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MUNICIPALILAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD

AGUAYTIA - PERU
¥ BeRipadzeabad. gob. pe
AV. Simire Dolivar N2 536 - 5%6
Feléforo 061-%81079
“Uiia de ba Diversificacidn Pueductiva y del Fortalecimienta de ba Educacidn”

RESOLUCTION DE ALCAIDIA N° 488-2015.-MPPA-A.

Aguaytia, 30 de Diciembre del 2015.

EL CONCEIO DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD-AGUA YTIA

VISTO:

£l Informe N° 076-2015-SGPREI-GPPYR-MPPA-A, de fecha 23 de Diciembre del 2015, el Sub Gerente de Planeamiento, Racionalizacion,
Estadistica e Informatica remite el Manual de Organizacién y Funciones y con el visto bueno del Gerente de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacién, de fecha 23 de Diciembre del 2015,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo dispuesto por el Articulo 1942 y 1852 de la Constitucion Politica del Estado, concordante con el Articulo II del
Titulo Preliminar de la Ley N2 27972 - Ley Organica de Municipalidades, los Gobiernos Locales gozan de outonomia politica, econémica ¥
administrativa en asuntos de su competencia, cuya autonomia radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de
administracion, con sujecion E_I grdengmfgnm juridico.

Que, en concordancia con la autonomio politica que gozan los gobiernos locales, el articulo 9° numeral 3) de la Ley Orgdnica de

unicipalidades N° 29972, establece que corresponde al concejo Municipal oprobar el régimen de organizacion interior y funcionamiento del
obierna local,

Que, siendo necesaria mejorar la eficiencia en la presentacion de los servicios municipales para lograr el desarrollo integral de la Provincia
de Padre Abad, medionte un disefio organizacional que permita de los funcionarios ejercen autonomia y copacidad de decisién opérativa y

administrativa, adecudndose a los lineamientos dentro del marco normativo establecido, con lo finalidad de brindar un mejor servicio o fa
comunidad.

>\ Que, mediante Ordenanza Municipal N° 024-2015-MPPA-A, de fecha de 20 de Noviembre del 2015, se aprueba los Documentos de
& Gestion: Estructura Orgdnica, Cuadro de Asignacién del Personal y Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial de
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L Que, en uso de los atribuciones conferidas por el art. 20 sobre las atribuciones def Alcalde seftalodos por la Ley N° 27972, Ley Orgdnica de
Municipalidades.

<

SE RESUELVE:

" ARTICULO PRIMERO.-APROBAR el Manual de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial de Padre Abad, el mismo que en anexo
forma parte de lo presente Resolucion. : '

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

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR, a Secretaria General la distribucion y notificacion de la presente Resolucion.

Registrese, Comuniquese y Camplase.

g Municipalidag ¢ Padre Abad

e, Shasa Garcia
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PRESENTACION

La Municipalidad Provincial de Padre Abad es el 6rgano de gobierno local que canalizar 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 Organizacion y Funciones (MOF); en cumplimiento a lo dispuesto en la Resolucién
‘efatural N° 095-95-INAP/DNR, que aprueba la Directivas N°® 001 95 lNAP!DNR Normas para la

Y Y » » y »H

& El Manual de Organizacién y Funciones, es un instrumento normativo de gestién

administrativa municipal, que describe las funciones especificas a nivel de los cargos establecidos

en el Cuadro para Asignacién de Personal Provisional - CAP Provisional, cargos desarrollados a

P \ partir de la Estructura Organica y de las funciones generales establecidas en el Reglamento de

\ Organizacion y Funciones-ROF; documentos de gestidn institucional elaborados en el marco de la

“a Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 154-2014-SERVIR/PE y del Decreto Supremo N° 043-
~2006-PCM respectivamente.

El presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF) busca asegurar la claridad en la
] inacién de funciones y responsabilidades de los funcionarios, jefes empleados y servidores
,,'-" general. A51 como su respectwa posu:.lén en Ia estructura organica institucional, a fin de que

-, El presente manual contribuye al desarrollo institucional, conforme a los lineamientos de

=3 politica basados en la autonomia econémica y administrativa para una eficiente prestaciéon de los
servicios publicos a nivel local y provincial, actuando como ejes de la descentralizacion

- administrativa en la busqueda del desarrollo econémico local sostenible.
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- INTRODUCCION

- La Municipalidad Provincial de Padre Abad, cuenta con nuevos documentos de gestion
— Institucional, aprobados por Ordenanza Municipal N° 054-2015-MPPA, del 20 noviembre del 2015,

como son la Estructura Organica (EO), el Reglamento de Organizaciéon y Funciones (ROF) y el
- Cuadro para Asignacion de Personal (CAP), documentos que generan que se actualice el Manual
de Organizacién y Funciones (MOF) vigente, por un documento que responda a las funciones de
los nuevos cargos establecidos en el CAP.

El presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF), constituye un instrumento de
a fgestion administrativa institucional de la Municipalidad Provincial de Padre Abad, siendo su
4/ 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 Asignacion de Personal (CAP).

Ademas, el Manual de Organizacién y Funciones es una fuente permanente de
— informacion técnico legal para las autoridades, gerentes, subgerentes, jefes, profesionales,
. %, técnicos, servidores administrativos y obreros, sobre sus funciones, ubicacién en la estructura
“Yprganica y determina las relaciones formales que les corresponde considerar en el ejercicio del
*a®argo permitiendo al personal mejorar la calidad del tramite de las solicitudes y la prestacién de los
=8rvicios, asi como la realizacion de los procedimientos que realizan los servidores publicos.

/ El Manual de Organizacién y Funciones, se presenta de la siguiente manera: El Titulo
# Primero presenta las Disposiciones Generales; El Titulo Segundo presenta la Organizacion; El
Titulo Tercero se considera las Funciones Especificas de los cargos asignados a cada Unidad
Orgénica y/o Areas respectivas.
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- TITULO |

= DISPOSICIONES GENERALES

-, 1. FINALIDAD

- El presente Manual de Organizacién y Funciones es un documento técnico normativo de

- gestion institucional, que tiene por finalidad determinar las funciones especificas de los cargos
y puestos de trabajo desarrollandolas a partir de la Estructura Orgénica y funciones generales
establecidas en el Reglamento de 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
misioén, visién y objetivos de la Municipalidad Provincial de Padre Abad, sefialadas en el Plan

- Estratégico Institucional y el Plan Operativo Institucional.

