el proceso de programacién, formulacién, aprobacién y evaluacién del
Presupuesto Participativo Institucional Y sus Modificatorias de acuerdo a la Politica
Municipal y la Ley de Presupuesto vigente.

d) Organiza, dirige y evalta los perfiles y términos de referencia de los proyectos de

J inversion publica (PIP) presentados, de acuerdo a las directivas emanadas por la Ley

. del Sistema Nacional de inversién Publica.

e) Propone a la Gerencia Municipal las asignaciones, transferencias y/o modificaciones
presupuéstales que fueran necesarias para garantizar el cumplimiento de las metas
presupuestarias del afio fiscal.

31



-+ 000174

f) Efectia el consolidado las proyecciones de ingresos mensuales, trimestrales y
anuales que se espera recaudar, captar u obtener para efectos de la programacion y
formulacion presupuestal.

Mantiene el control presupuestario permanente, verificando que la ejecucion de los
ingresos y gastos guarden relacién con el PIA y las modificaciones presupuestarias.
Asesora y orienta con el monitoreo de los esfuerzos para mejorar y controlar la
calidad de los servicios mediante técnicas estadisticas y programas de mejoramiento
continuo.

Conduce los procesos de racionalizacién y simplificacion administrativa en la
Municipalidad, elaborando Y proponiendo los respectivos documentos de gestién, asi
como los documentos normativos de uso interno.

Estudia, evalla y participa en coordinacién con la Gerencia Municipal Yy demas
dependencias municipales responsables, la actualizacién del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos.

Capta, analiza, evalua, elabora y mantiene actualizada la informacién estadistica
local, Provincial y desarrolla indicadores.

Proporciona en forma oportuna Y permanente, la informacién estadistica nacional
para la toma de decisiones de la Alta Direccion y demas drganos de la Municipalidad.
Efectia, en coordinacidn con la Gerencia de Asesoria Juridica y la Direccién de
Rentas Municipales, segun corresponda, los estudios de autofinanciamiento
Municipal.

Proporciona a las Comisiones de Regidores la informacién y/o documentacién que se
requiera, con conocimiento de Alcaldia.

Dirige, coordina y orienta la elaboracion de la Memoria Anual de Gestidn para su
presentacion en los plazos establecidos por Ley.

Brinda asesoria técnica a las Municipalidades Distritales,

Oftras funciones que le asigne la Gerencia Municipal.

Requisitos minimos:

- Titulo Profesional de Economista, Contador, Administrador y/o Ingeniero
Industrial o afines, o persona con experiencia debidamente comprobada.

- Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

- Capacitacién Especializada en el area.

- Amplia experiencia en conduccién de programas administrativas relacionados con
el area.

- Experiencia en la conduccién de personal.
- Experiencia en Gestién Municipal,
- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.

SECRETARIA IV

Denominacion del cargo: Secretaria.
Clasificacién: SP-AP,

Cédigo: 25-02-PP-AP.

Es el personal encargado del apoyo administrativo a la Gerencia de Planeamiento,

Presupuesto y Racionalizacién, esta a cargo de una Secretaria de nivel |V y tiene las
atribuciones y funciones siguientes:

a) Recepciona, clasifica, registra, distribuye y archiva la documentacién de la oficina

b) Digita documentos variados, que dispone el Gerente Yy requiere la Gerencia.

¢) Revisay prepara la documentacién para la firma respectiva del Gerente

d) Interviene con criterio propio en la redaccién vy digitacién de documentacion
administrativa, acorde a las indicaciones del Gerente.

e) Efectia llamadas telefonicas internas, y concertar citas del Gerente.

f) Preparala agenda con la documentacion respectiva

g) Organiza y coordina con las 4reas municipales y/o las instituciones correspondientes,
las actividades administrativas y juridicas de la Institucidn,

h) Vela porla seguridad y conservacion de los documentos.

) Mantiene actualizada toda Ia documentacién de La Gerencia, utilizando sistemas
informaticos.
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) Realiza la distribucién, control y seguimiento de la documentacion ingresada a la
Gerencia,

Administra documentacién clasificada y presta apoyo secretarial especializado,
aplicando sistemas de cémputo.

Recibe y realiza llamadas telefénicas oficiales, registrandolas debidamente.

Orienta al usuario sobre gestiones, tramites y estado de expedientes,

Brinda buena atencién y amabilidad al publico y/o usuario.

Mantiene la existencia de utiles de oficina Y encargarse de su distribucidn.,

Atiende y orienta al publico en general sobre las gestiones a realizar y la situacion de
documentos.

Otras funciones que asigne el Gerente.

Requisitos minimos:

- Titulo de Secretariado Ejecutivo.

- Experiencia laboral. dos (2) afios

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica Yy contratar con el estado.

2.1. SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO

La Sub Gerencia de Presupuesto es un érgano de asesoramiento dependiente de |a
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y racionalizacién, esta a cargo de un funcionario
de confianza, quien ests encargado de normar, formular, conducir, programar, ejecutar,
coordinar y evaluar los procesos técnicos del Sistema Presupuestario.

N° CLASIFI-

ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
024 Sub Gerente 25-02-PT-EC EC 1
025 Técnico Administrativo | 25-02-PT-AP SP-AP 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 2

SUB GERENTE

Denominacidn del cargo: Sub Gerente de Presupuesto.
Clasificacion: EC.

Cédigo: 25-02-PT-EC.

Es el personal encargado de dirigir las acciones de programacion, formulacién, proceso,
modificacién, control, evaluacién y cierre presupuestal, esta a cargo del Sub Gerente,a
quien le competen las atribuciones y funciones:

a) Programa, coordina y realiza Ia formulacion del presupuesto Participativo Institucional
de Apertura (PIA) en los plazos establecidos por la Ley de presupuesto.

b) Coordina y realiza las modificaciones Presupuestarias de acuerdo a Ia
réeprogramacion y necesidades Institucionales por orden de la Alta Direccién,

c) Orienta, coordina y emite informes de conocimiento sobre las disposiciones de
austeridad, racionalidad y disciplina presupuestaria,

d) Coordina, efectia las diversas modificaciones, créditos y/o habilitaciones
presupuestarias de acuerds a-los dispositivos legales que lo norman.

e) Efectua las evaluaciones presupuestarias en los plazos establecidos por la ley de
Proceso Presupuestario y demas dispositivos. .

f)  Realiza la incorporacion de los proyectos de endeudamiento interno para la cbtencion
de recursos econdmicos para financiamiento de activos, obras u otras metas no
programadas en el Proceso de Presupuesto Participativo.

g) Coordina, evaila y remite la informacién requerida por la contaduria publica de Iz
Nacién para la elaboracién de la Cuenta General de I3 Replblica en los plazos
establecidos y bajo responsabilidad.

h) Coordina, elabora y emite informes de conocimiento sobre las disposiciones de
austeridad, racionalidad y disciplina presupuestaria a Ia Alta Direccidn.
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i) Evalla, organiza y ejecuta el cierre anual contable y presupuestal en coordinacion
con la Unidad de Contabilidad.
Formula, ejecuta y evalta el Plan Operativo de la Unidad, trimestralmente.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacion.

Requisitos minimos:

- Titulo Profesional Universitario o estudios relacionados con la especialidad.

- Capacitacion especializada en el drea.

- Capacitacién técnica de acuerdo a las necesidades de la funcién.

- Experiencia en la conduccién de personal.

- Experiencia en Gestion Municipal.

- Conocimiento de la aplicacion del SIAF - GL.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica y contratar con el estado.

oo & L
TECNICO ADMINISTRATIVO IiI

Denominacion del cargo: Técnico Administrativo.
Clasificacion: SP-AP.

Céodigo: 25-02-PT-AP.

Es el personal encargado del control previo y proceso presupuestal de la Institucién, esta a
cargo del Técnico Administrativo de nivel Ill, a quien le competen las atribuciones y
funciones siguientes:

Coordina y efectia la afectacién presupuestal de acuerdo a la programacion de
Ingresos y gastos del Presupuesto Institucional de Apertura y a las indicaciones del
Jefe inmediato.

Recopila informacién de los ingresos y gastos para mantener actualizado el registro
de control Presupuestal.

Mide el grado de eficacia y eficiencia de las metas programadas en el Presupuesto
Institucional.

Informa mediante cuadros estadisticos el comportamiento de los ingresos y gastos
mediante el analisis de la informacién obtenida.

Analiza preliminarmente |a informacién financiera realizada por las dependencias
encargadas de ejecutar el Presupuesto Institucional.

Apoya a la Subgerencia en el cumplimiento de sus funciones.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente.

* Requisitos minimos:
- Titulo no Universitario de un centro de estudios superiores relacionados con la
especialidad.
- Experiencia laboral, dos (2) afios en labores Administrativas
- Capacitacion en computacion e Informatica.
- Capacitacién Técnica en Ia Especialidad.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica Yy contratar con el estado.

2.2. SUB GERENCIA PLANEAMIENTO, RACIONALIZACION, ESTADISTICA E
INFORMATICA

La Sub Gerencia de Planeamiento, Racionalizacién, Estadistica e Informatica, es el
érgano de asesoramiento dependiente de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacién, asesora en materia de planeamiento estratégico, cooperacién técnica
internacional, racicnalizacidn, estadistica e informatica encargada de formular los planes
locales, asi como el proceso de racionalizacién y simplificacién administrativa institucional.

Esta a cargo de un profesional competente, quien reporta directamente a Ia Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién.
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ORthN CARGO ESTRUCTURAL copIGo %';f;g:," TOTAL
026 Sub Gerente 25-02-PR-DS SP-DS 1
027 | Especialista en Racionalizacion 1l 25-02-PR-ES | SP-ES 1
028 | Ingeniero il 25-02-PR-ES SP-ES 1
029 | Operador PAD Il 25:02-PR-AP | SP-AP 1
030 | Técnico Administrativo Il 25-02-PR-AP SP-AP it

TOTAL UNIDAD ORGANICA 5

%3\ SUB GERENTE

fl | %)\ Denominacién del cargo: Sub Gerente de Planeamiento, Racionalizacién, Estadistica e

: T Informatica. 2

}éx &) Clasificacion: SP-DS.
D A

=17 2 Codigo: 25-02-PR-DS.

¥
¥

m

Es el personal encargado de las actividades propias del proceso de planeamiento del
ambito jurisdiccional y de racionalizacién Institucional, esta a cargo de un Sub Gerente de
planeamiento, Racionalizacién, Estadistica e Informatica a quien le competen las
atribuciones y funciones siguientes:

Coordina, organiza y desarrolla el proceso de planeamiento local en forma
participativa y de conformidad con la politica de desarrollo local, Provincial, Regional y
Nacional.

Participa, coordina y propone aportes en la formulacién del Plan Integral de Desarrollo

Concertado Provincial de acuerdo a lo dispuesto por Ia Ley Organica de

Municipalidades.

Orienta, dirige y elabora el Plan Operativo Institucional (PQOIl), denominado Plan de

Accién Municipal, en coordinacién con las demas dependencias Municipales.

Dirige, coordina y formula el Plan Estratégico de Desarrollo Institucional de mediano

plazo de acuerdo a los cambios y exigencias de la administracién moderna.

Coordina, formula, evalla y controla periddicamente el avance fisico y financiero del

Plan de Inversiones Local de acuerdo con la politica de desarrollo local, Provincial y

Regional.

Realiza las modificaciones al Plan de Inversiones Municipal previa coordinaciéon con

la Alta Direccidn y areas competentes.

Formula en coordinacién con los érganos correspondientes, los planes de desarrollo

urbano, rural, de asentamientos humanos y demas planes especificos en

concordancia al Plan de Acondicionamiento Territorial.

h) Coordina y elabora la Memoria Anual de Gestidn con la Sub Gerencia de Contabilidad
dentro de los plazos establecidos por Ley y de conformidad con las normas de
Rendicién de cuentas.

i) Participa en coordinacién con el Director de la Gerencia en la actualizacién del Texto
Unico de Procedimientos Administrativos.

) Coordina y participa en eventos como facilitador o ponente sobre temas relacionados
al planeamiento y desarrollo local en forma concertada.

K) Crienta, asiste y asesora a la Alta Direccién sobre asuntos de su competencia.

) Coordina la formulacién del Presupuesto Institucional, asi como su asignacion.

m) Programa, coordina, y evalta las actividades del sistema de Racionalizacién de la
Municipalidad.

n) Asesora a las dependencias de la Municipalidad en materia de racionalizacién y
simplificacién administrativa.

0) Participa en comisiones y reuniones para la implementacién de nuevos programas y
sistemasadministrativos.

p) Norma y desarrolla acciones para la determinacién de funciones, estructuras
organicas y procedimientos técnicos administrativos de la Municipalidad.

q) Formula y propone a la Alta Direccién el programa de Ractonalizacion administrativa
delaMunicipalidad.

r) Propone la modificacién o actualizacién de las funciones establecidas en el
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Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y el Manual de Organizacion y
Funciones (MOF).

Dirige el proceso de formulacién del Cuadro para Asignacién del Personal (CAP) de Ia
Entidad.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Planeamiento, Presupuesto. y
Racionalizacion.

Requisitos minimos:

- Titulo Profesional Universitario o estudios relacionados con la especialidad.
- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia en la conduccién del personal.

- Experiencia en el ares

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet, !
- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica Yy contratar con el estado.

ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION 1l
Denominacién del cargo: Especialista en Racionalizacién.
Clasificacion: SP-ES.

Cédigo: 25-02-PR-ES.

Es el personal encargado de elaborar los disefios organizacionales, evalla y actualiza los
documentos de gestién, aplicando procesos de racionalizacién, esta a cargo de un

eéspecialista en Racionalizacién de nivel Ill, a quien le competen las atribuciones y
funciones siguientes:

a) Evalla, organiza y conduce los programas Yy procesos de racionalizacion y
simplificacién administrativa dentro de la Municipalidad.

Elabora, coordina y mantiene actualizado los instrumentos de gestién ROF, MCF,

CAP, Reglamentos, Directivas y Documentos Normativos de uso interno en
concordancia con las normas vigentes,

Estudia vy Propone alternativas tendientes 2 reformar, simplificar ylo sustituir
funciones, estructuras, cargos, sistemas, procedimientos Y procesos administrativos,

Capacitacién del personal.

Asesora a las unidades organicas que le solicitan apoyo técnico.
Realiza el control de Ia Ejecucion de planes, programas y actividades.
Realiza informes de su especialidad, emitiendo opinidn técnica.

Realiza el seguimiento del cumplimiento de los documentos de gestidn, reportando a
la Sub Gerencia.

) Analiza, evalua ¥ prepara informes técnicos especializados.
K) Asesora a la Oficina en materias de su competencia,

[)  Utiliza el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.
m) Otras funciones que asigne el Sub Gerente.

*  Requisitos Minimos:
- Titulo profesional Universitario en Economia, Administracion, Ingenieria ylo
carreras afines al cargo.

- Experiencia en labores especializadas de Racionalizacién.

- Capacitacion especializada en el area.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar con el estado.

INGENIERO 1II

Denominacién del cargo: Ingeniero
Clasificacién: SP-ES.

Cédigo: 25-02-SP-ES.
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Es el personal responsable de supervisar la ejecucién de los planes, programas y
actividades de todas las areas, esta a cargo del Ingeniero de nivel Ill, a quien le competen
las atribuciones y funciones siguientes.

Dirige, coordina, ejecuta y controla todas las actividades y proyectos que estén
relacionado con el desarrollo informatico de la Institucién.

Disefia, organiza y evalda los sistemas de control y procesamiento informatizado de
datos de las diferentes areas, facilitando el flujo de procedimientos a nivel
institucional.

Fija acciones para la seguridad y actualizacién de la data de la Sub Gerencia de
Planeamiento, Racionalizacién, Estadistica e Informatica, con la finalidad de
preservar la integridad de la Informacidn procesada por las diferentes dependencias.
Responsable de Supervisidn, actualizacién y control de la informacion estadistica y
del personal de apoyo técnico en el 4rea de Estadistica.

Responsable de la Supervisién y Control del personal que efectla el mantenimiento y
asistencia técnica del Sistema informatico de la Institucién.

Administra, evalta y organiza el plan de mantenimiento de los equipos de computo y
de redes, previniendo su operatividad, desarroilo y soporte técnico de equipos y
cableado.

Previene, proyecta y evalia requerimientos para la adquisicién, renovacion y
mantenimiento de equipos de cémputo.

Organiza, proyecta y programa cursos, talleres y seminarios de capacitacion técnica
especializada en temas de su competencia.

Asesora y asiste técnicamente en forma permanente a todas las unidades organicas
que conforman la institucién.

Dirige, controla y ejecuta las actividades y proyectos gue estén relacionado con el
desarrollo informatico de la Institucion.

Elabora informes técnicos de su competencia.

Formula manuales de programacion y elabora diagramas de flujos y procesos para
complementar los programas creados.

Capacita a los usuarios finales de los sistemas informaticos.

Propone directivas para el mejor uso y control del sistema informatico institucional.
Otras funciones que le asigne el Sub Gerente.

Requisitos minimos:

- Titulo Profesional Universitario de Ingeniero en Sistemas o carreras afines
relacionada a la funcién del Cargo.

- Capacitacién especializada en sistemas informaticos y estadisticos.

- Experiencia en |la conduccién del personal.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.

OPERADOR PAD Il

Dencminacién del cargo: Programador de Sistemas.
Clasificacion: SP-AP.

Cadigo; 25-02-PR-AP.

Es el personal encargadoe de todas las actividades relacionado con el desarrollo
informatico de la Institucién, esta a cargo de un Operador PAD de nivel Ill, a quien le
competen las atribuciones y funciones siguientes:

a)
b)
c)
d)
e)

)

Ceordinar, supervisar y efectuar la labor de mantenimiento de las computadoras de la
Institucién.

Efectuar la instalacién y mantenimiento de las redes y cableado del Sistema interno
informatico institucional. :

Digitar la documentacién requerida.

Apoyar técnicamente en los programas de los usuarios del sistema.

Efectuar las actividades de actualizacion de informacién y mantenimiento del Portal
Web.

Elaborar diagramas de flujos y procesos para complementar los programas creados.
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/ g) Mantener actualizado permanentemente los manuales técnicos y los manuales qfa los
usuarios de los sistemas informaticos desarrollados por el area y aquellos adquiridos
por terceros,

ly h) Los demas funciones que le asigna el Ing. Responsable del area y el Sub Gerente de
' la Unidad Qrgénica

Requisitos Minimos:
- Titulo no universitario de educacién superior relacionado con el Cargo.
- Capacitacion especializada en el 4rea.

- Experiencia en labores de operacién y mantenimiento de equipos informaticos y
otros. '

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar con el estado.

«  TECNICO ADMINISTRATIVO i
<\ Denominacién del carge: Técnico Administrativo.
» %\ Clasificacién: SP-AP.

Es el personal encargado del procedimiento técnico administrativo en estadistica e
informatica, esta a cargo de Técnico Administrativo de nivel i1, aquien le competen las
atribuciones y funciones siguientes:

E y A4 a) Recopila informacién para la formulacién de los planes y documentos de gestion.
{5/ 2 ; ) Verifica procedimientos técnicos y emite informes raspectivos.

¥) Realizar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de
) documentos técnicos que le corresponde.,
¢ d) Propone el uso de nuevas tecnologias para el tratamiento racional y automatizado de

la informacidn, orientada a mejorar los indicadores de gestion y optimizar los tiempos
de ejecucion de los procesos.
Brindar apoyo al Racionalizador en labores del 4rea.

Otras funciones que le asigne el especialista en Racionalizacién y el Sub Gerente de
la Unidad Organica.

LRACIN
Ve gy

Requisitos minimos:

- Titulo no Universitario de un centro de estudios superior relacionados con la
especialidad.

- Capacitacion especializada en e| area.

- Experiencia laboral dos (2) afios

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica Y contratar con el estado.

2.3. SUB GERENCIA DE PROGRAMACION E INVERSIONES

La Sub Gerencia de Programacién e Inversiones es un dérgano técnico y de asesoramiento
dependiente de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién, ests a cargo

. inversion, para luego declarar la viabilidad de los mismos, sujetos a las normas de| SNIP y
, acorde con los lineamientos de politica de la Municipalidad Provincial de Padre Abad.

[
| . CARGO ESTRUCTURAL CoDIGO g';’éslc';!; TOTAL |
|
031 | Sub Gerente 25:02-P-DS | SP.DS 1
032  |Ingeniero IV 25-02-PI-ES SP-ES 1
033 Economista IV 25-02-PI-DS SP-DS 1
034 Secretaria Il 25-02-PI-AP SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3
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SUB GERENTE
Denominacién del cargo: Sub Gerente de Programacién e Inversiones.

0)

P)

u)
v)
w)

Clasificacién;SP-DS.
Cédigo: 25-02-PI-DS.

Es la persona encargada de Ia gjecucién, coordinacién y supervisién de actividades y
} Programas de inversiones, esta a cargo del Sub Gerente de Programacion e Inversiones, a
/ quien le compete las atribuciones y funciones siguientes:

Elabora el Plan anual de Inversiones de la Municipalidad Provincial de Padre Abad y
lo somete a consideracién de su Organo Resolutivo.

Aprueba, observa, rechaza la formulacion de perfiles de proyectos y mantiene
actualizada la informacién registrada en el Banco de Proyectos.

Coordinar con las unidades formuladoras, el seguimiento de estudios de preinversion.
Registra, actualiza y cancela el registro de las Unidades Formuladoras, asi mismo
realiza |a activacién y desactivacion de un PIP, y el cambio de Unidad Ejecutora en la
Municipalidad Provincial de Padre Abad.

Registra en el banco de proyectos el expediente o estudio definitivo y el informe de
cierre del proyecto en |a fase de inversisn.

Identifica y prioriza las inversiones en el Programa de Inversiones.

Promueve la capacitacion permanente del personal técnico de las Unidades
Formuladoras de Ia municipalidad.

Realiza el seguimiento y emite opinién técnica sobre cualquier PIP de la
municipalidad.

Emite informes sobre los estudios de preinversién, declarandolos aprobados, viables,
observados, modificados o rechazados.

Monitorea y evalta los proyectos en ejecucion a fin de aplicar las mejoras que cada
caso requiera.

Coordina con el Ministerio de Economia y Finanzas la aplicacién de normas y
procedimientos en el proceso de otorgar viabilidad a los proyectos.

Declara la viabilidad de los PIP o programas de Inversién de sus Unidades
Formuladoras cuyas fuentes de financiamiento sean distintas a operaciones de
endeudamiento u otra que conlleve el aval o garantia de Estado.

Aprueba mediante informe técnico, los términos de referencia y/o planes de trabajo
para la elaboracién de un estudio a nivel de Perfil y Factibilidad dentro del Marco
normativo establecido.

Informa a la DGPM, sobre viabilidad de Proyectos de Inversion Publica declarados
viables, asi mismo solicita la verificacion 0 la deshabilitacién de la viabilidad de los
PIP declarados viables, también solicita el cambio de unidad ejecutora cuando este
haya sido aprobado por la Municipalidad Provincial de Padre Abad.

Emite opinién favorable sobre cualquier solicitud de modificacion de Ia informacién de
un estudio o registro de un PIP en el Banco de Proyectos, cuya evaluacién
corresponda.

Verifica en el Banco de Proyectos que no exista un PIP registrado con los mismos
objetivos, beneficiarios localizacién geografica y componentes, del que pretende
formula, a efectos de evitar Ia duplicacién de proyectos, debiendo realizar las
coordinaciones correspondientes y las acciones dispuestas en |a presente directiva.
Visa los estudios de pre inversién, de acuerdo a lo establecido en las normas del
SNIP.,

Implanta y mantiene |a supervision y evaluacién de los perfiles de proyectos,
determinando su viabilidad en el orden que corresponde y o indicado por el Sistema
Nacional de Inversién Publica.

Aplica criterios técnicos en la determinacién de actividades que articulen con los
objetivos institucional y Municipal.

Vela por la aplicacién de las recomendaciones que en su calidad de ente técnico
normativo, que formule la DGPM, asi como cumplir con los lineamientos que dicha
direccion emita.

Elabora informes técnicos sobre actividades de su érea.

Forma parte del Equipo Técnico del Presupuesto Participativo

Formula, ejecuta y evalua el Plan Operativo de la Oficina, trimestraimente.
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_’ X) ~ Otras funciones afines que se deriven de la normatividad vigente sobre la materia y
— las que asigne el Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién.

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional Universitario o Grado de bachiller de Ingeniero, Economista,
Administrador o carreras afines,

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.

- Capacitacion técnica de acuerdo a las necesidades de la funcidn.

- Experiencia en formulacién y/o evaluacién social de proyectos.

- Experiencia en la conduccién de personal.

- Experiencia en Gestién Municipal.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.

INGENIERO IV

=1l Denominacion del cargo: Ingeniero.
J Clasificacién: SP-ES,

Cadigo: 25-02-PI-ES,

Es la persona encargada del control y supervision de las actividades y proyectos de
% inversiones, est3 a cargo del Ingeniero de nivel IV, a quien le competen las siguientes
A funciones:

Profesional que efecttan la evaluacién de los diferentes perfiles y proyectos de
acuerdo a la normatividad establecida.
Recomienda |a aprobacién de un PIP.
Recomienda la declaracién de viabilidad de un PIP,
Recomienda la observacién de un PIP.
Recomienda el rechazo de un PIP.
Recomienda la autorizacién para el pase al siguiente nivel de estudio de factibilidad
en la etapa de Inversién.
Recomienda la verificacién de la viabilidad de un PIP.
Recomienda la deshabilitacién de un PIP.
Recomienda el registro en el Banco de Proyectos del Informe de consistencia entre el
estudio definitivo y expediente técnico detallado y estudio de preinversion.
Recomienda el registro en el Banco de proyectos del Informe de cierre del PIP.
Forma parte del equipo técnico del Presupuesto Participativo.
Recomienda el seguimiento Y emite opinién técnica sobre cualquier PIP, en cualquier
fase del ciclo del proyecto.
Recomienda la declaracién de viabilidad de los PIP o programas de Inversién de sus
Unidades Formuladoras cuyas fuentes de financiamiento sean distintas a operaciones
de endeudamiento u otra que conlleve el aval o garantia del Estado.

) n) Recomienda la aprobacién segun el caso ameriteexpresamente los términos de
- referencia para la elaboracién de un estudio a nivel de Perfil y Factibilidad dentro del

‘ Marco normativo establecido.
0) Recomienda la activacidn o desactivacion de un PIP, asi mismo como el cambio de la

Unidad Ejecutora de un PIP.

p) Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Programacion de Inversiones.

| *  Requisitos Minimos.
=l - Titulo Profesional Universitario de Ingeniero, debidamente colegiado.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.
- Capacitacién especializada en el 4rea.
- Experiencia en labores variadas de inversiones y proyectos.
- - Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.

,‘ ECONOMISTA IV
Denominacién del cargo: Economista.
- Clasificacién: SP-DS.

| Cédigo: 25-02-PI-DS,

000116



0001 i:

Es la persona encargado de las actividades de evaluacién, seguimiento y registro de los
Proyectos de Inversién Publica, estd a cargo de un Economista de nivel IV,a quien le
competen las atribuciones y funciones siguientes:

Profesional que efectian la evaluacién de los diferentes perfiles y proyectos de
acuerdo a la normatividad establecida.

Responsables de la evaluacién e informe favorable de la viabilidad del perfil o
proyecto.

Recomienda la aprobacién de un PIP.

Recomienda la declaracién de viabilidad de un PIP.

Recomienda la observacién de un PIP.

Recomienda el rechazo de un PIP.

Recomienda la autorizacién para el pase al siguiente nivel de estudio de factibilidad .
en la etapa de Inversién.

Recomienda la verificacién de la viabilidad de un PIP.

Recomienda la deshabilitacién de un PIP,

Recomienda el registro en el Banco de Proyectos del Informe de consistencia entre el
estudio definitivo y expediente técnico detallado y estudio de pre inversion.
Recomienda el registro en el Banco de proyectos del Informe de cierre del PIP.

Forma parte del equipo técnico del Presupuesto Participativo.

Recomienda el seguimiento y emite opinién técnica sobre cualquier PIP, en cualquier
fase del ciclo del proyecto.

Recomienda la declaracién de viabilidad de los PIP o programas de Inversion de sus
Unidades Formuladoras cuyas fuentes de financiamiento sean distintas a operaciones
de endeudamiento u otra que conlleve el aval o garantia del Estado.

Recomienda la aprobacién segun el caso amerite expresamente los términos de
referencia para la elaboracion de un estudio a nivel de Perfil y Factibilidad dentro del
Marco normativo establecido.

Recomienda la activacion o desactivacién de un PIP, asi mismo como el cambio de Ia
Unidad Ejecutora de un PIP.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Programacion de Inversiones.

Requisitos Minimos:

- Titulo profesional de Economista, debidamente colegiado.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.

- Capacitacién especializada en el drea.

- Experiencia en labores variadas de inversiones y proyectos.
- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet,

SECRETARIA Il

Denominacién del cargo: Secretaria.
Clasificacion: SP-AP,

Cadigo: 25-02-PI-AP,

Es el personal encargado del apoyo administrativo ala Unidad de Programacién e
Inversiones, esta a cargo de una Secretaria de nivel lll, a quien le competen atribuciones y
funciones siguientes:

a) Recepciona, clasifica, registra, distribuye y archiva la documentacién de la oficina.

b) Digita documentos variados, que dispone el jefe y requiere la oficina.

c) Efectua llamadas telefénicas internas, y concertar citas del Sub Gerente.

d) Vela por la seguridad y conservacion de los documentos.

e) Mantiene la existencia de utiles de oficina Y encargarse de su distribucién.

f)  Brinda buena atencién y amabilidad al publico y/o usuario.

g) Atiende y orienta al publico en general sobre las gestiones a realizar y la situacién de
documentos.

h)  Otras funciones que asigne el Sub Gerente de Programacion de Inversiones.

* Requisitos minimos:
- Titulo de Secretariado Ejecutivo.
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- Experiencia laboral un (1) afio.
- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica y contratar con el estado.

CAPITULO It
ORGANOS DE APOYO

1.- SECRETARIA GENERAL

La Secretaria General, es el érgano de apoyo encargado de planificar, organizar, dirigir y

controlar la administracién documentaria, el sistema de archivo central de la municipalidad
acorde con las normas vigentes y cumple la funcién especifica de Secretaria del Concejo
Municipal. Esta a carge de un funcionario de confianza designado por el Alcalde, de quien

\depende jerarquica y funcionaimente.

-

i GERFNRDDE 2
I NS N° CLASIFI-
f’ i p ORDEN CARGO ESTRUCTURAL COoDIGO CACION TOTAL
035 Secretario General 25-03-SG-EC EC 1
036 Técnico Administrativo 11| 25-03-SG-AP SP-AP 1
037 Secretaria IV 25-03-SG-AP SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3

/ SECRETARIO GENERAL
Denominacion del cargo: Secretario General.
Clasificacion: EC.
Cédigo: 25-03-SG-EC.

a) Organiza, dirige, distribuye, controla y evalta la administracion documentaria y del
archivo general, y otras actividades propias de la gestién Municipal.

b) Dispone y coordina el apoyo administrativo necesario para la labor de los miembros
del Concejo, de las Comisiones de Regidores y custodia las actas de sesion de

li concejo. _
éi‘ c) Programa, dirige, ejecuta, coordina y supervisa las actividades de tramite
documentario.

d) Administra, da fe y lleva los libros de Actas y el diario de debates de las Sesiones del
I : Concejo Municipal y suscribirlas conjuntamente con el Alcalde.
& €) Prepara la agenda y las citaciones de regidores para las Sesiones de Concejo

Ordinarias y Extraordinarias, segun las indicaciones del Despacho de Alcaldia.

by f) Asiste al Alcalde en I3 preparacion de la agenda de las Sesiones del Concejo
! Municipal y suscribe las citaciones a Sesiones Ordinarias y Extraordinarias, asi como
L participar en las sesiones actuando como Secretario.

g) Administra el flujo de ingreso, distribucion y egreso de la documentacién que circula
Y4 en la Municipalidad.
! h) Proyecta las ordenanzas, edictos acuerdos y resoluciones del Concejo, con estricta
i sujecidn a las decisiones adoptadas y a las normas legales vigentes.

i) Refrenda los actos del Concejo y los decretos.
i ) Dafe, legaliza, transcribe y expide los documentos oficiales.
| k) Lleva los Libros de Registros debidamente legalizades por Notario Publico o Juez de
' Paz, de las Resoluciones, Decretos de Alcaldia; y demas disposiciones Municipales.

|
1
I m) Administra y controla los fondos para pagos en efactivo.
n) - Mantiene, organiza y controla el archive general de Ia Municipalidad.
| 0) Propone a la Alcaldia las normas de caracter administrativo que corresponden a su
ambito funcional, en coordinacién con el drgano asesor correspondiente.
P) Proporciona a las Comisiones de Regidores y/o Regidores la informacion y/o
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documentacion quese le requiera, con conocimiento de Alcaldia.

Hace cumplir los canales de coordinacién a todos los funcionarios y servidores en la
tramitacion de los documentos internos de trabajo.

Canaliza las propuestas provenientes de la Gerencia Municipal, para su inclusién en
la Agenda-de las Sesicnes, del Concejo Municipal.

Atiende y controla las acciones relativas al procedimiento de acceso a la informacion
institucional, conforme a la normatividad vigente.

Enumera, distribuye y custodia los diferentes dispositivos que emitan los érganos de
gobierno de la Municipalidad y vela por el cumplimiento de las formalidades relativas
a la expedicién de las resoluciones que emitan por delegacion, las diferentes
unidades orgénicas, asi como su custodia.

Distribuye las normas que aprueban el Consejo Municipal y el Alcalde, a las Unidades
organicas encargadas de su cumplimiento.

Controla el adecuado funcionamiento del Sistema de Gestion documentaria del
concejo. :

Propone y vela por el cumplimiento de las disposiciones municipales en materia de
gestiéon documentaria,

Ejecuta las demés funciones que se le asigne en el Reglamento Interno del Concejo.
Formula, ejecuta y evalua el Plan Operativo de Secretaria General, trimestralmente.
Otras funciones de su competencia que fueran asignadas por el Alcalde.

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional Universitario de Abogado y/o carrera afin, o persona con
experiencia debidamente comprobada.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.

- Capacitacién Especializada en el area.

- Experiencia en la conduccién de personal.

- Experiencia en Gestién Municipal.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.

ECNICO ADMINISTRATIVO Iii

Denominacién del cargo: Técnico Administrativo.
Clasificacién; SP-AP.

Cédigo: 25-03-SG-AP.

Es el personal encargado de apoyar en asuntos administrativos en la Oficina de Secretaria
General de la Municipalidad, esta 3 cargo del Técnico Administrativo de nivel I, y le
competen las atribuciones y funciones siguientes:

a) Ejecuta y coordina actividades relacionados con el registro, procesamiento,
clasificacion, verificacion y archivo del movimiento documentario.

b) Recoge informacién Y apoya en la formulacién y/o modificacién de normas vy
procedimientos técnicos.

c) Emite opinién técnica de expedientes.

d) Verifica procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

&) Recepciona, aimacena, entrega e inventaria materiales y equipos, solicitando su
reposicion.

f)  Participa en la elaboracisn y disefio de materiales de informacién y en las actividades
de relaciones publicas.

g) Distribuye las citaciones de las Sesiones de Concejo Municipal, a los sefores
Regidores.

h)  Orienta al usuario sobre los servicios que brinda el archivo y absuelve consultas.

i) Recibey distribuye documentos internos y externos.

) Notifica las resoluciones de aicaldia, gerenciales, contratos, adendas y convenios a
los interesados.

K) Apoya en la clasificacién de documentos y en ordenar el archivo.

[} Ofras funciones que le asigne el Secretario General,
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* Requisitos Minimos:

- Titulo no Universitario de un centro de estudios superiores relacionados con la _
especialidad.

- Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

- Alguna capacitacion en el area,

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.

- Noestar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar con el estado.

SECRETARIA IV
Denominacién del cargo: Secretaria.
Clasificacion; SP-AP.
Cédigo: 25-03-SG-AP.
-Es el personal encargado del apoyo administrativo al Secretario General, esta a cargo de
una Secretaria de nivel IV, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

a) Recepciona, clasifica, registra, distribuye y archiva |a documentacién de la oficina.
b) Digita documentos variados, que dispone el Secretario General y requiere |a oficina.
¢) Efectia llamadas telefonicas internas, ¥ concertar citas del Secretario General.

d) Velaporia seguridad y conservacion de los documentos.

€) Mantiene la existencia de utiles de oficina y encargarse de su distribucién.

4 f) Atiende y orienta al publico en general sobre las gestiones a realizar y la situacién de

documentos,

g) Brinda buena atencién ¥y amabilidad al publico y usuario.
h)  Otras funciones que asigne el Secretario General.

*  Requisitos minimos:
- Titulo Profesional de Secretariado Ejecutivo.
- Experiencia laboral dos (2) arios
- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar con el estado.

1.1 UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
La Unidad de Tramite Documentario y Archivo es el organo de apoyo vy depende

jerarquicamente de [a Oficina de Secretaria General. Esta 3 cargo per un profesional
competente para su desempefio en la especialidad.

N° CLASIFI-

ORDEN CARGO ESTRUCTURAL COoDIGO CACION TOTAL
038 Jefe de Unidad 25-03-TD-EJ SP-EJ 1
0339 Técnico Administrativo 111 25-03-TD-AP SP-AP 1
040 Técnico en Archivo | 25-03-TD-AP SP-AP 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 3

JEFE DE UNIDAD

Denominacién del cargo: Jefe de Unidad de Tramite Documentario y Archivo.
Clasificacion: SP-EJ.

Cédigo: 25-03-TD-EJ.

a) Elabora auxiliares descriptivos tales como: indices, catalogos, fichas Y guias.

b) Ejecuta acciones de transferencia y eliminacisn de documentacién.

c) Apoyaenla elaboracion de normas ¥ procedimientos archivisticos.

d) Puede calificar |as solicitudes de expedicion de copias Yy verificar la autenticidad de
las expedidas.

Organiza, supervisa y ejecuta las actividades de verificacion, registro, clasificacién,
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distribucién, mantenimiento, conservacién y custodia del acervo documentario de
cada dependencia Municipal.

Conduce, coordina y dirige las actividades de registro archivistico de acuerdo a las
normas y técnicas exigidas por el Sistema Nacional de Archivos. =
Asiste, asesora y capacitar al personal municipal en el uso de las series
documentales para la clasificacion, registro y archivo de la informacién documentaria
de cada una de las dependencias Municipales.

Verifica el cumplimiento de requisitos para que la documentacién sea distribuida a las
instancias respectivas.

Administra los procesos relativos al Sistema de Gestion Documentaria y el Sistema
Institucional de archivo de la Municipal en concordancia con la normatividad vigente.
Controla conjuntamente con los funcionarios responsables de las unidades organicas
el correcto desempefio de la gestién documentaria. 4

Brinda un servicio de atencién personalizada en las consultas, ubicacion e
informacién de los documentos debidamente ingresados a través del sistema de
Gestidn Documentaria.

Recibe, revisa, registra y distribuye la documentacién en general que ingresa a la
Municipalidad a través de mesa de partes.

Orienta y capacita a las diferentes unidades organicas en lo relative a la tramitacién
de documentos y expedientes.

Formula y propone documentos de gestion archivistica concordantes con Ia
normatividad vigente emitida por el ente rector del Sistema Nacional de Archivos.
Aplica los procesos técnicos de archivo en el ambito de su competencia.

Administra el archivo central de Ia municipalidad.

Propone la documentacion sujeta a transferir y/o eliminar ante el archivo General de
la Nacion.

Cumple y supervisa el cumplimiento de las normas y directivas que emite el archivo
general de la Nacién, a través de la oficina de Secretaria General.

Administra la informacion que se procesa en el Sistema de Gestién Documentaria.
Formula, ejecuta y evalta el Plan Operativo de la Unidad, trimestralmente.

Otras funciones que le asigne el Secretario General.

Requisitos Minimos.

- Titulo Profesional Universitario.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.

- Capacitacion especializada en el 4rea.

- Experiencia en labores especializada en el 4rea.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet,

TECNICO ADMINISTRATIVO (I

Denominacién del cargo: Técnico Administrativo.
Clasificacién; SP-AP.

Cddigo: 25-03-TD-AP,

Es el personal encargado del archivo documentario Institucional de la Municipalidad, esta
a cargo del Técnico Administrativo de nivel lll, a quien le competen las atribuciones y
funciones siguientes:

a) Elabora auxiliares descriptivos tales como: indices, catalogos, fichas y guias.

b) Ejecuta acciones de transferencia y eliminacién de documentacidn.