2. 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° 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° 043-2006-PCM, que aprueba los lineamientos para la elaboracién y
aprobacion del Reglamento de Organizacién y Funciones-ROF, en las entidades de la
Administracién Publica.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 152-2014-SERVIR/PE, Aprueba la Directiva N° 001-
2014-SERVIR/GPGSC “Reglas de Aplicacién Progresiva para la aprobacién del Cuadro de
Puestos de las Entidades”

Resolucion Jefatural N°® 95-95-INAP/DNR, que aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR
“Normas para la formulaciéon del Manual de Organizacion y Funciones en la administracién
Publica”.

Resolucion 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.

Ordenanza Municipal N° 024-2015-MPPA, del 20 noviembre del 2015, que aprueba la nueva
Estructura Organica (EO), el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y el Cuadro
para Asignacion de Personal (CAP) de la Municipalidad Provincial de Padre Abad.

)y »IH ) Y

. CONTENIDO
En el Manual de Organizacién y Funciones se establecen las funciones y/o actividades basicas,

que deben desempefiar las dependencias Organicas, delimitando su dambito de accion y la
naturaleza de cada una de ellas.

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

. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente Manual de Organizacién y Funciones, es de
cumplimiento obligatorio por todos los Funcionarios, Empleados de Confianza, y Servidores
Publicos de las dependencias que conforman la Estructura Organica de la Municipalidad
Provincial de Padre Abad.

5. APROBACION, CUMPLIMIENTO y VIGENCIA.

El Manual de Organizacion y Funciones, sera aprobado mediante Resolucién de Alcaldia, a
propuesta de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion. Asimismo ésta
- Gerencia y a todas las areas involucradas son las encargadas del cumplimiento del presente
Manual, la Secretaria General se encargara de su distribucion y difusion, el mismo que entrara
en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion.
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TITULO Il
ORGANIZACION

CAPITULO I y
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

La Estructura Organica de la Municipalidad Provincial de Padre Abad - Aguaytia es la siguiente:

1. De los Organos de la Alta Direccién:

a) Organos de Gobierno
- Concejo Municipal
- Alcaldia.

b) Organo Normativo y de Fiscalizacién
- Comisiones de regidores

¢) Organos de Coordinacion y de Participacién

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

- - Junta de Delegados Vecinales y Comunales
- Coordinacion de Comunidades Nativas
- Agencia de Fomento de la Inversion Privada

d) Organo de Control y Defensa Judicial
- Organo de Control Institucional
- Procuraduria Publica Municipal

e) Organo de Direccion
- Gerencia Municipal

. De los Organos de Asesoramiento

- Oficina de Gestion y Cooperacién Técnica Internacional

- Gerencia de Asesoria Juridica

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

. De los Organos de Apoyo

- Secretaria General
- Unidad de tramite documentario
- Archivo Institucional
- Unidad de Registro Civil.

- Oficina de Imagen Institucional
- Gerencia de Administracion y Finanzas
- Sub Gerencia de Recursos Humanos
- Sub Gerencia de Contabilidad y Finanzas
- Sub Gerencia de Tesoreria
- Sub Gerencia de Logistica
- Sub Gerencia de Patrimonio

4. De los Organos de Linea

- Gerencia de Administracion Tributaria
- Sub Gerencia de Control y Recaudacion Tributaria
- Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria
- Sub Gerencia de Cobranza Coactiva
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- - Gerencia de Infraestructura y Obras

~ - Sub Gerencia de Ejecucion, Supervision y Liquidacion de Obras
- Sub Gerencia de Estudios y Proyectos

- - Sub Gerencia de Maestranza

- - Gerencia de Acondicionamiento Territorial.

- - Sub Gerencia de Planeamiento Urbano, Ordenamiento Territorial y Vialidad.
- Sub Gerencia de Catastro.

- - Sub Gerencia de Formalizacién de Predios

_—

- Gerencia de Desarrollo Social y Econdmico
-~ - Sub Gerencia de Desarrollo Social y de Empadronamiento.
- - Sub Gerencia de DEMUNA

- Sub Gerencia de Atencién a la Persona Discapacidad
- Sub Gerencia de Desarrollo Econdémico, MYPES y Turismo.

- Gerencia de Servicios Publicos y Gestion Ambiental.

- - Sub Gerencia de Limpieza Publica, Areas Verdes y Gestién ambiental.
- Sub Gerencia de Comercializaciéon, Mercado y Camal.
- - Sub Gerencia de Transito, Transporte y Terminal Terrestre.
— - Sub Gerencia de Seguimiento Ciudadana, Serenazgo y Defensa Civil
- Sub Gerencia de Gestion de Servicios de Agua y Saneamiento
_—
- De los Organos Desconcentrados
- Programa de Proteccion Social.
- - Programa de Servicios Alimentarios.
- Programa de Asuntos Indigenas.
- - Botica Municipal.
=,
CAPITULO I

- LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD, RELACIONES FUNCIONALES Y DE
- COORDINACION
- . AUTORIDAD
- La Municipalidad Provincial de Padre Abad, es el maximo érgano de Gobierno Local de la
- Provincia, su autoridad la ejecutar a través de sus funcionarios y érganos correspondientes.

Estd a cargo del Alcalde Provincial, quien es el Titular del pliego y la maxima autoridad
- administrativa, emana de la voluntad popular, pero sus competencias, lo ejercita en sujecién a
— la Ley Organica de Municipalidades.
- RESPONSABILIDAD
a El titular del pliego asume responsabilidades por los actos administrativos de gestion Municipal,
- también alcanzan responsabilidades a los funcionarios y trabajadores de la entidad, no es

responsabilidad del titular del pliego, por los actos indebidos cometidos por los servidores en
- contra de sus superiores o de la Institucion; en este caso el servidor o funcionario
- correspondiente, es responsable de sus propios actos y su sancién sera establecido de

4 acuerdo a su naturaleza y previo proceso administrativo de acuerdo a Ley de Bases de la

- Carrera Administrativa y sus reglamentos.
A= A

. RELACIONES FUNCIONALES Y DE COORDINACION

Todos los 6rganos de la Municipalidad Provincial de Padre Abad, se relacionan mutua y
armoénicamente para el logro de sus objetivos establecidos y metas trazadas. Por tanto es
necesario que los servidores, jefes y funcionarios mantengan estrecha relacién laboral y
funcional, asi como de coordinacién con los regidores y el concejo Municipal y se fomente la
cordialidad, vocacién de servicio para el bienestar de la poblacion, con expresion del principio
de participacién y transparencia.
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CAPITULO Ill
OBJETIVOS Y COMPETENCIAS

OBJETIVOS
La Municipalidad de Padre Abad tiene los siguientes objetivos:

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

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

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

% d) Promover el abastecimiento de agua potable, mantenimiento y mejoramiento del sistema de

4 drenaje, proteger los RR.NN. y contaminacién ambiental.
Mejorar la infraestructura de transportes y el proceso de urbanizacion del distrito.
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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 coordinacion estratégica de los planes integrales de
desarrollo distrital.