C) Apoya en la elaboracién de normas Yy procedimientos archivisticos.

d) Puede calificar las solicitudes de expedicion de copias y verificar la autenticidad de
las expedidas.

€) Organiza, supervisa y ejecuta las actividades de verificacion, registro, clasificacion,
distribucion, mantenimiento, conservacion y custodia del acervo documentario de
cada dependencia Municipal.

f)  Conduce, coordina y dirige las actividades de registro archivistico de acuerdo a las
normas y técnicas exigidas por el Sistema Nacional de Archives.

g) Asiste, asesora y capacita al personal municipal en el uso de las series documentales
para la clasificacion, registro y archivo de la informacién documentaria de cada una
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de las dependencias Municipales.

Verifica el cumplimiento de requisitos para que la documentacién sea distribuida a las
instancias respectivas.

Administra los procesos relativos al Sistema de Gestién Documentaria y el Sistema
Institucional de archivo de Ia Municipal en concordancia con la normatividad vigente.
Controla conjuntamente con los funcionarios responsables de |as unidades organicas
el correcto desemperio de la gestion documentaria, ‘

Brinda un servicio de atencion personalizada en |as consultas, ubicacion e
informacion de los documentos debidamente ingresados a través del sistema de
Gestién Documentaria.

Recibe, revisa, registra y distribuye ia documentacién en general que ingresa a la
Municipalidad a través de mesa de partes.

Orienta y capacita a las diferentes unidades organicas en lo relativo a la tramitacion
de documentos y expedientes.

Formula y propone documentos de gestion archivistica concordantes con la
normatividad vigente emitida por el ente rector del Sistema Nacional de Archivos,
Aplica los procesos técnicos de archivo en el ambito de su competencia.

Administra el archivo central de Ia municipalidad.

Propone la documentacion Sujeta a transferir y/o eliminar ante el archivo General de
la Nacién.

Cumple y supervisa el cumplimiento de las normas vy directivas que emite el archivo
general de la Nacién, a través de I3 oficina de Secretaria General.

Administra la informacién que se procesa en el Sistema de Gestién Documentaria.
Formula, ejecuta y evalta el Plan Operativo de la Unidad, trimestraimente.

Otras funciones que le asigne el Secretario General.

Requisitos Minimos.

- Titulo de Técnico en la especialidad.

- Capacitacién especializada en el area.

- Experiencia en labores especializada en el 4rea.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar con el estado,

TECNICO EN ARCHIVO |
Denominacién del cargo: Técnico.
Clasificacién: SP-AP,

Cadigo: 25-03-TD-AP.

Es el personal encargado del apoyo administrativo a la Unidad de tramite Documentario y
Archivo, esta a cargo de un Técnico en Archivo de nivel I, a quien le competen las
atribuciones y funciones siguientes:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

g)
h)

Recepciona, clasifica, registra, distribuye y archiva la documentacion de la oficina.

Digita documentos variados, que dispone la Unidad de tramite documentario y archivo
para la oficina, i

Efectua llamadas telefénicas internas de coordinacién.

Vela por la sequridad ¥ conservacidn de los documentos.

Mantiene la existencia de dtiles de oficina.

Atiende y orientar al publico en general sobre las actividades y/o gestiones a realizar
sobre la situacién de documentos.

Brinda buena atencién ¥y amabilidad al publice y/o usuario.

Otras funciones que asigne el Jefe de Unidad.

Requisitos minimos:

- Titulo Técnico relacionado al cargo.

- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia en labores especializada en el 4rea.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar con el estado,
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1.2 UNIDAD DE REGISTRO CIVIL
La Unidad de Registro Civil es una Unidad Técnica responsable de registrar los
acontecimientos y hechos vitales producidos con los ciudadanos de la Provincia de Padre

Abad, esta dirigida por un profesional competente para su desempeiio en la especialidad,
y depende jerarquicamente de Secretaria General,

N° CLASIFI-

ORDEN CARGO ESTRUCTURAL cobiGo CACION TOTAL
041 Jefe de Unidad 25-03-RC-EJ SP-EJ 1
042 | Técnico Administrativo Il 25-03-RC-AP SP-AP 1
043 | Registrador Civil 25-03-RC-AP SP-AP 1
044 | Secretaria Il 25-03-RC-AP SP-AP 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 4

1)
)

JEFE DE UNIDAD

Denominacién del cargo: Jefe de Unidad de Registro Civil.
Clasificacién: SP-EJ.

Cédigo: 25-03-RC-EJ.

\ El personal responsable de conducir las acciones de Registro Civil en la Jurisdiccién
Provincial, est4 a cargo de un Jefe de Unidad de Registro Civil, a quien le competen las
atribuciones y funciones siguientes:

Planifica, programa, organiza, coordina, evalla y ejecuta las actividades de registro
civil, como nacimientos, defunciones, matrimonios, divorcios, etc., conforme a lo
dispuesto por las normas vigentes.

Expide copias y constancias certificadas de las inscripciones que se hayan realizado
en los registros municipales de acuerdo a Ia solicitud presentada.

Organiza, programa y celebra matrimonios civiles, individuales, asi como promueve la
realizacion de matrimonios comunitarios en fechas festivas.

Evalia y otorga certificados de estado civil, basandose en la declaracidn y
documentacion presentada por el recurrente

Crienta, asiste y absuelve oportunamente las solicitudes y reclamos gue se formulen
en asuntos de su competencia.

Informa periédicaments al Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil
(RENIEC) de las defunciones y cambios de estado civil ocurridos en el ambito
Jurisdiccional.

Dirige y ejecuta los procedimientos de inscripciones administrativas, judiciales,
adopciones judiciales y/o administrativas, reconocimientos, rectificaciones y de
divorcio.

Coordina y vela por el cumplimiento de la legislacién nacional y municipal que regulen
las actividades propias del Registro Civil.

Formula, ejecuta y evalda el Plan Operativo de la Unidad, trimestraimente.

Qtras funciones que asigne la Secretaria General.

Requisitos minimos:

- Titulo Profesional Universitario o estudios técnicos que incluyan temas
relacionados con la especialidad.

- Capacitacion técnica de acuerdo a las necesidades de la funcién.

- Experiencia en la conduccidn de personal,

- Experiencia en Gestién Municipal.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica Y contratar con el estado.

TECNICO ADMINISTRATIVO |

Denominacién del cargo: Técnico Administrativo.
Clasificacion: SP-AP.
Cédigo: 25-03-RC-AP.
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Es el personal responsable del apoyo administrativo en las acciones del registro civil, esta a
carge de un Técnico Administrativo de nivel Il,a quien le competen las atribuciones y
funciones siguientes:

Apoyar en la formulacién e informes trimestrales del Plan Operativo Institucional de la
Unidad Crganica.

Elaborar informes técnicos requeridos.

Apoya en las actividades de registro en libros de nacimientos, defunciones,
matrimonios, divorcios y otros de competencia funcional.

Apoyo en la actualizacién del padrén y las estadisticas del registro civil municipal.
Coordina y realiza visitas para el registro en las Entidades de Salud del ambito
jurisdiccional.

Coordina, reriite e informa a su inmediato superior sobre irregularidades en el
desempefio de sus funciones.

Efectla el tramite y seguimiento a la documentacién referida al area.

Atiende y orienta al piblico en el trdmite administrativo de los procedimientos
administrativos establecidos en el TUPA Institucional y otros tramites gque son
competencia de la Unidad Organica.

Oftras funciones que le asigne el Jefe de Unidad de Registro Civil.

Requisitos minimos:

- Titulo no universitaric de un Centro de Estudios Superiores relacicnado con el
area.

- Experiencia en labores de la especialidad.

- Capacitacion técnica en la especialidad.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar con el estado.

| REGISTRADOR CIVIL

Denominacién del cargo: Registrador Civil,
Clasificacion: SP-AP.

Cédigo: 25-03-RC-AP.

Es el personal responsable del apoyo administrativo en las acciones del registro civil, a
quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

a) Coordina y efectua las actividades de registro en libros de nacimientos, defunciones,
matrimonios, divorcios y otros de competencia funcional.

D) Vela por la correcta aplicacién de la normatividad legal y administrativa en el servicio
de registro civil.

¢) Mantiene actualizado el padrén y las estadisticas del registro civil municipal.

d) Coordina y realiza visitas para el registro en las Entidades de Salud del ambito
jurisdiccional.

e) Coordina, remite e informa a su inmediato superior sobre irregularidades en el
desempefio de sus funciones.

f)  Da tramite e informa sobre el estado de las solicitudes, reclamos y otros a su cargo.

g) Atiende y orienta al publico en el tramite administrativo pertinente, de acuerdo a los
procedimientos establecidos en el TUPA.

h) Otras funciones que le asigne el Jefe de Unidad.

¢ Requisitos minimos:
- Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado con el
area.
- Experiencia en labores de la especialidad.
- Capacitacion técnica en la especialidad.
- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.
- No estar inhabilitado para ejercer Ia funcién ptblica y contratar con el estado.
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SECRETARIA Il

Denominacién del cargo: Secretaria.
Clasificacion: SP-AP

Cadigo: 25-03-RC-AP.

Es el personal encargado del apoyo administrativo a la Unidad de Registro Civil, esta a
cargo de una Secretaria de nivel Il 3 quien le competen las atribuciones y funciones
siguientes:

a) Recepciona, clasifica, registra, distribuye y archiva la documentacién de la oficina.
b) Digita documentos variados, que dispone la Unidad de Registro Civilpara la oficina.
¢) Efectua llamadas telefénicas internas de coordinacion.

d) Vela por la seguridad Yy conservacion de los documentos.

} € Mantiene la existencia de utiles de oficina.

| ) Atiende y orientar al publico en general sobre |as actividades y/o gestiones.

' g) Brinda buena atencién al publico y/o usuario.

h) Oftras funciones gue asigne el Jefe de la Unidad de Registro Civil.

* Requisitos minimos:
- Titulo de Secretariado Ejecutivo.
- Experiencia laboral (1) afio.
- Capacitacién técnica en la especizlidad.
- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e internet.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcidn publica y contratar con el estado.

2.- OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

Imagen [nstitucional, es el organo de apoyo encargado de coordinar, conducir y difundir
las actividades que realiza |a municipalidad, desarrollando una adecuada politica de
imagen institucional, depende jerarquicamente de Alcaldia y funcionalmente de la
Gerencia Municipal, esta a carge de un profesional o persona con amplia experiencia para
desempeniar el cargo. Tiene a su cargo la administracién del Canal de Televisién Municipal
y de los medios de difusion y publicacién del municipio.

. CARGO ESTRUCTURAL cobico | ZHSEe | ToTAL
045 Jefe de Oficina Il 25-03-11-DS SP-DS 1
046 Té&cnico de Impresiones | 25-03-1I-AP SP-AP 1
047 Operador de Equipo de Cine y Tv 25.03-lI-AP SP-AP 1
048 Periodista Il 25-03-11-AP SP-AP 1
049 Operador de Equipo Electranico || 25-03-I1-AP SP-AP 1

[ TOTAL UNIDAD ORGANICA 5

JEFE DE OFICINA Il

Denominacién del cargo: Jefe de la Oficina de Imagen Institucional.
Clasificacion: SP-DS,

Cédigo: 25-03-11-DS.

Es el personal éncargado de las relaciones publicas, imagen y comunicaciones de la
Municipalidad Provincial, ests a cargo de un Jefe de Oficina de nivel Il,a quien le competen
las atribuciones y funciones siguientes:

a) Programa, disefia, organiza y ejecuta las labores 'de Imagen Institucional de la
Municipalidad.

b) Organiza, supervisa difunde las actividades oficiales y protocolares de la Institucion
por los diferentes medios de comunicacian locales y nacionales.
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Desarrolla las actividades de comunicacidn e informacion, publicidad y marketing;
utilizando los medios de comunicacién social y otros,

Analiza, evalua y emite opinién ante Despacho de Alcaldia sobre el contenido de las
informaciones vertidas en los medios de comunicacién sobre las acciones de la
Municipalidad.

Disefia, organiza y supervisa las camparias oficiales de difusidn tributaria en todo el
ambito Provingial.

Mantiene debidamente informada a la opinién publica sobre la politica, objetivos,
planes, programas y proyectos de la Municipalidad por los diferentes medios de
comunicacion.

Disefia y elabora las notas de prensa, informativos, publicaciones y comunicados de
la Municipalidad. 1
Promueve el intercambio de informacion con las demas Instituciones publicas y
privadas que acttian a nivel provincial. '

Recepciona, atiende y orienta a las diversas delegaciones, comisiones, funcionarios y

actos conmemorativos de Ia provincia.

Organiza, supervisa y participa como maestro de ceremonias en los diversos actos
solemnes y protocolares de la municipalidad.

Formula, ejecuta y evalda el Plan Operativo de Imagen Institucional, trimestraimente.
Otras funciones que le asigne el Alcalde y el Director de Secretaria General,

Requisitos Minimos:

- Titulo de Comunicador Social, Relacionista Publico o persona con amplia
experiencia en labores propias de la Unidad.

- Experiencia en la conduccién de personal.

- Experiencia en el Gestién Municipal.

- Acreditar Capacitacion Especializada en el area.

- Manejo de entorno Windows ¥y Microsoft Office e Internet.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar con el estado,

BACNICO DE IMPRESIONES |
Hnominacion del cargo: Técnico en Impresiones.
/ sificacién: SP-AP.,

el personal encargado de Ia edicién y disefio de las publicaciones de la Municipalidad,

esta a cargo de un Técnico de Impresiones de nivel l, @ quien le competen las atribuciones
y funciones siguientes:

a)

b)
c)

d)
8)
f

Supervisa, coordina y distribuye los trabajos de impresion de acuerdo a
especialidades, materiales Yy costos de las obras,

Revisa las pruebas de imprenta y controla Ia calidad de trabajos realizados.

Realiza pedidos de materiales de impresién y mantenimiento del ambiente, asi como
controla la existencia de los mismaos.

Recepciona y archiva copias de los trabajos que realiza el 4rea.

Imprime y distribuye las notas de prensa en los diferentes medios de comunicacion.
Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Imagen Institucional.

Requisitos Minimos:

- Instruccién secundaria completa

- Estudios de especializacién en arte graficas

- Amplia experiencia en labores de impresién.

- Manegjo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet,

- No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica Y contratar con el estado.

OPERADOR DE EQUIPO DE CINEYTV I

Denominacién del cargo: Operador de Equipo de cine y tv.
Clasificacién: SP-AP.
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s el personal encargado de las operar los equipos audiovisuales asignados para las
s@bores de relaciones publicas, imagen y comunicaciones de la Municipalidad, esta a
= rgo de un Operador de Equipo de Cine y Tv. de nivel |, a quien le competen las
prribuciones y funciones siguientes:

Opera las camaras de filmacién, proyectores y/o camaras fotograficas en los actos
protocolares, ceremonias y actos oficiales de la Municipalidad al nivel local y
Provincial.

Participa, coordina y ejecuta labores de apoyo en las ceremonias, actos oficiales y
protocolares de la Institucién a nivel local.

Efectua reparaciones sencillas en los equipos y solicita material complementario para
el desarrollo de programas.

Desarrolla actividades de edicién al contenido de las filmaciones, seleccionando la
mejor toma para su utilizacién en los medios de comunicacion.

Acompafia y registra audiovisualmente la visita de las diversas delegaciones,
comisiones, funcionarios y personalidades distinguidas durante su estadia en la
provincia de Padre Abad.

Informa a su superior inmediato sobre ocurrencias no previstas en el desemperio de
sus funciones.

Apoya y asiste a su inmediato superior en el desempefio de sus funciones

Otras funciones que le asigne el Jefe de Unidad de Imagen Institucional.

* Requisitos Minimos:

- Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con la
especialidad.

- Capacitacién técnica en el 4rea.

- Experiencia en labores de filmacion, operacion e iluminacion.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar con el estado.

PERIODISTA II
Denominacién del cargo: Periodista.
Clasificacion: SP-AP.
Cadigo: 25-03-11-AP.

Es el personal encargado de Ja elaboracién, supervisién y publicacion del material de
redaccion e informacién de la Municipalidad de Padre Abad, esta a cargo de un Periodista
de nivel II, quien tiene las atribuciones y funciones siguientes:

a) Programa, coordina, selecciona y prepara el material informativo sobre el desarrollo
de las actividades para los diversos medios de comunicacién y de la institucion.

b) Confecciona el material de publicidad en base a lineamientos generales que se le
proporcione.

c) Edita boletines, cronicas, revistas, folletos, etc.

d) Analiza y selecciona las noticias periodisticas tanto nacionales como extranjeras.
e) Difunde la informacidn a través del canal municipal.

f)  Otras funciones que le asigne el Jefe de Imagen Institucional

* Requisitos Minimos:
- Titulo Profesional Universitario.
- Experiencia en labores periodisticas.
- Alguna experiencia en la conduccion de personal.
- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica y contratar con el estado.

OPERADOR DE EQUIPO ELECTRONICO II
Denominacién del cargo: Operador de Equipo Electrénico.
Clasificacién: SP-AP.

Cédigo: 25-03-1I-AP,
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el personal e
flidad para cumplir las labores de: relaciones publicas, imagen y comunicaciones de |3
YWinicipalidad, ests a cargoe de un Operador de Equipo Electrénico denivel I, a quien le
pmpeten las atribuciones y funciones siguientes:

’ I4 pe
”; 4
V“Bnﬂwu
a) Coordina, controla Y supervisa ef funcionamiento, mantenimiento y conservacisn de
los equipos electrénicos de Ia Municipalidad. )

Calcuia, répara, construye y efectia modificaciones en [os circuitos de programacidn

Distribuir al personal Por turnos para la operacign de los equipos Y supervisar |a
gjecucién de actividades.

Apoyo en el mantenimiento y reparacion de equipos electrénicos ubicados en los
centros poblados y distritos.

Instalacién de sefales de audio y video en directo.

Oftras funciones que le asigne el Jefe de Unidad de Imagen Institucional.

Requisitos Minimos:
- Titulo no universitario de yn Centro de Estudios Superiores, relacionado con Ia
especialidad.
Capacitacion en electrénica.
Experiencia en labores de |a especialidad.
Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet,
No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar con e estado.

25-03-AF-AP
5 [ 2503-AF-AP |
: TOTAL UNIDAD ORGANICA

GERENTE

- Denominacién de| cargo: Gerente de Administracién y Finanzas.
Clasificacion:EC.

Cédigo: 25-03-AF-EC.

Es el personal de confianza responsable de administrar Y optimizar los recursos humanos,
materiales, econdmicos y financieros de [a Municipaiidad, esta a cargo de un Gerente, a
quien le competen |as atribuciones y funciones siguientes:

a) Planea, coordina, organiza, dirige, evalia Y supervisa [ps procesos técnicos
cerrespondientes a |os sistemas de Personal, Contabilidad, Tesoreria, Logistica y

= b) Propone a |a Gerencia Municipal |as normas de caracter &conomico, financiera y

C) Ejecuta e Presupuesto de |3 Municipalidad, en Sus fases de: ingresos y egresos, de




Gestidn Presupuestario del Estado, y Directivas del Ministerio de Economia y
Finanzas,

Presenta la informacién administrativa, contable y financiera en los plazos previstos y
establece los mecanismos necesarios para ejecutar el control previo y la rendicién de

Establece relaciones funcionales de coordinacicn con los Organismos Rectores de los
Sistemas Administrativos.

Mantiene estrecha coordinacion con 1a Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacién, en los aspectos relacionados con Ja programacion y el proceso
Presupuestario.

Emite opinion técnica sobre normas y dispositivos legales referentes a los sistemas
administrativos de contabilidad, tesoreria, logistica y personal,

Participa como miembro técnico en las Licitaciones, Concursos ¥ Adjudicaciones que
convoca la Municipalidad.

Informa a la Gerencia Municipal sobre |a situacién econdmico-financiera de Ig
Municipalidad. .

Proporciona a |as Comisiones de Regidores y/o Regidores Ia informacion y/o

Formula, ejecuta y evalda el Plan Operativo de la Gerencia, trimestralmente.
Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal

Requisitos Minimos:

- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con |a
especialidad, o persona con amplia experiencia en labores propias de |a Gerencia.

- No estar inhabilitago para ejercer la funcidn publica.

- Capacitacion Especializada en g| area.

- Experiencia en Ia conduccion de personal.

- Experiencia en Gestion Municipal,

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet,

SECRETARIA IV
Denominacién del cargo: Secretaria.
Clasificacién: SP-AP.

Cadigo: 25-03-AF-AP.

Finanzas, ests g cargo de una Secretaria de nivel IV, a quien le competen las atribuciones y
funciones siguientes:

a) Organiza ¥ coordina las reuniones, eventos y certdmenes de| Gerente.

b) Prepara Ia agenda con Ia documentacion pendiente para su firma ¥ despacho
respectivo y/o archivo.

¢) Coordina reuniones ¥ concreta citas, asi como lleva la agenda respectiva.

d) Recepciona, clasifica, registra y archiva |z documentacion administrativa por orden
importancia y naturaleza institucional,

) Digita documentos variados, que dispone el Gerente Y requiere la Gerengia.

f)  Revisa Y Prepara la documentacién para Ia firma respectiva de| Gerente

g) Interviene con criterio propio en |a redaccién ds documentos administrativos de

33

~ 000103



- 00010,

acuerdo a Igs indicaciones de| Gerencia.

Presta apoyo  administrativo especializado, incluye e manejo de software
especializado (procesador de texto y hojas de calculo) por medio de equipos de

Realiza |a atencion, gquia Y orientacién de usuarios sobre la gestidn, tramite y
situacion de sus expedientes,

Vela por la seguridad y conservacién de los documentos,

Atiende y realiza llamadas telefonicas, recepcion y envié de documentacién via de fax
Y correo electrénico (e-mail).

Requiere oportunamente |os materiales y (tiles de Oficina a Ia dependencia
respectiva y coording | i i

unidades organicas.

Orienta al usuario sobre gestiones, tramites ¥ estado de expedientes.

Brinda buena atencién Yy amabilidad al pdblico ylo usuario.

Atiende y orienta a publico en general sobre las gestiones a realizar y la situacion de
documentos.

Requisitos minimos:

- Titulode Secretariado Ejecutivo.

- Experiencia laboral dos (2) afios

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Cffice e Internet.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar con el estado

SECRETARIA Il

Denominacién de| cargo: Secretaria.
Clasificacién: SP-AP.

Cédigo: 25-03-AF-AP,

respectivo y/o archivo.
€) Coordina reuniones y concretg citas, asi como lleva la agenda respectiva.
d) Recepciona, clasifica, registra y archiva |a documentacidn administrativa por orden,

g) Presta apoyo administrativo especializado, incluye gl manejo de software
especializado (procesador de texto y hojas de caleulo) por medio de equipos de
cémputo.

h)  Realiza I3 atencion, guia Y orientaciénm dge usuarios sobre |z gestién, tramite y
situacién de sus expedientes,

i) Requiere oportunamente los materiales y Utiles de Oficina a |Ia dependencia

respectiva y coordinag |Ia distribucién racional de los mismos con sus diferentes
unidades organicas.

) Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracién y Finanzas,

* Requisitos Minimos:
- Titulo Profesional de Secretariado Ejecutivo,
- Experiencia laboral.
- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.



- No estar inhabilitado Para ejercer la funcién publica y contratar con ef estado.

3.1 SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

mm Esta a cargo de un profesional competente, depende Jerarquicamente dela Gerencia de
2N A\ Administracién y Finanzas,
' , Ne CLASIFI-
S ORDEN F CARGO ESTRUCTURAL CoDIGO CAClON | TOTAL
053 | Sub Gerente 25-03-RH-DS SP-DS | 1
i 054 | Secretaria 1] 25-03-RH-AP | sp-Ap [ 1
% 055 | Especialista Administrativo Ii | 25-03-RH-ES | SPEs [ 1
| Técnico Administrativo [i 25-03-RH-AP SP-AP [ 4
| Asistente Social ] 25-03-RH-ES SP-ES |
| 5

TOTAL UNIDAD ORGANICA

SUB GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

N Denominacion del cargo: Sub Gerente de la Unidad de Recursos Humanos.
¥lasificacion: SP.ps.

Z¥odigo: 25-03-RH-DS.

=/

a)

Programa, dirige, ejecuta, coordina y controla |as actividades del sistema de personal
dela Municipalidad.

D) Responsable del cumplimiento de mantener actualizado e| legajo de todo el personal
nombrado y contratado de la Municipalidad.

€) Norma los procesos de registro Y control de asistencia, puntualidad, permanencia y
rendimiento de| personal municipal.

d) Coordina, organiza y dirige la elaboracién de Directivas, Normas y Regiamentos

e) Coordina, Promueve y ejecuta programas de Capacitacidn de| personal en forma

f)  Ejecuta Iz politica de remuneraciones e incentivos de acuerdo a los ineamientos
aprobados por Ia autoridad.

g) Norma las acciones del personal en el desemperio de sus funciones y la correcta

aplicacién de Jas disposiciones legales vigentes sobre derechos y beneficios de los
trabajadores,

h) Conduce Y sSupervisa las actividades relacionadas con |a emisién de I planilla de

) Norma, coordina, controla, supervisa el cumplimiento de| Reglamento Interng de
Personal a todos los trabajadores municipales.

k) Responsable de la elaboracién del Presupuesto Analitico de Personal- PAP, de Ia
Municipalidad.

) Participa como miembro de |g comisidon de Procesos administrativos de
Municipalidad.

m) Elabora los Contratos Administrativos de Servicios de| Personal de |3 municipalidad.
n) Elabora el Programa de Declaracisdn Telematica con datos exactos y concordantes en

la
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forma mensual y dentro de los plazos establecidos, previa coordinacion con la Unidad
de Contabilidad.

Coordina, programa y desarrolla acciones de capacitacién, recreacién, bienestar y
Seguridad social de| trabajador municipal.

Formula, ejecuta y evalya e Plan Operativo de Ia Unidad, trimestraimente.

Oftras funciones que le asigne el Gerente de Administracion y Finanzas.

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional de Licenciado en Administracion y/o Contador Publico, o
persona con amplia experiencia en labores propias de la Unidad.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.

- Capacitacion éspecializada en el 4rea.

- Experiencia en |3 conduccién de personal.

- Amplia experiencia en conduccién de programas de Sistema de Personal

- Experiencia en Gestion Municipal.

- Manejo de entormo Windows y Microsoft Office e internet.

&goenominacion del cargo: Secretaria.
#Clasificacion: SP-Ap.
" Cédigo: 25-03-RH-AP.

Es el personal encargado del apoyo administrativo, est4 g cargo de una Secretaria de nivel
I, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

Recepciona, clasifica, registra, distribuye y archiva Ia documentacién del area.
Redacta documentos con criterio propio, de acuerdo a indicacidn general y presta
3poyo especializado, aplicando sistema de computo.
Prepara Ia agenda con |a documentacién pendiente para su firma y despacho
respectivo.
Coordina reuniones ¥ concreta citas con jefe de area.
\ e) Realiza e seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan, para su
control respectivo.
f)  Revisa Y Prepara la documentacign para la firma y despacho respectivo.,
g) Orienta al publico en general sobre gestiones, tramite y situacién de expedientes.
h)  Atiende y realiza llamadas telefénicas, récepcion y envid de documentacion via fax o]
correo electrénico (e-mail).
i) Requiere la existencia de materiales y Utiles de Oficina a Ia dependencia respectiva y
Se encarga de su distribucign.
j)  Brinda buena atencion al pdblico y/o usuario,
k) Ofras funciones que le asigne el sub Gerente.

* Regquisitos Minimos:
- Titulo Profesional de Secretariado Ejecutivo,
- Experiencia laboral, un (1) ano
- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet
- No estar inhabilitado para ejercer |a funcién Publica y contratar con el estado.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 111
Denominacidn de| cargo: Especialistg Administrativo.
Clasificacién: SP-ES,

Cédigo: 25-03-RH-ES.

esta a cargo de un Especialist Administrativo de nivel Ill, a quien le Competen |as

a) Planifica, gjecuta, supervisa, Y evalia los procesos técnicos de Administracién de
Personal, en armgnia con las politicas institucionales.
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Elabora el plan operativo de I3 unidad organica, asi como los informes de las
evaluaciones trimestrales.

Elabora el proyecto del Presupuesto Analitico de Personal-PAP, en coordinacion con
el responsable de remuneraciones.

Verifica el cumplimiento a las normas referidas al sistema Unico de remuneraciones,
bonificaciones, beneficios y pensiones.

Efectta labores normativas reiacionadas a| personal.

Efectla informes y absuelve consultas técnicos normativos requeridos a la Sub
Gerencia.

Procesa los expedientes correspondientes a los beneficios del personal activo,
cesante y jubilados bajo de responsabilidad,

Simplifica procedimientos y acciones administrativas en un sistema computarizado.
Elabora el resumen o consolidado de descuentos en Ia planilla tnica de pago, asi
como de descuentos judiciales Yy pensionario,

Logra eficiencia en el otorgamiento de beneficios ¥ reconocimiento de derechos de

permanente y eventual.
Promueve, organiza y desarrolla actividades culturales y deportivas.
Apoya y asesora a |as diferentes unidades organicas de Ia Municipalidad, en los

personal, para la provisién de fuentes de trabajo, acorde con I3 legislacién vigente.
 Otras funciones que le asigne el Sub Gerente.

Requisitos Minimos:
- Titulo Profesional Universitario y/o estudios relacionados con la especialidad.
- Amplia experiencia en labores de Ia especialidad.
- Experiencia en I3 conduccion del personal.
Capacitacion especializada en el greg.
Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet
No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica Yy contratar con el estado.

TECNICO ADMINISTRATIVO 1l
Denominacion del cargo: Técnico Administrativo.
Clasificacion: SP-AP.

-~ Caodigo: 25-03-RH-AP.

Es el personal encargado de conducir e Pago de sueldos, salarios y dietas de todo el
personal municipal, esta a cargo de un Técnico Administrativo de nivel |l, a quien le
competen las atribuciones y funciones siguientes:

a) Elabora las planillas de remuneraciones, pensiones y dietas del personal de la

_ Municipalidad, asi como el pago de beneficios sociales segun normatividad legal
vigente.

b) Desarrolla los Procesos técnicos de pensiones conforme a Ley.

¢) Evalla y ejecuta las normas y procedimientos establecidos para el sistema de
= Personal de la Municipalidad.

d) Preparainformes técnicos sobre las actividades a sy cargo.

e) Mantiene estrecha comunicacién con |as entidades recaudadoras, como AF Ps, SNP,

= h) Analiza, evalua Y Procesa las liquidaciones de los expedientes de tiempo de servicio,
| rémuneracion familiar, personal y bonificaciones.
i) Revisa expedientes liquidados, referente a gastos de luto y sepelio, CTS, descuentos
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indebidos, autorizaciones de descuentos por planilla, remuneracion personal,
remuneracién familiar, gratificaciones, compensacicn vacacional y otros.
Coordina y controla por delegacién Ia aplicacion de las normas y legislacion referente

a los procesos técnicos de escalafén, clasificacién de cargos, codificacion y legajo de
personal.

horarios establecidos por el Reglamento Interno de Personal.

Elabora y supervisa las labores de verificacion y codificacién de las fichas de
eémpadronamiento de| personal.

Estudia y propone e mejoramiento de las normas ¥ procedimientos relativos al contro|
de asistencia Y Permanencia del personal.

Controla Ia asistencia, permanencia ¥ puntualidad del personal.

Visa el informe diario de faltas y tardanzas del personal de la Municipalidad.

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional NO universitario de un Centro de Estudios Superiores
relacionados con el 4rea.

No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica.

Capacitacién especializada en el 4rea.

Amplia experiencia Archivistica.

Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet

No estar inhabilitado para ejercer Ia funcién publica y contratar con el estado.

&/ ASISTENTE sociaL 11

Denominacién del cargo: Asistente Social,
Clasificacion: SP-ES.
Cédigo: 25-03-RH-ES.

Es el personal encargado de conducir |as actividades relacionadas aj bienestar de todo el
personal municipal, esta a cargo de un Asistente Social de nivel [ll, a quien le competen
las atribuciones y funciones siguientes:

a) Organiza Y ejecuta actividades que promuevan el desarrollo y bienestar de los
trabajadores de [a Municipalidad.

b) Recopila, clasifica Y procesa informacién necesaria para fa ejecucisn de Programas
de Asistencia Social a nivel institucional.

) Realiza tramites Y gestiones de coordinacisn con otras Instituciones para e desarrollo
de actividades recreativas, educacionales y de bienestar socija|.

d) Efectua actividades de coordinacién con |3 Alta Direccién para el desarrollo y
gjecucion de cursos de capacitacion Y reentrenamiento,

e) Proyecta, organiza y coordina eventos artisticos y culturales para las familias de los
trabajadores Y empleados municipales en dias festivos,

f)  Elabora informes técnicos de su competencia.

g) Orienta y asiste aj Personal municipal en asuntos de su competencia.

h) Otras funciones que le asigne el Sub Gerente.

* Requisitos Minimos:
- Titulo Profesional de Asistente Social.
- Experiencia en el 4rea.
= Capacitacién especializada en el 4rea,
- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Intarnet
- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar con el estado,
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3.2 SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

La Sub gerencia de Contabilidad Y Finanzas, es e organo encargado de conducir los
rocesos técnicos de | Contabilidad Gubernamental Integrada. Esta a cargo de un
uncionario de confianza, quien depende jerarquicamente de la Gerencia de

CLASIFI-

CAcloN | TOTAL
m Sub Gerente EC 1
4| 059-060 | Tacnico Administrativo 11| SPAP | 2 |
" [ 061 |Secretaria n 3
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4

SUB GERENTE
\ Denominacién de| cargo: Sub Gerente de |a Unidad de Contabiligag y Finanzas,
| Clasificacion: EC.

Cadigo: 25-03-CF-EC.

Es el personal éncargado de ejecutar el sistema contable gubernamental en |a

Municipalidad, ests a cargo de un Sub Gerente, a quien le competen las atribuciones y
funciones siguientes:

2)  Programa, dirige, ejecuta Y controla los procesos técnicos del Sistema de
Contabilidad Gubernamenta| Integrada.

Consolida, procesa y prepara |3 informacion financiera Y contable, sistematizada,
integrada, exacta y confiable de |as Opeéraciones que gjecuta |a Municipalidad de
acuerdo a procedimientos Y practicas contables establecidos por ef Sistema de
Contabilidad Gubernamental.

Ejecuta, controla Y mantiene actualizado e registro de Operaciones contables en los
libros principales y auxiliares,

i) Efectua arqueos periodicos de caja, fondo rotativo de caja chica Y especies valoradas,

) Registra las Pecosas de entrada y salida de almacén en los libros contables
correspondientes.

k)  Formula Y elaborz |a Comprobacion, el Balance Generaj y los Estados Financieros
con la documentacién Sustentatoria correspondiente.,

) Elabora |og informes contables financieros, reportandolos a | oficina de
administracién,

m) Coordina, evalda y revisa |a liquidacién técnica financiera de Jas obras ejecutadas por
la Municipalidad.

n) Elabora Y Ssupervisa |3 correcta aplicacién de| Plan de Cuentas Contable
Gubernamental.

0) Participa en g| proceso de formulacién Présupuestal en directa coordinacién con |g

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacign,

P) Concilia con la Direccién de Rentas la cuenta corriente de los contribuyentes,

q) Coordina Y Supervisa |3 actualizacién valorizada pPermanente de| registro de bieneg
patrimoniales.

r)  Formula, ejecuta y evalda ef Plan Operativo de la Unidad, trimestralmente.

8) Otras funciones que le asigne g Gerente de Administracién y Finanzas,
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Requisitos Minimos:

- Titulo Profesiona de Contador Plblico, colegiado.

- Amplia experiencia €n conduccién de Programa de Sistema de Contabilidad,
- Experiencia en la conduccign de personal.

- Experiencia en Gestion Municipal,

- Conocimiento de| SIAF - GL.

- Manejo de entorno Windows ¥ Microsoft Office e Internet

- Noestar inhabilitado Para ejercer la funcign publica y contratar con el estado.

TECNICO ADMINISTRAT!VO i
=/PJenominacion del cargo: Técnico Administrativo,
"$/Clasificacion: sp. P.

Cddigo: 25-03-CF-ap.

Es el personal encargado de ejecutar |a integracién contable gubermnamental en la
Munic:ipaﬁdad, esta a cargo de un Técnico Administrativo de nivel Il, a quien fe competen
3 las atribuciones y funciones siguientes:

A il J f2)  Efectia el control previo Y concurrente de todos los pagoes.
f 4 b) Verifica y registra en ¢ SiAF los documentos administrativos Sustentatorios
autorizados por |a SUNAT y otros, en g Médulo Administrativo, tramitados para e|
procesc de Pago en la fase de devengado, observando |ag normas y Directivas
emitidas por |3 Direccion Nacional de Presupuesto Plblico, Direccién Generaj del
Tesoro Publico ¥ la Direccign Nacional de Contabilidad Publica,
Contabiliza |3 ejecucién de ingresos ¥ 9astos en todas las fases y verifica los saldos
de las cuentas contables.
Ejecuta, coordina y verifica el procesg de |a contabilidad patrimonial Y presupuesta|
Observando jas disposiciones e&manadas de |og Organismos Rectores de jos Sistemas
Administrativos y demas disposiciones legales.
Elabora y verifica el procesg de control de Jos bienes Patrimoniales.
Prepara informes técnicos sobre g movimiento contable y disefia Cuadros de cuentas

Logistica.

) Supervisa y verifica que |as 6rdenes de compra y servigios estén correctamente
elaboradas, consignen datos exactos, que estén Clasificadas de acuerdo al objeto de|
gasto y cuenten con |a documentacion Sustentatoria.

k) Efectua conciliaciones bancarias,

) Elabora auxiliares estandares de los analisis de todas las cuentas contables en forma

m) Verifica log registros contables y emite reportes del estado situacional de encargos
internos y generales otorgados Y pendientes de rendicién en Cumplimiento a los
plazos establecidos,

n) Tramita |os datos conciliados de | entidad vig mddulo SIAF-MEF a la Direccion
General de Contabilidag Plblica, Ia informacion financiera Y presupuesta| mensual,
trimestral, Semestral y cierre del gjercicio fiscal para la Cuents General de |3
Republica.

0) Mantiene actualizado jos libros contables principales Y auxiliares,

P) Coording y verifica y clasifica los documentos Provenientes de| Proceso de integracign
de [a informacion Proporcionada de las Unidades de Tesorerig (conciliaciones
bancarias). de logisticas (ingresos Y salidas de almacén), control patrimonia|
(lnventarios) Yy de otras oficinas que se encuentran inmersos en el proceso
administrativo, a fin de obtener Jog Estados Financiergs correspondientes.

q) Ofras funciones que le asigne g Sub Gerente.
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Requisitos Minimos:

- Titulo universitario ylo no universitario de un Centro de Estudios Superiores,
relacionados con el area,

| - Conocimiento del SIAF — GL.

- Experiencia especializada en la conduccisn de programas de contabilidad.

- Capacitacién especializada en &l 4rea.

= Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet

- No estar inhabilitado para ejercer Ia funcién publica y contratar con e| estado.

ECRETARIA 1l
enominacién del cargo: Secretaria.
Hlasificacién: SP-AP.

Es el personal éncargado del apoyar en e Proceso administrativo de la Unidad de
Contabilidad y Finanzas, ests 3 cargo de una Secretaria de nive| lll, a quien le competen
2\, /as atribuciones y funciones siguientes:

Recepciona, clasifica, registra, distribuye y archiva I3 documentacién del area.
Redacta documentos con criterio propio, de acuerdo a indicacion general y presta
apoyo especializado, aplicando sistema de computo.

Prepara la agenda con la documentacion pendiente para su firma y despacho
respectivo.

Administra y archiva documentacion clasificandola, en forma ordenada y cronolégica.
Mantiene actualizada toda la documentacion de la Sub Gerencia de Contabilidad y
Finanzas.

Recibe, realiza Y da a conocer las llamadas telefénicas oficiales, registrandolas
debidamente y concretiza reuniones si fuera factible.

Controla el buen uso del teléfono y fax de |a entidad.

Atiende y orienta al publico sobre gestiones que van a realizar y la situacion de los
documentos en los que tengan intergs,

Vela por I3 seguridad y conservacion de los documentos y el mantenimiento y
cuidado de los bienes asignados a la Sub Gerencia.

Lleva el control de |as drdenes de compras, servicios, pecosas y otros documentos
emitidos por la unidad.

Coordina reuniones Y concreta citas con el Sub Gerente.

Informa para el requerimiento de materiales y utiles de Ia Sub Gerencia, y se encarga
de su distribucién.

m) Otras funciones que le asigne el Sub Gerente.