Los planes referidos a la 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.

Promover, apoyar y ejecutar proyectos de inversion y servicios publicos municipales que
presenten objetivamente, externalidades o economias de escala de ambito provincial; para
cuyo efecto, suscribir los convenios pertinentes con las respectivas Municipalidades
Distritales.

Emitir las normas técnicas generales, en materia de organizacién del espacio fisico y uso del
suelo, asi como sobre proteccidon y conservaciéon del ambiente.

Ejercer las funciones especificas exclusivas y compartidas de acuerdo a lo dispuesto en el
Titulo V, Capitulo 1l de Ley Organica de Municipalidades N° 27972.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

CAPITULOI
DE LOS ORGANOS DE LA ALTA DIRECCION

(V1o ioe

Articulo 8°.- La Alta Direccion 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 administrativa de la

/o corporacion edil, dentro del marco normativo de la Ley Organica de Municipalidades, concordantes

40,.« n las normas nacionales y esta conformada por los érganos siguientes:

21 a) (:Jrganos de Gobierno; el Concejo Municipal y la Alcaldia.

b) Organo Normativo y de Fiscalizacién; la Comision de regidores.

c) Organos de Coordinacion y Participacion; 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
Coordinacion de Comunidades Nativas, Agencia de Fomento de la Inversion Privada.

d) Organos de Control y Judicial; el Organo de Control Institucional y la Procuraduria
Publica Municipal.

e) Organo de Direccién; La Gerencia Municipal.
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- y) Aprueban la Donacion o la cesién en uso de bienes muebles e inmuebles de la
- municipalidad a favor de entidades publicas o privadas sin fines de lucro y la venta de sus
bienes en subasta publica.
A z) Aprueban la celebracién de convenios de cooperacion nacional e internacional y
. convenios interinstitucionales
Aprueban las licencias solicitadas por el alcalde o los regidores, no pudiéndose conceder
- licencias simultdneamente a un nimero mayor del 40% de los regidores.
aa) Aprueban la remuneracion del alcalde y las dietas de los regidores.
s H s . . . -
bb) Aprueban el régimen de administracion 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 Gestion de los funcionarios de la municipalidad.

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

Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley.

Mediante el respectivo Reglamento Interno de Concejo (RIC), el Concejo Municipal
normaré su régimen de organizacién interior; precisara las competencias que la ley
establece, el ambito de accion 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 la Ley
- Organica de Municipalidades:

- Proponer proyectos de ordenanzas y acuerdos.
-~ Formular pedidos y mociones de orden del dia.
Desempenar por delegacion las atribuciones politicas del Alcalde.
= Desempenar funciones de fiscalizacion de la gestién municipal.
= 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.
Sl Mantener comunicacion con las organizaciones sociales y los vecinos a fin de informar al
Concejo Municipal y proponer la solucién de problemas.
i
\ 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
o~ con los gerentes y demas funcionarios, asuntos diversos relacionados con la gestién municipal.
o Ejerce las funciones y atribuciones que le confiere la Constitucién 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 regidor, conforme a lo dispuesto en el Art.
- 24 de la Ley N° 27972
.
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P CARGO ESTRUCTURAL cobico | SASEE | 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, Cargo 001
Denominacion del cargo: Alcalde

o\ Clasificacién: FP
Codigo: 25-01-AL-FP

on atribuciones del Alcalde las establecidas de acuerdo al Articulo 20° de la Ley Organica de

Municipalidades:

Defiende y cautela los derechos e intereses de la municipalidad y los vecinos;

Convocar, presidir y da por concluidas las sesiones del concejo municipal;

Ejecutar los acuerdos del concejo municipal, bajo responsabilidad;

Proponer al concejo municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos;

Promulga las ordenanzas y disponer su publicacién;

Dicta decretos y resoluciones de alcaldia con sujecién a las leyes y ordenanzas;

Dirigir la formulacién y someter a aprobacién del Concejo el plan de desarrollo concertado,
y el plan de desarrollo institucional;

Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal;

Somete a aprobacion del Concejo Municipal bajo responsabilidad, y dentro de los plazos y
modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la Republica, el Presupuesto
Municipal Participativo debidamente equilibrado y financiado;

Aprueba el presupuesto municipal en caso que el Concejo Municipal no lo apruebe dentro
del plazo previsto;

Somete a aprobacion del concejo municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio
presupuestal siguiente bajo responsabilidad, el balance general y la memoria del ejercicio
econdmico fenecido, rendicién de cuentas a la comunidad:;

Proponer al concejo municipal la creacion, modificacion, supresion o exoneracion de
contribuciones, tasas arbitrios, derechos y licencias; y con acuerdo del concejo municipal,
solicitar al poder legislativo la creacion de los impuestos que considere necesarios:;
Somete al concejo municipal la aprobacion del sistema de gestion ambiental local y de sus
instrumentos, dentro del marco del sistema de gestién ambiental nacicnal y regional.
Proponer 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 recaudacion de los
ingresos municipales y autorizar los egresos de conformidad con la ley y el presupuesto
aprobado;

Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del cédigo civil;
Designa y cesar al gerente municipal y, a propuesta de éste, a los demas 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;

Proponer al concejo municipal la realizacion de auditorias, exdmenes especiales y otros
actos de control;

Implementa, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes de
auditoria interna;
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Celebrar los actos, contratos y convenios necesario para el ejercicio de sus funciones;
Proponer la creacién de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente
permitida, sugerir la participacién accionaria y recomendar la concesion 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;

Presidir 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 jurisdiccion y competencia;
Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera, conforme a
Ley;

Proponer al concejo municipal las operaciones de crédito interno y externo, conforme a
Ley;

Presidir el comité de defensa civil de la jurisdiccion;

Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecucién de obras y prestacion de
servicios comunes,

Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o de ser el caso,
tramitarlos ante el concejo municipal;

Resolver en Ultima instancia administrativa los asuntos de su competencia de acuerdo al
Texto Unico de Procedimiento Administrativo de la Municipalidad,;

Proponer al Concejo municipal espacios de concertacion y participacion vecinal;

Las demas que le correspondan de acuerdo a Ley.