* Requisitos Minimos:
- Titulo Profesional de Secretariado Ejecutivo.
- Experiencia laboral, un (1) afio.
- Manejo de entorno Windews y Microsoft Office e Internet
- No estar inhabilitado para ejercer la funcidn publica y contratar con el estado

3.3 SUB GERENCIA TESORERIA
La Subgerencia de Tesoreria, es el 6rgano de apoyo, encargado de administrar los fondos
para el financiamiento, Pago de remuneraciones, adquisiciones de bienes y prestacion de
servicios. Ests a carge de un funcionario de confianza, quien depende jerarquicamente de
la Gerencia de Administracién y Finanzas.

St CARGO ESTRUCTURAL copico cc::l.i%?cl;:f TOTAL
062 | Sub Gerents 25-03-TE-EC | EC [ 1
063 | Técnico Administrative i 25-03-TE-AP | spap S
084 | Técnico Administrativo | 25-03-TE-AP SP-AP 1
085 | Cajero II | 25-03-TE-AP | sSp-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 |
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a)

TE
= De

el personal €ncargado de administrar Y conducir e] sistema de tesoreria de |a
cargo de un Sub G

Unicipalidad, ests 3 erente, a quien Je Ccompeten |as atribuciones y
nciones siguientes:

Programa, dirige, coordina Y ejecuta las actividades de Sistema de Tesoreria de |a
Municipalidad en concordancia a [og dispositivos legales,

i tra las actividades de ingresos Y egresos, formula e parte
de fondos mensuales por entradas y saligas (flujo de caja
mensual), de acuerdo con la normatividad vigente.,

Recepcion de INgresos, ubicacign Y Custodia de fondos y valores asi comg la
distribucion Y utilizacién de jog mismos.

Gira cheques Para los pagos Programados, maneja las cuentas corrientes, registro de
valores e informa a la Oficina de Adm istracién en forma Permanente la situacign de
la caja,

Procesa g| Libro Caja y Libro Bancos Y anexos Correspondientes, Preparando |a
informacion Qportuna de| movimiento econdmico.

con la Oficina de Administracign,
Registra y clasifica [a récaudacion de |og ingresos diarios por tasas, impuestos,
Yy otros

derechos conceptos, para ser depositados en las respectivas Cuentas
bancarias,

Elabora g| cuadro mensug| de Ingresos Y ©egresos preparando los informes
reéspectivos para |a toma de decisiones por el nive| Correspondiente.
Lleva el controf de los fondos Para pagos en efectivo (caja chica) de acuerdo a [g

Directiva de Tesoreria y remite el reporte de gastos ala Sup gerencia de Contabilidad
y de Presupuesto para su afectacign,

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesiona| Universitario en Contabilidad, Administracién, Economia y
Carreras afines con la especialidad ¥/o normas de tesoreria,

- Capacitacign especializada en g| area.

- Amplia eXxperiencia en conduccién de Programas de Sistema de Tesoreria,
- Conocimientn del SIAF - gL

- Experiencia en Gestion Municipal.
- No estar inhabilitado Para ejercer la fungign Publica y contratar con g estado

CNICO ADMINISTRATIVO i
nominacion dej cargo: Técnico administrativo,

Clasificacign: SP-AP,

i Cé

digo: 25-03-TE-AP.
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Revisa, evalua ¥ da conformidad a los expedientas Presentados para |3 elaboracign
de las 6rdenes de Pago respectivas, observando Cualquier irregularidad o faltas de-
documentos Sustenta torios.

Registra Y archiva en librog la recaudacisn de ingresos diarios por tasas, impuestos,
derechos Yy otros conceptos, para sy conciliacion con Jog extractos bancarios.

Apoya en |3 elaboracién de| cuadro y consolidade mensual de ingresos Y egresos.
Realiza tramites bancarios, efectuando depdsitos, retirg de estados de Cuenta,
extractos bancarigs Y otros,

Elabora |as érdenes de Pago con cargo 3 |as distintas fuentes de financiamiento
Municipal consignado en |as afectaciones realizadas,

las actividades del Sistema de Tesoreria.
Ofras funciones que le asigne el Syp Gerente,

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional NO universitario de un Centro de Estudios Superiores,
relacionados con el drea,

- Experienciag &specializada en g area.

- Capacitacign especializada en g area.

- Conocimiento de| SIAF - GL.

- Noestar inhabilitado Para ejercer Ia funcidn publica y Contratar con g| estado

SH#TECNICO ADMINISTRATIVO |

Denaminacign del cargo: Técnico administrativo,
Clasificacién: SP-AP,
Cédigo: 25-03-TE-AP.,

Es el personal encargado de apoyar en ef ordenamiento documentario, esta a cargo de un

Técnico Administrativo de nivel |, a quien e Competen |as atribuciones Y funciones
siguientes:

a) Recepciona, clasifica, registra y archiva la documentacion administrativa por orden,
importancia Y naturalezg institucional.

b) Interviene en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo a |[gs
indicaciones de| Sub Gerente,

C) Elabora g resumen de comprobantes de Pago por fuente de financiamiento Yy mes,
d) Realiza g Seguimiento Y control i

e) Atiende y realiza lamadas telefonicas, récepcion y envig de documentacign via faxy
correo electrénico.

) Informa Para realizar g| requerimiento oportunamente de materiales y (tiles de Oficing
ala dependencia réspectiva-

g) Otras funciones que le asigne el Jefe de Unidad de Tesoreria,

*  Requisitos Minimos:
- Instruccién de Secundariz Completa.
- Amplia experiencia especializada en e area,
- Noestar inhabilitado Para ejercer la funcign Publica y contratar con el estado,

CAJERO II
Denominacién del cargo: Cajero.
Clasificacion: SP-AP,
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-, Cédigo: 25-03-TE-AP.

Requisitos Minimos:
Instruccion de Secundaria Completa.

- Amplia experiencia especializada en el 4rea,

- Experiencia minima de dos (2) afios.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet

- No estar inhabilitado para ejercer Ia funcign publica y contratar con e estado.

CLASIFI-
CACION

2503-LP-AP | SPAP |
_—_
|_070 | Técnico Administrativo 1] m-
| TArea ds Patrimonio Fisca] SCERRRL R Reciy
| 071 | Técnico Administrativo [I] m-n
- Area de Mantenimiento ¥ Servicios _-
Auxiliares

| 072 | Técnico Administrativo (1] m__
| 073 | Trabajador en Servicios |l m

25-03-LO-AP | SasAp |

Trabajador an Servicios |
TOTAL UNIDAD ORGANICA

I

|

il SUB GERENTE

Denominacién dej cargo: Sub Gerente de Logistica y Patrimonio.
Clasificacién: EC.

Cédigo: 25-03-LO-AP.

personal encargado de administrar y conducir todo el sistema de abastecimiento y

Es el
j patrimonio de |3 Municipalidad, ests a cargo de un Sub Gerente, a quien le competen las
d atribuciones y funciones siguientes:
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@ proyectos de directivas 2cnicas que mejoren y optimicen
el proceso técnico de abastecimiento.

Redacta, suscribe y visa proyectos d Bases Administrativas, documentos varios

establecidos, para su presentacion a la SUNAT, en coordinacién con |a Sub Gerencig
" de Contabilidad.

s) Cumple las funciones de acuerdo a la ley N° 28151, Ley General dal Sistema
Nacional de Bienes Estatales y el Decreto Supremo Ne 007-2008-VIVIENDA. que

- Titulo Profesional Universitario de Abogado, Contador, Administrador y/o Ingeniero

- Amplia éXperiencia en labores ¥ temas de la especialidad

- Experiencia en Ja conduccién de personal.

- Experiencia en Gestion Municipal,

- Manejo de entorng Windows y Microsoft Office e Internet

- Noestar inhabilitado para ejercer la funcién Publica y contratar con el estado.

SECRETARIA Il

Denominacién del cargo: Secretaria,
Clasiﬁcacién:SF’-AP.

Cédigo: 25-03-L0-AP,
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Recibe, clasifica, registra, distribuye y archiva Ia documentacion de| 4rea.
Toma dictado y redacta documentos de acuerdo a instrucciones especificas en forma
impresa por equipo de cémputo.
Prepara Ia agenda con Ia documentacidn pendiente para su firma y despacho
respectivo.
Coordina reuniones ¥ acuerda citas, programadas en agenda.
Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan, para su
. control respectivo.

X D Revisa Y Prepara la documentacign para la firma y despacho respectivo.
' Orienta al publico en general sobre gestiones, tramite y situacién de expedientes.
Atiende y realiza llamadas telefénicas, recepcion y envié de documentacién via fax 0
correo electrénico.
Digita informe Para el requerimiento de Materiales y (tiles de Oficina a Ia
dependencia respectiva y se éncarga de su distribucisn,
Brinda buena atencién ¥y amabilidad al publico y/o usuario,
Otras funciones que le asigne el Sub Gerente.

J*  Requisitos Minimos:

§ - Titulo Profesional de Secretariado Ejecutivo.

- Experiencia labora| un (1) afo. ‘

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet ‘

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar con el estado.

EA DE ADQUISICIONES

~ /TECNICO ADMINISTRATIVO 111

Denominacién del cargo: Teécnico Administrativo.
Clasificacién: SP-AP.

Cédigo: 25-03-LO-AP.

Es el personal encargado de las adquisiciones y contrataciones de bienes Y servicios de [a
\ Municipalidad, esta & cargo de un Técnico Administrativo de nivel lll, a quien le competen
las atribuciones y funciones siguientes:

a) Coordina, organiza y ejecuta las adquisiciones y contrataciones de bienes Y servicios

b) Organiza la cartera de proveedores Por tipos de productos Yy de acuerdo al cuadro de

c) Dispone el cumplimiento del Plan de Adquisiciones y Contrataciones, de acuerdo al
d) Elabora el cuadro comparativo de Cotizaciones para |g elecciéon del proveedor
e) Coordina con el jefe de unidad respecto a la programacion, catalogo de bienes y

f)  Da tramite a los documentos fuente que intervienen en -g| proceso técnico para la
obtencién de bienes Y servicios.

g) Realiza compras directas con fondos para pagos en efectivo.

h) Participa, orienta Y apoya en la elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones de Ia
Municipalidad.

i) Establece los puntos de equilibrio entre lo ejecutado, distribuido y presupuestado, 3
fin de controlar y adoptar las medidas Correctivas.

I} Realiza |as modificaciones a| Plan anual de acuerdo a las variaciones del cuadro de
necesidades a nive| institucional.,

k) Mantiene los registros diarios de |as operaciones administrativas realizadas,
debidamente con documentacidn Sustentatoria,
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) Verifica en forma periédica los saidos flsicos y/o contables registrados en tarjetas,
Para su compatibiligad con la documentacion Sustentatoria dadg por notas de compra,
ordenes de compra, de servicio, pedidos, Comprobantes de saliga y tarjetas de
existencia valoradas,

Formula, ejecuta y evalga el Plan Operativo del drea, trimestraimente.

Otras funciones que se le asigne ef Jefe de Unidad.

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional no Universitario de un Centro de Estudios Superiores,
relacionados con ej area,

- Experiencia especializada en g area,

- Capacitacign especializada en el grea,

$/TECNICO ADMINISTRATIVG [
Denominacién de| cargo: Técnico Administrativo.
Clasificacién: Sp.Ap.

¥, Codigo: 25-03-Lo-AP.

4Es el personal
i b~ - § ..
y /o gServicios de la M

€ncargado de| Apoyo en adquisiciones Y contrataciones de bienes y
_ unicipalidad, esta a cargo de un Técnico Administrativo de nivel 1ll, g
<*f quien le competen |as atribuciones y funciones siguientes:

ramite a los documentos fuente que intervienen en g Proceso técnico pars Ja
obtencidn de bienes Y servicios,

Plan Anual de Adquisiciones de la Municipalidad.

) Apoyaen las moedificaciones g plan anual de acuerdo a Ias variaciones de| Cuadro de
necesidades a nive| institucional,

k) Apoya en forma periddica los saldos fisicos y/o contables registrados en tarjetas, para
SU compatibilidad con Ia documentacisn Sustentatoria dadg por notas de compra,
drdenes de compra, de servicio, pedidos, Comprobantes de salida y tarjetas de
existencia valoradas. ;

) Apoya en |a formulacién, &jecucion y evaluacién, de| Plan Operativo del drea,
trimestraimente.

m) Otras funciones Que se le asigne el Sub Gerente de Logistica y Patrimonio.

*  Requisitos Minimos:
- Titulo Profesional No  Universitario de un Centro de Estudios Superiores,
rélacionados con e| area.
- Experiencia especializada en ¢ area,
- Capacitacién especializada en g area.
- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet
- No estar inhabilitado Para ejercer la funcion publica y contratar con el estado,
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AREA DE ALMACEN

TECNICO ADMINISTRATIVO IiI
Denominacién del cargo: Técnico Administrativo,

N Clasificacion: SP-AP.

=4 el personaj encargado de administrar y conducir el proceso de entrada y salida de
fgnes de la Municipalidad, est4 a cargo de un Técnico Administrativo de nivel Ill, a quien
# competen las atribuciones y funciones siguientes:

Organiza y racionaliza |a infraestructura fisica .de sus ambientes, clasificando las
areas por item y partidas especificas dentro de los ambientes del almacén,
Supervisa y controla las actividades programadas por el drea de abastecimiento.
Mantiene actualizado |a informacién referente a los niveles de stock, consumo y
rotacion de existencias en almaceén,

Elabora y presenta informacin diaria sobre los movimientos de entrada y/o salidas
de bienes del almacén municipal.

Organiza, coordina y dispone medidas de seguridad, conservacion y calidad de los
bienes para su recuperacion, desecho y/o distribucién.

Controla y verifica la recepcion, clasificacion y calidad de los bienes adquiridos de
acuerdo a las especificaciones técnicas solicitadas para cada bien,

Informa diariamente al Sub Gerente de Logistica y Patrimonio sobre los avances,
grado de cumplimiento y/o alcances obtenidos respectc a las actividades
programadas.

‘Ejecuta los procesos técnicos de almacenamiento y distribucién de bienes.

Formula, ejecuta y evalia el Plan Operativo de| area, trimestralmente.

Realiza correctamente el llenado de formatos y demas documentos que utiliza en el
area e informa al Sub Gerente.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Logistica.

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional no Universitario de un Centro de Estudios Superiores,
relacionados con el area.

- Experiencia especializada en el area.

- Capacitacidn especializada en el drea.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar con el estado.

AREA DE PATRIMONIO FISCAL

TECNICO ADMINISTRATIVO Il

Denominacién del cargo: Técnico Administrativo.
Clasificacién: SP-AP.

Codigo: 25-03-LO-AP.

Municipalidad, esta a cargo de un Técnico Administrativo de nivel Il |, a quien le competen
las atribuciones y funciones siguientes:

a) Coordina, organiza y efectia el control patrimonial de los activos fijos adquiridos o
donados a Ia Municipalidad.

b) Coordina e informa sobre las variaciones que se originan en el movimienta contable
por partidas especificas Y cuentas patrimoniales.

€) Mantiene actualizado e| margesi de bienes de acuerdo a lo dispuesto por ala
normatividad legal vigente.

d) Coordina, organiza, supervisa y dirige los grupos de trabajo para la formulacién ylo
elaboracién de los inventarios fisicos.

e) Realiza el tramite Y seguimiento de las denuncias por robos y/o participa en Ia
elaboracién pérdidas de bienes de Ias dependencias de |a Municipalidad en
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concordancia con las normas dadas por ley.
¥ f)  Participa en Ia formulacién y valoracian de los inventarios fisicos de acuerdo a las
J normas vigentes.
Supervisa, registra y controla el uso y destino de los bienes que ingresan, nuevos o
usados, de acuerdo a Ja documentacién sustentatoria.
Formula, ejecuta ¥ evalla el Plan Operativo de| area, trimestraimente.
Otras funciones Que se le asigne el Sub Gerente de Logistica y Patrimonio.

Requisitos Minimos;

- Titulo Profesional no universitario de yn Centro de Estudios Superiores,
relacionados con el area.

- Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

- Capacitacion especializada en el area.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar con el estado.

D

u%‘ﬁﬂ';i}?;fgﬁu \5 REA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES
L ¥ )

TECNICO ADMINISTRATIVO ]|

% Denominacion del cargo: Técnico Administrativo.
A Clasificacién: SP-AP.

i Codigo: 25-03-LO-AP.

J Esel personal responsable de |os Servicios Auxiliares de la Municipalidad, ests a cargo de
un Técnico Administrativo de nivel m, y le competen las funciones y atribuciones
siguientes:

UL RS d)

— e) Informa a |a instancia inmediata Superior el desarrollo de proyectos, programas y
| actividades de la unidad organica.

f)  Administra Y controla los ingresos y bajas de los bienes patrimoniales de la
Municipalidad.

g) Colabora en Ia Programacion de actividades técnico—administrativos.
C

oordina con las demas areas para realizar s| mantenimiento de bienes que sufren
desperfectos y/o deterioro,

L ) Es responsable de la correcta operatividad de equipos y bienes de todas las
& Unidades Organicas de |3 Municipalidad.

. ) Las demas funciones que le asigne el Subgerente de Logistica.

i ®*  Regquisitos Minimos:

- Instruccion de Secundaria Completa,

- Capacitacién Técnica referida al 4rea,

- No estar inhabilitado para ejercer la funcign publica y contratar con el estado.

TRABAJADOR EN SERVICIOS ||

Denominacién del cargo: Trabajador en servicios.
Clasificacion: SP-AP.

Cédigo: 25-03-L0O-AP.

: Es el personal que r
e Municipalidad, ests a cargo de un Trabajador en Servicios de nivel Il, y le competen las
funciones y atribuciones siguientes:
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Municipalidad.
Apoya en Ia Programacién de actividades técnico-administrativos.
Realiza el mantenimiento de bienes que sufren desperfectos y/o deterioro.

Brinda el apoyo necesario de la correcta operatividad de equipos y bienes de todas
las Unidades Organicas de Ia Municipalidad

Las demas funciones que le asigne el Subgerente de Logistica.

Requisitos Minimos:

- Instruccién de Secundaria Completa.

- Capacitacién Técnica referida al area.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcisén publica y contratar con el estado.

\RABAJADOR EN SERVICIOS |
2Benominacion del cargo: Trabajador en Servicios.
¢ lasificacion:Sp-Ap.

ACodigo: 25-03-LO-AP.

Controla y orienta el INgreso y salida de personas, asi como equipos y materiales y
vehiculos de lainstitucidn.

Opera equipos de seguridad.

Efectua Ia limpieza de los diferentes ambientes de la Municipalidad, manteniendo en
Optimas condiciones.

Efectua los diversos requerimientos de materiales para limpieza.

f)  Otras funciones que sea delegado por el Sub Gerente de Logistica y Patrimonio,

. Requisitos Minimos:
- Instruccidn de Secundaria Completa.
- Capacitacion Técnica referida al 4rea.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcidn publica y contratar con el estado.

. CAPITULO Iv
ORGANOS DE LINEA

1. GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
La Gerencia de Administracién Tributaria es e érgano de apoyo, encargado de conducir
los procesos técnicos de orfentacion, administracion, control, recaudacion y fiscalizacién
tributaria, como de coordinacién permanente con la ejecutoria coactiva Para el desarrollo
ta

eficiente de sus funciones. Esta 3 cargo de un funcionario de confianza, designado por el
Alcalde y depende del Gerente Municipal,

CLASIFI-

CARGO ESTRUCTURAL CACION

CoDIGO

Gerente
Secretaria |V

25-04-AT-EC
25-04-AT-DS

TOTAL UNIDAD ORGANICA 2
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GERENTE

” j Denominacién de| cargo: Gerente de Administracién Tributaria,
) Clasificacién: EC.
v, Cddigo: 25-04-AT-EC.

| \: ponsable de |3 administracion, registro, orientacion, recaudacion y
7 Healizacio ibutos municipales en g| ambito jun‘sdiccional, esta a cargo de un
cion Tributaria a quien Je competen las atribuciones y funciones

la elaboracién del Plan de administracién tributaria
do las acciones administrativas correspondientes en concordancia con el
codigo tributario ¥ las normas vigentes,

Establece Y mantiene actualizado el sistema de Administracién de las Rentas
Municipales,

de tributos, tasas, derechos y otros.

Emite opinién técnica sobre |as normas y dispositivos legales referentes al sistema de
administracion tributaria, asj COmMo realiza g seguimiento correspondiente para
verificar sy cumplimiento.

Proyecta ingresos en cada periodo Presupuestal, tomando €N cuenta las diferentes

fuentes de captacion de recursos propios, para fines financieros Y Presupuéstales.
Elabora y mantiene i i0

administrativos Y operativos,

Organiza, dirige, controla Y ejecuta e Programa de orientacién y control al
contribuyente.

Expide constancias, certificados, copias y otros documentos de indole tributario.
Planifica Operativoes de fiscalizacion para detectar y disminuir e porcentaje de
contribuyentes omisos ¥ Morosos, evasores de tributos Mmunicipales y sy evaluacion,
Emite resoluciones de determinacion de multas y sanciones, como de ordenes de
pago.

¥ Finanzas.

Coordina y verifica que log valores se trasladen al Ejecutor Coactivo, para sus

respectivas cobranzas coactivas, luego de haber culminado sy proceso ordinario,

Verifica y se pronuncia sobre todo reclamo Tributario 0 Administrativo de su

Competencia,

0) Efectua conciliaciones mensuales de la cuenta corriente de los contribuyentes con |a
Unidad de Contabilidad.

P) Integra las comisiones técnicas Para la formulacign de politicas orientadas g|

desarrollo de| sistema tributario municipal y asesora aj Alcalde en temas de su
Competencia.

r)  Formuia, ejecuta y evalua e Plan Operativo de la Gerencia, trimestraimente.
s) Otras funciones que le asigne e| Gerente Municipal,

*  Requisitos Minimos:
- Titulo Profesiona de Abogado, Contador Publico, Administrador y/o Ingeniero
Industrial o Persona con experiencia debidamenta Comprobada.
- Noestar inhabilitado Para ejercer Ia funcign publica.
= Amplia experiencia en labores y temas de |a especialidad
- Experiencia en |a conduccién de personal,
- Experiencia en Gestién Municipal.
= Manejo de entorno Windows y Microsoft Office Internet
| - No estar inhabilitado Para ejercer la funcign publica y contratar con e| estado.

.« 000085

Sistematiza I3 reécaudacion y e| seguimiento de [as Rentas Municipales, provenientes .
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SECRETARIA IV

Denominacién del cargo: Secretaria.
Clasificacién: SP-AP.

Cédigo: 25-04-AT-DS.

% el personal encargado del apoyo administrativo a la Gerencia de Administracion

IW\butaria, esta a cargo de una Secretaria de nivel IV, a quien le competen las atribuciones
Linciones siguientes:

Organiza, coordina y programa las reuniones y certdmenes del Gerente a nivel
Institucional o Inter-Institucional.

Prepara la Agenda con la documentacion pendiente de firma y despacho respectivo.
Coordina reuniones y concreta citas.

Recepciona, clasifica, registra y archiva la documentacién por orden, importancia y
naturaleza institucional.

Interviene con criterio propio en la redaccién de documentos de acuerdo a las
indicaciones del Gerente de Administracion Tributaria.

Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan,
informando al Gerente Municipal mediante los reportes respectivos.

Presta apoyo administrativo especializado, incluyendo el manejo de software
especializado (procesador de texto y hojas de calculo)

Orienta al usuario sobre gestiones, tramite y estado de expedientes.

Atiende y realiza llamadas telefénicas, recepcién y envié de documentacién via de fax
y correo electrénico.

Requiere los materiales y (tiles de Oficina a la dependencia respectiva.

Coordina la distribucién racional de materiales de oficina con sus diferentes unidades
organicas.

Brinda buena atencidn al pablico y/o usuario.
Oftras funciones que le asigne el Gerente de Administracion Tributaria.

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional de Secretariado Ejecutivo.

- Experiencia laboral dos (2) afios

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar con el estado.

6.1.SUB GERENCIA DE CONTROL Y RECAUDACION TRIBUTARIA

La Subgerencia de Control y Recaudacién Tributaria, es el érgano de apoyo, encargado
de conducir los procesos técnicos de control y recaudacion tributaria municipal. Esta a

cargo de un profesional competente, quien depende jerarquicamente de la Gerencia de
Administracién Tributaria.

P CARGO ESTRUCTURAL cooico | Sen | ToTAL
080 Sub Gerente 25-04-CR-DS SP-DS i
081 Técnico en Tributacién | 25-04-CR-AP SP-AP 1
082 Técnico Administrativo | 25-04-CR-AP SP-AP 1
083 Recaudador |l 25-04-CR-AP SP-AP 1

084-086 | Recaudador | 25-04-CR-AP SP-AP 3

TOTAL UNIDAD ORGANICA T

SUB GERENTE

Denominacién del cargo: Sub Gerente de Control y Recaudacion Tributaria.
Clasificacién: SP-DS.
Cédigo: 25-04-CR-DS.

Es el personal responsable del control y de la recaudacion tributaria, esta a cargo de un
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Sub Gerente de Control y Recaudacién, a quien le competen las atribuciones y funciones
siguientes:

Planifica, organiza, dirige, ejecuta y supervisa las actividades relacionadas con el
control de rentas de |z Municipalidad.
Elabora g Proyecto del Presupuesto de Ingyesos dela Municipalidad.

tributos y rentas,

Participa en Ia determinacidn de Ia estructura programatica,

Formula, ejecuta y evalta el Plan Operativo de I3 Unidad, trimestraimente.

Administra la cobranza ordinaria de los tributos registrados-en el sistema de gestidn
de la Gerencia de Administracién Tributaria.

g Verifica Ia actualizacién permanente de los registros de rentas por las Gerencias y
Y e > oficinas competentes.

koMY Informa a los contribuyentes sobre el estado de sus obligaciones tributarias y/o
: g administrativas,

Programa, dirige y ejecuta el fraccionamiento de la deuda.

Resuelve |as reclamaciones no contenciosas, elevando e documento
correspondiente para Ia aprobacion del Gerenta de Administracion Tributaria.
Transfiere los valores en estado de cobranza ordinaria a la Oficina Coactiva,
conforme a ley.

Determina los saldos por cobrar de menor cuantia en estado de cobranza ordinaria,
por tributo y periodo, Proponiendo la aplicacién de la medida pertinente con
Prenunciamiento legal y/o contable.

Ejecuta las medidas necesarias para interrumpir los plazos de prescripcion de I
deuda tributaria o administrativa.

Archiva y controla los comprobantes de Pago asi como los reportes de ingresos
emitidos por la Sub Gerencia de Tesoreria,

Recibe, clasifica ¥ entrega las notificaciones por tributos, Muitas Y otros elaboradas
por cada Gerencia,

respectivo de los procesos Y procedimientos dentro de su area Yy sistematizarios
generando indicadores de gestion.

t)  Oftras funciones que le asigne g| Gerente de Administracion Tributaria,

*  Requisitos Minimos:
- Titulo Profesional Contador, Administrador y/o carrera afin.
- Amplia experiencia en labores de Ia especialidad
- Experiencia en |2 conduccion de personal.
- Capacitacisn Especializada en | area,
- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet
- No estar inhabilitado para ejercer la funcign publica y contratar con el estado,

TECNICO EN TRIBUTAGION |
Denominacién de| cargo: Técnico en Tributacion.
Clasificacion: SP-AP,

Cédigo: 25-04-CR-AP.

a) Programa, conduce y ejecuta |as actividades de control y captacion de rentas, en sy




&mbito jurisdiccional, de acuerdo con el codigo tributario y 12 legislacion vigente.
Elabora la proyeccién de ingresos o captacién de rentas para la elaboracién de los
Presupuestos institucionales.

Mantiene actualizado el Registro de Contribuyentes, en base al Catastro Municipal; o
en su defecto en base -3 |as Declaraciones Juradas presentadas, y elabora los
padrones correspondientes por Tributo debidamente detallado.

Recibe y procesa anuaimente las Declaraciones del Impuesto al Valor del Patrimonio
Predial y otros Tributos.

Fija la cuantia de log Tributos y de las multas per infracciones tributarias, de acuerdo
con la legislacion y reglamentacion; con los ajustes e intereses pertinentes,

Realiza arqueos periddicos a las recaudaciones tributarias realizadas por el personal
comisionista destacado para esta labor. ;
Organiza y dirige las acciones relacionadas al efectivo control de la cartera de
morosos de la Municipalidad.

Evalia y se pronuncia sobre reclamos por emisidon de Recibos de Tributos,
compensaciones, devoluciones y/o transferencias, asi Como sobre las solicitudes de
no afectaciones, exoneraciones y deducciones de Ley.

Brinda adecuada orientacién Tributaria al Contribuyente.

Expide licencias para apertura de empresas industriales, establecimientos
comerciales, estudios profesionales y de servicios en general, de acuerdo con |a
normatividad vigente: asi como, las licencias especiales y la respectiva renovacion.
Implementa el Sistema de Cobranzas por cuenta de la Municipalidad, o a través de
terceros, propiciando una eficiente captacién,

Lleva registros diarios de los Ingresos Municipales,

Atiende las solicitudes de Autorizacién Municipal para anuncios Y propagandas.

Emite certificaciones, constancias y copias de log documentos de caracter tributario
que se encuentren a su cargo.

Clasifica, ordena Y manfiene actualizado e| archivo fisico de |as Declaraciones
Juradas y expedientes de los contribuyentes,

Atiende y evalia |las solicitudes de autorizacién de Espectaculos Publicos no
Deportivos Y la declaracién jurada de| Impuesto y Boletaje.

Programa, controla Y evalla las cobranzas que efectian los recaudadores
municipales,

Realiza arqueos periddicos a las recaudaciones tributarias realizadas por el personal
comisionista destacado para esta labor,

Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracién Tributaria.

* Requisitos Minimos:
- Titulo Profesional no universitario de un Centro de Estudios Superiores,
relacionados con e| area.
- Experiencia en labores técnicas de Ia especialidad.
- Capacitacién especializada en ef 4reg.
- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office o Internet
- No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica y contratar con el estado.

TECNICO ADMINISTRATIVO I

Denominacién del cargo: Técnico Administrativo.
Clasificacion: SP-AP.

Cédigo: 25-04-CR-AP.

a) Orienta a los contribuyentes, absuelve censultas, quejas o reclamos sobre pagos que
deben realizar o han sido realizados.

b) Facilita y da informacién sobre los procedimientos administrativos para el pago de
tributos, tasas Y contribuciones municipales.

c) Organiza diseda e implementa un sistema o data de los procedimientos
administrativos mas usuales para e| Pago oportuno de tributos,
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Realiza e Seguimiento y evaluacion de expedientes presentados a solicitud de [os
contribuyentes informando sobre el estado de los mismos.

Coordina, disefia Y organiza campafas informativas sobre facilidades,
Compensaciones, amnistias o facilidades de pago en los tributos Municipaies.

Realiza diligencias Y coordinaciones con jos medios de comunicacién local para Ia
difusién de campanias locales de sensibilizacion y Participacion vecina) responsable,
Elabora y emite informes técnicos de su competencia a sy inmediato superior.

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional no universitario de un Centro de Estudios Superiores,
relacionados con el drea,
Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

- Manejo de entorno Windows ¥y Microsoft Office e Internet

% RECAUDADOR i

2N, Denominacién del cargo: Recaudador.
aClasificacion: SP-AP.
=ICadigo: 25-04-CR-AP.

R VAESEs e Personal responsable de la recaudacion ge tributos Municipales en el ambito de |a
: P f TR jurfsdfccién, estd a cargo de un Recaudador de nivel Il a quien le competen |as
atribuciones y funciones siguientes:

Organiza, coordina y dirige las actividades de recaudacion de tributos, tasas y
contribuciones en g ambito local,

Organiza, planifica y Mantiene actualizado los padrones de contribuyentes por tipos
de contribuyentes.
Interviene en inspecciones especiales con autorizacion del Jefe de Unidad.
Realiza g arqueo previo a los cobradores municipales en forma diaria,
info

Elabora, organiza y reyisag expedientes presentados comg parte del archivo
estadistico de| area,

q) Selecciona, revisa, organiza Y mantiene actualizado el archivo de dispositivos legales
, de caracter tributario municipal,

h)  Informa a los contribuyentes sobre el estado de expedientes Presentados de acuerdo
® al giro o tramite documentario Solicitado

. *  Requisitos Minimos:

- Instruccién Secundaria completa,

- Capacitacign Técnica en g area.

- Experiencia en labores de Recaudacion.

- Alguna experiencia en |a conduccién de personal,

- Manejo de entorno Windows ¥ Microsoft Office e Internet

- No estar inhabilitado para ejercer la funcign Publica y contratar con el estado.

RECAUDADOR |

Denominacién del cargo: Recaudador,
! Clasificacign: SP-AP.
= Cédigo: 25-04-CR-AP,

dmbito de |z jurisdiccion, esta a8 cargo de Tras Recaudadores de nivel |, a quien [e
h Competen [as atribuciones ¥y funciones siguientes:

a) Ejecuta la recaudacion de tributos, tasas ¥ otros gravadmenes.
Registra, custodia y controla las especies valoradas a sy cargo.
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¢) Formula el parte diario de la cobranza efectuada y entrega a tesoreria Ia recaudacion
de acuerdo a periodos prefijados.

Elabora resumenes mensuales del estado de cobranza.

Mantiene el archivo de los cargos, abonos y devoluciones efectuadas.

Atiende al publico en asuntos de su competencia.

Otras funciones que asigne el Sub Gerente de Control y Recaudacion Tributaria.

Requisitos Minimos:

- Instruccién Secundaria completa.

- Capacitacion Técnica en el area.

- Experiencia en labores de Recaudacion.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar con el estado.

1.2 SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

a Sub gerencia de Fiscalizacion Tributaria, es el érgano de apoyo, encargado de
establecer y mantener actualizado el sistema de fiscalizacién, que permita garantizar un
_ eficiente control de los ingresos municipales. Esté a cargo de un profesional competente,
‘s.?““""c’-fz, quien depende jerarquicamente de la Gerencia de Administracion Tributaria.

SESERENCIAN S
S rrestie |2
55 ESTO Y | = N° CLASIFI-
=\ RACIGHA ; ]
z% E:" ol § ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
g
Suagl 087 | Sub Gerente 25-04-F1-DS_| _SP-DS 1
I, 088 | Técnico en Tributacion | 25-04-FT-AP SP-AP 1
/o3 {3 TOTAL UNIDAD ORGANICA 2
3 >
=S TIRAL | 308 GERENTE
Z Vo §o T Jagenominacion del cargo: Sub Gerente de Fiscalizacién Tributaria.
< & L lasificacion: SP-DS.

Jeua\\e#" Codigo: 25-04-FT-DS.

Es la persona responsable de establecer y mantener actualizado el sistema de
fiscalizacion tributaria, esta a cargo de Sub Gerente de Fiscalizacién Tributaria, a quien le
competen las atribuciones y funciones siguientes:

a) Disefia y ejecuta programas de fiscalizacion tributaria para la deteccién de omisos por
evasion de tributos.

b) Mantiene actualizados los registros de fiscalizacion de las obligaciones tributarias,
incluyendo las correspondientes a ejercicios no prescritos.

¢) Revisa y verifica tanto en el campo como en gabinete las Declaraciones Juradas y
otros documentos para determinar la correcta aplicacién de las disposiciones iegales
en materia de rentas Municipales.

d) Vela por el cumplimiento de las normas y reglamentos municipales de sanciones y
multas en materia tributaria y no tributaria.

e) Ejecuta programas de Fiscalizacion con el uso de informacién Catastral, con el
consiguiente beneficio de mantener actualizados los registros, en coordinacion con la
unidad de Catastro y Desarrollo Urbano.

f) Realiza campafias y operativos especiales para la verificacion de las inafectaciones,
espectdculos publicos no deportivos, funcionamiento de locales comerciales Yy
paneles publicitarios, en coordinacién con la Policia Municipal y Gerencia de Servicios
Publicos, determinando su correcta aplicacién en la base de datos y adopta las
medidas correctivas del caso.

g) Plantea propuestas sobre la actualizacion de los tributos que recauda la
municipalidad.

h) Coordina con la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion el analisis
respectivo de los procesos y procedimientos dentro de su éarea para luego
sistematizarlos generando indicadores de gestidn.

i)  Comunica a los contribuyentes las omisiones tributarias detectadas.
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a)

b)

c)

d
e)

f

g

h)

Orienta, apoya, atiende y tramita en forma eficiente ¥ oportuna al contribuyente,
absolviendo consultas y reclamaciones e€n materia técnico legal, tributario,

Formula, ejecuta y evalta ef Plan Qperativo de |3 Sub gerencia, trimestralmente.
Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracién Tributaria.

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional de Contador Publico.

- Manejo de entorng Windows y Microsoft Office e Internet.

- Amplia experiencia en labores de |3 especialidad

- Experiencia en Gestién Municipal.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcign publica y contratar con el estado.

SJECNICO EN TRIBUTACION |

Denominacisn del cargo: Técnico en tributacign.
Clasificacién: SP-AP.

Cddigo: 25-04-FT-AP.

Programa, conduce Y ejecuta las acciones de fiscalizacién de tributos y demas
obligaciones de naturaleza tributaria en e| ambito jurisdiccional, de acuerdo con |a
normatividad vigente.

Evalua los ingresos Municipales, Propeniendo medidas correctivas de fiscalizacisn y
centrol, haciendo un Seguimiento adecuado de las cuentas por cobrar.

Evalla la veracidad de las Declaraciones Juradas, con acciones de campo, gabinets
¥ cruce de informacién, adaptando las medidas correctivas de conformidad con |a
normatividad vigente, segtn sez g caso,

Evalia y detecta a contribuyentes omisas, Morosos, o evasores notificando y
aplicando las Multas ¥ Sanciones pertinentes.
Atiende todo reclamo tributario, producto de las acciones de Fiscalizacién y Control
de Morosidad.

Analiza y evalua |a situacion econémica financiera de los Contribuyentes que soliciten
facilidades en g Pago de sus obligaciones, atendiendo |as solicitudes
defraccionamiento y/o aplazamiento.

Coordina, propone vy participa en |g actualizacion de tasas y contribuciones

Plasmadas en e Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de Ia
Municipalidad.

como ejecutar arqueos periddicos de valores en cobranza coactiva,

Coordina con |a Gerencia de Infraestructura Y Acondicionamiento Territorial -
Catastro, Ia verificacion y mantenimiento Permanente del Catastro del Distrito.
Fiscaliza g| cumplimiento de Jos compromisos de Pagos asumidos por los
contribuyentes de acuerdo al tipo o modalidad de los mismos.

Crganiza, coordina ¥ ejecuta las acciones de control de locales y/o lugares donde se
realizan espectaculos publicos no deportivos.

Constata in sity e Uso y empleo de predios a nivel urbano Y rustico, su veracidag en
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casos de reclamos y/o solicitudes presentadas por cobros indebidos.
Otras funciones que le asigne el Sub Gerente Fiscalizacion y Tributacién.

Requisitos Minimos: 4

- Titulo Profesional no universitario de un Centro de Estudios Superiores,
relacionados con el 4rea.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet,

- Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

- Experiencia en Gestién Municipal.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.

1.3 SUB GERENCIA DE COBRANZA COACTIVA

CLASIFI-
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION | TOTAL
| Sub Gerente 25-04-CC-DS | spP-DS

[ Auxiliar Coactivo | 25-04-CC-AP | sp-ap

TOTAL UNIDAD ORGANICA

a)

b)

c)

d)

enominacion del cargo: Sub Gerente de Cobranza Cdacﬁva.
lasificacién: SP-DS.
¢édigo: 25-04-CC-DS.

Es el personal responsable de las acciones de cobranza coactiva a los contribuyentes
omisos al pago de tributos, ests a cargo del Sub Gerente de Cobranza Coactiva, a quien le
competen las atribuciones y funciones siguientes:

Ejerce las acciones de coercion para el cobro de Ia deuda tributaria que sea exigible,
de acuerdo a dispositivos legales.

Ordena todas las medidas cautelares que sean necesarias, tales como inscripciones
en registros, intervenciones, depdsitos, comunicaciones, publicaciones y ofras
destinadas al pago de la deuda tributaria.

Notifica el valor en cobranza al deudor para que efectle el pago bajo apercibimiento
de embargo.

Dispone se trabe Ia forma de embargo que sea necesario para ejecutar la cobranza
coactiva.

Inscribe el embargo en el Registro Publico y otrg segun corresponda.

Levanta la medida coactiva impuesta, de acuerdo a ley.

Realiza el seguimiento a las acciones de sjecucién coactiva.

Supervisa y vigilar la existencia ¥ conservacion de las especies embargadas que
ingresen a la comuna en calidad de depésito, llevando el registro correspondiente.
Formula observaciones e introducir mejoras de acuerdo a las modificaciones

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional Universitario de Abogado.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet,
- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.

- Amplia experiencia en labores de |a especialidad
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- Experiencia en Gestign Municipal,

AUXILIAR COACTIVO
Denominacién del cargo: Auxiliar Coactivo,
NClasificacion: SP-Ds.
?\_«o ddigo: 25-04-CC-AP.

~# €l personal de apoyo en las acciones técnicas en tributacion, ests a cargo de un
yecnico en Tributacidn de nivel I, a quien le competen las atribuciones y funciones
iguientes:

Estudia y participa en |a elaboracién de normas, procedimientos e investigaciones
preliminares de procesos técnicos.

Analiza y emite epinidn técnica sobre expedientes puestos a sy consideracian,
Formula el registro de expedientes y documentos de Ia Oficina.

Confecciona cuadros, resumenes, formatos, fichas, Cuestionarios y otros.

Prepara y ordena documentacidn para reuniones y/o conferencias.
Automatiza I3 documentacion por medios informaticos.

Programa, conduce Y ejecuta las acciones de cobranza coactiva Y demas
obligaciones de naturaleza tributaria en e ambito jurisdiccional, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Evalia los ingresos Municipales, Proponiendo medidas correctivas de Cobranza
Coactiva.

Evalla y detecta a contribuyentes omisos, morosos, o evasores, notificando vy
aplicando las Multas y Sanciones pertinentes,

Atiende todo reclamo tributario, producto de las acciones de Cobranza Coactiva y
Control de Morosidad.

Oftras funciones que le asigne el Sub Gerente de Cobranza Coactiva.

Requisitos Minimos:

- Acreditar por lo menos el tercer afio de Estudios Universitarios concluidos o tener
Titulo Universitario concluido.

- Experiencia en labores técnicas de Ia especialidad.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.

' - No estar inhabilitado para ejercer la funcisn publica.

2.- GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

La Gerencia de Infraestructura ¥ Acondicionamiento Territorial, es el organo de lines

— encargado de programar, dirigir, ejecutar, coordinar Y controlar e| cumplimiento de las

actividades de acondicionamiento del territorio provincial y desarrollo de [a infraestructura

: urbana y rural. Ests a cargo de un funcionario ge confianza designado por el Alcalde y
depende de| Gerente Municipal.

CARGO ESTRUCTURAL CoDIGO CLASIFI- TOTAJ

Gerente _]
092 | Secretario IV | 25-04-GI-AP | Sp.AP ]

1

1]

093 | Chofer Iil | 25-04-GI-AP SP-AP | 1£I
3

25-04-GI-EC

TOTAL UNIDAD ORGANICA |

Ly GERENTE
s Denominacidn del cargo: Gerente de Infraestructura Yy Acondicionamiento Territorial,
Clasificacion:EC.
Cédigo: 25-04-GI-EC.
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Es el personal de confianza responsable de organizar, dirigir y ejecutar los proyectos de
desarroilo urbang Y rural en el ambito Provincial, est4 a cargo de un Gerente, a quien fe
competen las atribuciones y funciones siguientes:

Dirige la ejecucién de programas Y proyectos de desarrollo urbanistico en su dmbito
jurisdiccional.

Emite opinién técnica sobre |as nermas y dispositivos legales referentes aj desarrollo
urbano y acondicionamiento territorial.

Dirige, orienta, coording Y controla la elaboracin de estudios técnicos, proyectos y

ambito jurisdiccional.

Controla el correcto uso del espacio urbano Y garantiza la calificacién de las
instalaciones de vias publicas.

Organiza y dirige los programas de habilitacign urbana de acuerdo a lo dispuesto por
las normas legales vigentes. '

Supervisa el Catastro integral de | Provincia, que permita sy identificacion

- r)  Formula, ejecuta y evalia el Plan Operativo de la Gerencia, trimestraimente.
s) Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal.

*  Requisitos Minimos:
in - Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Civil, debidamente colegiado,

- Capacitacion especializada en el 4rea.

- Experiencia en [a conduccién de Programa especializadg de ingenieria,
oy - Experiencia en |a conduccién de personal.

- Experiencia en Gestidn Municipal.

A - No estar impedido de contratar con el estado.

SECRETARIO |V
Denominacién del cargo: Secretario.
i Clasificacion: SP-AP.
= Cédigo: 25-04-Gl-AP.

Es el personal €ncargado dej 3Poyo administrativo en la Gerencia de Infraestructura y
Acondicicnamiento Territorial, esta a cargo de un Secretario de nivel IV, a quien [e
- competen las atribuciones Yy funciones siguientes:

a) Organiza, coordina y programa las reuniones Y certamenes de| Gerente.
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Es el persona] encargado def transporte de |3 Gerencia, ests
I, a quien le Competen |as atribuciones Y funciones siguientes:

Conduce ef
Verifica el buen funcionamiento del vehiculo asignado a Ia G
Cabo sus labores.

b) Prepara |3 Agenda de| dia con I3 documentacion Pendiente de firma para sy

despacho respectivo.
Coordina y concreta citas, asj como lleva ef registro respectivo,
Recepciona, clasifica, registra y archiva Ia documentacion administrativg por orden,
importancia Y naturaleza institucional.

Interviene eon Criterio Propio en la r
acuerdo a [as indicaciones de| Gerente,

Realiza ¢ Seguimiento y contro| de los expedientes

edaccién de documentos administrativos de

correo electrénico (e-mail).
Requiere oportunamente Jos Mmateriales y €quipos de Ofigi
respectiva.

Realiza |a atencién, guia y orientacién de usuarios sobre |g gestion, tramite y
situacién de sys expedientes,

Vela por Ia Seguridad y conservacion de |og documentos,

Mantiene I3 existencia de utiles de oficing Y se encarga de sy distribucién.
Otras funciones que le asigne g Gerente,

Requisitos minimos:

- Titulo de Secretariado Ejecutivo,

- Experiencia laboral, dos (2) afios

- Manejo de entormno Windows y Microsoft Office e Internet.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcign Publica y contratar con el estado.

ominacién de| cargo: Chofer.
Zlasificacién:SP-AP.
Cédigo: 25-04-GI-AP,

a cargo de un Chofer de nivel
S

vehiculo 3 sy carge con reésponsabilidad ¥ ¢on las garantias de seguridad.
erencia a fin de llevar a

Efectua e| mantenimiento o reparaciones sencillos del vehiculo 3 Su cargo.
Info

ma oportunamente 3 Su jefe sobre desperfectos que se presenta en e vehiculo.

Mantiene al dia la libreta de control del Vehicylo (bitacora) y efectia reportes diarios

Requisitos minimos:

Instruccién de Secundaria completa.
Brevets profesional.

Experiencia en conduccion de vehiculos motorizados.
No estar inhabilitado para ejercer Ia funcign publica y contratar con el estado,
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—_— Q‘S - ‘oNeumplimiento de las actividades relacionadas 3 estudios, obras Y supervisién de las
T - . Ismas, asi como de |a magquinaria pesada, vehiculos y equipo de Ia Municipalidad. Ests 3
. ‘__-v q_; 7 =rgo de un funcionafiq e ;onﬁanzaly F!epende jerérquicamente de la Gerencia de
Z,\ el wzm?g, 5 aestructurayAcondlc:onamlento Territorial.
B * ge &
Lvayrin
j ZoTEION . CARGO ESTRUGTURAL _ conieo ?:'A‘?:S.g»'i TOTAL
. e b
X 8P 2\ 00 [swoeem [ 25-04EC-EC | EC
' skt &1 095-097 | ingeniero 1v | 25-04E0-ES | SpEs
; Waivzas S Q%8 ] Especialista Administrativo 1]] ] 25-03-EQ-ES SP-ES
1. Jouay 098 | Topégrafo Il _ | 2504EC-AP | sPaAp

100 | Técnico en Ingenieria || | 25-04-EO0-AP | sP-AP
101 | Técnico Administrativg Ji | 25-04-E0:AP | spap
102 | Secretaria II| 25-04-EQ-AP | 3p-AP

l

!

|

- I

e : |

/ I
3 bt 103-110 | Operador de Maquinaria Industrial | | 25-04-E0.Ap SP-AP |
/&g 111-112 [ Mecanico 1] 25-04-EO-AP SP-AP ]

\‘E\m s 113-118 | Chofer II 2504E0-AP | spAP |
y I

|

|

' |

REAEE RS 50T

|
119-120 | Mecanico | | 25-04-EC-AP | SP.AP
121-124 | Trabajader en Servicies | | 25-04-EC-AP SP-AP
e 125 | Secretaria Il| 25-04-EQ-AP SP-AP-

TOTAL UNIDAD ORGANICA

2 ]

Maestranza.
Clasificacion: EC.
Cddigo: 25-04-E0-EC.

Es el persona| responsable de organizar, dirigir y ejecutar los estudios y la supervisién de
las obras y |a maquinaria pesada, vehiculos y equipo de municipales en el ambito

! Provincial, ests a cargo de un Sup Gerente, a quien le Competen las atribuciones y
- funciones siguientes:

Municipalidad por administracién directa Y Supervisa las que se realicen por Contrato.
i glamenta

Y conduce [a construccion, remodelacién Y ampliacion de
obras publicas Y privadas.

; ¢) Disefia y elabora los perfiles Y expedientes técnicos urbanisticos, de infraestructura
basica social, econémica y productiva de acuerdo 3 Programa de inversiones

o casos de Contrata, vigilando e| cumplimiento de Jo dispuesto por e decreto legislativo
N® 1017, Ley de Contrataciones de| Estado.

: h) Supervisa Y realiza la liquidacidn de las obras que Ia Municipalidad ejecute por
¢ contrato, por encargo u otras modalidades,
. i) Participa como miembro técnico en los procesos de seleccidn Para adjudicacién de
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I} Coording y dispone |a ejecucion de actividades técnico administrativas relacionadas
con el campo de sy Competencia.

Elabora Ias bases. administrativas de los diversos procesos de seleccion para
la ejecucion de obras y estudios.

Supervisa y efectla inspecciones en el desarrolio del programa de trabajo, evaluando
el cumplimiento de las metas previstas,

Elabora informes técnicos sobre actividades de sy area, asi como de los proyectos
elaborados por encargo y/o contrato.

Supervisa |3 formulacién de estudios y proyectos de inversién publica.

q) Formuia, ejecuta y evalua e Plan Operativo de la Unidad, trimestraimente. i

r) Inspecciona y evalta periédicamente g| desarrollo de planes, Proyectos y programas

e S/ 8) Participa en |as elaboraciones de planes provinciales de promocion y desarrollo de
; ; obras de ingenieria.

Responsable de la autorizacién, supervision, administracién de la maquinaria pesada,
Vehiculos y €quipos mecanicos de la municipalidad.

U) Asesora en asuntos de sy €specialidad,

) Las demas atribuciones Y résponsabilidades que se deriven de| cumplimiento de sus

funciones que |e sean asignadas Por el Gerente de Infraestructura y
Acondicionamiento Territorial,

Requisitos Minimos:
- Titulo Profesional Universitario de ingeniero civil o arquitecto,

- Experiencia en labores de |3 especialidad, dos (2) afios.
- Experiencia en Gestidn Municipal,

INGENIERO v

Denominacion dej cargo: Ingeniero.
Clasificacién: SP-gg.

Cédigo: 25-04-E0-ES.

a) Planifica, dirige vy Supervisa  programas de estudios, investigaciones e
i inversiones de obras de ingenieria civil.

b) Inspecciona ¥ evalta periddicamentg e desarrollo de planes, Proyectos y programas

d) Elabora Proyectos de ingenieria par.
e) Estudia e informa sobre solicitudes de informacion

q) Apoyo en el disefio y elabora |os perfiles y expedientes técnicos urbanisticos, de
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contrato, por encargo u otras modalidades.

Verifica los resultados de las pruebas de control de calidad de los materiales que se
utilizan en ias obras.

Verifica el cumplimiento de la ejecucién de |as obras de acuerdo al expediente
técnico,

Elabora y evalua los adicionales y deductivos de obras.

Calcula el Presupuesto detallado de Ias obras (S10).

Efectia las liquidaciones de obras que correspondan a la Entidad,

Proyecta las resoluciones de liquidacién dentro del plazo establecido.

Realiza investigaciones de laboratorio sobre resistencia de suelo, rendimiento de
materiales y otros estableciendo sus costes.

Propone nuevas técnicas de ejecucion, mantenimiento de obras y otros.

"Ofras funciones que le asigne el Sub gerente.

Requisitos Minimos:

- Titulo profesional de Ingeniero Civil, o grado de Bachiller en Ingenieria Civil.
- Capacitacién especializada en el 4rea.

- Experiencia en labores especializada en el drea.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.

- No tener impedimento para contratar con el estado.

SANGENIERO IV

” Denominacién del cargo: Ingeniero,
Clasificacién: SP-ES.

Cédigo: 25-04-E0Q-ES,

s el personal responsable de organizar y mantener opeérativo la maquinaria pesada y los

ehiculos méviles de |a Municipalidad Provincial de Padre Abad, estj a cargo de un
fgeniero de nivel |V, 3 quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

a)

9)

1)

Programa, organiza, ejecuta Yy controla el sistema de mantenimiento preventivo y
correctivo de la maquinaria, vehiculos y equipos de |a Municipalidad,

Tiene a su cargo, y dirige adecuadamente al personal relacionado al manejo y
mantenimiento de maquinaria pesada, vehiculos y equipos de la institucion.
Responsable directo de efectuar el requerimiento de materiales bienes y servicios

del servicio,

Evalua el rendimiento operativo de las maquinarias Y equipos en las distintas
condiciones de trabajo

Vela por la limpieza y ordenamiento del area de maestranza.

Formula y ejecuta el plan de trabajo del area de maestranza,

QOtras funciones que le asigne el Sub Gerente.

Requisitos Minimos:

- Titulo profesional de Ingeniero Mecanico (o grado de bachiller), Mecanico
Electricista o carrera a fines.

- Capacitacién especializada en el 4rea.

- Experiencia en labores especializada en e| area (2) arios.

- Experiencia en I3 conduccion de personal.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién pblica.

- No tener impedimento para contratar con el estado.
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: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 11|
—~ Denominacién del cargo: Especialista Administrativo
Clasificacién: SP-ES.
Cddigo: 25-04-E0-ES.

&S el personal éncargado de la funcién administrativa de la Sub Gerencia, del
--*1 mplimiento de |a formulacién de proyectos, programas Yy planes estratégicos a
nsiderarse en el Programa Anual de Inversiones, en concordancia con la normatividad
yjoente y los adecuados criterios técnicos de Ia naturaleza de| proyecto, ejerciendo
Jeguimiento Pre y post de la ejecucidn del estudio, esta a cargo de un Especialista
Administrativo de nive| I, a quien le Compete las atribuciones y funciones siguientes:

Elabora el Plan Operativo de la Sub Gerencia y los informes de evaluacion.
Participa en Ia priorizacién y evaluacién de proyectos a incluirse en el Programa
Anual de Inversiones.

proyectos de inversion.

Evallia el cumplimiento de los objetivos y metas del Programa de Inversiones.
Apoya en la liquidacién de proyectos y obras por administracion directa y enlos que
sea requerido,

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente.

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional Universitario de economista, Ingeniero o carreras afines.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica,

- No estar impedido de contratar con el estado.

- Capacitacion especializada en el 4rea.

- Experiencia en labores administrativas y de elaboracién y evaluacion de proyectos,
como minimo de 01 afo.

TOPOGRAFO ||

Denominacién del cargo: Topdégrafo.
Clasificacion: SP-AP.

) Cédigo: 25-04-E0-AP.

Es el personal respcnsable de |as mediciones, nivelaciones y levantamientos de planos
topograficos en gen al, esta a cargo de un Topégrafo de nivel I, a quien le competen las
atribuciones y funciones siguientes:

a) Coordina, organiza y ejecuta e| Plan de levantamientos topograficos del Programa
Anual de Inversiones Municipal.
b) Dirige y ejecuta el levantamiento planimétrico de predios y/o terreros urbanos y
rurales considerados por Obras.
c) Elabora croquis y/o planos con los calculos obtenidos en las mediciones.
Estudia los elementos preliminares necesarios para las mediciones y levantamientos
topograficos.
e) Replantea los planos de obras ejecutadas,
f)  Ejecutay supervisa el reconocimiento de lineas de nivelacion,
g) Absuelve consultas relacionada con |a especialidad.
- h) Apoya a otras dreas en trabajos relacionados a3 sy Ccompetencia,
i)  Ofras funciones que le asigne el Sub Gerents, -

* Requisitos Minimos:
& - Titulo de un Centro de Estudios Superiores.
- Capacitacion especializada en e| 4rea.
- Experiencia en labores de Ia especialidad (1)ario.
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- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.
— - No estar impedido de contratar con el estado.

TECNICO EN INGENIERIA I
Denominacién del cargo: Técnico en ingenieria.

20 V;N Cigy
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i ejecucion de proyectos publicos y privados, esta a cargo de un Técnico en Ingenieria de
nivel Il, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

Dirige al personal en la ejecucién de obras publicas que lleve a cabo la Municipalidad
por administracién directa.

Evalla y realiza calculos técnicos preliminares para la elaboracién de perfiles y
expedientes técnicos.

Revisa e informa sobre el incumplimiento de normas y disposiciones legales en la
habilitacién y construccién de obras privadas.

Asiste, asesora y orienta al personal de obras en las labores encomendadas y/o
asuntos de su competencia.

Verifica el equipo y/o material a utilizarse en el estudio de campo en las
inspecciones técnicas relativas a la seguridad en ingenieria.

Realiza calculos y/o disefios preliminares de estructuras, planos y especificaciones de
obras y proyectos.

Tramita documentos administrativos que son de su competencia.

Procesar presupuestos analiticos de las obras

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente.

Requisitos Minimos:

- Titulo de un Centro de Estudios Superiores, relacionados a la especialidad.

- Capacitacién especializada en el area.

- Experiencia en labores de apoyo técnico en ingenieria (1) afio.

- Conocimiento de programas basicos de ingenieria y arquitectura (S10, AUTOCAD,
etc.).

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.

- No estar impedido de contratar con el estado.

. TECNICO ADMINISTRATIVO IlI

S Denominacién del cargo: Técnico Administrativo.
Clasificacion: SP-AP.

Cédigo: 25-04-EO-AP.

— Es el personal responsable de brindar el apoyo administrativo que permitan el adecuado
cumplimiento de las funciones asignadas a la Sub gerencia, ests a cargo de un Técnico
, Administrativo de nivel Ill, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

1 a) Brinda apoyo administrativo y documentario para el normal cumplimiento de la
ejecucion de obras publicas que lleve a cabo la Municipalidad por diferentes
J modalidades.

b) Realiza el seguimiento y control de la documentacién administrativa- necesaria- para la
elaboracién de proyectos y perfiles. Asi como la ejecucion, supervisién, liquidacion y
cierre de proyectos.

c) Apoya en el control, recepcién y entrega de los bienes para la ejecucién de los

o proyectos y obras por administracion directa.

d) Apoyo logistico y administrativo en los proyectos y obras por administracidn directa.
e) Otras funciones que asigne el Sub Gerente.

— ¢  Requisitos Minimos:

- Titulo no universitario relacionado con el cargo.
. - Capacitacién especializada en el area.
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- Experiencia en labores administrativos, un (1) afio.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.
- No estar inhabilitado Para ejercer la funcién publica.

- No estar impedido de contratar con el estado.

—
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enommacién del cargo: Secretaria.
~#lasificacion: SP-AP.
Jodigo: 25-04-E0-AP.

Es el personal reésponsable de brindar apoyo administrativo a la Sub Gerencia de Estudios,
Supervisién, ejecucion de Obras Y Maestranza, est4 3 cargo de una Secretaria de nivel I,
a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes’

p)  Organiza, coordina Y programa las reuniones y certamenes del Sub Gerente.

0) Prepara Ia agenda del dia con |z documentacién pendiente de firma para su
despacho respectivo,

Recepciona, clasifica, registra y archiva la documentacién administrativa por orden,
importancia ¥ naturaleza institucional.

Interviene con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de
acuerdo a las indicaciones de| Sub Gerente.

Revisa y prepara Ia documentacidn para la firma y despacho respectivo.

Presta apoyo administrativo especializado, incluyendo e manejo de procesador de
texto y hojas de calculo €n equipos de computo.

Orienta a los usuarios sobre gestiones, tramite y situacion de sus expedientes,
Atiende y realiza llamadas telefénicas, recepcion y envid de documentacién via de fax
Y correo electrdnico.

Requiere oportunamente los materiales Y equipos de Oficina 3 Ia dependencia
respectiva.

Otras funciones que asigne el Sub Gerente.

Requisitos Minimos:

- Titulo de Secretariado Ejecutivo.

- Experiencia laboral, un (1) afio.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office & Internet.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcidn publica.

- No estar impedido de contratar con el estado.

- OPERADOR DE MAQUINARIA INDUSTRIAL |
Denominacién del cargo: Operador de Maquinaria,
Clasificacién: SP-AP.
Cadigo: 25-04-E0-AP.

Es el personal responsable de |a conduccion, operatividad Y ejecucién de labores con la
maquinaria a su cargo, esta a cargo de un Operador de Maquina Industrial de nivel |, a
quien le competen Ias atribuciones y funciones siguientes:
a) Responsable del manejo y conduccién de a maquinaria pesada.
) b) Responsable del control de los niveles de agua, aceite combustibles que requiere Ia
. maquinaria, para su normaj funcionamiento.
C) Responsable de mantener al dia el cuaderno de ocurrencias (pitacora de Ia
maquinaria pesada)
d) Verifica Yy garantiza el perfecto funcionamiento de| motor y accesorios en general de Ia
- maquinaria, reportando cualquier inconveniente Y solicitando sy mantenimiento
oportuno.

SuU competencia.
h)  Manejo de equipe mecénico de |a institucién,
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i) Ofras funciones que le asigne el ingeniero mecanico y/o el Sub Gerente.

* Requisitos Minimos:

- Instruccién de Secundaria Completa.

- Capacitacion técnica especializada en el 4rea.

- Experiencia en |a operacion de equipo y/o maquinaria industrial.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.

- No estar impedido de contratar con el estado.

y/-enominacion del cargo: Mecénico.
Clasificacion: SP-AP.
Cédigo: 25-04-E0-AP.

Responsable de efectuar la reparacion, regulacién especializada ¥ mantenimiento y
operatividad de la maquinaria pesada, vehiculos y equipos mecénicos diversos de la
Municipalidad.

Tiene de apoyo a un mecanice |, para el cumplimiento de las labores asignadas.
Calcula los costos Yy los materiales de reparacion.

Crienta en la adquisicion de repuestos para los vehiculos, maquinaria pesada y equipo
mecénico de la Institucién.

Coordina y alcanza Ia Propuesta al ingeniero mecanico del cronograma de

Confecciona, modifica y adapta piezas metalicas de gran precision.

i) Evalua y solicita repuestos para el mantenimiento de vehiculos y maquinaria pesada
en forma oportuna,
Informa y emite opinién técnica sobre asuntos de su competencia.

k) Ofras funciones que le asigne el Ingeniero mecanico o el Sub gerente.

*  Requisitos Minimos:
- Instruccién técnica en mecanica Completa, de un centro de estudios superiores,
- Capacitacién especifica en el area.
- Experiencia en labores variadas de mecanica, dos (2) afios.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica.
- No estar impedido de contratar con el estado.

CHOFER Il

Denominacién del cargo: Chofer,
Clasificacion: SP-AP.

Cadigo: 25-04-E0-AP.

Es el personal encargado del transporte de |a Gerencia, esta a cargo de un Chofer de nivel
Il, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

a) Conduce el vehiculo a su cargo con responsabilidad Y con las garantias de seguridad

b) Verifica el buen funcionamiento del vehiculo asignado a Ia Gerencia a fin de llevar a
cabo sus labores,

c) Efectua el mantenimiento o reparaciones sencillos del vehiculo a sy cargo

d) Informa oportunamente 3 sy jefe sobre desperfectos que se presenta en el vehiculo.

e) Mantiene al dia Ia libreta de control del vehiculo y efectya reportes diarios del estado

88
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S i o) Requisitos minimos:
£ 24 - Instruccién de Secundaria completa,
15 %ok e Sl - Brevete profesional
\.\ mi;m,.“ Y - Experiencia €n conduccidn de vehiculos motorizados,
e Rl X4 . No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.
‘Wﬂﬂh-f - No estar impedido de contratar con el estado.
/_—-'_.\
o ROV 7Ry
Fo° 523 S\ MECANICO |
£ *'!%%. "’fgenominaeién del cargo: Mecanico.
2 =) g .
=] Y<5c 2 fFlasificacion: SP-AP.
s S/Codigo: 25-04-E0-AP.
~,.‘~ Y FIN '
\

Es el personal responsable de prestar g auxilio téenico al mecanico en g desemperio de

A ﬁ\uv!m( Sus funciones, ests a €argo de un Mecanico de nivel I, a quien |e competen |as
7S/ Serencinee Natribuciones y funciones siguientes:
= Pr s 12 )

21 Rciodd b:,?,,f f) Coordina y efectia trabajos sencillos de reparacion mecanica y soldadura a las
A2\ Vo &7  maguinarias Y equipos diversos,

o adeg” D) Asiste y realiza los cambios de repuestos de acuerdo a las indicaciones del mecanico

responsable de Taller.

Opera equipos de réparacion de piezas Y partes como taladros, brocas hidraulicas,

cortadoras y otros similares.

Coordina y organiza el drea de réparaciones de acuerdo al cronograma de

mantenimientos y eventuales reparaciones por situaciones ajenas a Io previsto.

Cpera, arma y arregla muebles metslicos con los equipos de soldadura y cerrajeria.

Organiza, controla, limpia y almacena las herramientas Y equipos empleados para el

mantenimiento y reparacién maquinarias y equipos.

g) Evalua Y detecta fallas en las maquinarias Y equipos informando al mecanico
responsable para sy inmediata reparaciaon.

h) Informa y emite opinién técnica cuando se lo soliciten.

i) Apoyaenla limpieza de maestranza Yy otros.

) Ofras funciones que le asigne g Ingeniero mecanico o el Sub gerente.

* Requisitos Minimos:
- Instruccién técnica relacionada a mecanica 0 capacitacién con experiencia
comprobada.
- Instruccién de Secundaria completa,
- Alguna experiencia en labores sencillas de mecanica.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcisn publica.
- Noestar impedido de contratar con e| estado.

TRABAJADOR EN SERVICIOS |
Denominacién del cargo: Trabajador en servicios
Clasificacién: Sp-ap.

Cadigo: 25-04-EQ-AP.

a) fectia labores de vigilancia en el loca] de maestranza.

E
b) Realiza labores de mantenimiento y limpieza del loca| de Maestranza y otros que se
le asigne,
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¢) Coordina y efectia adquisiciones menores a solicitud del Sub Gerente.

d) Presta servicios varios, como recojo y entrega de documentacién y paquetes de
| acuerdo a lo solicitado,

j e) Controla la entrada y salida de personal, equipos, maquinaria, vehiculos y materiales
de los locales que sele asigne su vigilancia,

Informa al Jefe inmediato superior sobre irregularidades en a| servicio.

Asiste y da apoyo administrativo en asuntos de su competencia.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente.

Requisitos Minimos:

- Instruccién Secundaria completa.

- Alguna experiencia en labores similares.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.
- No estar impedido de contratar con el estado.

\Penominacién del cargo: Secretaria,
lasificacién: SP-AP,
yCodigo: 25-04-EQ-AP.

i p personal responsable de brindar apoyo administrativo a Sub gerencia, esta a cargo
S~ de una Secretaria de nivel lll, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

Organiza, coordina y Programa las reuniones y certdmenes del jefe.

Prepara la agenda del dia con la documentacién pendiente de firma para su
despacho respectivo.

Recepciona, clasifica, registra y archiva la documentacién administrativa por orden,
importancia y naturaleza institucional.

Interviene con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos de
acuerdo a las indicaciones del Jefe

Revisa y prepara la documentacién para la firma y despacho respectivo.

Presta apoyo administrativo especializado, incluyendo el manejo de procesador de
texto y hojas de calculo en equipos de computo,

Orienta a los usuarios sobre gestiones, tramite y situacion de sus expedientes.
Atiende y realiza llamadas telefénicas, recepcidn y envié de documentacion via de fax
Yy correo electrdnico.

Requiere oportunamente los materiales y equipos de Oficina a Ia dependencia
respectiva.

k)  Otras funciones que asigne el Sub Gerente.

*  Requisitos Minimos:
- Titulo de Secretariado Ejecutivo.
- Experiencia laboral, un (1) afo.
- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.
= No estar impedido de contratar con el estado.

)‘ 2.2 SUB GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL Y CATASTRO

La Sub Gerencia de Acondicionamiento Territorial y Catastro, es el érgano de linea
éncargado de programar, dirigir, ejecutar, coordinar Y controlar el cumplimiento de las
actividades de acondicionamiento territorial provincial, planeamiento de |3 infraestructura
urbana, vivienda, control de licencias y autorizaciones de obras publicas y privadas, ornato
Y, adjudicacién vy expropiacion de terrenos. [os programas de desarrollo urbano,
habilitacién de areas, actualizacidn ¥ apoyo al mantenimiento de| catastro. Ests g cargo de
un funcionario de confianza, quien reporta directamente 3 |3 Gerencia de Infraestructura y
Acondicionamiento Territorial.
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N° CLASIFI-

| ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
126 Sub Gerente 25-04-TC-EC EC 1
127 | Topégrafo Il 25-04-TC-AP SP-AP 1
128 Técnico en Ingenieria | 25-04-TC-AP SP-AP 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 3
B GERENTE
Jpnominacion del cargo: Sub Gerente de Acondicionamiento Territorial y Catastro.

asificacion: EC.

Es el personal responsable de organizar, dirigir y ejecutar las actividades de planeamiento
%)X acondicionamiento territorial en el 4mbito Provincial, esta a cargo de un Sub Gerente, a
Mien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

Programa y dirige las actividades del sistema de planeamiento y control urbano y
rural, en el ambito Provincial.
Evalla y aprueba las solicitudes de habilitacidon urbana presentadas por personas
naturales, juridicas, asociaciones de vivienda, pro-vivienda y cualquier otra forma
asociativa con fines de vivienda, incluyendo casos de regularizacion, habilitaciones
pendientes o en framite, en concordancia con las normas vigentes en la materia.
Coordina con Entidades Publicas y Privadas especializadas, la asistencia técnica
necesaria para el mantenimiento integral del Catastro y la Base Cartografica de la
Provincia con recursos propios o a través de terceros.
Elabora y mantiene actualizada el catastro urbano de la Provincia y su respectiva
digitalizacion.
Elabora planos, memorias y publicaciones de los estudios referentes al planeamiento
urbano de la provincia, condicionado al Plan Director.
Promueve y/o controla los procesos de habilitacion urbana en terrenos de uso
residencial e industrial, en concordancia con los planes de desarrollo urbano.
Procesa expedientes para la aprobacién de los proyectos de habilitacién urbana,
subdivision de tierras, planeamiento fisico, cambios de zonificacién, parcelaciones,
lotizaciones y para la evaluacion técnica de los proyectos urbanisticos provenientes
de las unidades de gestion urbanistica. _
Procesa expedientes de inscripciones, transferencias, cambios de nombre, denuncias
y litigios sobre |a propiedad inmueble.
Norma y procesa solicitudes de adjudicacion de terrenos urbanos.
Supervisa el cumplimiento de la zonificacién, su actualizacién; asi como el
cumplimiento del Reglamento Nacional de Construcciones y las normas que emita la
o municipalidad.
| k) Organiza el registro de vias, nomenclatura y numeracion.
)  Facilita el otorgamiento de licencias, certificados y/o autorizaciones segun solicitud de
usuarios y acorde a los resultados de la inspeccién ocular.
- m) Propone el cambio de zonificacién de acuerdo al grado de consolidacién del Distrito.
n) Formula, ejecuta y evalla el Plan Operativo de la Unidad, trimestraimente.
0) Oftras funciones que le asigne el Gerente.

* Requisitos Minimos:
- Titulo Profesional Universitario Arquitecto, Ingeniero Civil, Gedgrafo o carreras
afines, que incluya estudios relacionados con la especialidad.
i - Capacitacion especializada en el drea.
] - Amplia experiencia en la conduccién de programas, tres (3) ados.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcién pablica.
- No estar impedido de contratar con el estado.

TOPOGRAFOQ Il
Denominacién del cargo: Topdgrafo.
Clasificacién: SP-AP.
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Cédigo: 25-04-TC-AP.

[ Es el personal responsable de la ejecucion y/o supervisién de actividades técnicas en el

delineamiento y descripcién de extensiones de terreno, esta a cargo de un Topografo de

nivel |I, a quien le competen las atribuciones-y funciones siguientes:

s

a)

b)

o)
d)

e)

Supervisa, evalla e informa sobre la realizacion de trabajos de campo.

Ejecuta el levantamiento topogréfico y planimétricos de nivelacion de terreno.

Levanta planos para trabajos topograficos y/o curvas a nivel en base a datos

obtenidos.

Ejecuta y supervisa el reconocimiento de lineas de nivelacion.

Efectia mediciones y correcciones barométricas.

Representa en croquis los datos obtenidos a través de los calculos.

Realiza mediciones de terrenos urbanos y rurales para planos catastrales.

Absuelve consultas relacionada con la especialidad.

Adectia los levantamientos de informacién del trabajo de medicién a la base digital del

plan regulador, estableciendo los puntos referenciales.

Replantea los planos de obras ejecutadas de saneamiento y/o urbanisticos.

Imparte instrucciones al personal de trabajo.

Apoya a otras areas en trabajos relacionados a su competencia.

Otras funciones que asigne el Sub Gerente.

Requisitos Minimos:

- Titulo no Universitario de un centro de estudios superiores, relacionados con el
area.

- Experiencia en labores de |a especialidad, un (1) afio.

- Capacitacion especializada en el area.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.

- No estar impedido de contratar con el estado.

"2\ TECNICO EN INGENIERIA |

’é Denominacién del cargo: Técnico en Ingenieria.
: /i Clasificacion:SP-AP.

- Q;i?”/ Caédigo: 25-04-TC-AP.

Es el personal responsable del apoyo en la ejecucion de actividades de ingenieria, esta a
cargo de un Técnico en Ingenieria de nivel |, a quien le competen las atribuciones vy
funciones siguientes:

Coordina, dirige y ejecuta las labores de inspeccién urbana y rural de predios para el
otorgamiento de licencias, certificados y/o autorizaciones varias.

Coordina, participa y ejecuta los procesos técnicos de simplificaciéon administrativa
para el otorgamiento de las licencias, certificados y autorizaciones que son
competencia de la Sub Gerencia.

Apoya en la elaboracion del programa de actividades de la Sub Gerencia en el corto
plazo.

Asiste en forma técnica al Sub Gerente en la actualizaciéon y conservacion del
catastro municipal.

Realiza las labores técnicas de apoyo y coordinacién en actividades propias de la Sub
Gerencia.

Elabora los informes técnicos sobre los trabajos encargades.

Da tramite e informa sobre el estado de los expedientes técnicos a su cargo.

Atiende y orienta al publico en el tramite de expedientes, de acuerdo a los
procedimientos establecidos en el TUPA institucional.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente.

Requisitos Minimos:

- Titulo no universitario relacionado con el area.

- Capacitacion especializada en el drea.

- Experiencia en labores de apoyo técnico en ingenieria, un (1) afio.

. 0005,
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- Conocimiento de programas basicos de ingenieria y arquitectura (S10, AUTOCAD,
etc.).

- No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica.

- No estar impedido de contratar con el estado.

3.- GERENCIA SERVICIOS PUBLICOS

}- Gerencia de Servicios Publicos, es el érgano de linea encargado de dirigir, organizar,
=M nificar y controlar la prestacién de los servicios publicos locales relacionados a 1a
Egmercializacién, salubridad, transporte, seguridad vial, asi como de la vigilancia y
¥eguridad ciudadana, mercados y camales. Esta a cargo de un funcionario de confianza
esignado por el Alcalde. &

N° CLASIFI-
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
129 Gerente 25-04-SP-EC EC 1
130 Secretaria |V 25-04-SP-AP SP-AP 1
131 Chofer Il 25-04-SP-AP SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3
5To ¥ ERENTE

UNyzacion
. VPRV

Penominacién del cargo: Gerente de Servicios Publicos.
# Clasificacion: EC.
Céadigo: 25-04-SP-EC.

el personal de confianza responsable de la administracién, conduccion y gestion de los
»&ervicios publicos y sociales que brinda la Municipalidad, esta a cargo de un Gerente de
Hervicios Publicos, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

Programa, coordina, administra, dirige y controla las accionas relacionadas al

cumplimiento de los servicios publicos municipales a nivel provincial.

Organiza, controla y evalla mecanismos de proteccion y conservacion del medio

ambiente y el saneamiento ambiental de la provincia con el apoyo de la Palicia

Municipal.

Programa, coordina, controla y supervisa los servicios de limpieza publica a traves de

las dependencias a su cargo y en funcién a las necesidades reales de su ambito

jurisdiccional.

d) Coordina, organiza y propone la implementacion de programas municipales integrales
para el recojo, tratamiento y disposicién final de residuos sélidos en el ambito
jurisdiccional.

e) Supervisa y evalua las acciones de segregacién y comercializacion de materiales
recuperables (reciclaje) de los desperdicios urbanos.

f) Organiza, verifica y dispone el cumpliimiento de las ordenanzas municipales que
regulan el abastecimiento y comercializacion de productos de consumo humano en la
actividad del comercio formal e informal.

g) Programa, dirige y ejecuta los programas de mantenimiento y cuidado de parques,
jardines y areas verdes.

h) Disefta, elabora y ejecuta actividades orientadas a la habilitacién, recuperacion y
ampliacién de espacios destinados a parques, jardines y areas verdes.

iy  Coordina y promueve con las dreas pertinentes, planes de accién permanentes para
campanas de limpieza publica con participacion ciudadana.

j) Propone estrategias para impulsar una nueva cultura en favor de la proteccion y
conservacion del medio ambiente.

k) Coordina y establece normas y procedimientos que regulen la organizacion y el
funcionamiento de los servicios de limpieza publica y areas verdes, de conformidad
con los planes locales y regionales.

l) Coordina con la Gerencia de Infraestructura y Acondicionamiento Territorial, los

proyectos y obras de ornato publico en el ambito local.
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m) Programa, coordina y ejecuta operativos inopinados a los establecimientos que

—

9)
h)
)
)

transgreden las normas municipales vigentes reglamentados por el Régimen de
Aplicacion de Sanciones (RAS).

Posee la facultad para sancionar administrativamente de acuerdo al Régimen de
Aplicacién y-Sanciones (RAS).

Coordina, organiza y dirige las metas y estrategias, en concordancia con la Politica
Municipal.

Coordina, organiza y controla el servicio de transporte terrestre de acuerdo al
Reglamento Nacional de Transito en el &mbito local y Provincial.

Coordina, organiza y propone el programa local de seguridad ciudadana en forma
participativa y de conformidad a lo dispuesto por la ley y su reglamento.

Estudia, analiza y diagnostica las necesidades de la poblacién.

Formula, ejecuta y evalla el Plan Operativo de la Gerencia, trimestraimente.

Otras funciones que le fueran asignadas por el Gerente Municipal.

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Mecdnico o profesional afin con
experiencia debidamente comprobada.

- Capacitacién especializada en &l drea.

- Experiencia en la conduccién de programas especializados.

- Experiencia en la conduccién de personal.

- Experiencia en Gestion Municipal.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar con el estado.

# Denominacién del cargo: Secretaria.
Clasificacién: SP-AP.

38 el personal encargado del apoyo administrativo a la Gerencia de Servicios Publicos,
‘&gsta a cargo de una Secretaria de nivel IV, a quien le competen las atribuciones y
funciones siguientes:

Organiza, coordina las reuniones del Gerente de Servicios Publicos.

Prepara la agenda del dia y la documentacion pendiente de firma para su despacho
respectivo.

Coordina y concreta citas, asi como lleva el registro respectivo.

Recaba, clasifica, registra y archiva la documentacién administrativa por orden,
importancia y naturaleza institucional.

Interviene con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos de
acuerdo a las indicaciones del Gerente.

Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan,
informando al Gerente mediante los reportes respectivos.

Presta apoyo administrativo especializado, incluyendo el manejo de procesador de
texto y hojas de calculo en equipos de cémputo.