Requisitos minimos:

- Ser elegido democraticamente en elecciones municipales.

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

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV, Cargo 002.
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 Planificar, dirigir, coordinar y supervisa las actividades relacionadas a las
actividades administrativas de apoyo, con responsabilidad a quien le competen las atribuciones
y funciones siguientes:

Planificar y dirigir la programacion, ejecucion y evaluacion en coordinacion con su jefe
inmediato superior en asuntos relacionados a su area.

Realizar labores de asesoramiento, absolviendo consultas de caracter integral.

Dirigir, coordinar y supervisa proyectos, estudios de caracter Técnico

Participar de capacitaciones propias del area y en programacion de actividades que
realizar la entidad.

Presentar informes técnicos relacionados a labores realizados

Participar y Coordinar con su jefe inmediato superior en la formulacién de Politicas
propias del area

Supervisar y coordinar las actividades de los 6rganos desconcentrados descentralizados.
Realizar labores de asistente de Alcaldia

Otras funciones que le asigne el Alcalde.

Requisitos minimos:

Titulo Profesional de Universitario o Técnico Profesional o persona con amplia experiencia
debidamente comprobada.

Experiencia laboral, minimo de tres (3) afios en la administracion publica.

Manejo de Programas Informaticos.

SECRETARIA V, Cargo 003
Denominacion del cargo: Secretaria.
Clasificacion: SP-AP.
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Es el personal encargado del apoyo administrativo en el despacho de Alcaldla, esta a cargo de

la Secretaria de nivel V, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

- a)
- c)
= d)
— e)
f)

a)
b)

)23 333333 )2))H)

» ) )2 )0 ) ) I

)

Organizar el funcionamiento de la secretaria del despacho de alcaldia segun los
lineamientos emitidos por el Alcalde.

Organizar y coordinar las reuniones, citas, certamenes y programar la agenda del Alcaide.
Contribuir con eriterio propio en la redaceidn de documentos administrativos de acuerdo a
indicaciones generadas por el Alcaide./

Coordinar y ejecutar el seguimiento de las acciones dispuestas por el Alcalde.

Preparar la documentacién respectiva de acuerdo a la agenda del Alcalde.

Elaborar la documentacién de reguerimientos, tramit_ar su obtencion, efectuar el
seguimiento y ejecutar el control logistico de materiales y Utiles de escritorio del despacho.
Atender al publico en asuntos relacionados al despacho de Alcaldia. :

Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacién de despacho de Alcaldia.
Atender y realizar llamadas telefénicas, recepcion y envio de documentacion 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 el apoyo especializado en conversacion oral y traduccién del idioma
extranjero al castellano y viceversa.

Ofras funciones que ie asigne el Alcaide.

Requisitos minimos:

- Titulo de Secretariado Ejecutivo.

- Deminio de Taquigrafia y Mecanografia.

- Experiencia laboral, minimo de tres (3) afios.

- Manejo de Computacion e Informatica,(Word, Excel, Power Point, otros), e internet.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar con el estado,

TECNICO EN SEGURIDAD |, Cargo 004
Denominacién del eargo: 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 carge del Técnico en Seguridad de nivel |, a quien le competen las atribucienes
y funciones siguientes:

Organizar, controlar y prever medidas de seguridad personal y grupal.
Realizar estudios e informes preliminares sobre seguridad, en los lugares donde el Alcalde
realice sus actividades.
Responsable de prever las acciones necesarias para la proteccion fisica del alcalde.
Participar en la inspeccién de ambientes, aportando sugerencias relacionadas con
aspectos de seguridad.
Supervisa y ejecutar el servicio de vigilancia y proteccién personal o grupal.
Efectua planes de contingencia y prevencién para casos de emergencias.

tras funciones que le asigne el Alcalde.

Regquisitos minimes:

- Estudios no Universitarios relacionados con la especialidad.

- Experiencia Técnica en su especialidad de acuerdo al requerimiento de la institucion.
- Capacitacion Técnica en Seguridad Integral.

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

- Alguna experiencia en conduccion del Personal.

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

CHOFER ill, Cargo 005
Denominacion del cargo: Chofer.
Clasificacién: SP-AP

Cadigo: 25-01-AL-AP
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GERENCIA
MUNICIPA

A) ORGANOS DE GOBIERNO

- Concejo Municipal
- Alcaldia

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 presidir, y nueve (09) 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:

Aprueban los planes de desarrollo municipal concertados y el presupuesto participativo;
Aprueban, monitorean y controlan el Plan de Desarrollo Institucional y el programa de
inversiones, teniendo en cuenta los planes de desarrollo municipal concertado y sus
presupuestos participativos.

Aprueban el régimen de organizacion interior y funcionamiento del gobierno local.
Aprueban el plan de acondiciocnamiento territorial de nivel provincial, que identifique las
areas urbanas y de expansion urbana; las areas de proteccion o de seguridad por riesgos
naturales; las areas agricolas y las areas de conservacion ambiental declaradas conforme
aley.

Aprueban el plan de desarrollo urbano, el plan de desarrollo rural, el esquema de
zonificacién de areas urbanas, plan de desarrollo de asentamientos humanos y demas
planes especificos sobre el plan de acondicionamiento territorial.

Aprueban el plan de desarrollo de capacidades.

Aprueban el sistema de gestion ambiental local y sus instrumentos, en concordancia con
el sistema de gestion ambiental nacional y regional.

Aprueban, modifican o derogan las ordenanzas y dejar sin efecto los acuerdos.

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.

Autorizan los viajes al exterior del pais en comision 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.

Aprueban los proyectos de ley que en materia de su competencia sean propuestos al
Congreso de la Republica.

Aprueban normas que garanticen una efectiva participacion vecinal.

Constituyen comisiones ordinarias y especiales, conforme a su reglamento.

Aprueban el Presupuesto anual y sus modificaciones dentro de los plazos sefialados por
ley, bajo responsabilidad.

Aprueban el balance y la memoria de Gestion.

Aprueban la entrega de construcciones de infraestructura y servicios puablicos municipales
al sector privado a través de concesiones o cualquier otra forma de participacién de la
inversion 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 realizacion de exdmenes especiales, auditorias econdmicas y otros actos de
control.

Autorizan y atienden los pedidos de informacion de los regidores para efectos de
fiscalizacion.

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 6rgano de control
interno haya encontrado responsabilidades civil o penal; asi como en los deméas procesos
judiciales interpuesto contra el gobierno local o sus representantes.