Orienta a los usuarios sobre gestiones, tramites y estado de sus expedientes.

Atiende y realiza llamadas telefénicas, recepcion y envid de documentacién via de fax
y correo electrénico.

Requiere oportunamente los materiales y equipos de Oficina a la dependencia
respectiva.

Orienta al usuario sobre gestiones, tramites y estado de expedientes.

Brinda buena atencién y amabilidad al publico y/o usuario.

Coordina la distribucién de material de oficina con sus diferentes unidades organicas.
Otras funciones que le asigne el Gerente de Servicios Publicos.

Requisitos Minimas.:

- Titulo Profesional de Secretariado Ejecutivo.
- Capacitacién especializada en el drea.

- Capacitacion en computacién e Informatica.
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ge) Organiza e implementa el Centro de Operaciones de Emergencia Provincial (COEP),

en el ANTES con fines de entrenamiento y en el DURANTE para la atencion de la
emergencia.

f) Otras funciones que le asigne el Gerente de Servicios Publicos.

« Requisitos Minimos:

Estudio universitario relacionado con el area.

Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia en la conduccién de programa de riesgo.

- Experiencia en actividades de seguridad ciudadana.

- Experienciaen la conduccién de personal.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar con el estado.

w SECRETARIA Il
Denominacion del cargo: Secretaria.
7 Clasificacion: SP-AP.

g = C6digo: 25-04-SC-AP.
.

_,,;""'Es el personal encargado del apoyo administrativo en la Sub Gerencia de Seguridad

Ciudadana y Defensa Civil, esta a cargo de una Secretaria de nivel Ill, a quien le

2, competen las atribuciones y funciones siguientes:

Organiza, coordina y programa las reuniones y certamenes del Sub gerente a nivel

Institucional o Inter-Institucional.

Prepara la agenda con la documentacién pendiente de firma y despacho respectivo.

Coordina reuniones y concreta citas.

Recepciona, clasifica, registra y archiva la documentacién por orden, importancia y

naturaleza institucional.

Interviene con criterio propio en la redaccién de documentos de acuerdo a las

indicaciones del Sub Gerente de Seguridad ciudadanay Defensa Civil.

Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan Y egresan,

informando al Sub gerente mediante los reportes respectivos.

Presta apoyo administrativo especializado, incluyendo el manejo de software

especializado (procesador de texto y hojas de calculo)

Orienta al usuario sobre gestiones, tramite y estado de expedientes.

Atiende y realiza llamadas telefonicas, recepcién y envio de documentacion via de fax

y correo electronico.

Brinda buena atencién y amabilidad al publico y usuario.

Recepciona y atiende las llamadas telefénicas.

Orienta al usuario sobre gestiones, tramites y estado de expedientes.

Programa las reuniones internos y externos con diferentes autoridades publicas y

privadas.

n) Digita el informe para el requerimiento de materiales y Utiles de Oficina a la
dependencia respectiva.

o) Coordina la distribucion racional de materiales de oficina con sus diferentes unidades
organicas.

p) Ofras funciones que asigne el Sub Gerente de Seguridad ciudadana y Defensa Civil.

¢ Requisitos Minimos:
. Titulo Profesional de Secretariado Ejecutivo.
- Experiencia laboral, un (1) afio
. Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet
. No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar con el estado.

Area de Serenazgo

SERENAZGOI
Denominacién del cargo: Jefe del area de Serenazgo.
Clasificacion: SP-AP. i
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Cédigo: 25-04-SC-AP.

Es el personal encargado del area de Serenazgo en la Sub Gerencia de Seguridad
Ciudadana y Defensa Civil, esta a cargo de un Jefe del 4rea, a quien le competen las
atribuciones y funciones siguientes:

Ejecuta, coordina y supervisa el desarrolic de trabajo del drea de seguridad
ciudadana, policia municipal y vigilancia. ~~

Evalta e informa el cumplimiento de las metas programadas. ~

Absuelve consultas de caracter técnico administrativo de su competencia. =

Coordina y conduce el sistema de seguridad en coordinacion con la Policia Nacional »
del Peru.

Apoya y asesora en la formulacion del plan operativo en el area de su competencia. -~
Efectua en forma racional, sistematica y oportuna la atencion de las necesidades de
bienes y servicios que demanda el area de su competencia. =~

Participa en la programacion de actividades de capacitacion referente a su area. -~
Controla el consumo interno de combustibles y lubricantes, y lleva un control estricto
del consumo diario, semanal y mensual de cada vehiculo. =

Analiza expedientes y formula informes técnicos de su competencia a su inmediato
superior. -~

Elabora e interpreta cuadros estadisticos y restimenes variados de las actividades y
programas ejecutados por el area. =

Participa en comisiones y/o reuniones de trabajo sobre asuntos de su especialidad. #~
Participa en la formulacion y coordinacién de programas, asi como en la ejecucion de
actividades afines al area de Serenazgo.

Coordina con la Gerencias correspondientes para cumplir de manera eficiente sus
funciones. «

Participa y colabora con el orden publico en actividades civicas y fechas
conmemorativas de las actividades programadas por la municipalidad. <

Vela por la tranquilidad publica, asi como neutraliza cualquier acto delincuencial que
atente contra el desarrollo de nuestra provincia, en horas nocturnas en coordinacion
estrecha con las instituciones involucradas. «

Orienta, coordina y dirige la implementacién del servicio de vigilancia en la provincia,
de acuerdo a ley. -~

Formula, ejecuta y evalta el Plan Operativo de su area, trimestralmente. -~

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Seguridad Ciudadana y Defensa
Civil. -

Requisitos Minimos:

- Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el
area.

- Experiencia en labores de la especialidad.

- Capacitacion técnico en la especialidad.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet

- No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica y contratar con el estado.

SERENAZGO |

Denominacioén del cargo: Serencs.
Clasificacion: SP-AP.

Codigo: 25-04-SP-AP.

Es el personal responsable del desarrollo de las acciones del servicio de seguridad
ciudadana, esta a cargo de Serencs, a quien le competen las atribuciones y funciones
siguientes:

a) Ejecuta acciones correspondientes al servicio de Serenazgo.

b) Reporta ante la Policia Nacional las situaciones que pudieran afectar la tranquilidad y
la seguridad de los vecinos,

c) Acude y presta el apoyo inmediato que soliciten los vecinos, en casos de atentados
contra la tranquilidad publica y emergencias domésticas.
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e gl

d) Ejecuta acciones preventivas y de control, como vigilancias y patrullaje, que
garanticen la seguridad de los hogares, la integridad fisica de los vecinos, la
tranquilidad, orden, seguridad y moralidad publica, dando cuenta de su cumplimiento.

e) Presta servicio de seguridad y resguardo de las instalaciones municipal y apoyar las

—_ acciones de control de las actividades y eventos organizados por la Municipalidad.

' Coordina y actia conjuntamente con la Policia Nacional para el cumplimiento de sus

funciones.

P Apoyar las acciones de la Policia Nacional en defensa de la integridad fisica y moral

o L! de la poblacién y sus bienes patrimoniales

‘ e =) Otras funciones que le asigne el Jefe del drea de Serenazgo.

Requisitos Minimos:

- Instruccién de Secundaria Completa.

- Capacitacién técnico en |a especialidad.

. No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica y contratar con el estado.
- Licenciados de las FF.AA.

- Perfil psicologico.

il
# Area de Defensa Civil

TECNICO EN SEGURIDAD il

Denominacién del cargo: Jefe del area de Defensa Civil.
Clasificacién:SP-AP

Cédigo: 25-04-SC-AP.

Es el personal responsable del desarrollo de las acciones en el drea de Defensa Civil, esta
a cargo de un Tecnico en seguridad de nivel I, a quien le competen las atribuciones y
funciones siguientes:

Ejecuta y coordina actividades de Defensa Civil en la Provincia de Padre Abad.

Recopila Informacién y formula el plan de defensa civil para su aprobacién.

Promueve y/o ejecuta acciones de capacitacion en defensa civil a todo nivel.

Analiza y emite opinién técnica sobrela programacion de las actividades de Defensa

Civil, de acuerdo a normas y directivas emitidas por el Instituto Nacional de Defensa

Civil.

Verifica procedimientos técnicos y emite informes respectivos.

Integra las Comisiones de planeamiento y de otras que se constituyen para fines de

Defensa Civil.

Mantiene actualizado el inventario del potencial humano y recursos materiales para la

atencién de emergencias y la movilizacion oportuna de los mismos.

Elabora cuadros sustentatorios sobre el gasto de las actividades realizadas.

Elabora el mapa de riesgo de la Provincia de Padre Abad.

Coordinacon las unidades organicas de defensa civil, en sus fases de prevencion,

emergencia y rehabilitacion.

k) Adopta medidas de prevencion necesarias (antesde la emergencia) para mitigar y

- reducir los efectos del desastre.

) Evalia (después de la emergencia) los riesgos (darfios y pérdidas) producidas por el
desastre.

m) Centraliza la recepcion y custodia de ayuda material.

n) Ejecuta el plan de distribucion de ayuda en beneficio de los damnificados en caso de
desastre.

o) Atiende las emergencias proporcionando apoyo inmediato a la poblacién afectada,
prioritariamente con atencion de servicios basicos esenciales.

p) Formula, ejecuta y evalla el Plan Operativo del drea, trimestraimente.

g) Otras que le asigne el Sub Gerente de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.

= » Requisitos Minimos:

. Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacicnado con el
area.

- Capacitacién especializada en defensa civil.
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- Experiencia en el area, dos (2) afios.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet

- No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica y contratar con el estado.
- Licenciado de las FF.AA.

- Perfil psicologico.

= TECNICO EN SEGURIDAD |
\Denominacién del cargo: Técnico en Seguridad.

:\"-. asificacion: SP-AP.
Zibdigo: 25-04-SC-AP.

fs el personal encargado del apoyo técnico en el area de Defensa Civil, esta a cargo de

Técnicos en Seglridad de nivel |, @ quien le competen las atribuciones y funciones

Ejecuta actividades de apoyo técnico en situaciones de emergencia.

Realiza estudios e informes preliminares, relacionados con seguridad en la
prevencién de desastres y casos de emergencia.

Colabora en la organizacion coordinacién y control de brigadas de seguridad en los
casos dedesastres y emergencia

Participa en la inspecciones de los diversos casos de desastre ¥ emergencia,
aportando sugerencia relacionados en el aspecto de seguridad

Apoya en las acciones de comunicacion e informacian sobrela seguridad en casos de
emergencia.

Otras funciones que le asigne el Jefe del area de Defensa Civil.

Requisitos Minimos:

- Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el
area.

- Experiencia en labores de Defensa Civil.

- Capacitacion en materia del area

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet

. No estar inhabilitado para ejercer [a funcién publica y contratar con el estado.

- Licenciado de las FF.AA.

- Perfil psicologico.

3.6 SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA Y AREAS VERDES

La Sub Gerencia de Limpieza Publica y Areas verdes es el 6rgano de linea, encargado de
supervisar, controlar y administrar los programas de embellecimiento de Parques Yy
Jardines, el ambito provincia, asi como el cuidado del medio ambiente. Esta a cargo de un
profesional competente, quien reporta directamente a la Gerencia de Servicios Publicos.

SR CARGO ESTRUCTURAL conico | SHASEN | TOTAL
| 154 | Sub Gerente | 25-04-LP-DS | SP-DS o 1]
[ 155 | Secretaria ll | 25-04-LP-AP_| SP-AP 1 ]
[ 156 | Trabajador en Servicios Il | 25.04-LP-AP | SP-AP | 1 L]
[157-158 | Chofer | [ 25-04-LP-AP_| SP-AP 2 )
['158-170 | Operario de Limpieza Publica Il | 25-04-LP-AP_| SP-AP I 12 | |
[171-205 | Operario de Limpieza Publica | | 25-04-LP-AP_| SP-AP |38 | |
L TOTAL UNIDAD ORGANICA | 82 |

SUB GERENTE

Denominacién del cargo: Sub Gerente de Limpieza Publica y areas Verdes.
Clasificacion: SP-DS.

Cédigo: 25-04-LP-DS.

100



| -~ 000055

—_ Es el personal encargado supervisar, controlar y administrar los programas limpieza y
areas verdes, estad a cargo de un Sub Gerente, a quien le competen las atribuciones y
funciones siguientes:

Supervisa y controla la aplicacién de normas técnicas administrativas y dispositivos
legales vigentes referidos alimpieza publica y areas verdes.

Revisa los informes, estudios, proyectos y/o trabajos de investigacion del area.
Asesora y orienta sobre métodos y normas de la Unidad de su competencia.

Dirige, ejecuta y controla las actividades de limpieza publica de la ciudad, asi como el
transporte y destino final de los residuos sélidos.

Dirige, coordina, controla el mantenimiento de limpieza de las calles de la ciudad de
Aguaytia (Limpieza de vias y areas de uso publico).

Establece coordinaciones con los organismos correspondientes sobre las actividades
Y programas relacionadas con su drea.

Formula y propone las normas, lineamientos de politicas, directivas, metodologias y
planes de trabajo que regulen y orienten al eficiente desarrollo de las funciones y
actividades de la Sub gerencia.

Propone reglamentos para conservar el tipo de. hidrogréfica de los lugares
considerados patrimonios naturales.

Propicia la correcta aplicacién local de instrumentos de planeamientc y control de
areas verdes.

Formula, supervisa y asesora trabajos referidos a Ia limpieza publica, la preservacién

Qe é’;?ﬁ 2]l de las areas verdes y su mejoramiento en la jurisdiccion, por tal motivo trabaja

coordinadamente con las Unidades competentes.

Orienta y guia a los trabajadores en el cumplimiento de sus funciones.
Administra los recursos humanos y materiales de la Sub gerencia.

Elabora el cronograma de actividades y su distribucion de personal a su cargo.
Verifica el procesamiento de los desechos en el relleno sanitario.

Formula, ejecuta y evalta el Plan Operativo de la Unidad, trimestralmente.
Otras funciones que le asigne el Gerente Servicios Publicos.

Requisitos Minimos:

- Titulo profesional de Bidlogo, Ingeniero Ambiental o carrera afin.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.

- Experiencia en la conduccion de programas.

- Experiencia en conduccién y manejo del Personal.

- Capacitacidon especializada en el 4rea.

SECRETARIA lll
Denominacion del cargo: Secretaria.
Clasificacién: SP-AP,

-~ Cédigo: 25-04-LP-AP.

Es el personal encargado del apoyo administrativo en la Sub Gerencia de Limpieza
Publica y 4reas Verdes, esta a cargo de una Secretaria de nivel Ill, a quien le competen

= las atribuciones y funciones siguientes:
a) Organiza, coordina las reuniones y certdmenes del Sub Gerente de Limpieza Publica
2 y areas Verdes a nivel Institucional o Inter-Institucional.
b) Coordina, prepara la agenda con la documentacién pendiente de firma y despacho
respectivo.
c) Coordina reuniones y concreta citas.
ez d) Recepciona, clasifica, registra y archiva la documentacidn por orden, importancia y

‘ naturaleza institucional.
e) |Interviene con criterio propio en la redaccién de documentos de acuerdo a las
indicaciones del Sub Gerente de- Limpieza Publica y dreas Verdes.

-— f) Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan,
informando mediante los reportes respectivos.

g) Presta apoyo administrativo especializado, incluyendo el manejo de software
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especializado (procesador de texto y hojas de célculo)

h)  Orienta al usuario sobre gestiones, tramite y estado de expedientes.

i) Atiende y realiza llamadas telefénicas, recepcion y envié de documentacién via fax y
correo electrénico.

Digita los informes para requerir los materiales y utiles de Oficina a la dependencia
respectiva.

Brinda buena atencién y amabilidad al publico y usuario.

Orienta al usuario sobre gestiones, tramites y estado de expedientes.

Coordina la distribucién racional de materiales de oficina con sus diferentes unidades
organicas.

Otras funciones que asigne el Sub Gerente de Limpieza Publica y 4reas Verdes.

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional de Secretariado Ejecutivo,

- Experiencia laboral, un (1) afio

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet

fion 3 ’ - No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar con el estado.

ﬂTRABAJADOR EN SERVICIOS Il
Denominacién del cargo: Trabajador en servicios.

2\, Clasificacion: SP-AP.

{Codigo: 25-04-LP-AP.

J~s el personal Trabajador en Servicios, estd a cargo de un Trabajador en Servicios de

¢ nivel lll, y le competen las funciones y atribuciones siguientes:

Supervisa y efectua inspecciones al desarrollo de los trabajos encargados por la Sub
Gerencia de Limpieza Publica y areas verdes.

Evalla e informa el cumplimiento de las metas programadas.

Apoya al Sub Gerente en absolver consultas de caracter técnicos de su competencia
Apoya y asesora en la formulacion del plan operativo en el drea de su competencia.
Efectiia en forma racional y oportuna la atencién de las necesidades de bienes y
servicios del area

Apoya en la programacién de actividades de capacitacién referente a su area.
Controla la atencién interna de Combustible y lubricantes.

Lleva un control estricto del consumo diario, semanal y mensual de cada vehiculo,
informando oportunamente al Sub Gerente.

Controla y orienta el ingreso y salida de las personas de la Sub gerencia, asi como
los equipos, materiales y/o vehiculos.

) Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de limpieza publica y areas verdes.

* Requisitos Minimos:
- Instruccién de Secundaria Completa.
- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet
- Capacitacién Técnica referida al drea.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica y contratar con el estado.

CHOFERI

Denominacién del cargo: Chofer.
Clasificacion: SP-AP.

Cddigo: 25-04-LP-AP.

Es el personal encargado de las labores de transporte de la Sub gerencia de Limpieza

Plblica y Areas Verdes, esta a cargo de dos Choferes de nivel |, a quien le competen las
atribuciones y funciones siguientes:

a) Conduce el vehiculo a su cargo con responsabilidad y con las garantias de seguridad,
b) Efectua el mantenimiento o reparaciones sencillos del vehiculo a su cargo.

¢) Informa oportunamente a su jefe sobre desperfectos que se presenta en el vehiculo.
d) Mantiene al dia la libreta de control del Vehiculo.
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e) Verifica los niveles de combustibles, agua, aceite, funcionamiento de los reflectores,
frenos, direcciones, presion de llantas y otros.
f)  Mantiene actualizadas las copias fotostaticas de la tarjeta de propiedad y demas
' documentacién del vehiculo y su Licencia de Conducir.
= g) Ofras funciones que le asigne el jefe de limpieza publica y dreas verdes,

Requisitos Minimos:

- Instruccién Secundaria completa.

- Brevete Profesional. i

- Alguna experiencia en conduccién de vehicules motorizados.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar con el estado.

OPERARIO DE LIMPIEZA PUBLICA I
Denominacién del cargo: Operario de Limpieza.
Clasificacién: SP-AP.

6digo: 25-04-LP-AP.,

~ / Es el personal encargado de la conduccion ¥ gestion de los servicios de limpieza Externa,
: esta a cargo de doce Operarios de Limpieza Publica de nivel Il, a quien le competen las
e atribuciones y funciones siguientes:

Realiza las tareas y/o actividades de limpieza de calles, plazas, parques y jardines de
la ciudad de Aguaytia.
Ejecuta programas Y proyectos de mejoramiento, ampliacion, rehabilitacién y
mantenimiento de parques, jardines areas verdes y ornato publico de la ciudad de
Aguaytia,
Custodia las herramientas de trabajo que se le asigne a su cargo.
Participa y traslada los deshechos de residuos sélidos.
Realiza las actividades destinadas a lograr la buena presentacion del ornato de |3
ciudad de Aguaytia.
Es responsable solidario de |a pérdida de las herramientas asignadas.
Efectta la limpieza publica en los horarios establecidos por la Unidad de limpieza
publica y dreas verdes.

: Mantiene los recipientes de recoleccion de basura ubicados en calles, plazas y
= plazuelas de la ciudad de Aguaytia en condiciones limpias.
i Efectua el trabajo de recoleccion de basura hacia el camion recolector.
Requiere oportunamente las herramientas a Ia dependencia respectiva para realizar
su trabajo.
al K)  Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo.
) Oftras funciones que le asigne el Sub Gerente de Limpieza Publica y dreas verdes.

. Requisitos Minimos:
- Instruccion de Secundaria completa.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar con el estado.

e OPERARIO DE LIMPIEZA PUBLICA |
i Denominacién del cargo: Operario de Limpieza.
Clasificacién: SP-AP.
Cédigo: 25-04-LP-AP.

s el personal encargado de las labores de alcantarilla, esta a cargo de Treinta y cinco

E
1 Operarios de Limpieza Publica de nivel l, a quien le competen las atribuciones y funciones
siguientes: '

a) Realiza el manten imiento y Limpieza del alcantarillado.
i b) Realizar |a cloracién diaria en la planta de tratamiento del agua y disponerla apta para
el consumo humano.
C) Apoya en las operaciones de instalaciones nuevas, mantenimiento, cortes y retiros
de los servicios de agua Potable y Alcantarillado.
I d) Efectia la limpieza publica en ios horarios establecidos por la Sub gerencia de

103



Fa . 00005:

limpieza publica y areas verdes.

i e) Mantiene los recipientes de recoleccion de basura ubicados en calles, plazas Yy

plazuelas de la ciudad de Aguaytia en condiciones limpias.
' f) Apoya en los requerimientos y atencion de desperfectos, roturas o reparaciones del
— sistema del aleantarillado.
Apoya en el trabajo de recoleccion de basura hacia el camion recolector.
Requiere oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para realizar
\  su trabajo.
=" Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo.
Formula cuadros estadisticos de atenciones, pagos, morosidad, deudores, nuevas
conexiones y costos, que permitan establecer decisiones para un mejor servicio.
Otras que le asigne el Sub Gerente de Limpieza Publica y areas verdes.

e Requisitos Minimos:
- 7 g 3 - Instruccién de Secundaria.
s |2 Lo Bl - No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar con el estado.

* ' 3.7 SUB GERENCIA DE TRANSPORTES, SEGURIDAD VIAL Y TERMINAL
. TN TERRESTRE

Ba Sub Gerencia de Transporte, Seguridad Vial y Terminal Terrestre, es el érganc de
hea, encargado de regular, controlar y garantizar el ordenamiento del servicio de
fansporte publico, vialidad y transito en el ambito Provincial. Esta a cargo de un Sub
/Gerente, quien depende jerarquicamente de la Gerencia de Servicios Publicos.

N° CLASIFI-
\ ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO GACION | TOTAL
206 | Sub Gerente 25-04-TS-DS SP-DS 4
207 | Secretaria lll 25-04-TS-AP SP-AP 1 7
208 | Técnico en Trénsito | 25-04-TS-AP SPAP | 1/
209 | Técnico Administrativo Il 2504-TSAP | SP-AP__ | 1 =
210-212 | Trabajador en Servicios | | 25-04TS-AP | SP-AP | 3 g &
TOTAL UNIDAD ORGANICA B
SUB GERENTE

Denominacién del cargo: Sub gerente de la Unidad de Transportes, Seguridad Vial y
Terminal Terrestre.

Clasificacion: SP-DS.

Cédigo: 25-04-TS-DS.

= Es el personal responsable de conducir las actividades de control del transporte y la
seguridad vial y terminal terrestre en el ambito jurisdiccional, esta a cargo de un Sub
Gerente de Transportes, Seguridad Vial y Terminal Terrestre, a quien le compete las
atribuciones y funciones siguientes:

a) Planifica, coordina, controla y evalua el servicio de transporte publico en el ambito
urbano y rural.

b) Coordina, participa y gjecuta el Plan de Seguridad Vial Provincial y Peatonal.

¢) Disefia y propone programas de Educacion y Seguridad Vial.

d) Propone la racionalizacién Plan regulador de rutas del transporte urbano, la mejora de
la infraestructura v |a seguridad vial, relacionada con el Transporte Publico.

e) Controlay regula el servicio publico de Transporte Publico y de vehiculos mencres de
acuerdo al Reglamento de Transito vigente.

f) Programa la sefalizacién de Vias de acuerdo a Normas Técnicas; y supervisa los

| requerimientos y trabajos de semaforizacion.
. g) Coordina, evalua y propone zonas rigidas y de parqueo enla circunscripcion urbana.
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h) Organiza, regula y autoriza zonas de paraderos para el transporte pUblico urbano,
vehiculos de taxi carga y vehiculos menores.

i) Organiza y realiza talleres, cursos y seminarios sobre Educacién Vial.

) Otorga las licencias de conducir de vehiculos menores correspondientes a su 4mbito

2 ; funcional.

Administra, supervisa y controla el registro vehicular de automotores menores.

Sanciona, multa e infracciona a los conductores por faltas cometidas contra el

| Reglamento Nacional de Transito y disposiciones vigentes.

M| Autoriza la ocupacién de la via publica que no esté relacionado al ejercicio de
actividades comerciales.

Formula, ejecuta y evalta el Plan Operativo de la Sub gerencia, trimestraimente.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Servicios Publicos.

equisitos Minimos:
Titulo profesional, Grado de Bachiller y/o estudios superiores.
Experiencia y capacitacién en labores técnicas de transito.
Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet
No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar con el estado.

. ; C\SECRETARIA Ili
; Renominacién del cargo: Secretaria.
Hasificacion: SP-AP,

by # Es el personal encargado del apoyo administrativo en la Sub Gerencia de Transportes,
¥ Seguridad vial y Terminal terrestre, estd a cargo de una Secretaria de nivel lll, a quien le
) ompeten las atribuciones y funciones siguientes:
@8 Organiza, coordina las reuniones y certamenes delaSub Gerencia de Transportes,
Seguridad Vial y Terminal Terrestrea nivel Institucional o Inter-Institucional.
Prepara la Agenda con la documentacién pendiente de firma y despacho respectivo.
Y Coordina reuniones Y concreta citas.
i Recepciona, clasifica, registra y archiva la documentacian por orden, importancia y
! naturaleza institucional.
- Interviene con criterio propio en la redaccién de documentos de acuerdo a las
indicaciones del jefe de laUnidad.
Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan,
informando al Jefe mediante los reportes respectivos.
= g) Presta apoyo administrativo especializado, incluyendo el manejo de software
especializado (procesador de texto y hojas de calculo)
h)  Orienta al usuario sobre gestiones, tramite y estado de expedientes,
i) Atiende y realiza llamadas telefénicas, recepcion y envié de documentacion via de fax
& Yy correo electrdnico.
) Requiere los materiales y Utiles de Oficina a la dependencia respectiva.
k) Coordina la distribucién racional de materiales de oficina con sus diferentes unidades
) organicas.
) Oftras funciones que asigne el Sub Gerente de Transportes, Seguridad Vial y Terminal
Terrestre.
= * Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional de Secretariado Ejecutivo.

- Experiencia laboral. un (1) ario

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica Y contratar con el estado.

TECNICO EN TRANSITO |

- Denominacién del cargo: Técnico en Transito.
Clasificacién:SP-AP.
Cédigo: 25-04-TS-AP.
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Es el personal responsable de Ia inspeccién del transporte en el ambito jurisdic_cionlal, esta
| a cargo de un Técnico de Transito de nivel I, a quien le competen las atribuciones y
[ funciones siguientes:

Registra vehiculos presentados por las diferentes empresas o asociaciones
quesolicitan tarjetas de circulacion.

Revisa las autorizaciones de linea de transporte en el 4mbito urbano.

Registra expedientes presentados por las diferentes empresas o asociaciones que
solicitan renovacién y/o duplicado de tarjetas de circulacion.

Realiza inspecciones para aprobacién de rutas.

Elabora autorizaciones de paraderos.

Recepcion de las de las unidades incautadas previa revision,

Informa las autorizaciones para parqueos y zonas reservadas para vehiculos de
establecimiento comerciales.

Supervisa cumplimiento de las normas del servicio de transporte publico de
pasajeros.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Transportes, Seguridad Vial y
Terminal Terrestre.

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional Universitario o estudios relacionados a la funcién.

- Experiencia en labores de inspecciones de transito.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet

- No estar inhabilitado para ejercer la funcion pablica y contratar con el estado.

siguientes:

a) Inspecciona la correcta aplicacion de tarifas y disposiciones diversas sobre transporte
publico en el terminal terrestre.

b) Supervisa y Controla el movimiento de pasajeros y realizar entrevistas y encuestas
para determinar el costo del transporte.

¢) Efectia inspecciones a empresas de transporte de pasajeros, cargas y comités de
automéviles a fin de comprobar la correcta aplicacién de tarifas, cumplimiento de
horario de rutas conforme a los reglamentos vigentes,

Sl d) Revisa expedientes sobre tramitacion de solicitudes de concesiones, aplicaciones,

modificaciones, incremento de flotas para el transporte de pasajeros.

e) Realiza informes de las inspecciones llevadas a cabo en el terminal terrestre.

f)  Participa en las inspecciones de vehiculos menores cuando la jefatura lo determine

— en coordinacién con la Policia Nacional.

g) Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de transporte, seguridad vial y terminal
terrestre.

*  Requisitos Minimos-
- Instruccién secundaria completa.
- Experiencia en labores similares.
. - Capacitacion especializada en el area.
- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet
- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar con el estado.

e TRABAJADOR EN SERVICIOS |

| Denominacion del cargo: Trabajador en Servicio.
Clasificacion: SP-AP.
Cddigo: 25-04-TS-AP.
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Es el personal responsable del servicio de Vigilancia del Terminal Terrestre, estd a cargo
| de un Trabajador en Servicios de nivel |, a quien le competen las atribuciones y funciones
! siguientes:

Vigila y custodia locales y bienes que existen en la ciudad de Aguaytia, de acuerdo a
las condiciones de seguridad y control establecidos.

Controla y orienta el ingreso y salida de personas, asi como equipos y materiales y
vehiculos de la institucion.

Opera equipos de seguridad.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Transporte, Seguridad Vial y
terminal terrestre.

Requisitos Minimos:
- Instruccion secundaria. c
- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar con el estado.

3.8 SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION, MERCADO Y CAMAL

La Sub gerencia de Comercializacién, Mercado y Camal, es el érgano de linea, encargado
, de supervisar, controlar y evaluar el desarrollo de la actividad comercial y econémica en el
J\dmbito Distrital, asi como administrar, controlar, racionalizar y ejecutar acciones técnicas
Banitarias en defensa del publico consumidor, en los mercados y el camal Municipal. Esta

~# cargo de profesional competente, quien reporta directamente a la Gerencia de Servicios

. ublicos.
r
# L. CARGO ESTRUCTURAL cooigo | TASEE | TotaL
213 Sub Gerente 25-04-CO-ES SP-DS 1
214 Secretaria Ill 25-04-CO-AP SP-AP 1
Mercado Municipal
! 215 Técnico Administrativo Il 25-04-CO-AP SP-AP 1
N Camal Municipal
216 | Técnico Administrativo Il 25-04-CO-ES SP-AP 1
217 | Veterinario IV 25-04-CO-AP SP-ES 1
218 Trabajador en Servicios Il 25-04-CO-AP SP-AP 1
218-221 | Trabajador en Servicios | 25-04-CO-AP SP-AP 3
Policia Municipal
222 Técnico Administrativo |l 25-04-CO-AP SP-AP 1
223-239 | Policia Municipal | 25-04-CO-AP SP-AP 17
TOTAL UNIDAD ORGANICA 27
SUB GERENTE

Denominacion del cargo: Sub Gerente de Comercializacién, Mercado y Camal.
Clasificacion: SP-DS.

Cédigo: 25-04-CO-DS.

Es el personal responsable de conducir las actividades y proyectos relacionados al
saneamiento, salubridad y comercializacidn publica, est4 a cargo de un Sub Gerente de

Comercializacién y Mercado Municipal, a quien le competen las atribuciones y funciones
siguientes:

a)

0)

¢)

Planifica, organiza, dirige, coordina y controla las actividades de acopio y
comercializacion de los productos alimenticios en el &mbito jurisdiccional.

Prevé y establece normas y procedimientos que regulen la organizacién y
funcionamiento de las actividades comerciales y econémicas, que se ejecuten en el
ambito jurisdiccional.

Controla y hace cumplir las disposiciones Municipales sobre el uso de la via publica

107



} - 000N4E

= para actividades comerciales, dentro del marco legal vigente.

; d) Ejecuta el cumplimiento de las ordenanzas municipales referentes al control y uso de

!, licencias de funcionamiento, autorizaciones y otros propios de las actividades

: comerciales e industriales.

Controla, supervisa y regula el comercio ambulatorio, velando por el cumplimiento de

las ordenanzas municipales. .

Organiza y realiza visitas de inspeccion a establecimientos comerciales e industriales

para verificar el cumplimiento de las normas sobre control de pesas y medidas,

higiene, seguridad, calidad y vencimiento de productos de consumo humano.

Asiste y da orientacién a los conductores de establecimientos comerciales sobre el

cumplimiento de las normas y dispositivos municipales vigentes.

Elabora, coordina y ejecuta el Plan de Control de Comercializacién en su ambito

jurisdiccional.

Atiende e informa toda queja formulada por los vecinos contra establecimientos que

efectlen actividades comerciales y econdmicas en el Provincia.

Controla las précticas de especulacién, adulteracién, acaparamiento y competencia

desleal, en las actividades comerciales y econdmicas.

Coordina, supervisa y regula el acopio, distribucién, almacenamiento y

comercializacion de productos alimenticios de conformidad con las politicas del

Concejo Municipal.

Registra, notifica y controla las Multas administrativas calificadas, asi como la

orientacién al publico para el pago correspondiente.

Orienta y asiste a los duefios de los establecimientos comerciales, sobre el

cumplimiento de las normas y dispositivos municipales vigentes.

Organiza las acciones destinadas al ordenamiento del comercio ambulatorio y

proporciona asistencia técnica y de servicios en el proceso de desarrollo dentro de su

jurisdiccién.

Realiza planes de mejoras en laproblematica del comercio formal e informal.

Organiza el trabajo, mediante una zonificacién adecuada que permita una eficiente

fiscalizacion del comercio formal y ambulatorio.

Constituye un ente promotor y de prevencién en defensa del consumidor.

Cumple con la norma del Régimen de Aplicacién de Sanciones (RAS).

Controla y fiscaliza e! desarrollo del comercio formal dentro de la Provincia.

Coordina con las Unidades Orgénicas correspondientes para el cumplimiento de sus

funciones.

Supervisa el buen funcionamiento del Camal Municipal en coordinacién con el

encargado de su Administracion.

v) Evalua las Notificaciones preventivas impuestas por la Policia Municipal o los
fiscalizadores, por incumplimiento o infraccién contra las Ordenanzas Municipales,
emitiendo el dictamen correspondiente.

w) Controla y supervisar el buen funcionamiento del camal municipal.

= X) Controla las practicas de especulacién, adulteracion, acaparamiento y competencia

desleal, en las actividades comerciales y econémicas que se desarrollan en los
mercados.
y) Regula el acopio, distribucién, almacenamiento Yy comercializacién de productos

- alimenticios de los mercados y camal(es), de conformidad a los dispositivos legales

vigentes.
z) Supervisa las acciones técnicas sanitarias en los mercados y camal municipal.
aa) Formula, ejecuta y evalla el Plan Operativo de la Sub gerencia, trimestralmente.

w bb) Otras funciones que le asigne el Gerente de Servicios Publicos.

* Requisitos Minimos:
- Estudio Universitario relacionado con el &rea o persona con experiencia
debidamente comprobada.
- Mo estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.
, - Capacitacion especializada en el drea.
e - Experiencia en actividades similares.

108



SECRETARIA lli

| Denominacién del cargo: Secretaria.
Clasificacién: SP-AP.
Caédigo: 25-04-CO-AP.

s el personal encargado del apoyo administrativo en la Sub Gerencia de
spomercializacién, Mercado y Camal, esta a cargo de una Secretaria de nivel lll, a quien le
Spmpeten las atribuciones y funciones siguientes:

Recepciona, clasifica, registra, distribuye y archiva la documentacién del area.

Digita los diferentes documentos solicitados por los administrados (Licencias de
. Funcionamiento, Autorizaciones, permisos y otros).

Archiva expedientes de acuerdo a solicitudes de los administrados.

Apoya en brindar informacién detallada cuando sea solicitada por las demds areas de

la Municipalidad.

Toma dictado y redacta documentos de acuerdo a instrucciones especificas de su

Jefe inmediato.

Prepara la agenda con la documentacidn pendiente para su firma y despacho

respectivo,

Coordina reuniones y concreta citas.

Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan, para su

control respectivo.

Revisa y prepara la documentacion para la firma y despacho respectivo.

Crienta al publico en general sobre gestiones, tramite y situacién de expedientes.

Atiende y realiza llamadas telefonicas, recepcién y envié de documentacion via fax o

correo electrénico (e-mail).

Digita el documento para el requerimiento de materiales y Utiles de Oficina a la

dependencia respectiva.

Brinda buena atencién y amabilidad al publico y usuario.

Orienta al usuario sobre gestiones, tramite y estado de expedientes.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Comercializacién y Mercado

Municipal.

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional de Secretariado Ejecutivo.

- Experiencia laboral, un (1) afio

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar con el estado.

MERCADO MUNICIPAL

TECNICO ADMINISTRATIVO II

Denominacion del cargo: Técnico Administrativo.
Clasificacién; SP-AP.

Cédigo: 25-04-CO-AP,

Es el personal encargado de acciones técnico administrativas en el Mercado Municipal,
esta a cargo de un Técnico Administrativo de nivel Il, a quien le competen Ias atribuciones
y funciones siguientes:

a) Programa y controla las fumigaciones en el mercado municipal cuando lo requiera
para el control de insectos roedores.

b) Inspecciona el estado de las instalaciones sanitarias de mercados  y/o
establecimientos comerciales.

c) Informa de manera permanente las irregularidades u ocurrencias constatadas al Sub
Gerente de Comercializacién, mercado y camal.

d) Realiza el control de carnes, pescado, mariscos y otros preductos de primera
necesidad en el interior del mercado municipal.

e) Controla las acciones técnicas sanitarias en los mercados, asegurando el acopio y
expedicion de productos en beneficio del usuario consumidor.
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i
|
— fy Brinda seguridad, para la comercializacion, salubridad, calidad e higiene en el
; expendio de productos. :
| garantiza la libre comercializacién de productos de acuerdo a las normas vigentes.
Asegura el control sanitario de las carnes y menudencias que se sacrifican y limpian
& en el camal municipal.
E Apoya en el decomiso de los animales, carnes visceras y menudencias que no
| reunan las condiciones salubridad e higiene.
' Formula, ejecuta y evalua el Plan Operativo del area, trimestraimente.
) Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Comercializacion, Mercado y Camal.
7

Requisitos Minimos:

- Instruccion secundaria completa.

Experiencia en labores similares.

Capacitacidon especializada en el area.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar con el estado.

CAMAL MUNICIPAL

N\ TECNICO ADMINISTRATIVO Il
A Denominacién del cargo: Técnico Administrativo.
Clasificacion: SP-AP.
4 Cédigo: 25-04-CO-AP.

Es el personal encargado de la ejecucién de actividades variadas en el camal municipal,
estda a cargo del Técnico Administrativo de nivel I, y le competen las siguientes
atribuciones y funciones:

Recepciona y clasifica los documentos y expedientes que ingresan en el area.

informa sobre las actividades realizadas respecto a su funcién a su jefe inmediato.

Elabora y/o reforma formularios, cuadros, fichas, cuestionarios y otros documentos

referentes al area.

Planifica, programa, conduce y evalia las acciones del Camal Municipal.

Supervisa las actividadesde mantenimiento, conservacién y cuidado de las

instalaciones del Camal Municipal.

f) Controla el aseo, cobro, obligatoriedad de matanza e implementacién necesaria del
Camal Municipal.

- g) Realiza el control sanitario de las carnes y menudencias que se sacrifican y limpian

en el camal municipal.
h) Proporciona a los trabajadores todos los enseres, equipos, herramientas e
i indumentaria para el beneficio de animales.

- i) Proyecta para que las instalaciones del Camal Municipal cuente con eficientes
servicios de agua potable, desaglies y energia eléctrica, y mejores condiciones el
ambiente del camal.

i informa a su jefe inmediato sobre el volumen mensual de los sacrificios por especies
y los ingresos economicos del camal.

k) Formula, ejecuta y evalta el Plan Operativo del area, trimestralmente.

[)  Ofras funciones que le asigne el Sub Gerente de Comercializacién, Mercado y Camal.

* Requisitos Minimos:
. - Instruccién secundaria completa.
| - Experiencia en labores similares.
— - Capacitacién especializada en el area.
- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet
- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar con el estado.

— VETERINARIO IV
| Denominacién del cargo: Veterinario.
Clasificacion: SP-ES.
Codigo: 25-04-CO-E.
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! Es el personal encargado de |a ejecucion de la programacion y supervision de actividades
| médico - veterinario en el camal municipal, estd a cargo del Veterinario de nivel IV, y le
i competen las siguientes atribuciones y funciones:

Realiza el analisis correspondiente de salubridad en los animales que van a ser
sacrificados.

Apoya en las campafias de erradicacién de camales clandestinos.

Dirige, coordina y dicta normas técnicas referentes a su competencia.

Apoya en las camparias de control y proteccién de la salud animal.

Controla la crianza de animales en condiciones antihigiénicas dentro del perimetro
urbano de la ciudad. ]

Programa y realiza fumigaciones en el camal municipal, cuando lo requiera para el
control de insectos y roedores.

Brinda orientacidén sobre normas sanitarias a través de los diferentes medios de
comunicacién existentes en la localidad.

Dictamina el decomiso de los animales, carnes, visceras y menudencias que no
retnan las condiciones de salubridad e higiene, con la opinién del centro de salud.
Brindar las condiciones técnico sanitario, para el sacrificio de animales en beneficio
del pdblico consumidor y la salud publica.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Comercializacién, mercado y camal.

Requisitos Minimos:

- Titulo de Médico Veterinario.

- Experiencia en labores Similares.

- Capacitacién en el drea.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet

- No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica y contratar con el estado.

Clasificacidon: SP-AP.
Cadigo: 25-04-CO-AP.

Es el personal encargado de la ejecucion y supervisidn de matarife interior del camal
municipal, estd a cargo de un Trabajador en Servicios de nivel |l, a quien le competen las
atribuciones y funciones siguientes:

a) Es responsable del beneficio de los animales que fueron aceptados e ingresados al
camal Municipal.

=5 b) Realiza el beneficio de animales con el correspondiente aseo personal, de su
| instrumentacion, y de las zonas de operacién.
¢) Utiliza la suficiente agua potable para un mejor beneficio.
d) Realiza el beneficio de animales con los correspondientes actos de seguridad.
— e) Emite opiniones acerca de la calidad de las carnes y posibles enfermedades que
‘ pudiesen presentarse al momento del beneficio.
f) Dispone de un lugar adecuado para el almacenamiento de sus materiales y
herramientas.

@) Ofras funciones que le asigne el Sub Gerente de Comercializacién, mercado y camal.

* Requisitos Minimos:
- - Instruccion secundaria completa,
- Experiencia en labores similares.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica y contratar con el estado.

— TRABAJADOR EN SERVICIOS |
Denominacién del cargo: Trabajador en Servicios.
Clasificacion: SP-AP.
Cddigo: 25-04-CQO-AP,
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Es el personal encargado del apoyo en las actividades de matarife al in_terior del camal
! municipal, esta a cargo de tres trabajadores en servicios de nivel |, a quien le competen
L las atribuciones y funciones siguientes:

Apoya en el beneficio de los animales que fueron aceptados e ingresados al camal
Municipal.

Realiza el aseo de los ambientes y del camal municipal.

Apoya en la provisién del agua potable para un mejor beneficio.

Verifica la calidad de las carnes y posibles enfermedades que pudiesen presentarse
al momento del beneficio.

Realiza la limpieza y mantenimiento de los servicios basicos del local

Lleva el control de su cuaderno de trabajo, donde anotara las ocurrencias del dia.
Realiza el almacenamiento de materiales y herramientas.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Comercializacion, mercado y camal.

Requisitos Minimos:

- Instruccién secundaria.

- Experiencia en labores similares.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar con el estado.

NPOLICIA MUNICIPAL

NECNICO ADMINISTRATIVO Il

#/ Denominacién del cargo: Técnico Administrativo.
Clasificacion: SP-AP.

Cadigo: 25-04-CO-AP.

%s el personal encargado de la ejecucién de actividades variadas de apoyo técnico-
> ministrativo en la Policia Municipal, estd a cargo del Técnico Administrativo de nivel I, y
y competen las siguientes atribuciones y funciones: ¢

Vela por el estricto cumplimiento de los dispositivos legales de caracter municipal,
leyes de su competencia reglamentos, ordenanzas y disposiciones municipales en
vigencia, en estrecha coordinacion con las distintas areas de la municipalidad.

Realiza la programacién para la ejecucion de actividades de supervisién y control de

establecimientos en general sujetos a regulacién municipal. :

¢) Coordina permanentemente bajo responsabilidad con los organos de la
municipalidad, el apoyo de sus efectivos y a la vez, informa la aplicacion de las
sanciones correspondientes.

d) Ejecuta actividades de supervisién y coentrol de establecimientos y espectaculos
publicos sujetos a regulacién municipal, en apoyo de la Sub gerencia de
Comercializacién, y de Fiscalizacion Tributaria.

e) Ejecuta decomisos en caso de incumplimiento de las ordenanzas municipales, en
apoyo a la Sub gerencia de Comercializacion, Mercados y Camal.

-y f) Apoya las acciones de ejecucién forzosa en apoyo a la Ejecutoria de Cobranza

Coactiva.
g) Notifica a los contribuyentes sobre las infracciones municipales referidas a:
g especulacion, adulteracion, acaparamiento, pesos, medidas, calidad de producto,
o ornato, sanidad, construccién y otras de competencia funcional municipal.
| h) Apoya en la prevencién e investigacién de los efectos de los desastres y siniestros en
la vida, salud y bienes de la poblacién de la Provincia.
i) Programa y formula el plan operativo en el 4rea de su competencia.

o= ) Efectua en forma racional sistematica y oportuna la atencion de las necesidades de
bienes y servicios que demanda el 4rea de la policia municipal.

k) Analiza expedientes y formula informes técnicos referentes a su area.

)  Formula, ejecuta y evalua el Plan Operativo del area, trimestralmente.

m) Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Comercializacién, mercado y camal.
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e«  Requisitos Minimos:
- Instruccién secundaria completa.
- - Experiencia en labores similares.
Z - Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet
No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica y contratar con el estado.

Es el personal responsable de brindar apoyo operativo en las acciones de competencia
municipal y de seguridad ciudadana en el ambito jurisdiccional, esta a cargo de Policias
>~ iMunicipales de nivel |, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

Supervisa, controla y regula los pesos ¥ medidas en mercados, establecimientos
comerciales, industriales y/o de servicios.

Vela por el cumplimiento de las ordenanzas y disposiciones municipales sobre
especulacion, adulteracion y acaparamiento, como también de construcciones, ormato
y otras.

Coordina, supervisa y hace cumplir las disposiciones correspondientes sobre
seguridad, higiene, saneamiento ambiental y otras de competencia municipal.
Custodia y da seguridad a las instalaciones municipales.

Apoya en los decomisos en caso de incumplimiento de las ordenanzas municipales.
Participa en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la Municipalidad.

Notifica a los infractores por el incumplimiento de las normas municipales e informa a
su superior inmediato sobre las labores encomendadas.

Regula y ordena el comercio ambulatorio, la ocupacién de la via publica y de las
areas verdes, todo en estricto cumplimiento de las disposiciones vigentes.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Comercializacién, mercado y camal.

Requisitos Minimos:

- Instruccion Secundaria Completa.

‘ - Experiencia en labores de policia municipal.

i - No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica y contratar con el estado.

—

4.- GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL

— La Gerencia de Desarrollo Econdmico y social, es el érgano de linea encargado de
il formular, proponer, gjecutar y supervisar la aprobacién del cumplimiento de las politicas de
r nivel provincial aplicables a las actividades de apoyo productivo, extractivas de
transformacion comercio, turismo y otros de caracter econdmico promoviendo su
competitividad. y el incremento de su productividad, asf como politicas especificas de
apoyo al desarrollo de las actividades y proyectos sociales. Esta a cargo de un funcionario

de confianza y es designado por el Alcaide y depende del Gerente Municipal.

il N° CLASIFI-
A ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO cAcloN | TOTAL
oy 240 | Gerente 25-04-DE-EC | EC 1 1]
!\ 241 | Secretaria IV 25-04-DE-AP | SP-AP 1
; TOTAL UNIDAD ORGANICA {2
3 GERENTE

Denominacién del cargo: Gerente de Desarrollo Econémico y Social.
Clasificacion: EC.

i Cédigo: 25-04-DE-EC.
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competen las atribuciones y funciones siguientes:

Organiza, coordina y programa las reuniones y certamenes del Gerente de Desarrollo
Econémico y Social.

Prepara la Agenda del dia con la documentacion pendiente de firma para su
despacho respectivo.

Coordina y concreta citas, asi como lleva el registro respectivo.

Recepcion, clasifica, registra y archiva la documentacion administrativa por orden,
importancia y naturaleza institucional,

Interviene con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos de
acuerdo a las indicaciones del Gerente.

Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan,
informando a su Jefe inmediato mediante los reportes respectivos. -

Revisa y prepara la documentacién para la firma y despacho respectivo.

Presta apoyo administrativo especializado, incluyendo el manejo de procesador de
texto y hojas de célculo en equipos de cémputo.

Orienta a los usuarios sobre gestiones, tramite y situacion de sus expedientes.
Atiende y realiza llamadas telefénicas, recepcién y envié de documentacion via de fax
y correo electrénico (e-mail).

Digita el documento para requerimiento de los materiales y equipos de Oficina a la
dependencia respectiva. Coordina la distribucién de material de oficina con sus
diferentes unidades organicas.

Ctras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Econdmico y Social.

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional de Secretariado Ejecutivo.

- Capacitacidn en computacién e Informatica.

- Experiencia laboral en labores de oficina, dos (2) arfios.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet

- No estar inhabilitado para ejercer la funcidn publica y contratar el estado.

4.1.- SUB GERENCIA DE DESARROLLO PRODUCTIVO Y GESTION AMBIENTAL

La Sub gerencia de Desarrollo Productivo y Gestién Ambiental, es el organo de linea
encargo de promover el desarrollo rural, apoyar al turismo y apoyar a las Micro y
Pequerias Empresas (MYPES) de la Provincia de Padre Abad. Esta a cargo de un Sub
Gerente de Desarrollo Productivo y Gestién Ambiental, quien depende jerarquicamente
de la Gerencia de Desarrollo Econémico y Sacial.

o
.o CARGO ESTRUCTURAL copico | GLASIFL | rovaL
242 Sub Gerente 25-04-DP-DS SP-DS 1
243 Secretaria Il 25-04-DP-AP SP-AP 1
244-245 | Ingeniero lIf 25-04-DP-ES SP-ES 25
248 Bidlogo I 25-04-DP-ES SP-ES 1
247-248 | Técnico Agropecuario I 25-04-DP-AP SP-AP 2
249-250 | Trabajador en Servicios | 25-04-DP-AP SP-AP 2
251-252 | Técnico en Turismo | 25-04-DP-AP SP-AP 2
253 Técnico Administrativo 1l 25-04-DP-AP SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 12
SUB GERENTE

Denominacién del cargo: Sub Gerente de Desarrollo Productivo y Gestién Ambiental.
Clasificacion: SP-DS.
Codigo: 25-04-DP-DS.

Es el personal responsable de la gestion y desarrollo de planes, programas y proyectos
que promocionen el desarrollo econdmico local y ambiental, estd a cargo de un Sub
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Gerente de Desarrollo Productivo y Gestién Ambiental, a quien le compete las atribuciones
y funciones siguientes:

Coordina, participa y ejecuta las politicas y acciones municipales para fomentar el
desarrollo econdmico local sostenible.

Organiza y realiza las coordinaciones Inter-institucionales previas para el disefio del
plan estratégico de desarrollo econémico local sostenible y el plan operativo del
ambito Provincial.

Organiza, coordina y efectia la recoleccién de informacién primaria para la
elaboracion del diagnéstico econémico de la jurisdiccién local y Provincial.

Supervisa los proyectos productivos, piscicola, turistico a nivel urbano y rural.

Participa en las acciones municipales de promocion del desarrollo rural sostenible a
nivel interinstitucionales.

Coordina, gestiona e identifica las principales ventajas comparativas en la Provincia
de Padre Abad, como parte de la promocién de programas y proyectos que generen
impacto en la economia provincial.

Orienta y fomenta las acciones orientadas al desarrollo de actividades econdmicas
que protejan los recursos naturales del &mbito Provincial.

Organiza, disefia y propone eventos participativos de gestién y educacion ambiental,
medio ambiente y ecosistemas fragiles.

Participa, coordina y propone en Ias actividades de formulacién de programas para el
desarrollo rural sostenible y la conservacién de los recursos naturales.

Coordina orienta y propone a las dependencias pertinentes los lineamientos basicos y
de normatividad legal sobre conservacion y proteccidn ambiental,

Elabora, coordina y difunde en el ambito local, por los medios de comunicacién a su
alcance, los programas municipales para el desarrollo econémico y la gestion
ambiental. , '

Formula, ejecuta y evalda el Plan Operativo de la Unidad, trimestralmente.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Productivo y Gestion
Ambiental.

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacicnados con la
especialidad.

- Capacitacién especializada en el area, un (1) afio.

- Experiencia en la direccién de programas del drea.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar el estado.

SECRETARIA llI

Denominacién del cargo: Secretaria.
Clasificacion:SP-AP.

Cédigo: 25-04-DP-AP.

Es el personal encargado del apoyo administrativo a la Sub Gerencia de Desarrollo
Productivo y Gestién Ambiental, ests a cargo de una Secretaria de nivel Ili, a quien le
competen las atribuciones y funciones siguientes:

a) Organiza, coordina y programa las reuniones y certamenes del Sub Gerente de
Desarrollo Productivo y Gestién Ambiental.

b) Prepara la Agenda del dia con la documentacién pendiente de firma para su
despacho respectivo.

¢) Coordina y concreta citas, asi como lleva & registro respectivo.

d) Recepcion, clasifica, registra y archiva la documentacion administrativa por orden,
importancia y naturaleza institucional.

e) Interviene con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos de
acuerdo a las indicaciones del Jefe de la Unidad.

f) Realiza el seguimiento y control de los expedientes gque ingresan y egresan,
informando a su Jefe inmediato mediante los reportes respectivos.
9) Revisay prepara la documentacién para la firma y despacho respectivo.
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h) Presta apoyo administrativo especializado, incluyendo el manejo de procesador de
texto y hojas de célculo en equipos de cémputo.

Orienta a los usuarios sobre gestiones, tramite y situacion de sus expedientes.
Atiende y realiza llamadas telefénicas, recepcién y envié de documentacion via de fax
y correo electronico.

Requiere oportunamente los insumos, materiales y equipos de la oficina a la
dependencia respectiva.

Otras funciones gue le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Productivo y Gestion
Ambiental.

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional de Secretariado Ejecutivo.

- Experiencia laboral, un (1) afio.

- Capacitacion actualizada.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet

- No estar inhabilitado para ejercer |a funcién publica y contratar el estado.

INGENIERO I
Denominacién del cargo: Ingeniero.
%, Clasificacion: SP-ES.

% Cddigo: 25-04-DP-ES.

'd Es el personal encargado de las actividades Agraria, Pecuaria, forestal est4 a cargo de un
Ingeniero de nivel Ill, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

Elabora, promueve y ejecuta proyectos y programas productivos agrarios, pecuarios,
forestales, agro industriales y relacionados al medio ambiente.
Promueve y organiza la formacién de organizaciones de agricultores en la
jurisdiccién.
Realiza inspecciones de las actividades y proyectos agricolas, pecuarios, forestales e
industriales como plantas industriales, obras de infraestructura y otros, supervisando
el impacto.
Disefia, estructuras, planes y especificaciones de los proyectos agropecuarios,
pecuarios, forestales y eco turisticos.
Planifica, coordina, gestiona y promueve la organizacién, capacitaciones y asistencia
técnica a favor de los agricultores, granjeros y forestales de la Provincia.
Planea, gestiona y coordina la comercializacién de insumos y productos agricolas,
pecuarios e industriales.
Participa en estudios de factibilidad de proyectos e inversiones. supervisando la
. gestién ambiental.

it , h) Planea propuestas para la implementacién de programas y proyectos relacionados
e con la promecion, desarrollo agropecuario, la produccién agroindustrial y forestal.

i) Organiza, gestiona y promueve la participacién de los agricultores en la ejecucion de
proyectos de inversion de produccion agraria.

i J) Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas
= disciplinarias que pueda cometer.

' k) Elabora el plan de trabajo mensual de las actividades de su competencia,

I)  Ofras funciones que le asigne el Sub Gerente.

¢ Requisitos-Minimos:

- Titulo Profesional de Ingeniero agrénomo, forestal, agroindustrial, Zootecnista,
otros relacionados en la especialidad.
- Capacitacion especializada en el area.
- Experiencia en la conduccién de programas y proyectos de un (1) afio.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcién pdblica.
p - No estar impedido de contratar con el estado.
- - Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet
- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar el estado.
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BIOLOGO Ill
’ Denominacién del cargo: Bidlogo.
i Clasificacién: SP-ES,
A, Cddigo: 25-04-DP-ES,

?“0"‘”‘” Es el personal encargado de la pregramacion, supervision, y coordinacién de actividades

= \ge investigacién Bioldgica, responsable de los proyectos piscicolas en la provincia que
romueve la municipalidad, estd a cargo de un Bidlogo Ill, a quien le competen las
gtribuciones y funciones siguientes:

a) Evalla, supervisa y ejecuta actividades y proyectos piscicolas, ejerciendo el debido
control y promocién, que son promovidos por la Municipalidad Provincial de Padre
Abad en su jurisdiccion.

Efectla la opinién favorable para la construccion de estanques para criadero de
peces.

Planea y ejecuta actividades e investigaciones para el control biolégico

Coordina el trabajo de mantenimiento de espejos de agua de los estanques
piscicolas.

Contribuye a la preservacion y prevencién de la conservacién de la flora y la fauna en
el distrito y provingcia.

Disefia estructuras, planes y especificaciones de los proyectos ambientales.
Recolecta, identifica y clasifica peces forestales para las pruebas de adaptabilidad y/o
estudios respectivos.

Elabora presupuesto de valorizaciones, cotizaciones de los insumos, materiales y
equipos, para mitigar el impacto ambiental a nivel urbano y rural.
Supervisa y asegura que los agricultores cuenten con el apoyo y la asistencia técnica
de la Municipalidad y de otras organizaciones competentes.

Presta asistencia técnica y capacitacién en materia de su competencia.
Elabora el plan de trabajo mensual de las actividades de su competencia,
Asesora recomienda la aplicacidn de las diversas técnicas del area.

Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
Elabora informes periédicamente de las actividades realizadas.
Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas
disciplinarias que pueda cometer.
Otras funciones que le asigne el Sub Gerente.

Requisitos Minimos:
- Titulo Profesional de Bidlogo.
— - Capacitacion especializada en el area,
- Experiencia en la conduccion de programas y/o proyectos, dos (2) afios.
| - No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.
- No estar impedido de contratar con el estado.
-~ Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet
- No estar inhabilitado para gjercer la funcién publica y contratar el estado.

TECNICO AGROPECUARIO i
Denominacién del cargo: Técnico.
Clasificacién: SP-AP,

Cddigo: 25-04-DP-AP.

Es el personal encargado del apoyo técnico en el manejo de las actividades
agropecuarias, estd a cargo de un Técnico Agropecuario de nivel Il a quien le competen
las atribuciones y funciones siguientes:

a) Ejecuta labores sencillas de actividades agropecuarias y/o forestales.

b) Apoya en la aprobacién de tomas para la distribucion y control de aguas y vigilancia
b de canales.

c) Elabora el plan de trabajo mensual de las actividades de su competencia.

‘ d) Ejecuta actividades relacionadas con la promocion de actividades agropecuarias y
Pl agroindustriales.
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Participa en la identificacién de proyectos productivos prioritarios de interés.

Coordina acciones que permitan lograr el diagndstico agrario en su jurisdiccion.
Plantea procedimientos de caracter interno que permitan relacionar las actividades
economicas en el marco de la normatividad vigente.

Propicia el desarrollo de programas y proyectos agrarios, pecuarios e industriales.
Coordina con las organizaciones publicas y privadas en la organizacién de ferias
agropecuarias y artesanales.

Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faitas
disciplinarias que pueda cometer.

Mantiene actualizado |a base de datos de la actividad agraria.

Ofras funciones que le asigne el Sub Gerente.

Requisitos Minimos: z

- Instruccién técnica agropecuaria.

- Experiencia labores agropecuarias.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar el estado.

TRABAJADOR EN SERVICIOS |

% Denominacion del cargo: Trabajador en servicios.
1 Clasificacion:SP-AP.

=4 Cddigo: 25-04-DP-AP,

Es el personal encargado de los servicios de vigilancia, esta a cargo de un Trabajador en
Servicios de nivel |, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

Controla y custodia los locales, oficinas, equipos, materiales y/o personal que ingresa
y sale de la municipalidad.

Da seguridad a las instalaciones y/o ambientes de la municipalidad, mediante
vigilancias establecidas por turnos.

Verifica las chapas y cerraduras de las puertas y otros instrumentos de seguridad.
Efectua rondas permanentes por los ambientes para garantizar su seguridad y
tranquilidad en el desarrollo de las actividades, ejecutadas en el &mbito rural y urbano
por la municipalidad.

Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas
disciplinarias que pueda cometer.

Ofras funciones que le asigne el Sub Gerente.

* Requisitos Minimos:
- Instrucciéon Secundaria.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar el estado.

‘ TECNICO EN TURISMO |
| Denominacion del cargo: Técnico en Turismo.
) Clasificacion: SP-AP.,

Codigo: 25-04-DP-AP,

Es el personal responsable de conducir las actividades y proyectos relacionados al
I desarrollo de la actividad turistica y fortalecimiento de las MYPES, esta a cargo de un
Técnico en Turisma de-nivel |, a-quien le.competen las atribucicnes y funciones siguientes:

a) Orienta, coordina, disefia y participa en la elaboracién de estrategias que dinamizan
la actividad turistica y de promocién de las MYPES en el 4mbito Provincial.

b) Disefia, elabora y publica en coordinacién con la entidad responsable, el diagnostico
local de los atractivos y riquezas naturales factibles de ser explotados por el sector
turismo.

c) Coordina, organiza y orienta la realizacién de eventos de difusién de las riquezas
naturales y culturales con participacién de instituciones publicas y privadas.

. d) Coordina, organiza y participa en eventos Inter-institucionales sobre gestion vy

| desarrollo de |la actividad turistica en el &mbito Provincial.
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e) Apoya y promueve la formacién de grupos artisticos, culturales u folkléricos que

i difundan el acervo cultural de nuestra Provincia.

Identifica y propone la construccién de infraestructura turistica complementaria a
nuestras riquezas naturales para su explotacién turistica.

Organiza y orienta mediante paquetes turisticos, a través de las paginas webs, tv,
cartillas y folletos a los turistas locales, nacionales y extranjeros que se interesen por
los atractivos turfsticos naturales ubicados en el ambito local y Provincial.

Organiza, coordina, y fomenta la practica de deportes de aventura, y turismo de
aventura, ecoldgica y vivencial en el &mbito local y Provincial.

Promueve, coordina y apoya el desarrollo de Agencias de Turismo y/o Promotoras
Turisticas en el 4mbito local y Provincial.

Coordina, promueve y difunde nuestro patrimonio histdrico y las zonas turisticas de
nuestro ambito jurisdiccional. ‘ :

Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas
disciplinarias que pueda cometer.

Promueve y organiza la formacién de microempresas a través de la formalizacién de
los comerciantes, de diferentes productos en el ambito local y provincial.

Disefia planes de fortalecimiento organizacional y capacitacién a las MYPES.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente.

Requisitos Minimos:

- Titulo no universitario de la Especialidad.

- Experiencia en labores similares.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar el estado.

RS YECNICO ADMINISTRATIVO ill

UN Alf‘ wenominacion del cargo: Técnico Administrativo.
"y . i g

V7 Llasificacion: SP-AP,

« Es el personal encargado de realizar actividades de la ejecucion de actividades variadas
de apoyo técnico-administrativo en la Sub Gerencia de Desarrollo Productivo y Gestion
Ambiental, estd a cargo del Técnico Administrativo de nivel Il y le competen las
siguientes atribuciones y funciones:

a) Apoya y participa en la elaboracién de estrategias que dinamizan la actividad turistica
y de promocién de las MYPES en el 4mbito Provincial,

b) Apoya en la organizacion y orienta la realizacién de eventos de difusién de las
riguezas naturales y culturales con participacidn de instituciones publicas y privadas.

# ¢) Participa en eventos Inter-institucionales sobre gestién.

d) Apoya en la aprobacién de tomas para la distribucién y control de aguas y vigilancia
de canales.

« ) Coordina con el responsable de las 4reas para realizar el plan de trabajo mensual de
las actividades de su competencia.

* f) Brinda apoyo en los diferentes proyectos y programas productivos agrarios,
pecuarios, forestales, agro industriales y relacionados al medio ambiente.

g) Brinda apoyo en la formacidn de organizaciones de agricultores en |a jurisdicgion.

h) Realiza inspecciones de las actividades y proyectos agricolas, pecuarios, forestales e
industriales como plantas industriales, obras de infraestructura_y otros, supervisando
el impacto.

V i) Efectta en forma racional sistematica y oportuna la atencién de las necesidades de
bienes y servicios que demanda el area.

*+ 1) Analiza expedientes y formula o evacua informes técnicos referentes a su area.

» k) Formula, ejecuta y evalta el Plan Operativo del &rea, trimestralmente.

+ |} Oftras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad.

*  Requisitos Minimos:

- Titulo no universitario de la Especialidad.
- Experiencia en labores similares.

120



] 000035

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.
e - No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar el estado.

4.2 SUB GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES, PARTICIPACION VECINAL Y
ASUNTOS INDIGENAS '

Sub Gerencia de Servicios, Participacién Vecinal y Asuntos Indigenases el érgano
#ficargado de promover la prestacidon de servicios sociales, organizar y promover la
4 rticipacion vecinal y la gestion de asuntos indigenas, en el 4mbito de la Provincia de
adre Abad. Esta a cargo de un Sub Gerente de Servicios Sociales, Participacién Vecinal

porta directamente a la Gerencia de Desarrollo Econémico y

CLASIFI-
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL

Sub Gerente 25-04-S8-DS SP-DS 1
Auxiliar de Sistema Administrativo Il 25-04-SS-AP SP-AP 1
Area de Educacién Cultura y Deporte
Especialista en Promocién Social Ili 25-04-SS-ES SP-ES 1
Promotor Social | 25-04-SS-AP SP-AP 1
Técnico Administrativo |11 25-04-SS-AP SP-AP 1
Auxiliar de Biblioteca | 25-04-SS-AP SP-AP 2
Trabajador en Servicios | 25-04-SS-AP | SP-AP N
Area delPartic. Vecinal y A. Indigenas.
Especialista en Promocién Social |l 25-04-SS-DS SP-DS 1
Promotor Social | 25-04-SS-AP SP-AP 1
Técnico Administrativo | 25-04-SS-AP SP-ES 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 11

- SUB GERENTE
Denominacién del cargo: Sub Gerente de Servicios Sociales, Participacion Vecinal y
Asuntos Indigenas.

Clasificacién: SP-DS.

Cédigo: 25-04-SS-DS.

Es el personal encargado de dirigir, ejecutar y supervisar el desarrollo de la Sub gerencia

. de Servicios y Programas Sociales, esta a cargo de un Sub Gerente, a quien le competen
las atribuciones y funciones siguientes:

a) Planea, organiza, dirige, controla Yy coordina las actividades relacionadas a los
programas bajo su responsabilidad

b) Desarrolla acciones de coordinacién mediante convenios y/o proyectos con los
organismos nacionales e internacionales.
c) Realiza visitas inopinadas supervisando a los comités.
d) Juramenta a los consejos directivos de los distintos comités que se benefician con los
programas sociales.
Supervisa los almacenes, y efectta el control correspondiente.
Envia la propuesta de todos los beneficiarios a los distintos comités especiales de
adquisiciones, sobre insumos alimenticios de los Programas Sociales.
g) Realiza la inspeccién de la calidad del producto para su distribucion.
h) Participa en la programacion de actividades técnicas administrativas, en reuniones y
- comisiones de trabajo relacionado con los programas sociales.
i) Formula, ejecuta y evalta el Plan Operativo de la Unidad, trimestralmente.
) Eleva el anteproyecto de presupuesto y el plan de trabajo de los programas sociales.
Emite informes técnicos administratives sobre el avancey resultados de las
actividades que ejecutan los programas sociales bajo su responsabilidad.
1) Coordina permanentemente con la alta direccién a fin de propiciar el desarrollo
integral de todos los programas sociales que le compete cumplir a la entidad
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m) Promueve estrategias para dinamizar la participacion de la comunidad en el que
hacer educativo, cultural y deportivo.

Coordina con las instancias correspondientes para la realizacién de diferentes
eventos culturales con la participacién de Instituciones Publicas y Privadas.

Programa actividades y propone politicas para el desarrollo y aplicacion de Ia
participacion vecinal y asuntos indigenas.

Elabora programas de Desarrollo social para las comunidades nativas.

Orienta a los integrantes de organizaciones en la solucién de problemas sociales y
laborales, en especial de los indigenas.

Propone la capacitacién del personal a su cargo.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Econdmico y Social.

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional Universitario.

- Experiencia en la conduccién de personal.

- Experiencia en Gestién Municipal.

- Capacitacién especializada en el 4rea.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar el estado.

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Ii
__f’ Denominacién del cargo: Auxiliar de Sistema Administrativo.

Clasificacién: SP-AP,

Cédigo: 25-04-SS-AP.

Es el personal encargado del apoyo administrativo a la Sub Gerencia de Servicios
pociales, Participacién Vecinal y Asuntos indigenas, esta a cargo del Auxiliar de Sistema
idministrativo de nivel Il, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

Recopila y clasifica informacién bésica para la ejecucién de procesos técnicos.

Tabula y verifica informacién para la ejecucion de procesos técnicos.

Tramita documentacién relativa al sistema administrativo y lleva el archivo
correspondiente.

Asesora brindando informacién de sistema a la Sub Gerencia y demas areas
correspondientes a proyectos, programas sociales e indigenas.

Mantiene actualizados los registros, fichas y documentos técnicos.

Participa en andlisis e investigaciones sencillas.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Servicios Sociales, Participacién
Vecinal y Asuntos indigenas.

*  Requisitos Minimos:
- Titulo Profesional no universitario
- Capacitacién especializada en el 4rea.
- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar con el estado.

AREA DE EDUCACION CULTURA Y DEPORTES

ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL liI
Denominacién del cargo: Especialista en Promocién Soacial,
Clasificacion: SP-ES. g

Cédigo: 25-04-SS-ES.

Es el personal responsable de gestionar el desarrolio de programas y proyectos
educativos, culturales y turisticos, esta a cargo de un Especialista en Promocién Social de
nivel lll, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

a) Disefia y promueve estrategias para dinamizar la participacién de la Comunidad en el

quehacer educativo, cultural, deportivo y turistico.
b) Organiza, coordina y conduce la realizacién de eventos culturales con participacion
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de instituciones publicas y privadas.

Coordina, identifica Yy participa en el diagnéstico educativo escolarizado y no
escolarizado del dmbito jurisdiccional Provingial,

Disefia, programa e implementa la organizacién de certamenes educativos, culturales
y de promocién turfstica en forma participativa,

Coordina y participa en actividades y proyectos contra el analfabetismo en el ambito
jurisdiccional,  actuando coordinadamente con |as autoridades educativas
competentes.

Apoya y promueve la formacién de grupos artisticos, culturales, folkléricos y
musicales que contribuyan a difundir el acervo cultural de la provincia.

Identifica y propone areas para la construccion de infraestructura deportiva en el
ambito jurisdiccional urbano y rural.

Coordina, apoya y fomenta la practica del deporte, en las diversas disciplinas y
niveles, en la formacién integral de la persona, especiaimente en el desarrollo fisico y
moral de la nifiez y Ia juventud.

Organiza, promueve y desarrolla actividades deportivas a nivel de ligas, centros
educativos y organizaciones vecinales.

Promueve el surgimiento de organizaciones deportivas a nivel Provincial,

Promueve la implementacién de biblictecas y casas de cultura.

Difunde y promueve e patrimonio histérico y las zonas turisticas de nuestro ambito
jurisdiccional.,

Planea, organiza, dirige, coordina y controla la realizacion Y promocién de actividades
educativas, Culturales, deportivas, recreativas y turisticas en el ambito de su
jurisdiceion, con sujecién a las normas y/o reglamentos vigentes.

Formula y propone proyectos de investigacién destinados a mejorar y propulsar la
identidad cultural.

Programa y ejecuta las actividades deportivas y recreativas que son competencia de
la Municipalidad.

Fomenta Ia organizacién de comités deportivos vecinales.

Formula, ejecuta y evalua el Plan Operativo da| area, trimestraimente.
Vela por el mantenimiento de complejos deportivos y las areas destinadas al deporte
y la recreacion,

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Servicios Sociales, Participacion
Vecinal y Asuntos indigenas.

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con Ia
especialidad.

- Capacitacién especializada en el drea.

- Experiencia en Ia direccién de programas del drea,

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar con el estado.

PROMOTOR SOCIAL |

Denominacién del cargo: Promotor Social.
Clasificacién: SP-AP.

Cédigo: 25-04-SS-AP.

Es el personal de apoyo técnico al 4rea de educacion, cultura y deporte, est3 a cargo de
un Promatar Saocial de nivel l, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

a)
b)

c)

d)
&)

f

Organiza el plan anual de Actividades artisticas, culturales, deportivas y recreativas.
Coordina con instituciones educativas, culturales, deportivas, para el desarrollo de las
actividades programadas.

Propone normas y directivas tendientes a mejorar los procedimientos que desarrolla
el drea.

Lleva el archive clasificado de documentos administrativos que genera elarea,

Orienta al Publico en general de documentos ¥ gestiones a realizar, de acuerdo a su
competencia.

Asesora en los asuntos de su competencia.
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Participa en la elaboracién de los catalogos de la biblioteca.

Elabora los pedidos de suscripcién de publicaciones.

Puede corresponderle llevar registros de editoriales y librerias y proponer la
adquisicién de publicaciones.

Elabora cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia.
Verifica procedimientos técnicos y evacuar los informes respectivos

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Servicios Sociales, Participacion
Vecinal y Asuntos indigenas.

Requisitos Minimos:

- Titulo no Universitario de un centro de estudios superiores relacionados con la
especialidad.

- Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar con el estado.

TECNICO ADMINISTRATIVO il
Denominacién del cargo: Técnico Administrativo.
™, Clasificacién: SP-AP.

2 Codigo: 25-04-SS-AP.

4Es el personal responsable de la ejecucién y supervision de actividades técnicas del area
4 de educacién, cultura y deportes, esta a cargo de un Técnico Administrativo de nivel Ill, a
quien le competen las atribuciones y funciones siguientes;

Estudia y participa en la elaboracién de normas, procedimientos técnicos para
mejorar el servicio administrativo en el 4rea de educacion, cultura y deportes.

Analiza y emite opinion técnica de expedientes puestos a su consideracién.

Formula base de datos de las instituciones relacionadas al servicio de educacidn,
cultura y deportes del distrito.

Mantiene actualizado y ordenado la documentacién del area.

Apoya en la promocién de la educacién, cultura y el deporte.

Presta apoyo técnico administrativo en las actividades, programas y proyectos que se
son competencia y estan relacionados al area.

Absuelve consultas de caracter técnico del drea de su competencia.

Apoya en las actividades protocolares.

Otras funciones que le asigne el Jefe del Area o de la Sub Gerencia.

Requisitos Minimos:

- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores, relacionados al cargo.
- Experiencia en labores similares de un (1) afio.

- Capacitacion especializada en el area.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.

- No estar impedido de contratar con el estado.

— AUXILIAR DE BIBLIOTECA |
Denominacion del cargo: Auxiliar de Biblioteca,
Clasificacién: SP-AP.
Cédigo: 25-04-SS-AP.

Es el personal encargado de las actividades de la biblioteca, est4 a cargo de un Auxiliar de
Biblioteca de nivel |, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

P a)
b)

c)
d)

Recibe, soluciona y registra segun sistema utilizando todo el material de lectura,
Acomoda adecuadamente en estantes y anaqueles, libros y/o revistas, catalogos y
ficheros, deacuerdo a cada asignatura.

Atiende cualquier informacién solicitada per el usuario.

Crienta a los lectores en el uso de catalogos, ficha de bibliotecas y/o las
computadoras.

124



| | - 000031

/ e) Mantiene el registro de los libros y/o documentos prestados, asi como la renovacién

o de los plazos vencidos.

o f)  Mantiene el registro y de las horas de servicios de las computadoras de la biblioteca.
TS Revisa el material de lectura, solicitando Su reposicién o depuracién.

Efectua el inventario de material de lectura y mobiliario de Ia biblioteca y lleva

estadisticas deconsultas de libros y de lectores.

Apoya en la programacion de adquisicién de material bibliografico.

Otras funciones que le asigne el Jefe del dreao de la Sub Gerencia.

Requisitos Minimos:

- Instruccién de Secundaria completa.

- Experiencia en labores afines.

- Manejo de entorno Windows ¥y Microsoft Office e Internet

S¥RABAJADOR EN SERVICIOS |

nominacién del cargo: Trabajador en Servicios.
Clasificacién: SP-AP.

: P Cddigo: 25-04-SS-AP.

%\ Es el personal trabajador en servicios, esta a cargo de un Trabajador en Servicios de nivel
41, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

/a) Apoya en los servicios de los trabajos realizados en el area de educacién cultura y
deporte.

T Efectia en forma racional y oportuna la atencién de las necesidades de bienes y
f servicios del area.
- Participa en la programacién de actividades de capacitacion referente a su area.
e Custodia los bienes del area.
Controla y orienta el ingreso y salida de las personas de la Unidad, asi como los
equipos y/o materiales.
Elabora los informes carrespondientes a su funcion.
— Otras funciones que le asigne el jefe del area o de la Sub Gerencia.
} Requisitos Minimos:
- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores, relacionados al cargo.
& - Capacitacion especializada en el area.
- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet
: - No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.
y - No estar impedido de contratar con el estado.
AREA DE PARTICIPACION VECINAL Y ASUNTOS INDIGENAS
= ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL il
| Denominacién del cargo: Jefe del area de Participacién Vecinal y Asuntos Indigenas.
Clasificacién: SP-DS
Cédigo: 25-04-SS-DS.
| Es el personal encargado de la participacién ciudadana y de asuntos indigenas de |a
! Provincia de Padre Abad, esta a cargo del Especialista en Promocién Social de nivel I1l, a
quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:
a) Programa las actividades tecnicas y propone politicas para el desarrollo Y aplicacidn
del drea de Participacion Vecinal y Asuntos Indigenas.
- b) Dirige, coordina y evalGa la realizacién de actividades técnicas y administrativas de|

area,

¢) Participa en la formulacién de presupuesto del area.
d) Elabora normas y directivas para el desarroilo del area.

i e) Inspecciona y evalia el desarrollo del Programa, emitiendo informes técnicos
correspondientes.

| ) Coordina con su Sub gerencia dependiente la planificacién de su drea.
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Planifica y supervisa actividades de promocién, asistencia y proteccion social a las
Comunidades Nativas de la Provincia.

Elabora programas de desarrollo social para las Comunidades Nativas.

Promueve la formacién de organizaciones de interés social con enfoque de inclusién.
Participa en la organizacion y desarrollo de camparias de ayuda mutua asegurando la
participacién indigena.

Interviene en el estudio, elaboracién e implementacién de proyectos de desarrollo
social con enfoque de inclusién.

Promueve el didlogo entre los miembros de una organizacién con otros organismos
representativos respetando las diferencias de raza.

Orienta a los integrantes de organizaciones en la solucién de problemas sociales y
laborales, en especial de los indigenas.

Participa en la organizacién de eventos cuiturales, sociales y recreativos en
diferentes organizaciones con enfoque de inclusién.

Participa en la realizacion de empadronamiento, censos y muestreos diversos sobre
las poblaciones indigenas.

Asegura la formalizacién de los organizaciones sociales de base y similares en el
padron respectivo de la Municipalidad.

Trabaja de la mano con los distintos Comités Consultivos y de Participacion de la
Municipalidad.

Coordina el proceso de planeamiento del desarrollo concertado y presupuesto
participativo asegurando la participacién de las organizaciones sociales de base
debidamente acreditadas.

Formula, ejecuta y evalia el Plan Operativo del area, trimestralmente.

Promueve la conformacién de organizaciones sociales de base, juntas vecinales, etc.
Otras funciones que le asigne el Sub Gerente.

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional Universitario o persona con experiencia debidamente
comprobada.

- Experiencia en la conduccién de personal.

- Experiencia en Gestién Municipal.

- Capacitacion especializada en &l area.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.

- No estar impedido de contratar con el estado.