Aprueban el endeudamiento interno y externo, exclusivamente para obras y servicios
publicos, por mayoria calificada y conforme a ley.
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Es el personal encargado del transporte del Alcalde, esta a cargo de Chofer de nivel Ill, a quien
le competen las atribuciones y funciones siguientes:

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

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

c) Efectuar el mantenimiento, reparaciones y limpieza interna y externa del vehiculo a su

cargo.

Informar oportunamente a su jefe sobre desperfectos que se presentan en el vehiculo.

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.

d)
e

Requisitos minimos:

- Instruccién de Secundaria completa.

- Licencia de Conducir profesional actualizado.

- Certificado en mecanica automotriz.

- Experiencia en conduccién de vehiculos motorizados, tres (3) afos.
- No estar impedido de contratar con el estado.
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B) ORGANOS NORMATIVOS Y DE FISCALIZACION
COMISIONES DE REGIDORES
Las Comisiones de Regidores tienen las siguientes atribuciones:

a) Realizan estudios, presentan propuestas y norman servicios que presta la Municipalidad.

b) Emiten dictamenes respecto de materias de su competencia © por encargo, para ser
sometidos al Concejo.

c) Supervisan y evallan el cumplimiento de los objetivos y metas de las areas de su
competencia.

La Organizacion, composicion, funcionamiento y numero 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) Desemperfian 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 comunicacion con las organizaciones sociales y los vecinos a fin de informar al
concejo municipal y proponer la solucién de problemas.

fy  Otras asignadas por ley.

C) ORGANOS DE COORDINARCION Y DE PARTICIPARCION
Son Organos de Coordinacién y Participacion de la Municipalidad Provincial de Padre Abad:

Consejo de Coordinacion Local Provincial
Consejo Provincial de la Juventud
Plataforma Provincial de Defensa Civil
Comité Provincial de Seguridad Ciudadana
Junta de Delegados Vecinales y Comunales
Coordinacion de Comunidades Nativas
Agencia de fomento de la Inversién

CONSEJO DE COORDINARCION LOCAL PROVINCIAL

El Consejo de Coordinacion 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
presidir, los Regidores Provinciales, Los Alcaldes Distritales y los representantes de las
Organizaciones de la 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
Coordinacién Local Provincial, érgano que no ejerce funciones ni actos de Gobierno.

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

Su instalaciéon 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 lo pertinente. La
asistencia de los Alcaldes Distritales es obligatoria e indelegable, sus funciones son los
siguientes:
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-
A,
- a) Coordinar y concertar el Plan de Desarrollo Municipal Provincial Concertado y el
Presupuesto Participativo Provincial.
- b) Proponer las prioridades en las inversiones de infraestructura de envergadura Provincial.
- c) Proponer proyectos de cofinanciacion de Obras de Infraestructura y de servicios publicos
Locales.
- d) Promover la formacion de fondos de Inversion como estimulo a la inversion privada el
I~y apoyo al desarrollo econdmico local sostenible.

e) Otros que le encargue o solicite el Consejo Municipal.

CONSEJO PROVINCIAL DE LA JUVENTUD

Es un o¢rgano de coordinacién encargado de conducir los procesos de integracidn,
colaboracién, 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 otras calamidades que amenazan la seguridad de los
abitantes de la localidad, de conformidad con las disposiciones legales emitidas por el
Sistema Nacional de Defensa Civil. Estd presidido por el Alcalde Provincial. Siendo las
J/funciones lo siguiente:

) ) ) )

a) Coordinar la ejecuciéon de acciones necesarias para hacer frente a los desastres o
Calamidades que afecten a la poblacién.

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

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

d) Promover que los establecimientos de Servicios Publicos adopten medidas de precaucion
contra incendios, inundaciones, catastrofes y otros desastres.

e) Pronunciarse previamente o tramitar la declaracion de estados de emergencia por

desastres o calamidad publica de acuerdo a los dispositivos legales vigentes.

Mantener canales de comunicacién con los otros componentes del sistema.

g) Aprobar el Plan de Defensa Civil de la Jurisdiccién del comité que incluye medidas de

prevencion, emergencia y reconstruccion.

h) Otras funciones que encargue el Alcalde en esta materia.

) P ) )
=

)

COMITE PROVINCIAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

El comité Provincial de Seguridad Ciudadana, es el 6rgano encargado de dirigir la politica de
seguridad ciudadana en la jurisdiccion 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,
segun Ley N° 27933. Es presidido por el Alcalde de su respectiva jurisdicciéon e integrado por
los siguientes miembros:

) ) ) )

e« Una Autoridad politica de mayor nivel de la Localidad;
¢« El Jefe Policial de mayor graduacion de la Policia Nacional a cuya jurisdiccién pertenece a

- la Provincia.

s Y Una autoridad educativa del mas alto nivel de la Provincia,
 Un representante del Poder Judicial,

- . Un Alcalde de Centros Poblados menores;

- » Una Autoridad de salud o su representante;
e«  Un representante de las Juntas Vecinales;
 Un representante de las Rondas Campesinas;

¥
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Son funciones del Comité Provincial de Seguridad Ciudadana:

Estudiar y analizar los problemas de seguridad ciudadana a nivel provincial;

Promover la organizacion de las Juntas Vecinales de la provincia;

Formular, ejecutar y controlar los planes, programas y proyectos de seguridad ciudadana;
Ejecutar los planes, programas y proyectos de seguridad ciudadana dispuestos por el
Consejo Nacional de Seguridad Ciudadana;

Supervisar la ejecucién de los planes y programas de Seguridad Ciudadana;

Celebrar convenios Institucionales;

Coordinar y apoyar los planes, programas y/o proyectos de Seguridad Ciudadana.

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

UNTAS DE DELEGADOS VECINALES Y COMUNALES

La Junta de Delegados Vecinales y Comunales es un ¢rgano de Coordinacion de la
Municipalidad conformado por los representantes de las organizaciones urbanas y rurales que
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.

{
Oﬁu Convocar y lo presidir el primer regidor de la Municipalidad. El Alcalde podra asistir a las
esiones en cuyo caso la presidira.

> )1 os delegados legalmente 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
numero de sus delegados y la forma de su eleccion 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 inversion 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 ejecucién de
obras municipales.

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

Fiscalizar la ejecucion de los planes de desarrollo municipal y

Las demas que le delegue a la Municipalidad.