PROMOTOR SOCIAL |

Denominacién del cargo: Promotor Social.
Clasificacion; SP-AP,

Cédigo: 25-04-SS-AP.

Es el personal de apoyo técnico al area de Participacion Vecinal y Asuntos Indigenas,esta

a cargo de un Promotor Social de nivel |, a quien le competen las atribuciones y funciones
siguientes:

a) Apoya en la Programacion de las actividades técnicas y propone politicas para el
desarrollo y aplicacion del area de Participacion Vecinal y Asuntos Indigenas.

b) Coordina y evalla la realizacién de actividades técnicas y administrativas de la
Unidad.

¢) Participa en la formulacién de presupuesto del area.
d) Apoya en la elaboracién de normas y directivas para el desarrollo del area.

e) Participa en el desarrollo del programa, emitiendo informes técnicos
correspondientes,

f) Apoya en las actividades de promecion, asistencia y proteccidén social a las
Comunidades Nativas de la Provincia.

g) Participa de los programas de desarrollo social para las Comunidades Nativas.

h) Participa en la organizacién y desarrollo de campafias de ayuda mutua asegurando la
participacién indigena.

i) Interviene en el estudio, elaboracién e implementacién de proyectos de desarrollo
social con enfoque de inciusion.
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; ) Crienta a los integrantes de organizaciones en la solucién de problemas sociales e
.~ indigenas.
‘ Propone normas y directivas tendientes a mejorar los procedimientos que desarrolla
el area.
Lleva-el archivo clasificado de documentos administrativos que genera el area.
Orienta al Publico en general de documentos y gestiones a realizar, de acuerdo a su
competencia. -

Otras funciones que le asigne el Jefe del area de Participacién Vecinal y Asuntos
indigenas.

Requisitos Minimos:

- Titulo no Universitario de un centro de estudios superiores relacionados con la
especialidad.

- Experiencia en labores técnicas de Ia especialidad.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.

- No estar impedido de contratar con el estado.

TECNICO ADMINISTRATIVO |

%, Denominacion del cargo: Técnico Administrativo.
&Y, Clasificacién: SP-AP.

1Codigo: 25-04-SS-AP.

Ejecuta actividades de recepcion, clasificacién, registro, distribucién y archivo de
documentos técnicos.

Ejecuta y verifica la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en el
area de Participacion Vecinal y Asunto Indigenas.

Coordina actividades administrativas sencillas.

Estudia expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.

Recopila y prepara informacién para estudios e investigaciones.

Apoya las acciones de comunicacién, informacion y relaciones publicas.

Otras funciones que le asigne el jefe del Area o Sub Gerente.

Requisitos Minimos:

- Instruccién de Secundaria completa.

- Experiencia en labores de |a especialidad.

- Capacitacidn técnica en el area.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.
- No estar impedido de contratar con el estado.

4.3.- SUB GERENCIA DE DEMUNA

—_ La Defensoria Municipal del Nifio y del Adolescente, es el érgano, encargada de la
| defensa del nifio y el adolescente en el ambito de la Provincia de Padre Abad. Esta a

cargo de un Sub Gerente, quien reporta directamente a la Gerencia de Desarrollo
Econdmico y Social. ;

N° ' CLASIFI-
) ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
265 Sub Gerente 25-04-DM-DS SP-DS 1
266 Técnico Administrativo || 25-04-DM-AP SP-AP 1
267 Psicélogo Il 25-04-DM-ES SP-ES 1
= TOTAL UNIDAD ORGANICA 3
SUB GERENTE

e Denominacién del cargo: Sub Gerente de DEMUNA.
. Clasificacion: SP-DS.
Cddigo: 25-04-DM-DS.
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Es el personal responsable de conducir las acciones de DEMUNA en el ambito
jurisdiccional, estd a cargo del Sub Gerente de DEMUNA, a quien le competen las
atribuciones y funciones siguientes:

Programa, coordina y ejecuta actividades para la proteccién y amparo de la mujer, el
nifio y el adolescente.

Orienta, asiste y hace cumplir los dispositivos legales sobre los derechos de la mujer,
el nifio, el adolescente y el discapacitado.

Promueve el fortalecimiento familiar, efectuando conciliaciones extra-judiciales
conforme a lo establecido en la legislacién vigente.

Participa e interviene cuando se encuentra en conflicto los derechos de los nifios y
adolescentes para hacer prevalecer sus intereses.

Promueve el reconocimiento voluntario de filiaciones.

Presenta denuncias ante las autoridades competentes por faltas y delitos en agravio
de mujeres, nifios y adolescentes.

Coordina y ejecuta acciones de ayuda psicoldgica y legal para nifios y adolescentes.
Coordina y ejecuta programas de atencién en beneficio de la mujer, nifio,
adolescente, familia y del discapacitado para su desarrollo integral.

Orienta, coordina y brinda orientacién multidisciplinaria a la familia para prevenir
situaciones criticas.

Gestiona los recurses que requiere el 4rea para su buen funcionamiento.

Intercede ante organismos en casos de familia, nifios y adolescentes.

Promueve el fortalecimiento de lazos familiares, para ello puede efectuar
conciliaciones extrajudiciales entre Coényuges, padres vy familiares sobre
alimentacién, tenencias y régimen de visitas, siempre que no existan procesos
judiciales sobre estas materias.

Formula, ejecuta y evalua el Plan Operativo del area, trimestraimente.

Formula y elabora proyectos de directivas dentro del 4mbito de su competencia
Propicia la colaboracién y/o firma de convenios con Instituciones publicas y privadas
que apoyen a la DEMUNA en el cumplimiento de sus funciones, fines y metas en el
ambito Provincial.

Elabora y mantiene actualizado los registros del area.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Econémico y social.

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional de Abogado.

- Capacitacion técnica de acuerdo a las necesidades de la funcién.
- Experiencia en la conduccién de personal.

- Experiencia en Gestién Municipal.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.

- No estar impedido de contratar con el estado.

TECNICO ADMINISTRATIVO i

Denominacion del cargo: Técnico Administrativo.
Clasificacidn: SP-AP.

Cadigo: 25-04-DM-AP.,

Es el personal responsable del apoyo administrativo al Sub Gerente de DEMUNA para el
gjercicio de sus funciones, esta a cargo por un Técnico Administrativo de nivel Il, a quien
le competen las atribuciones y funciones siguientes:

a)

b)

Recepciona las denuncias sobre actos de abuso contra los derechos de la mujer, el
nifio y el adolescente.

Coordina, asiste y orienta en eventos sobre los dispositivos legales que protegen los
derechos de la mujer, el nifio, el adolescente y el discapacitado.

Coordina con las dependencias respectivas las acciones de ayuda psicoldgica y legal
para nifios y adolescentes.

Participa en los programas locales de atencién social especializada en beneficio de la
mujer, nifio, adolescente, familia y discapacitado en forma integral.

Coordina la participacion de especialistas en eventos que brinden orientacién
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multidisciplinaria a la familia y evitar situaciones criticas.

- f)  Apoya, identifica y elabora el padrén de denuncias local determinando la incidencia
| de actos contra los derechos de |a mujer, el nifio, el adolescente y discapacitado.

Participa en la elaboracion y actualizacién de los registros de area,

Recepciona, clasifica, registra y archiva la documentacién administrativa por orden de

importancia y naturaleza institucional.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente.

Requisitos Minimos:

- Titulo no universitario relacionado con el 4rea.

- Capacitacién especializada en el 4rea.

- Experiencia en labores administrativas.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet. -
- No estar impedido de contratar con el estado.

Es el personal responsable del apoyo técnico y administrativo al Jefe de DEMUNA para el
jercicio de sus funciones, esta a cargo de un Psicdlogo de nivel Ill, a quien le competen
§s atribuciones y funciones siguientes:

Diagnostica y trata lo casos Gue por su naturaleza requieran atencién psicolégica y

elabora el informe psicologico.

Estudia la situacién de los Nifios y Adolescentes de la jurisdiccién que se

encuentren en instituciones publicas y privadas e interviene cuando se encuentren

amenazados y vulnerados los derechos del nifio y el adolescente, para hacer

prevalecer el principio del interés superior.

Acoge y orienta a los nifios y adolescentes, atendiéndolos con sencillez, calidad,

horizontalidad, equidad de género, respeto racial, cultura, seguridad y

confidencialidad.

Brinda soporte y contenido emocional sostenido a los usuarios.

Interviene y propicia la resolucién de conflictos.

Evalta la gravedad del impacto y/o potencial de peligrosidad.

; g) Elabora informes psicolégicos, segun el requerimiento de las personas atendidas
; para la Policia Nacional del Pert, CEM y otros.

_ h) Realiza visitas domiciliarias cuando sea necesario.

i) Coordina con las demas aéreas de la Defensoria Municipal, el seguimiento del caso
. que lo amerite.

i) Promueve grupos de auto ayuda.
=% k)  Propicia el ingreso de los agresores al proceso psicoterapéutico.

) Participa en las actividades de difusién, prevencion y promocidén, que realice |a
Defensoria Municipal.

m) Registra las atenciones, citas Y seguimientos.
- n) Fomenta el reconocimiento voluntario de filiacion.
0) Otras funciones que le asigne el Sub Gerente.

*  Requisitos Minimos:
- Titulo profesional de Psicélogo.
- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet
- Experiencia en labores de investigacién psicolégica.

Ly - Capacitacion especializada en el area

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.
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E 4.4.- SUB GERENCIA DE OMAPED
{ La Oficina Municipal de Apoyo a las Personas con Discapacidad (OMAPED), es el érgano
; desconcentrado, encargado de la defensa, apoyo y promocion del discapacitado en el
ambito de la Provincia de Padre Abad. Esta a cargo de un Sub Gerente, quien reporta
3 directamente a la Gerencia de Desarrollo Econémico y Social.
Qvauvmé@ i
R e N\ N CLASIFI-
gia 3/ T RDEN CARGO ESTRUCTURAL COoDIGO CACION TOTAL
b ;__ CEREA 13
I z aszs?m Rty é"‘y 268 | Sub Gerente 25-04-OM-DS SP-DS 1
N 46; Bm /| 269 | Secretaria Il -[ 25-04-OM-AP | SP-AP 1
= TOTAL UNIDAD ORGANICA 2
' D n J
" 437 384 "5\ SUB GERENTE
- e " inacion del cargo: Sub Gerente de OMAPED.
S £j/Clasificacién: SP-DS.
“ LRy .
L 7/ Cédigo: 25-04-OM-DS.
[ -4,:‘,;{"“.'.‘"‘5;: /
= Es la persona encargada de dirigir, vigilar, ejecutar y supervisar el funcionamiento de la
{ (4N Sub gerencia de OMAPED, ests a cargo de un Sub Gerente, quien tiene las siguientes
R 3! atribuciones y funciones siguientes:
=
5 < a) Programa las actividades técnicas ¥y propone paliticas para el desarrollo y aplicacién
i delaUnidad de OMAPED.
il b) Dirige, coordina y evalua la realizacién de actividades técnicas y administrativas de la
: Unidad.
1 i Q@ %) Participa en la formulacion de presupuesto de la Sub Gerencia.
fF GERENCTA ‘; Elabora normas y directivas para el desarrollo de Ia Sub Ge_rencia. . g
' WS\ MUNiveaL J3d)  Inspecciona y evalia el desarrollo del programa, emitiendo informes técnicos
- Z\_ Voo > correspondientes.
& S f) Coordina con su gerencia dependiente la planificacién de la Sub Gerencia de
| LQuae OMAPED.
& g) Promueve la formacion de organizaciones de interés social con la participacion de las
-~ personas discapacitadas.
| h) Atiende al publico, recepciona petitorios, absuelve consultas y deriva casos que
: ? considere necesario a las entidades u organismos especializados.
: i) Difunde los derechos de las personas con discapacidad.
™ ) Entabla comunicacién con las instituciones y organizaciones que se encuentran
0 vinculadas al tema de Ia discapacidad y, en caso de considerarlo conveniente,
3 propone al municipio la suscripcidn de convenios de cooperacion entre el gobierno
- municipal y la entidad especializada.
_ k) Coordina con las diversas &reas de la Municipalidad a fin de incluir la perspectiva de
i discapacidad, difundiendo Y promoviendo acciones a favor de los vecinos con
r discapacidad.
- ) Participa en la organizacién y desarrollo de campafas de ayuda mutua de los
discapacitados.
m) Atiende y orienta a las personas con discapacidad en la solucién de sus problemas
‘ sociales y laborales.
= n) Participa en la organizacién de eventos Culturales, sociales y recreativos en
diferentes organizaciones asegurando la participacién de las personas con
: discapacidad.
' 0) Participa en la realizacion de empadronamiento, censos Y muestreos diversos.
T p) Efecttua camparias de concientizacion sobre el tema de la discapacidad.
q) Formula, ejecuta y evalda el Plan Operativo de la sub gerencia, trimestralmente.
r) Propicia y exige la construccidn de rampas para el adecuado desplazamiento de
= las personas con discapacidad, de acuerdo a las normas técnicas pertinentes.
s) Gestiona la donacion de sillas de rueda para las nuevas personas con discapacidad,

ante las entidades publicas, privadas, personalidades, empresas, autoridades y
funcionarios
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t)  Otras funciones que asigne el Gerente de Desarrollo Econdmico y Social.

*  Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional Universitario o estudios relacionados con la especialidad.

- Experiencia especializada en el area.

- Experiencia en Ia direccidn de programas del area.

- Persona con habilidad diferente o ser familiar de una persona con discapacidad.
- Alguna experiencia en labores de promocién social.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.

- No estar impedido de contratar con el estado.

Denominacién del cargo: Secretaria.
Clasificacién: SP-AP.

A\ Codigo: 25-04-OM.AP.

el personal encargado del apoyo administrativo a la Oficina Municipal de Apoyo a las

/ Personas con Discapacidad, estd a cargo de una Secretaria de nivel Il a quien le

competen las atribuciones y funciones siguientes:

Organiza, coordina y programa las reuniones y certdmenes del Sub Gerente a nivel
Institucional o Inter-Institucional.

Prepara la Agenda con Ia documentacién pendiente de firma y despacho respectivo.
Coordina reuniones Yy concreta citas.

Recepciona, clasifica, registra y archiva la documentacién por orden, importancia y
naturaleza institucional.

Interviene con criterio propio en la redaccidn de documentos de acuerdo a las
indicaciones del Sub gerente.

Realiza elseguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan,
informando al Jefe mediante los reportes respectivos.

Presta apoyo administrativo especializado, incluyendo el manejo de software
especializado (procesador de texto y hojas de calculo)

Orienta al usuario sobre gestiones, tramite y estado de expedientes.

Atiende y realiza llamadas telefénicas, recepcidn y envié de documentacién via de fax
Y correo electrénico.

Requiere los materiales y utiles de Oficina a la dependencia respectiva.

Coordina la distribucién racional de materiales de oficina con sus diferentes unidades
organicas.

I)  Oftras funciones que asigne el Sub Gerente de OMAPED.

* Requisitos Minimos:
- Titulo Profesional de Secretariado Ejecutivo.
- Experiencia laboral, un (1) afo.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.
- No estar impedido de contratar con el estado.

CAPITULO V
ORGANOS DESCONCENTRADOS
1.- PROGRAMA DE PROTECCION SOCIAL

El Programa de Proteccién Social.- Es un érgano desconcentrado, que esta dirigido a
prestar servicios a grupos sociales més vulnerables por condiciones de pobreza,
exclusion, y violencia familiar y social, como son los nifos, nifas, adolescentes en
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cargo de un Jefe de Programa I, funcionario competente para el desempefio de las
: funciones, quien reporta directamente a la Alcaldia.

|
CLASIFI-
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
Jefe de Programa II 25-05-PS-DS SP-DS 1
Secretaria Il 25-05-PS-AP SP-AP 1
Area de Servicio del CEDIF
Jefe de Programa | 25-05-PS-EJ SP-EJ 1
Especialista Administrativo |V 25-05-PS-ES SP-ES 1
Psicdlogo Il 25-05-PS-ES SP-ES 1
Promotor Social | 25-05-PS-AP SP-AP 1
Técnico Administrativo 1] 25-05-PS-AP SP-AP 1
Trabajador en Servicios I1 25-05-PS-AP SP-AP 2
Area de Servicio de Wawasi Municipal.
Jefe de Programa | 25-05-PS-EJ SP-EJ 1
Asistente en Servicios Scciales || 25-05-PS-ES SP-ES 1
Secretaria Il 25-05-PS-AP SP-AP 1
5 Area de Servicio del CEM
N 282 | Jefe de Programa | 25-05-PS-EJ | SP-EJ 1
! 283-284 Psicologo Il 25-05-PS-ES SP-ES 2
=P 285 |Abogado IV 25-05-PS-ES | SP-ES 1
j 286 Asistenta Social IV 25-05-PS-ES SP-ES 1
he 287 Técnico en Asistencia Social | 25-05-PS-AP SP-AP 1
-7 [ TOTAL UNIDAD ORGANICA 18

e)

9)
h)

Planifica, monitorea, su
-administrativas de los
Efectla y/o evalta pr

% EFE DE PROGRAMA I

| =¥ enominacién del cargo: Jefe de Programa.
lasificacion: SP-DS.

ddigo: 25-05-PS-DS.

El Programa de Servicio de Proteccidn Social esta diri
de Jefe de Programa Il y tiene las siguientes funciones:

gido por un profesional, con el nivel

pervisa la ejecucion y el funcionamiento de actividades técnico
servicios que presta el programa.

Opuestas dentro de las facultades asignadas y el marco legal

establecido, para mejorar el funcionamiento interno en los servicios que presta el

la proteccidn social,

Efectia el seguimiento Y supervisa la aplicacién de las directivas, documentos de
gestidn, manuales, instructivos y lineamientos en los servicios del CEDIF, WAWA
WASI, CEM.

Gestiona la capacitacién del personal en las distintas metodologias establecidas en
las guias, instrumentos de gestion, manuales, directivas y los lineamientos emitido
por el MINDES, para los distintos servicios que brinda Ia municipalidad a favor de Ia
poblacién relacionadas a la proteccién social.

Formula el Plan Operativo Institucional-PO| del Programa y efectua el seguimiento de
la ejecucién de las actividades de los servicios que presta e informa el avance
correspondiente.

Reporta informes y estadisticas de los servicios prestados a |a poblacién por el
CEDIF, WAWA WASI, CEM a la Alcaldia, Gerencia Municipal y Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion de la Municipalidad, y de ser el caso
atiende a las instancias del MINDES que lo requieran.

Elabora normas y directivas para el desarrolio del Programa.

Inspecciona y evalta el desarrolio del programa, emitiendo informes técnicos
correspondientes.

132



) - 000075

4 ) Administra y rende los fondos asignados en forma oportuna y documentadamente.

~— ) Promueve actividades Yy servicios orientados al desarrollo personal y social de Ia
poblacion a través de los servicios que brinda el programa.

k) Efectua trabajos articuladamente con las instituciones afines para la atencién
éspecializada de la poblacion usuaria.
Efectlia el seguimiento, control, supervisién y evaluacion del personal asignado al
programa,
Vela por la atencién adecuada a la poblacién a través de los servicios que presta el
programa.
Efectua la difusién de los servicios que presta el programa.
Efectia el requerimiento de bienes y servicios ante las instancias administrativas
competentes de la Municipalidad.
Las demas funciones que le asigne &l Alcalde.

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional Universitario relacionado con el cargo.
- Experiencia especializada en el area (2) afios.

- Experiencia en la direccién de programas sociales.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.

- No estar impedido de contratar con el estado.

h SECRETARIA Il

A Denominacién del cargo: Secretaria.
| Clasificacién: SP-DS.

j Codigo: 25-05-PS-AP.

Personal de apoyo administrativo del Programa de Proteccién Social, a las personal que
estan en condiciones de ser beneficiarios del servicio del CEDIF, WAWA WASI y del CEM

Organiza, coordina Y programa las reuniones y certdmenes del Jefe del Programa a
nivel Institucional o Inter-Institucional.
Prepara la Agenda con Ia documentacién pendiente de firma y despacho respectivo.
Coordina reuniones Y concreta citas.
Recepciona, clasifica, registra y archiva la documentacién por orden, importancia y
naturaleza institucional.
Interviene con criterio propio en la redaccién de documentos de acuerdo a las
indicaciones del Jefe del Programa.
f)  Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan Yy egresan,
' informando al Jefe del programa, mediante los reportes respectivos de los
! responsables de las areas de servicios del CEDIF, WAWA-WASI y el CEM.
- g) Presta apoyo administrativo especializado, incluyendo el manejo de software
especializado (procesador de texto y hojas de calculo)
h)  Orienta al usuario sobre gestiones, tramite y estado de expedientes,
i) Atiende y realiza llamadas telefonicas, recepcisn y envio de documentacion via de fax
Y correo electrénico.
| ) Requiere los materiales y utiles de Oficina a Ia dependencia respectiva.
,‘ k) Coordina los requerimientos de necesidades, y efectia |a distribucién racional de
! materiales de oficina con sus diferentes Areas.
) Otras funciones que asigne el Jefe del Programa.

! *  Requisitos Minimos:
— - Titulo de Secretaria Ejecutiva.
- Experiencia laboral, dos (2) arios.
- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.
- No estar impedida de contratar con el estado.
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AREA DE SERVICIO DEL CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA-
CEDIF :
i L1111

o JEFE DE PROGRAMA |
T Denominacién del cargo: Jefe de Programa de Servicio del Centro de Desarrollo Integral
| de la Familia - CEDIF.
( Clasificacién: SP-EJ.
' Cédigo: 25-05-PS-EJ.

Nl Jefe del drea de Servicio del Centro de Desarrollo Integral de la Familia ~CEDIF.-
&% el responsable del control y supervision de los servicios de atencién dirigido a las nifas,
os, adolescentes, adultos y adultos mayores en situacién de vulnerabilidad y/o riesgo

Efectua la planificacién, monitorea, supervisa el funcionamiento de las actividades
técnico-administrativas del servicio del CEDIF, coordinadamente con Jefe del
Programa de Preteccion Social,
Elabora la propuesta del plan operativo concerniente a su area.
Responsable directo del funcionamiento y de las actividades técnico - administrativas
del Servicio del Centro de Desarrolio Integral de la Familia-CEDIF.,
Eleva propuestas para el mejor funcionamiento interno del CEDIF.
Vela y Efectta la aplicacién y seguimiento del cumplimiento de las directivas emitidas,
documentos de gestion, manuales, instructivos y lineamientos en los servicios que
brinda el CEDIF,
Propone la capacitacién y/o capacitar al personal en |as metodologias establecidas en
las Guias, instrumentos de gestion, manuales, directivas y los lineamientos emitidos
por el MINDES, para los distintos servicios que brinda el CEDIF.
Formula, ejecuta e informa las actividades y/o servicios del plan operativo que
competen al servicio CEDIF.
Reporta informes y estadisticas de los servicios prestados a la poblacién por el
CEDIF, al Jefe del Programa de proteccidn Social.
Vela por la integridad fisica, moral, emocional y material de los nifios durante su
permanencia en el centro comunal.
Administra y rende los fondos asignados en forma oportuna y documentadamente.
Canaliza los aportes de las instituciones benefactoras de acuerdo las disposiciones
vigentes.
Promueve actividades y servicios orientados al desarrollo personal y social de la
poblacién en situacién de pobreza, extrema pobreza Y en riesgo social, a fin de
| fortalecer capacidades y competencias tendientes al desarrollo integral, equidad de
’ género e igualdad al acceso de oportunidades.

m) Efectia el servicio de atencion integral en nutricién, educacién, salud Yy recreacion.

n) Controla, supervisa ¥y ejecuta los servicios Diurno; de Promocién al Adolescente, del
] Club del Adulto Mayor, de los Talleres Socios Formativos: de Defensoria del Nifio y Ia
L Familia; de Educacion para la Salud; de Promocién de la Alfabetizacién y de

0) Promueve y propone la realizacién de talleres Permanentes, sobre promocion de
' relaciones familiares saludables y de escuela de padres, con informacidn
o= orientacién a los padres-de familia para desarrollar habilidades que puedan facilitar a
prevenir conductas problemas, Y asume la responsabilidad de solucionar los mismos,
para mejorar su bienestar familiar.
! p) Efectdael seguimiento, control del servicio que presta el personal del CEDJF.
- q) Controla, monitorea Yy supervisa los servicios articulados en zonas distantes que
‘ brindan los Centros de Recreacién Familiar (CRF) y Centros Comunales Familiares
; (CCF), creados como extensién de los CEDIF, y constituyen parte adicional o valor
' agregado orientado a reforzar e cumplimiento de los objetivos preventivos
. promocionales
r)  Optimiza el servicio a los usuarios a través de | orientacién establecida en las
) herramientas y técnicas, enmarcada en los principios de calidad, calidez y eficiencia
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! S) Propone la difusién de los servicios que presta el Programa del CEDIF.
- t) Informa de las ocurrencias producidas en el CEDIF al Jefe del Programa de
Proteccién Social,

J u) Otras funciones que son de su competencia asignados por los entes superiores.

* Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional Universitario relacionado con el cargo.
- Experiencia laboral, dos (2) afios.

- Capacitacion especializada en el grea,

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet,
- No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica.

- No estar impedido de contratar con el estado.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV

P Denominacién del cargo: Especialista Administrativo.
\ Clasificacién: SP-ES,.

2\Cédigo: 25-05-PS-ES.

s el personal de apoyo responsable de |a planificacién, direccién, coordinacién y
Supervision de las actividades administrativas y contables del servicio del CEDIF, ests a

cargo de un Especialista Administrativo de nivel IV, a quien le competen las atribuciones y
funciones siguientes:

Efectia Ia programacion, ejecucién y evaluacién de las actividades técnico -
administrativas, para el adecuado servicio del CEDIF, en coordinacién con el jefe
inmediato.
Elabora la propuesta del Plan Operativo concerniente al drea.
Efectla los informes de gjecucion de las actividades trimestraimente.
Elabora y eleva los informes técnicos sobre Ia gestion administrativa, asi como
Preparar la documentacion para e| despacho del jefe inmediato.
Realiza labores de asesoramiento, absolviendo consultas de cardcter integral.
Realiza el servicio de asistencia Administrativa del CEDIF.
Participa de capacitaciones propias del area Y en programacion de actividades que
realiza la entidad
Prepara la documentacion sustentatoria de (as rendiciones de cuentas, de acuerdo 3
las normas establecidas para dichos casos.
Presenta el cuadro anual de necesidades del CED|F
Controlar e informar sobre los ingresos propios generados por el centro comunal.
Presenta informes técnicos relacionados a labores realizados.
! Participa y Coordina con su jefe inmediato Superior en Ia formulacién de Politicas
. propias del area.
- m) Responsable del manejo econédmico del area.

! n) Otras funciones que le asigne el Jefe del area del Programa.

i * Requisitos minimos:
- - Titulo Profesional en Contabilidad, Administracién, economia & Ingenieria
relacionadas al cargo.
- Experiencia laboral, minimo de tres (3) aflos en Ia Administraciéon Pdblica.
* Manejo de Programas Informaticos.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.
- No estar impedido de contratar con el estado.

PSICOLOGO II

Denominacién del cargo: Psicologo.
| Clasificacion: SP-ES,
" Cédigo: 25-05-PS-ES.



Es el personal de apoyo responsable de la atencién, estudio, evaluacion, diagnéstico y
atencién especializada de los nifios y adolescentes del CEDIF, estd a cargo de un
Psicdlogo de nivel I, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

2 a) Realizar el estudio, eévaluacion, diagnéstico y atencién especializada a los nifios y

a adolescentes del CEDIF. '

b) Participar en las evaluaciones, para el diagnéstico y atencion especializada de

nuevos beneficiarios y en los equipos técnicos de trabajo
Formular, ejecutar y evaluar el programa de trabajo psicolégico del centro.
Brindar atencién especializada y consejo psicolégico en forma individual y grupal a los
nifios, adolescentes y comunidad.
Investigar y desarrollar meétodos, técnicas y procedimientos para mejorar su
aplicacién en los programas de Psicopatologia, psicometria, psicotécnica,
psicoterapia y similares.
Elaborar los informes psicolégicos y documentos técnicos que les soliciten.
Efectuar el seguimiento de los casos evaluados y/o atendidos de Ia poblacién
beneficiaria.
Desarrollar acciones que fomenten habitos de conductas positivas a los usuarios de
los diferentes servicios del CEDIF.
Las demas funciones que le asigne el jefe del area dal programa.

Requisitos minimos:

- Titulo Profesional en Psicologia.

- Experiencia laboral, minimo de un (1) afio en trabajos similares.
- Capacitacidn en la especialidad en el 4rea.

- Manejo de Programas Informaticos.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.

- No estar impedido de contratar con el estado.

Denominacién del cargo: Promotor Social,
Clasificacion:SP-AP.
Cédigo: 25-05-PS-AP,

Formula y propone talleres de capacitacién de acuerdo a la demanda de los
beneficiarios.

Elaboracién de médulos de capacitacién.
Propicia campafas de metodologias de capacitacion de los talleres.
Desarrolla acciones que fomenten hdbitos para la educacion para e trabajo.
e) Participa en la organizacion de campafias mutua,
f)  Promueve el didlogo entre los miembros de una organizacién con otros organismos
= representativos.

g) Interviene en el estudio, elaboracién e implementacién de proyectos de desarrollo
social.

i h) Orienta a los integrantes de organizaciones en la solucién de sus problemas sociales
i, y laborales-
i) Participa en la realizacién de empadronamientos censos y muestreo diversos.
) Apoyo en las actividades y diligencias que realiza el area de| CEDIF, para proteccién
Y proyeccion social del nifio, adolescente, adulto Yy adulto mayores en situacidn de
- situacién de vulnerabilidad y/o riesgo social

k) Las demas funciones que le asigne el jefe del area del programa.

*  Requisitos minimos:
- Estudios superiores no universitarios relacionados a Ia especialidad.
- Experiencia laboral, minimo de un (1) afo en trabajos similares.
- Capacitacién en Ia especialidad.
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- Conocimientos basicos de computacién.
— - No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.
[ - No estar impedido de contratar con el estado.

TECNICO ADMINISTRATIVO il

Denominacién del cargo: Técnico Administrativo.
1 Clasificacién: SP-AP.

’ Cédigo: 25-05-PS-AP.

oEs el personal encargado de apoyo administrativo en el servicio del CEDIF, estd a cargo
e un Técnico Administrativo de nivel lll, a quien le competen las atribuciones y funciones

Apoya en la ejecucion, control de las actividades técnico Administrativas del centro
comunal.

Apoya en el control, utilizacién, mantenimiento Y conservacion de los bienes e
infraestructura del centro comunal.

Apoya en la preparacién de la documentacién contable sustentatoria de las
rendiciones de cuentas.

Recepciona, registra y clasifica los documentos que ingresan y egresan al centro
comunal que presta los servicios del CEDIF.

Elabora el control de asistencia del personal y consolidario en forma mensual.

Apoya en la elaboracion del cuadro de necesidades del centro comunal,

Recibe y verifica si los alimentos o bienes que ingresan al almacén, rednen las
condiciones y especificaciones sefialadas en las érdenes de compra y/o guias de
remision.

Almacena los alimentos en forma racional, teniendo en Cuenta los criterios técnicos
de movimiento y disposicién oportuna.

Mantiene el inventario fisico de bienes del almacén.

Despacha los productos alimenticios, con la documentacién respectiva.

Programa y efectua Ia limpieza y fumigacién del almacén.

Mantiene en buenas condiciones de almacenamiento al local.

Apoya en la distribucion de los alimentos

Otras funciones que le asigne el jefe de drea del programa.

Requisitos minimos:

- Estudios superiores no universitarios relacionados a |a especialidad.
- Experiencia laboral, minimo de un (1) afio en trabajos similares.

- Capacitacién en Ia especialidad.

- Conocimientos basicos de computacién.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica,

- No estar impedido de contratar con el estado.

TRABAJADOR EN SERVICIOS i

Denominacién de| cargo: Trabajador en servicios.
— Clasificacién: SP-AP.

Cédigo: 25-05-PS-AP.

Es el perscnal encargado del apoyo en el servicio de Cocina del CEDIF, del Centro
comunal, esta a cargo de un Trabajador en Servicios de nivel I, y le competen las
funciones y atribuciones siguientes:

L - a) Ejecuta los menus, dietas, formulas lacteos y otros, de acuerdo a las prescripciones del
| nutricionista de |a municipalidad.
b) Selecciona y verifica el estado de conservacién de los viveres para su preparacion.
¢) Distribuye los alimentos en base a la racién correspondiente 3 usuario garantizando su
- higiene y presentacion.
d) Efectua el mantenimiento y la limpieza de los ambientes, equipos de cocina y
materiales utilizados en e| servicio de su unidad operativa.
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e) Efectia el requerimiento oportuno de los insumos y materiales de cocina

requiere para la preparacion de los alimentos y el respectivo mantenimiento del equipo

de cocina y del ambiente.

f) Informa oportunamente de los desperfectos que pueda tener la cocina, para evitar

desfases en la atencion.
olicita los materiales y herramientas para el desemperio de sus funciones

responsabilidad.
Otras funciones que le asigne el Jefe de 4rea del programa.

Requisitos Minimos:

- Instruccion de Secundaria Completa.
- Capacitacién en la elaboracién de comidas.

- No tener impedimento para contratar con el estado.
- No estar impedido de ejercer la funcién publica,

-

2\ TRABAJADOR EN SERVICIOS I

j-enominacién del cargo: Trabajador en Servicios.

=iClasificacién:SP-AP.
3¢ Codigo: 25-03-PS-AP.

Es el personal encargado del servicio de Vigilancia, limpieza de |os ambientes y manejo de
fotocopiado, del CEDIF, esta a cargo de un Trabajador en Servicios de nivel I, y le
competen las funciones y atribuciones siguientes:

Custodia el ambiente del local comunal y los bienes que existen en su interior de
acuerdo a las condiciones de seguridad y control establecidos.

Controla y orienta el ingreso y salida de personas, asi como equipos y materiales y
vehiculos de la institucidn.

Opera los equipos de seguridad.

Efectda la limpieza de |os diferentes ambientes del local comunal, manteniéndolo en
Optimas condiciones

Efectia los diversos requerimientos de materiales de limpieza,

Efectia el servicio de impresion y fotocopiado de documentos del CEDIF.
Otras funciones que le asigne el Jefe de area del Programa.

Requisitos Minimos:

- Instruccién de Secundaria Completa.

- Capacitacién en |3 elaboracidn de comidas,

- No tener impedimento para contratar con el estado.
- No estar impedido de ejercer la funcién publica

AREA DE SERVICIO DE WAWA WASI MUNICIPAL

JEFE DE PROGRAMA |

Denominacién del cargo: Jefe de Programa
Clasificacién: SP-EJ.
Cédigo: 25-05-PS-EJ.
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a) Efectia la planificacién y monitorea las actividades técnico - administrativas del
Servicio de WAWA WASI Municipal, coordinadamente con el Jefe del Programa de

| Proteccion Social,
Elabora la propuesta del plan operativo concerniente a su area.
Es el responsable directo del funcionamiento y de las actividades técnico -
administrativas del Servicio de WAWA WASI Municipal.
Propone directivas para mejorar el funcionamiento interno de los WAWA WASI,
dentro del marco legal establecido y las facuitades concedidas
Efectia el seguimiento, supervisa y aplica las directivas, documentos de gestion,
manuales, instructivos y lineamientos para los servicios que se brinda en los WAWA
WASI Municipal.
Gestiona la capacitacion y/o capacitar al personal en las distintas metodologjas
establecidas en las Guias, instrumentos de gestidn, manuales, directivas y los
lineamientos emitidos por el MINDES, para los servicios que brinda el WAWA WASI
Municipal.
Formula, Ejecuta e informa las actividades y/o servicios del plan operativo que
competen al servicio de WAWA WAS| Municipal.

de cuidado diurno para nifios y nifias.
Promueve Ia participacién organizada y voluntaria de Ia comunidad, para la
implementacién y funcionamiento de los WAWA WASI, en |a prestacion de servicios
Integrales a favor de a infancia temprana.
Vela por los servicios diario y diumo de alimentacidn, Juegos, descanso, higiene y
educacion que presta el WAWA WASI Municipal, el cual se realice en ambientes
adecuados de habitabilidad, salubridad y seguridad.
Orienta, asesora, capacita y brinda acompanamiento técnico en la prestacién de los
servicios WAWA WASI, a las madres cuidadoras, familias usuarias, grupos
promotores y comité de gestion, para una continua mejora de la calidad de los
servicios.
Asesora, monitorea, supervisa y evalua las acciones del Comité de Gestion para
garantizar la calidad del servicio WAWA WASI,
Dispone eficiente y eficazmente de los recursos présupuestales en coordinacién con
el Jefe del Programa de Proteccién Social, que permita implementar o renovar
adecuadamente los equipos, de infraestructura comunal y los servicios alimentarios,
Elabora y eleva el presupuesto estimado para el financiamiento de los recursos
econdmicos para la atencién integral y la asistencia técnica del servicio de WAWA
WASI;
Realiza el reconocimiento de los Comités de Gestidn aplicando los procedimientos
establecidos en el Decreto de Urgencia N° 002-2008.
Supervisa el registro de los nifos y sus familiares en e sistema informatico WAWA
NET.
i 0) Reportar informes y estadisticas de los servicios prestados a la poblacién por el
! WAWA WASI Municipal, al Jefe del Programa de Proteccién social de Ia
Municipalidad.
P) Administra y rende los fondos asignados, en forma oportuna y documentadamente a|
jefe del programa de Proteccién Social.
q) Efectia el seguimiento, control y evaluacién del servicio que presta el personal del
WAWA WASI Municipal.
)  Propone la suscripcién de convenios Y acuerdos orientados a mejorar |a
implementacidn de| programa y velar por su cumplimiento.
s) Propone la difusién de los servicios que presta el Programa del WAWA WASI a Ia
o comunidad.
- t) Desarrolla acciones de prevencién orientadas a evitar desfases en |a prestacion del
servicio,
u) Ofras funciones que son de su competencia asignados por los entes superiores.

* Requisitos Minimos:
- Titulo Profesional Universitario relacionado con el cargo.

139



\
=4

promueve la promocidn y extensidn social del servicio del WAWA WASI, esta a cargo de

un Asistente de Servicios con nivel Il, a quien le competen las atribuciones y funciones
siguientes:

- Experiencia laboral, dos (2) arios.

- Capacitacion especializada en el area,

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.

- No estarimpedido de contratar con el estado.

ASISTENTE EN SERVICIOS SOCIALES Il
Denominacién del cargo: Asistente en Servicios Sociales
lasificacion: SP-ES.

ddigo: 25-05-PS-ES.

Efectua labores de proyeccién y extension social.

Interviene en las coordinaciones y ejecuciones del servicio del WAWA WASI.
Contribuye en Ia elaboracion de informes técnicos relacionados al area del servicio
del WAWA WAS].

Puede realizar labores de adiestramiento y capacitacion.

Supervisa las labores del personal técnico y auxiliar que apoya en el servicio del
WAWA WASI.

Apoya en el monitoreo para los beneficiarios del Wawa Wasi.

Elaboracién de médulos de capacitacion.

Propicia camparias de metodologias de capacitacién de los talleres.

Desarrolla acciones que fomenten habitos para la educacién para el trabajo.
Participa en la organizacién de camparias mutua

Promueve |a participacion de las familias usuarias, organizaciones sociales de base
y comunidad en las acciones del servicio del Wawa Wasi y/o del servicio de
alimento infantil.

Apoya en el monitoreo y evaluacion la calidad, en Ia implementacion del servicio de
Wawa Wasi, informando al jefe inmediato.

Apoya en el cuidado del buen uso de los recursos materiales y financieros,
asignados a la prestacién del servicio.

Apoya en |a inspeccién del local del Wawa Wasi, para determinar si retne las
condiciones requeridas,

Apoya en el didlogo entre los miembros de una organizacién con otros organismos
representativos.

Interviene en e| estudio, elaboracién e implementacién de proyectos de desarrollo
social.

Orienta a los integrantes de los comiteés en la solucién de sus problemas sociales y
laborales.

Participa en Ia realizacion de empadronamientos censos y muestreo diversos.
Apoyo en las actividades y diligencias que realiza e| drea del Wawa Wasi, para Ia
atencién de las nifias y nifios beneficiarios.

Apoya en la seleccion de Ia madre cuidadora.

Las demas funciones que le asigne el jefe de| 4rea.

Requisitos minimos:

- Estudios superiores no universitarios relacionados a la especialidad.
- Experiencia laboral, minimo de un (1) afio en trabajos similares.

- Capacitacion en |g especialidad.

- Conocimientos basicos de computacidn.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.