COORDINACION DE COMUNIDADES NATIVAS

La coordinacion de comunidades nativas es un érganc de coordinacion y participacion de la
Municipalidad, encargado de apoyar en la gestion y elaboracion de proyectos de inversion con
fuentes de financiamiento internos y de cooperacién técnica para las Comunidades Nativas del
Ambito Provincial, con la finalidad de promover el fortalecimiento de las organizaciones
comunales y el desarrollo econémico y social.

AGENCIA DE FOMENTO DE LA INVERSION

La agencia de fomento de la inversién Privada es creada por los gobiernos locales como un

érgano especializado, consultivo y de coordinacién con el sector privado, que se funda en

» X))

acuerdos explicitos entre ambos sectores. Esta integrado por los representantes del Gobierno
local y del Sector privado representado por los gremios y asociaciones de productores y
empresarios de la respectiva jurisdiccion.
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Dos 0 mas gobiernos locales y/o gobiernos regionales pueden conformar agencias de
promocion de la inversion privada en proyectos y propuestas conjuntas sobre estrategias de
desarrollo.

Yy » r

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

a) Definir, aprobar y ejecutar en su Plan de Desarrollo Concertado, las prioridades,
vocaciones productivas y lineamientos estratégicos para la potenciacion y mejor
desempeifio de la economia local.

b) Ejercer la gestion estratégica de la competitividad y la productividad conforme los

principios de gestion local, sefialados por ley.

Supervisar en su ambito, el cumplimiento de las Politicas y estrategias de promocion de la

Inversién Privada.

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

promocién de la Inversion Privada.

Promover la formalizacién e innovacion de las Micro, pequerias 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 busqueda 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 superarias.

BEEE DR EEEN

) )

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 estructuralmente
administrativamente de la Alcaldia, estd a cargo de la conduccién del control de los actos y

—_—
operaciones de todos los 6rganos que conforman la Municipalidad Provincial de Padre Abad,
=, de conformidad con la Ley N° 27785 - Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
— Contraloria General de la Republica.
R
N° CLASIFI-
— ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
= 006 Jefe del Organo de Control Institucional | 25-01-CI-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
- TOTAL UNIDAD ORGANICA 6
Y
JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL, Cargo 006
- 2%/ Denominacion del cargo: Jefe del Organo de Control Institucional.
- -~ Clasificaciéon: SP-DS.
-~ Codigo: 25-01-CI-DS.
F Y
— El Jefe del Organo de Control Institucional, es el responsable de Planificar, Ejecutar Controlar y
Supervisar las labores de fiscalizacion de la Institucion, velando para una gestion transparente
= en el uso o manejo de los recursos econémicos y financieros de la entidad, cautelando la
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 compete las atribuciones y funciones siguientes:
)
-
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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 6rganos y unidades organicos de la Municipalidad.

c) Efectuar el control preventivo sin carécter vinculante a la Alcaldia con el propésito de
- optimizar la supervision y mejorar los procesos, practicas e instrumentos de control
interno, sin que ello genere prejuzgamiento u opinién que comprometa al ejercicio de su
funcion, 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 sefale la Contraloria
General de la Republica y teniendo en cuenta que alternativamente estas auditorias
podran ser contratadas por la Municipalidad a sociedades de Auditorias Externas,
autorizadas por la Contraloria.
Ejecutar las acciones de control a los actos y operaciones de la Municipalidad que
disponga la Contraloria General de la Republica, asi como las que sean requeridas por el
Alcalde.
Actuar de Oficio, cuando en los actos y operaciones de la Municipalidad, se adviertan
indicios razonables de ilegalidad, de omisién o de incumplimiento, informando al 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 materializacion 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 ambito 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 Adjudicacion 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 ejecucion de las
acciones de control en el ambito 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 Habilitacion.
- - Contar con amplia experiencia comprobada no menor de tres (3) afios y/o capacitacion
. en control gubernamental, en administracién publica o materias afines a la gestion de
las organizaciones.
s - Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica.
- - No haber sido separado definitivamente del cargo debido al desempefio deficiente o
- negligente de la funcién de control.
- Experiencia en la Conduccién del Personal.
-~ - Otros requisitos que establece las Normas de Contraloria General de la Republica.
-,
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ESPECIALISTA EN INSPECTORIA IV, Cargo 007.
Denominacion del cargo: Especialista en Inspectoria.
Clasificacion: SP-ES.

Cadigo: 25-01-CI-ES.

Es el personal responsable de realizar las actividades de inspeccion e investigacion técnico-
administrativo de la gestién de los recursos y bienes de la Municipalidad, estéd a cargo del
Especialista en Inspectoria de nivel IV, a quien le competen las atribuciones y funciones
siguientes:

Planificar, dirigir y controlar actividades de programacion, ejecucion y evaluacion de
inspecciones técnico-administrativo.

Participar en la elaboracién del Plan Anual de Control y Auditoria Gubernamental.
Programa, dirigir, ejecutar y evalla las actividades de control mediante auditorias,
examenes especiales, inspecciones e investigaciones, en el marco de la normatividad.
Realizar investigaciones de caracter administrativo, emitiendo los informes respectivos.
Supervisa y coordinar la formulacién de normas y procedimientos de control y fiscalizacién
técnico-administrativo.

Participar en la estructuracion y ejecutar programas de auditorias, fiscalizacion y control
administrativo.

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

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

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

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

Participar en el estudio y evaluacion de pruebas de descargos presentados por los
érganos auditados.

Asesora en actividades de inspectoria.

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

Revisa y mantiene actualizado el archivo legal, administrativo de su competencia.
Mantiene informado a su Jefe inmediato de las acciones y trabajos a su cargo, asi como
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 la 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 el ejercicio de control
Gubernamental.

- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia en la conduccién 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.

AUDITOR IV, Cargo 008.
Denominacién del cargo: Auditor.
Clasificacion: SP-ES.

Cébdigo: 25-01-CI-ES.

Es el personal responsable de realizar las actividades de inspeccion e investigacion técnico-

administrativo de la gestién de los recursos y bienes de la Municipalidad, esta a cargo de un
Auditor de nivel IV, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:
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Interviene en la formulacién del Plan Anual de Control y Auditoria Gubernamental.

Realizar acciones de control posterior programadas, permanentes e inopinadas,
informando de los resultados obtenidos.

Planificar, conduce, dirigir y coordinar las funciones variadas y complejas de fiscalizacion e
investigacion contable.

Supervisar y coordinar la formulacién de normas y procedimientos de control vy
fiscalizacion técnico-administrativa.

Planificar, dirigir y controla programas de auditoria interna y externa.

Coordinar y desarrollar programas de informacién y capacitacion sobre asuntos
relacionados al control.

Verificar y evaluar los resultados de las inspecciones realizadas y eleva los informes
referentes al sistema de control.

Asesorar a la Alta Direccidn en asuntos de su especialidad.

Aprueba, controla y evalua los informes finales de auditorias segun los dispositivos
legales.

Mantener absoluta reserva sobre la informacion 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 Administracion, Contador o Economista, con
colegiatura y habilitacion en el Colegio Profesional respectivo.

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

- Capacitacion 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, Cargo 009
Denominacion del cargo: Ingeniero.
Clasificacion: SP-ES.

Codigo: 25-01-CI-ES.

Es el personal responsable de supervisar la ejecucién de los proyectos la Municipalidad, esta a
cargo del Ingeniero de nivel IV, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

Planificar, dirigir y supervisa los proyectos y estudios relacionados a los organos de
control.

Realizar el control a las obras autorizadas a ejecutarse en la jurisdiccién de la Provincia de
Padre Abad.

Programa y coordinar la ejecucion de auditorias y/o examenes especiales, relacionados a
obras por Administracion Directa y/o por Contratar.

Estudia los antecedentes de las ejecuciones de obras por auditar.

Realizar informes de auditorias de su especialidad, emitiendo opinién técnica.

Realizar el seguimiento del cumplimiento de las recomendaciones de los informes vy
memorandums de control interno, reportando a la Jefatura.

Analizar, evalua y prepara informes técnicos especializados de ingenieria, en relacion a
supervision y control de obras de la Municipalidad.

Participar como veedor en los procesos de Licitacién y recepcion de Obras.

Asesora a la Oficina en materias de su competencia.

Utiliza el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.
Evalua 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, cotizaciéon de obras y equipos, asi como las
bases de licitaciones y adquisiciones de materiales y otros elementos de construccion.
Emitir informes técnicos como resultado de las auditorias y examenes especiales,
efectuados con respecto al area especializada de la ingenieria civil. (Control de Obras
Publicas: ejecucion, mantenimiento y liquidacion).
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n) Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar asignado al Control de Obras Publicas.
o) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Control Interno.

s+ Requisitos minimos:

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

- Experiencia en la conduccion del personal.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.

- Amplia experiencia en labores especializadas de ingenieria.

- Experiencia en trabajos similares.

ABOGADO IV, Cargo 010
Denominacion del cargo: Abogado.
Clasificacién: SP-ES.

Cédigo: 25-01-CI-ES.

%, ES €l personal responsable del control de las actividades en materia juridica y legal en la
Ngestion de la Municipalidad, esta a cargo del Abogado de nivel IV, a quien le competen las
jribuciones y funciones siguientes:

Dirigir y coordinar 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.

Proponer la programacion de actividades juridicas de la organizacion.

Integra equipos Técnicos para atender asuntos de trabajo especializado relacionados al
6rgano de control.

Realizar 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.

Participar en la elaboracion de la normatividad de caracter técnico legal de la Oficina de
Control Institucional de la Municipalidad.

Absuelve consultas legales, vinculados a asuntos Municipales sin caracter vinculante.
Participar en las diligencias judiciales para respaldar los intereses de la Municipalidad
Provincial de Padre Abad

Presta asesoramiento especializado en los asuntos de su competencia.

Interviene en la solucion de litigios de la Municipalidad, por delegacion.

Utiliza el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.
Otras funciones que le asigne el Jefe de Oficina de Control Institucional.

Requisitos minimos:

- Titulo Universitario de Abogado, con colegiatura y certificado de habilitado.
- Capacitacién especializada en temas de control.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.

. . - Amplia experiencia en el area

\ ATV - Experiencia en la conduccién de personal.

SECRETARIA IV, Cargo 011

= Denominacion del cargo: Secretaria.
Clasificacion: SP-AP.
- Codigo: 25-01-CI-AP
i,
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 siguientes:
-
a) Recepciona, clasifica, registra, distribuye y archiva la documentacion de la oficina.
- b) Organiza y coordina con las areas municipales y/o las instituciones correspondientes, las
— reuniones y certdmenes en los que participar el Jefe de la Oficina de Control Institucional.
c) Prepara la agenda con la documentacién respectiva.
.
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d) Mantiene actualizada toda la documentacion de la Oficina de Control Institucional, asi
- como cuida de su conservacion, proteccion y confidencialidad.

e) Registra y deriva a la Jefatura, todos los documentos recibidos para su evaluacion.

f) Distribuye, controla y realizar el seguimiento de la documentacion ingresada a la Oficina
- de Control Institucional.

g) Digita documentos variados, que dispone el jefe y requiere la oficina.
- h) Efectta llamadas telefonicas internas, y concreta citas del jefe.
- i) Mantiene la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion.

j)  Atiende y orienta al publico en general sobre las gestiones a realizar y la situacion de
i,

) ) ) AL}

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
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3

) ) )

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

Requisitos minimos:

- Titulo de Secretaria Ejecutiva.

- Manejo de programas informéaticos de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.
- Experiencia laboral, dos (2) afios.

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

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.

PROCURADOR, Cargo 012
Denominacién del cargo: Procurador Publico Municipal.

Clasificacién: SP-DS
o\\Codigo: 25-01-PM-DS.

"JIEs el personal designado para representar y ejercer la defensa de los intereses y derechos de
la municipalidad en los procesos Judiciales, estd a cargo del Procurador Publico Municipal,

) ) )

a)

) ) )

)
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cargo de confianza a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

Ejerce la defensa juridica de los intereses y derechos de la Municipalidad Provincial de
Padre Abad, de acuerdo a la Constitucion, al Decreto Legislativo N° 1068 - Decreto
Legislativo del Sistema de Defensa Juridica del Estado, Decreto Supremo N° 017-2008-
JUS que aprueba el Reglamente del Decreto Legislativo N°1068 y la Ley Organica de
Municipalidades; teniendo su oficina en la sede de la Municipalidad, se encuentra
vinculado normativa y funcional mente al Consejo de Defensa Juridica del Estado y
administrativamente a la Municipalidad.

Representa a la Municipalidad ante los Organos Jurisdiccionales y Administrativos, ante el
Ministerio Publico, Policia Nacional, Tribunal Arbitral y Centros de Conciliacion.