- No estar impedido de contratar con el estado.
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SECRETARIA IlI

Denominacién del cargo: Secretaria.
Clasificacién; SP-AP.

Cédigo: 25-05-PS-AP.

Es el personal éncargado del apoyo administrativo del servicio del WAWA WASI, ests a

390 de una Secretaria de nivel lll, a quien le competen las atribuciones y funciones
Siguientes:

Organiza, coordina Y programa las reuniones y certamenes del jefe del 4rea a nivel
Institucional o Inter-Institucional.

Prepara la agenda con la documentacion pendiente de firma y despacho respectivo.
Coordina reuniones Y concreta citas,

Recepciona, clasifica, registra y archiva la documentacién por orden, importancia y
naturaleza institucional.

Interviene con criterio Propio en la redaccién de documentos de acuerdo a las
indicaciones del jefe del area.

Mantiene actualizado y ordenado la documentacion del area.

Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan vy egresan,
informando al Jefe, mediante los reportes respectivos.

Presta apoyo administrativo especializado, incluyendo el manejo de software
especializado (procesador de texto y hojas de calculo)

Orienta al usuario sobre gestiones, tramite y estado de expediente

Atiende y realiza llamadas telefénicas, recepcion ¥ envié de documentacién via fax y
correo electrénico

Requiere los materiales y Utiles de Oficina a Ja dependencia respectiva

Otras funciones que asigne el Jefe del 4rea

*  Requisitos Minimos:

- Titulo de Secratariado Ejecutivo.

Experiencia laboral de un (1) aro.

Capacitacion en Ia especialidad.

Conocimientos basicos de computacisn,

No estar inhabilitado para ejercer la funcign publica.

HREA DE SERVICIO DEL CENTRO DE EMERGENCIA MUJER = CEM

JEFE DE PROGRAMA |
Denominacion del cargo: Jefe de Programa.
Clasificacién: SP-EJ.

Cédigo: 25-05-PS-EJ.

a) Efectia |g Planificacion, monitorear |as actividades técnico —administrativas del

b) Elaborala Propuesta del plan operativo concerniente a su 4rea.

¢) Responsable directo del funcionamiento y de las actividades técnico —administrativas
del Servicio de CEM.

d) Propone directivas para mejorar el funcionamiento interno del CEM, dentro de| marco
legal establecido y las facultades concedidas.

e) Efectua e Seguimiento, supervisar y aplicar las directivas, documentos de gestion,
manuales, instructivos y lineamientos en los servicios que brinda e| CEM.

»
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f)  Gestiona la capacitacion y/o capacitar al personal en las distintas metodologias
establecidas en las Guias, instrumentos de gestion, manuales, directivas y los
lineamientos emitidos por el MINDES, para los servicios que brinda el CEM.

g) Formuia, Ejecuta e informa |ag actividades y/o servicios del plan aperativo que

competen al servicio del CEM.

Reporta informes y estadisticas de los servicios prestados a |a poblacién por el CEM

al Jefe del Programa de Proteccidn Social,

Vela por Ia integridad fisica, moral y emocional de las personas afectadas o

involucradas en hechos de violencia familiar o sexual.

Administra y rende los fondos asignados, en forma oportuna y documentadamente

Promueve actividades Yy servicios para el desarrollo personal y social de la poblacién

en situacién de resgo para la vida y la salud, con la finalidad de fortalecer

capacidades y comipetencias hacia el desarrolio integral, equidad de género e

igualdad al acceso de oportunidades.

Presta atencién éspecializada a las personas que requieran proteccion, recuperacion,

¥y acceso a la justicia, afectadas por hechos de viclencia familiar y/o sexual en |a

jurisdiccién.

Propone a la Jefatura del Programa de Proteccidn Social, efectuar labores

articuladamente  con instituciones afines Para la atencion especializada de las

personas que requieran proteccidn, récuperacion, y acceso a la justicia que han sido
afectadas por hechos de violencia familiar y/o sexual en |a Jurisdiccién,

Supervisa y monitorea al personal (interdisciplinaria) del CEM, responsables de

brindar atencién de los servicios, a las personas involucradas en hechos de violencia

sexual, maltrato infantil y viclencia familiar, y el cumplimiento en los casos de alto
riesgo especificados en los planes de atencion, aplicando Ia metodologia establecida
cuidando la integridad fisica ¥ emocional del usuario,

Efectia las acciones necesarias de acceso 3 Ia justicia en los delitos identificados por

el personal del Programa del CEM.

Realiza acciones de prevencion a fin de evitar violencia en |g poblacién de su
jurisdiccion, sin considerar la condicign social, fisica, edad o sexo

Propone la difusién de los servicios que presta el CEM.

Otras funciones gue son de su competencia asignados por los entes superiores.

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional Universitario relacionado con el cargo.
- Experiencia laboral dos (2) afios.

- Capacitacion especializada en el rea.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.

- No estar impedido de contratar con el estada.

PSICOLOGO Il

Denominacién del cargo: Psicdlogo
Clasificacién: SP-ES.

Cédigo: 25-05-PS-ES.

Es el personal de apoyo responsable en brindar atencién psicoldgica a través del servicio
del CEM, previa évaluacion, diagnéstico y atencién especializada a las personas (nifos,
nifias, adolescentes Y mujeres) en caso de violencia familiar Y sexual, asi como para |a
prevencion y promocién contra la violencia sexual, estj a Cargo de un Psicdlogo de nivel
I, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:
a) Realiza el estudio, evaluacién, diagnédstico y atencién éspecializada a los nifios y

adolescentes Y mujeres victimas de violencia familiar Yy sexual que requieren del
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a)
b)

c)
d)
&)

f

Realiza el estudio, evaluacién, diagnéstico y atencién especializada para Ia
prevencion y promocién contra la violencia sexual hacia los nifios y adolescentes y
mujeres que requieran de servicio.

Brinda auxilio psicoldgico.

Entrevista y evalia a las personas usuarias.

Realiza el acompafiamiento psicolégico para el proceso legal que enfrenta la usuaria.
Atiende a Ia paciente que quiere denunciar y le brinda el acomparfiamiento
psicoldgico.

Formula, ejecuta y evalua el Programa de trabajo psicoldgico del CEM.

Brinda atencion eéspecializada y consejo psicolégico en forma individual y grupal a los
nifios, adolescentes y comunidad.

Investiga y desarrolla métodos, técnicas Y procedimientos para mejorar su aplicacion
en los programas de Psicopatologia, psicometria, psicotécnica, psicoterapia y
similares.

Elabora los informes psicoldgicos y documentos técnicos que les soliciten.

Efectia el seguimiento de los casos evaluados y/o atendidos de la poblacion

aplicadas por el psicdlogo
Brinda charlas, asesoramiento y capacitacion a la colectividad.
Las demas funciones que le asigne el jefe del 4rea del programa.

Requisitos minimos:

- Titulo Profesional en Psicologia.

- Experiencia laboral, minimo de un (1) afto en trabajos similares.
- Capacitacién en Ia especialidad.

- Manejo de Programas Informaticos.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.

- No estar impedido de contratar con el estado,

ABOGADO IV
Denominacion del cargo: Abogado.
<oMasificacion: SP-ES.

digo: 25-05-PS-ES,

el personal responsable de asesorar, en la parte legal del servicio del CEM, a los nifios
as, adolescentes y mujeres ests a cargo del Abogado de nivel IV, a quien le competen

“las atribuciones y funciones siguientes:

Asesora en los casos de violencia familiar o sexual a las victimas

Brinda asesoria legal y actua con la celeridad cuando el casc lo requiere, respecto en
la atencién a las victimas de violencia familiar o sexual

Verifica el acceso 3 la justicia en los delitos comunicados.

Valorar el riesgo al prestar e} servicio de asesoria legal segun el caso.
Participa en Ia elaboracién de normatividad de caracter técnico legal.

Interviene en comisiones o grupos técnicos de coordinacién para la promulgacién de
dispositivos legales vinculados con la entidad.

Absuelve consultas legales en aspectos propios del servicio del CEM.

Evalta y califica documentos de caracter juridico especialmente relacionado con las
victimas de violencia familiar y sexual.

Aplica las guias metodoldgicas establecidas-para estos casos de violencia familiar o
sexual.

Brinda una atencién oportuna a través del plan de atencién, asi como atencion
integral de ser el caso.

Presta apoyo legal a otras areas de la institucién cuando sea requerido.

Proporciona informacién sobre disposiciones legales.

Otras funciones que le asigne el Jefe del servicio del CEM.

Requisitos minimos:

- Titulo Profesional de Abogado, debidamente colegiado.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.
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- Capacitacién Especializada en el area.
- Experiencia en actividades técnico legales.
I - Manejo de entorno Windows ¥y Microsoft Office e Internet,

ASISTENTE SOCIAL IV
Denominacién del cargo: Asistenta Social
Clasificacién: SP-ES.

a) Organiza y ejecuta actividades que promuevan el desarrollo y bienestar de
laspersonas que son victimas de maltrato familiar y sexual

Recopila, clasifica Y procesa informacién necesaria para la ejecucién de Programas
de Asistencia Social a favor de las personas que son victimas del maltrato familiar y
sexual.

Realiza tramites y gestiones de coordinacién con otras Instituciones para la atencién
oportuna de las victimas.

De ser casos para ser atendidos por el CEM, registra los datos en una ficha de
registro del CEM.

Deriva la ficha y al paciente al sicélogo

Determina si el caso de la victima debe ser tratados por el servicio del CEM u ofra
instancia

Proyecta, organiza y coordina capacitacion para el personal que presta servicios en el
CEM.

Elabora informes técnicos de su competencia.

Efectia actividades de promocidn y extension social.

Coordina reuniones periddicas con todos los profesionales del CEM, para evaluar los
casos y verificar los logros, de la persona usuaria.

Orienta y asiste al personal municipal en asuntos de su competencia.

Otras funciones que le asigne el Jefe del Area,

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional de Asistente Social.

- Experiencia en el area, dos (2) afios.

- Capacitacion especializada en el area.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet

= No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica Yy contratar con el estado.

- TECNICO EN ASISTENCIA SOCIAL |
: Denominacién del cargo: Técnico en Asistencia Social
Clasificacion: SP-AP.
Cédigo: 25-05-PS-AP.

Es el personal encargado de apoyar en I recepcion registro y trabajos de extensién social

del area, del servicio del CEM, asi como orientar guiar a la persona que requiere el

= Servicio del CEM, velar por el bienestar de-las personas que requierer del Servicio, que

‘ hayan sido victimas de maltrato familiar y acoso sexual, estd a cargo de un técnico en
Asistencia Social de nivel l, @ quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

== a) Apoya en la organizacion y ejecucion actividades que promuevan e desarrollo y
‘ bienestar de las personas que son victimas de maltrato familiar y sexual
b) Apoya en la recopilacién, clasificacion ¥ proceso de la informacién necesaria para la
ejecucion de Programas de Asistencia Social a favor de las personas que son
victimas del maltrato familiar y sexual.
C) Apoya en los tramites de documentos vy gestiones de coordinacién con ofras
Instituciones para la atencién oportuna de las victimas.
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Apoya en las actividades administrativas del servicio del CEM

Apoya a los atendidos por el CEM, en el registro los datos en una ficha de registro
del CEM.

Registra y tramita la ficha y al paciente al sicélogo.

Apoya para organiza capacitacidn para el personal que presta servicios en el CEM.
Elabora informes técnicos de su competencia.

Apoya en la realizacion de actividades de promacion y extension social.

Coordina reuniones periddicas con todos los profesionales del CEM, para evaluar los
casos y verificar los logros, de la persona usuaria.

Atiende al personal de la institucion que solicita informacidn técnica.

Otras funciones que le asigne el Jefe del Area.

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional de Asistente Social.

- Experiencia en el area, dos (2) afios.

- Capacitacion especializada en el area.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica Y contratar con el estado.

5.2 PROGRAMA DE SERVICIOS ALIMENTARIOS

& El Programa de Servicios Alimentarios.- Son programas dirigidos a prestar atencién
falimentaria a grupos sociales mas vuinerables para prevenir la mal nutricién en nifios,
y Jjnifias hasta los doce afios, madres gestantes y las que dan de lactar y familias en general

pobreza extrema identificados previa evaluacidn

CLASIFI-
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL

288 Jefe de Programa I 25-05-SA-DS SP-DS 1
289 Secretaria |l 25-05-SA-AP SP-AP 1

Area de Programa integral de Nutricion
290 Jefe de Programa | 25-05-SA-EJ SP-EJ 1
291 Especialista Administrativo |V 25-05-SA-AP SP-AP 1
292 Psicdlogo Il| 25-05-SA-AP SP-AP

Area de Programa del Vaso de Leche
293 Jefe de Programa | 25-05-SA-EJ SP-EJ 1
294 Técnico Administrativo || 25-05-SA-AP SP-AP 1
295 Técnico Administrativo | 25-05-SA-AP SP-AP 1
296 Promotor Social | 25-05-SA-AP SP-AP 1

Area del Programa de Asistencia

Alimentaria Municipal
297 Jefe de Programa | 25-05-SA-EJ SP-EJ 1
298 Nutricionista |V 25-05-SA-ES SP-ES 1
299 Técnico Administrativo | 25-05-SA-AP SP-AP 1

[l TOTAL UNIDAD ORGANICA 12
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JEFE DE PROGRAMA Il

‘ Denominacién del cargo: Jefe de Programa de Servicio Alimentarios
[ Clasificacién: SP-DS.

J Cédigo: 25-05-SA-DS.

Programa del Servicio Alimentarioests dirigido por un Jefe de Programa de Servicio
entario, de nivel de Iil y tiene las siguientes funciones:}

Planifica, monitorea, supervisa la ejecucion y el funcionamiento de actividades

técnico-administrativas que presta el programa a través de sus Areas.

Elabora el plan operativo del programa coordinadamente con los responsables de las

areas.

Vela por el adecuado funcionamiento y atencion en las dreas de los Programas del

PIN, Vaso de Leche y el PAAM.

Efectua el seguimiento y supervisar la aplicacion de las directivas, documentos de

gestion, manuales, instructivos y lineamientos en los Programas a cargo.

Gestiona la capacitacién del personal en las distintas metodologias establecidas en

las gufas, instrumentos de gestién, manuales, directivas y los lineamientos vigentes,

relacionades a las funciones que realizan las areas que conforman el Programa de

Servicios Alimentarios.

Formula, supervisa la ejecucion e informa referente al Plan Operativo Institucional-

POl del Programa.

Reporta informes y estadisticas del Programa de Servicios Alimentarios relacionados

a la atencion en los Programas del PIN, del Vaso de Leche y del PAAM, a Alcaldia, a

la Gerencia Municipal y Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion de

la Municipalidad, y de ser el caso atender a las instancias del MINDES que lo
requieran.

Administra y rende los fondas asignados en forma oportuna y documentadamente.

Efectla trabajos articuladamente con otras instituciones con e fin de mejorar la

atencién en los programas.

Vela por la provisién oportuna de los insumos y alimentos a atender por los diversos

programas.

, Supervisa para garantizar que los insumos y alimentos a atender por los programas

S& encuentres aptos para el consumo humano y estén de acuerdo a las

caracteristicas establecidas.

Efectla el seguimiento, control, supervision y evaluacién del personal asignado al

programa.

Efectua la difusion a la poblacién de los beneficios que prestan los programas del

PIN, Vaso de Leche y PAAM.

Planifica, monitorea, supervisa la ejecucion y el funcionamiento de actividades técnico

-administrativas que presta el programa a través de sus Areas.

0) Vela por el adecuado funcionamiento y atencion en las dreas de los Programas del

PIN, Vaso de Leche y el PAAM.

p) Efectia el seguimiento y supervisar la aplicacién de las directivas, documentos de

gestion, manuales, instructivos y lineamientos en los Programas a cargo.

- g) Gestiona la capacitacién del personal en las distintas metodologias establecidas en
las guias, instrumentos de gestién, manuales, directivas y los lineamientos vigentes,
relacicnados a las funciones que realizan las areas que conforman el Programa de
Servicios Alimentarios.

- r)  Formula, supervisa la ejecucién e informar referente-al Plan Operativo Institucional-

| POl del Programa.

s) Reporta informes y estadisticas del Programa de Servicios Alimentarios relacionados

a la atencién en los Programas del PIN, del Vaso de Leche y del PAAM, a Alcaldia, a

la Gerencia Municipal y Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacidon de

la Municipalidad, y de ser el caso atender a las instancias del MINDES que lo

requieran.
t)  Administra y rende los fondos asignados en forma oportuna y documentadamente.
= u) Efectua trabajos articuladamente con otras instituciones con el fin de mejorar la

atencién en los programas.
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Vela por la provisién oportuna de los insumos y alimentos a atender por los diversos
programas.

Supervisa para garantizar que los insumos y alimentos a atender por los programas
seé encuentres aptos para el consumo humano y estén de acuerdo a las
caracteristicas establecidas.

Efectia el seguimiento, control, supervisién y evaluacién del personal asignado al
programa,

Efectua la difusién a la poblacién de los beneficios que prestan los programas del
PIN, Vaso de Leche y PAAM.

Otras funciones que asigne el Alcalde.

Requisitos Minimos:

Titulo Profesional Universitario relacionado con el cargo.
Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.
Experiencia especializada en el 4rea de dos (2) anos.
Experiencia en la direccién de programas sociales.

No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.

No estar impedido de contratar con el estado.

SECRETARIA Il

func

ARE

N\ Denominacion del cargo: Secretaria.
¥ 'asificacion: SP-AP.

£s el personal encargado del apoyo administrativo al Programa de Servicios Alimentarics,
¥ estd

a cargo de una Secretaria de nivel Ill, a quien le competen las atribuciones y
iones siguientes:

Organiza, coordina y programa las reuniones y certamenes del Jefe del Programa a
nivel Institucional o Inter-Institucional.

Prepara la agenda con la documentacién pendiente de firma y despacho respectivo.
Coordina reuniones y concreta citas.

Recepciona, clasifica, registra y archiva la documentacién por orden, importancia y
naturaleza institucional,

Interviene con criterio propio en la redaccién de documentos de acuerdo a las
indicaciones del Director del Programa.

Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan,
informando al Jefe mediante los reportes respectivos.

Presta apoyo administrativo especializado, incluyendo el manejo de software
especializado (procesador de texto y hojas de célculo)

Orienta al usuario sobre gestiones, tramite y estado de expedientes.

Atiende y realiza llamadas telefénicas, recepcién y envié de documentacién via de fax
y correo electronico.

Requiere los materiales y Utiles de Oficina a la dependencia respectiva.

Coordina la distribucién racional de materiales de oficina con sus diferentes unidades
organicas.

Otras funciones que asigne el Jefe del Programa de los Servicios Alimentarios,

Requisitos Minimos:

- Titulo-Profesional de Secretariado Ejecutivo.

- Experiencia laboral, un (1) ario.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.
- No estar impedido de contratar con el estado.

A DE PROGRAMA INTEGRAL DE NUTRICION

JEFE DE PROGRAMA |

Denominacién del cargo: Jefe de Programa Integral de Nutricién,
Clasificacién: SP-EJ.

Caodi

go: 25-05-SA-EJ.
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Es Jefe del programa es el responsable del drea del programa social, que esta orientado a
prevenir la mainutricion en nifios y nifias hasta los 12 afios, madres gestantes y las que
dan de lactar, priorizando a los menores de 3 afios de edad, en situacién de vulnerabilidad
nutricional, mejorando su calidad de vida. Cuenta con dos Sub Programas: Sub Programa
Infantil y Sub Programa Pre Escolar y Escolar. Tiene dos componentes: el alimentario y el
educativo, el programa est4 dirigido por un jefe, quien depende del Jefe del Programa de

t
u)

v)

w)
X)

y)
Z)

Rervicios Alimentarios, y tiene la siguientes funciones:

Planifica, monitorea las actividades técnico-administrativas del PIN, coordinadamente
con el Jefe del Programa del Servicio Alimentario.

Es responsable directo del funcionamiento del Programa Integral de Nutricion-PIN y
de las actividades técnicas -administrativas.

Eleva propuestas para el mejor funcionamiento interno del PIN.

Dispone de la informacién, oportuna, til y de calidad sobre el PIN.

Brinda retroalimentacion sobre la gestién de las actividades, identificando problemas
soluciones para obtener la toma de decisiones.

Mide los procesos, resultados e impactos del programa.

Efectua la aplicacién y seguimiento del cumplimiento de las directivas emitidas,
documentos de gestién, manuales, instructivos y lineamientos establecidos para el
Programa Integral de Nutricion-PIN.

Propone la capacitacién y/o capacitar al personal en las metodologias establecidas
en las Guias, instrumentos de gestion, manuales, directivas y los lineamientos
emitidos por el MINDES, para el Programa Integral de Nutricion-PIN.

Formula, ejecuta e informa las actividades y/o servicios del plan operativo que
competen al area del Programa Integral de Nutricién -PIN.

Es facilitador del programa.

Realiza las reuniones de coordinacién con el sector salud y educacién que permita
brindar facilidades necesarias para el cumplimiento de los objetivos y las metas de
esta actividad.

Reporta informes y estadisticas de la atencién a la poblacién por el PIN, en los
formatos pre establecido y el Aplicativo Informatico SIMI al Jefe del Programa de
Servicios Alimentarios para los reportes y toma de decisiones oportunamente.

Vela para prevenir la mala nutricién y para una adecuada Nutricidn de nifios y nifias
malnutridos hasta los doce afos, priorizando a los menores de 3 afios de edad,
madres gestantes que dan de lactar en situacién de vulnerabilidad nutricional,
mejorando su calidad de vida.

Previene la desnutricién crénica y la anemia en los nifios y nifias, madres gestantes y
las que dan de lactar,

Promueve la lactancia materna exclusiva hasta los 6 meses y la alimentacion
complementaria.

Fortalece las capacidades y competencias en las familias con nifics menores de tres
afios, incorporando a las madres en una perspectiva de desarrollo social integral.
Administra y rinde los fondos asignados en forma oportuna y documentadamente
Promover la intervencién integral en atencién en salud, alimentacién y nutricién a
nifias y nifios.

Vela por el desarrollo integral de los nifios y nifias pobres y extremadamente pobres
en la coejecucion de los sectores de Educacién, Salud, Gobierno Regional,
Gobiernos locales, entre otros articuladamente.

Vela para que los nifios y nifas sean incorperados al-seguro integral de salud -SIS
Fortalece el sistema de monitoreo y evaluacién en base a datos que proporcione el
sector salud y educacion.

Efectla el seguimiento, control del personal que presta servicios para el programa
Integral de Nutricién-PIN.

Controla, monitorea y supervisa los servicios articulados en zonas distantes o
apartadas que presta el Programa Integral de Nutricion.

Optimiza el servicio a los usuarios a través de la orientacion establecida en las
herramientas y técnicas, enmarcada en los principios de calidad, calidez y eficiencia.
Propone la difusion de la atencién que presta el Programa Integral de Nutricién-PIN
Otras funciones que son de su competencia asignados por los entes superiores.
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Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional Universitario de ingeniero en industrias alimentarias o carreras
afines al cargo.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet

- Experiencia en la direccién de programas sociales.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.

- No estar impedido de contratar con el estado.

JECNICO ADMINISTRATIVO il
/0enominacion del cargo: Técnico Administrativo.
b9 Clasificacion: SP-AP.

n. Codigo: 25-05-SA-AP.

s el personal responsable del apoyo administrativo al Jefe del Programa Integral de
Z}Nutricion, estd a cargo por un Técnico Administrativo de nivel Ill, a quien le competen las
Syatribuciones y funciones siguientes:

Apoya en las actividades técnico-administrativas del PIN, coordinadamente con el
Jefe del Programa Integral de Nutricién.

Apoya en la elaboracién del Plan Operativo del drea.

Realiza informe referente al cumplimiento de las directivas emitidas, documentos de
gestion, manuales, instructivos y lineamientos establecidos para el Programa Integral
de Nutricién-PIN

Maneja el aplicativo SIME, aplicativo informatico que tiene la capacidad de brindar
informacion precisa y actualizada sobre la ejecucién del programa, que facilita la toma
de decisiones correctas y oportunas.( tiene tres mddulos de registro, monitoreo y de
reportes),

Capacita al personal en la utilizacién adecuada de las fichas de registrodel centro de
atencidn, de familias, registro de beneficiarios, logistico y alimentario.

1 Apoya en las funciones de facilitador del programa.

Apoya en las actividades de capacitacion al personal en las metodologias
establecidas en las guias, instrumentos de gestién, manuales, directivas y los
lineamientos emitidos por el MINDES, para el Programa Integral de Nutricién-PIN.
Brinda el apoyo necesaric para la provisién de alimentos para una adecuada
Nutricién de nifios y nifias malnutridos hasta los doce afios, priorizando a los menores
de 3 afios de edad, madres gestantes que dan de lactar en situacién de
vulnerabilidad nutricional, mejorando su calidad de vida

Apoya en la logistica para prevenir la desnutricién crénica y la anemia en los nifios y
nifias, madres gestantes y las que dan de lactar.

Fortalece las capacidades y competencias en las familias con nifios menores de tres
afios, incorporando a las madres en una perspectiva de desarrollo social integral.
Apoyo en la Promocién de la intervencién integral en atencidn en salud, alimentacién
y nutricidn a nifias y nifios.

Apoya en las acciones administrativas para que los nifios ¥ nifias sean incorporados
al seguro integral de salud -SIS.

Apoya en las actividades de control del personal que presta servicios para el
programa Integral de Nutricion-PIN.

Realiza verificacién insitu de los servicios articulados en zonas distantes o apartadas
que presta el Programa Integral de Nutricién, las redes sociales.

Otras funciones que son de su competencia asignados per el Jefe del Programa-

Requisitos Minimos:

- Titulo no universitario relacionado con el area.

- Capacitacion especializada en el 4rea.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.
- Experiencia en labores de administrativas.

- No estar impedido de contratar con el estado.
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SECRETARIA Il

Denominacion del cargo: Secretaria.
Clasificacion:SP-AP.

Cddigo: 25-05-SA-AP.

\Es el personal encargado del apoyo administrativo al drea del Programa Integral de
Nutricidn, esta a cargo de una Secretaria de nivel Ill, a quien le competen las atribuciones
2| funciones siguientes:

Organiza, coordina y programa las reuniones y certdmenes del Jefe del Programa a
* nivel Institucional o Inter-Institucional.

b) Prepara la Agenda con la documentacion pendiente de firma y despacho respectivo.
_ Coordina reuniones y concreta citas.

Nd) Recepciona, clasifica, registra y archiva la documentacién por orden, importancia y
candbane.- 24— naturaleza institucional.
TRfACIN S ) [nterviene con criterio propio en la redacciéon de documentos de acuerdo a las
indicaciones del Jefe del Programa.
Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan,
informando al Jefe mediante los reportes respectivos.
Presta apoyo administrativo especializado, incluyendo el manejo de software
especializado (procesador de texto y hojas de célculo).
y p) Orienta al usuario sobre gestiones, tramite y estado de expediente
} ; '/s§ Atiende y realiza llamadas telefonicas, recepcion y envié de documentacién via de fax
AN 4 y correo electronico.

Digita documento para requerimiento de los materiales y Utiles de Oficina a [a
dependencia respectiva.

Coordina la distribucion racional de materiales de oficina con sus diferentes unidades
organicas.

Oftras funciones que asigne el Jefe de Programa integral de Nutricidn.

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional de Secretariado Ejecutivo.

- Experiencia laboral, un (1) afio.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.
- No estar impedido de contratar con el estado.

—ATe e

"o

AREA DELPROGRAMA DEL VASO DE LECHE

JEFE DE PROGRAMA |

Denominacion del cargo: Jefe de Programa del Vaso de Leche
Clasificacion: SP-EJ.

Codigo: 25-05-SA-EJ.

Es el personal responsable del acopio, distribucién, seguimiento Yy monitoreo de los
insumos del Programa de Vaso de Leche, esta a cargo de un Jefe de Programa del Vaso
de Leche de nivel |, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

a) Programa y distribuye las raciones del programa del vaso de leche a los Comités
miembros del programa distrital.

b) Disefia, elabora- y mantiene actualizado el padrén de beneficiarios del Programa
distrital del Vaso de Leche mediante una base de datos.

¢) Coordina, apoya y gestiona con el programa distrital del vaso de leche la donacién de
productos alimenticios que permitan complementar, diversificar y ampliar los insumos
y beneficiarios de este Programa Social en las areas rurales.

d) Participa como miembro activo o externc en los comités que se formen para la
adquisicién de los insumos alimenticios del proegrama a su cargo cuando se lo
requieran.

e) Gestiona en coordinacién con las organizaciones de base, la realizacion de talleres,
cursos y/o seminarios de capacitacion, asesoria y aprendizaje con participacion de
organismos publicos y privados sobre temas relacionados a su competencia.
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f)  Evalda, supervisa y controla la distribucién y empleo de los insumos alimenticios de
i acuerdo a las disposiciones legales vigentes.
§ g) Elabora en forma mensual, trimestral y semestral los informes técnicos
; administrativos de ejecucion del gasto para su remisién oportuna a las entidades que
k ] lo norman. .
Formula, ejecuta y evalta el Plan Operativo del drea, trimestraimente.
Informa al Despacho de Alcaldia sobre los asuntos que le sean requeridos.
Otras funciones que le asigne el Jefe del Programa de Servicios Alimentarios.

Requisitos Minimos:
- Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
- Experiencia en la direccién de programas del area.
- Capacitacion especializada en el area.
- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.
- No estar impedido de contratar con el estado.

TECNICO ADMINISTRATIVO Il
Denominacién del cargo: Técnico Administrativo.
% Clasificacion: SP-AP.

% Cadigo: 25-05-SA-AP.

j Es el personal responsable del apoyo Técnico - administrativo al Jefe del Programa del
’ Vaso de Leche, esta a cargo de un Tecnico Administrativo de nivel 11, a quien le competen
las atribuciones y funciones siguientes:

Recibe y verifica si los alimentos o bienes gue ingresan al almacén que rednen las
condiciones y especificaciones sefialadas en las érdenes de compra y/o gulas de
remision.

Almacena los alimentos en forma racional, teniendo en cuenta los criterios técnicos
de movimiento y disposicién oportuna.

Despacha los productos alimenticios, con la documentacion respectiva.

Programa y efectla la limpieza y fumigacion del almacén.

Mantiene en buenas condiciones de almacenamiento los alimentos.

Apoya en la distribucion de los alimentos.

Archiva las copias de los documentos de entrada y salida de alimentos del almacén.
Otras funciones que le asigne el Jefe del Programa del Vaso de Leche.

Requisitos Minimos:

- Instruccién de Secundaria completa.

- Experiencia en labores de la especialidad.

oz - Capacitacién técnica en el area.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.
- No estar impedido de contratar con el estado.

o TECNICO ADMINISTRATIVO |

Denominacion del cargo: Técnico Administrativo.
Clasificacién: SP-AP.
Cédigo: 25-05-SA-AP.

Es el personal responsable del apoyo administrativo al Jefe del Programa del Vaso de
Leche, esta a cargo de un Técnico Administrativo de nivel |, a quien le competen las
atribuciones y funciones siguientes:

a) Organiza, coordina las diferentes actividades del Jefe del Programa a nivel de
Comités de vaso de leche y otros.

o= b) Apoya en el ordenamiento de la documentacién pendiente de firma y despacho
‘ respectivo.

¢) Coordina reuniones y concreta citas.
d) Recepciona, clasifica, registra y archiva la documentacién por orden, importancia y
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naturaleza institucional.

Orienta al usuario sobre solicitudes de atencién.

Apoya en la elaboracién de documento para requerimiento de los materiales y Utiles
de Oficina a la dependencia respectiva.

Apoya en la recepcién de alimentos o bienes que ingresan al almacén, fijandose que
estasrelinan las condiciones y especificaciones sefialadas en las érdenes de compra
y/o guias de remisién.

Brinda apoyo necesario en la entrega de alimentos en forma racional.

Apoya en la limpieza y fumigacion del almacén.

Otras funciones que le asigne el Jefe del Programa del Vaso de Leche.

Requisitos Minimos:

--- Instruccién de Secundaria completa.

- Experiencia en labores de |a especialidad.
- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.
- No estar impedido de contratar con el estado.

¥ J:Denominacidn del cargo: Promotor Social.
a@asificacion: SP-AP

S&digo: 25-05-SA-AP.

i Es el personal de apoyo al drea del Programa del Vaso de Leche, estd a cargo de un
e, Promotor Social de nivel |, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

Promueve la formacién de Organizaciones de interés social.

Participa en la Organizacién y desarrollo de campafias de ayuda mutua.

Participa en la elaboracién e implementacion de proyectos de desarrolio social.
Promueve en estrecha coordinacién a los miembros de una organizacién con otros
organismos representativos.

Brinda adecuada orientacién a los integrantes de las organizaciones en la solucién de
problemas de indole social.

Participa en |a realizacion de empadronamientos a los diferentes comités de vaso de
leche de su jurisdiccion - Provincia de Padre Abad.

Las demas funciones que le asigne el Jefe del Programa del Vaso de Leche.

Requisitos Minimos:

- Titulo no Universitario de un centro de estudios superiores relacionados con la
especialidad.

- Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

- No estar impedido de contratar con el estado.

AREA DE PROGRAMA DE ASISTENCIA ALIMENTARIA MUNICIPAL

p— JEFE DE PROGRAMA |
Denominacién del cargo: Jefe de Programa de Asistencia Alimentaria.
Clasificacion:SP-EJ.
Codigo: 25-05-SA-EJ.

Es el personal responsable del manejo del Programa de Asistencia Alimentaria, esta a
cargo del jefe del programa de Asistencia Alimentaria de nivel |, a quien le competen las

a)
b)

c)
d)

atribuciones y funciones siguientes:

Planea, organiza, dirige, controlar y coordina las actividades de area.

Coordina con el jefe del programa de servicios alimentarios las acciones pertinentes
para el cumplimiento de su funcion.

Identifica y prioriza la atencidn de la poblacién en situacién de extrema pobreza.

Ejecuta el proceso de distribucién de alimentos u otros de los proyectos nutricionales
y alimentarios.
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objetivos del Programa de Asistencia Alimentaria, estd a cargo de un Técnico
Administrativo de nivel |, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

\ Recibe, registra y archiva la documentacion clasificada del PAAM.

#)\ Organiza, coordina las entrevistas del jefe del PAAM; asi como, prepara la agenda
con la documentacion respectiva.

Organiza el control y seguimiento de los expedientes que ingresan al PAAM,
preparando periddicamente los informes de situacién.

Administra documentacién clasificada y presta apoyo secretariado

Formula el requerimiento de dtiles, los recibe y distribuye oportunamente a los
trabajadores del PAAM.

Apoya en el manejo, registro y control de los productos alimenticios u o:cros que
ingresan o salen del almacén.

f)—-Coordina con el Jefe del PAAM, Ia programacién y distribucién de alimentos.

Archiva las copias de los documentos fuentes de entrada y salida de alimentos u
otros del almacén.

Realiza periddicamente el inventario de alimentos.

Visa las drdenes de despachos de alimentos u otros

Almacena los alimentos en forma racional y observando los criterios técnicos de
movimiento y disposicién oportuna.

Apoya al Administrador del PAAM en la verificacién de la documentacion requerida
para la aceptacién técnica del producto segun las especificaciones técnicas del
contrato.

Controla y verifica los documentos de entrada y salida en la tarjeta de control visible
de almacén.

Otras funciones que le asigne el Jefe del drea.

Requisitos Minimos:

- Instruccion de Secundaria completa.

- Experiencia en labores de |a especialidad.

- Capacitacion técnica en el &rea.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.
- No estar impedido de contratar con el estado.

5.3 BOTICA MUNICIPAL

o N° CLASIFI-
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
300 Jefe de Botica 25-05-BM-DS SP-DS 1
- 301-304 | Auxiliar en Farmagcia |l 25-05-BM-AP SP-AP 5l
! TOTAL UNIDAD ORGANICA 5

JEFE DE BOTICA

Denominacion del cargo: Jefe de Botica Municipal
Clasificacién: SP-DS.

Cddigo: 25-05-BM-DS.

Es el personal responsable del funcionamiento de la Botica Municipal, esta a cargo de un
Jefe de Botica Municipal, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

= a) Dirige y supervisa las actividades técnicas y administrativas de la Botica Municipal.
b) Planifica y supervisa el programa de la Botica Municipal.
¢) Elabora normas y directivas para la ejecucion de proyectos de Salud.
: d) Coordina con las unidades organicas de la municipalidad para el mejorar el servicio
— de la botica municipal.

e) Participa en el planeamiento de programas de inversién y operacién relacionados a la
salud.

f)  Presta asesoramiento en el campo de su especialidad.
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Cumple y hace cumplir las disposiciones técnico administrativas que norman las
actividades.
Evalua las solicitudes de apoyo alimentario que ingresan al rea.
Realiza el seguimiento y evaluacién de la ejecucién de los proyectos nutricionales y
alimentarios. ‘
Consolida la informacién de atenciones de los diferentes proyectos nutricionales y
alimentarios.
Promueve y difunde los proyectos, propiciando la participacion de la poblacién
objetivo.
Formula, ejecuta y evalla el Plan Operativo del drea, trimestraimente.
Coordina con otras entidades publicas o privadas para mejorar el servicio de atencién
a los beneficiarios.

--Cumple con la informacién requerida por las diferentes unidades orgdnicas de la
institucion.
Vela por el acervo documentario.
Otras funciones que le asigne el Jefe del Programa.

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

- Experiencia en |a direccién de programas del area.

- Capacitacién especializada en ei area.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.

- No estar impedido de contratar con el estado.

WUTRICIONISTA IV
=lenominacion del cargo: Nutricionista
fasificacion: SP-ES.
@ 40digo: 25-05-SA-ES,

Es el personal responsable de la planificacién, direccion, coordinacion de estudios,

"', proyectos y programas de nutricion, esta a cargo del Nutricionista de nivel IV, a quien le
i competen las atribuciones y funciones siguientes:
3 a) Planifica, dirige y coordina programas de investigacion nutricional.
b) Supervisa la labor del personal.
| c) Analiza los instrumentos de politica nutricional existentes para adecuar programas
! especificos.
o d) Determina las dietas alimenticias y otros relacionados a la alimentacién.

e) Brinda asesoria requerida en la materia de la especialidad.

f)  Elabora y recomienda la normatividad relacionada con la especialidad.

g) Brinda asistencia Técnica a las Unidades Organicas de la Institucién en asuntos de su
competencia. -

h) Conforma equipos de trabajo cuando sea requerido en temas relacionados 2 la
nutricién.

i)  Otras funciones que le asigne el Jefe del Programa.

¢ Requisitos Minimos:
- Titulo Profesional de Nutricionista.
L - Capacitacion especializada en el area.
- Amplia Experiencia en actividades de nutricién.
- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.
- No estar impedido de contratar con el estado.

TECNICO ADMINISTRATIVO |
Denominacién del cargo: Técnico Administrativo.
Clasificacion: SP-AP.

= Cdédigo: 25-05-SA-AP.

Es el personal responsable del apoyo técnico administrativo en el cumplimiento de los
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Efecttia el requerimiento de los medicamentos y materiales diversos que se expenden
en la botica.

Mantiene actualizado el stock de inventario y efectia el aprovisionamiento
oportunamente. _

Efectla el control al personal de apoyo en la botica.

Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

Requisitos Minimos:
- Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
- Experiencia en la direccién de programas del area.
- Capacitacién especializada en el area.
. =..Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.
- No estar impedido de contratar con el estado.

AUXILIAR EN FARMACIA Il

>, Denominacién del cargo: Jefe de Botica Municipal
>3, Clasificacién: SP-AP.

YCodigo: 25-05-BM-AP.

Fs el personal encargado del apoyo auxiliar en el funcionamiento de la Botica Municipal,
gesta a cargo de un Auxiliar en Farmacia de nivel I, a quien le competen las atribuciones y
funciones siguientes:

Planifica, ordena, controla y evalua el normal funcionamiento de la Botica Municipal.
Recepciona, clasifica, registra y archiva la documentacion.

Elabora la documentacién respectiva para la adquisicién de medicamentos.
Controla el ingreso y salida de medicamentos, a través de formatos estandarizados.
Realiza el control financiero de la botica, para lo cual debera llevar un Libro Caja.
Reporta los ingresos diarios a la Gerencia de Administracion Tributaria.

Realiza la venta de medicamentos con receta.

Realiza la aplicacion de inyectable en forma gratuita.

Otras funciones que le asigne el Jefe de Botica Municipal.

Requisitos Minimos:
- Estudios superiores no universitarios relacionados al cargo.
- - Experiencia en labores similares.

i - Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.
= - No estar impedido de contratar con el estado.
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