_—
c) Impulsa Acciones destinadas a la consecucion de la reparacién civil y su ejecucion.
- d) Ofrece medios probatorios y solicitar a la autoridad competente la realizacion de actos de
- investigacion.
e) Requiere a toda institucion publica la informacién, documentos, antecedentes e informes
- necesarios y colaboracion para la defensa juridica de la municipalidad.
oo f)y Inicia procesos judiciales contra funcionarios, servidores o terceros respecto de los cuales
el Organo de Control institucional ha encontrado responsabilidad civil o penal.
- g) Informa cuando el Consejo Municipal asi lo requiera, sobre los estados de los Procesos
Judiciales, y Arbitrales en donde es parte la municipalidad. Absolver consultas de orden
= legal sobre aspectos que correspondan a las funciones y deberes de la Procuraduria
i,
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h) Cumple y hace cumplir la normativa vigente en materia de su competencia. j) Formular

- consultas al Consejo de Defensa Juridica del Estado sobre los temas que conciernen a la
defensa juridica de los intereses del Estado.

iy Otras funciones que le correspondan de conformidad al Decreto Legislativo N° 1068 -

- Decreto Legislativo del Sistema de Defensa Juridica del Estado, Decreto Supremo N°0I7-

2008-JUS que apruebe su Reglamento y demas Normas Juridicas que resulten aplicables.

Requisitos minimos:

- Tener pleno ejercicio de sus derechos civiles.

- Tener titulo de Abogado debidamente colegiado y haber ejercido la profesion no
menor de cinco (5) afos, computados desde la inscripcién en el Colegio de Abogados
respectivo.

- Estar colegiado y habilitado para el ejercicio profesional

- Gozar de reconocida solvencia moral e 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 las
funciones publicas.

- No tener litigio pendiente con el Estado a la fecha de su designacion.

ABOGADO IV, Cargo 13.
Denominacion del cargo: Abogado.
Clasificacion: SP-ES.

Codigo: 25-01-PM-ES.

Es el personal responsable de la defensa de los intereses de la Municipalidad, en asuntos
litigiosos contenciosos de la Municipalidad, ante cualquier instancia administrativa o judicial,
estd a cargo de Abogado de nivel IV, a quien le competen las atribuciones y funciones
siguientes:

a) Analiza, clasifica y codifica informacion de caracter juridico especialmente relacionado a la
Oficina de Procuraduria Publica Municipal.

Analiza proyectos de normas, dispositivos y procedimientos en materia juridica legal,
emitiendo opinion legal.

Colabora en la representacion plena en defensa de los intereses y derechos de la
Municipalidad, ante el Poder Judicial y los fueros Privados.

Mantiene una base de datos e informacién Técnica Legal en general para la elaboracion
de trabajos relacionados a la Oficina de Procuraduria Municipal.

Proporciona informacion a las diversas areas de la Municipalidad sobre disposiciones de
caracter judicial.

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.

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

E

s Requisitos minimos:
- Titulo profesional de Abogado con colegiatura y certificado de habilidad.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.
- Capacitacién especializada en el area.

)

-,
- Experiencia en actividades técnico legales.
- ' - Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.
- SECRETARIA IV, Cargo 014.
- Denominacion del cargo: Secretaria.
Clasificacion: SP-AP
- Cédigo: 25-01-PM-AP
F Y
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 a) Recepciona, clasifica, registra, distribuye y archiva la documentacién de la oficina.
-,
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-
- b) Digita documentos variados, que dispone el jefe y requiere la oficina.
- c) Efectua llamadas telefénicas internas, y coordinar citas del jefe.
d) Prepara la agenda con la documentacién respectiva.
o, . .
e) Velar por la seguridad y conservacién de los documentos.
= f)  Organiza y coordinar con las areas municipales y/o las instituciones correspondientes, las
actividades administrativas y judiciales de la Oficina de Procuraduria Pablica Municipal.
-~ g) Mantiene actualizada toda la documentacion de la Oficina de Procuraduria Publica
- Municipal utilizando sistemas informaticos.

Realiza la distribucién, control y seguimiento de la documentacion ingresada a la Oficina
de Procuraduria Municipal.

Administra documentacion clasificada y presta apoyo secretarial especializado, aplicando
sistemas de computo.

Recibe y realizar llamadas telefénicas oficiales, registrandolas debidamente.

Mantiene la existencia de utiles de oficina y se encargar de su distribucion.

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

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

)

Requisitos minimos:

- Titulo de Secretaria Ejecutiva.

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

) ) ) ) )

E) ORGANO DE DIRECCION

GERENCIA MUNICIPAL
La Gerencia Municipal es la instancia administrativa de mayor jerarquia de la Municipalidad.

Estd a estd 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 6rganos internos de la Municipalidad y hacer cumplir las disposiciones
que emanan del Concejo Municipal y la Alcaldia. El cargo es de confianza y es designado

- por el Alcalde.
B

N° CLASIFI-
- ORDEN CARGO ESTRUCTURAL COoDIGO CACION TOTAL
F

015 Gerente Municipal 25-01-GM-EC EC 1
- 016 | Secretaria V 25-01-GM-AP SP-AP 1
Py 017 Secretaria lll 25-01-GM-AP SP-AP 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 3

s
Py GERENTE MUNICIPAL, Cargo 015.

Denominacion del cargo: Gerente Municipal.
Clasificacion: EC.
Cédigo: 25-01-GM-EC.

Es el personal responsable de la gestidén y direccion de mas alto nivel administrativo de la
Municipalidad, esta a cargo de un Gerente Municipal, cargo de confianza a quien le competen

- las atribuciones y funciones siguientes:
= g . . . .

a) 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 coordinacion con el Alcalde Provincial.

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

c) Hace cumplir las politicas referidas a la economia orientada a la captacion de las rentas y
- racionalizacién de los gastos municipales, velando por una mejor fiscalizacion.

d) Emite los informes técnicos que se eleven al Concejo, previo refrendo y conformidad del
- area usuaria como responsable de los informes.
-
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- . . . . . . . I - . - 0
e) Supervisa la gestion administrativa, financiera y econémica de la Municipalidad y efectua
= el seguimiento de los planes, programas y/o proyectos municipales, conjuntamente con las
gerencias y sub gerencias responsables.
f) Coordina con los funcionarios de los sistemas administrativos y de servicios, el
. planeamiento estratégico y tactico de desarrolio local y provincial, asi como la formulacion
de documentos de gestion para su aprobacion por la alcaldia.
F Y

g) Supervisa y coordina el desarrollo técnico del Presupuesto Participativo Municipal en sus
fases de programacion, formulacién ejecucion y evaluacién de acuerdo con la
normatividad vigente.
Identifica coordina y propone fuentes de financiamiento alternas al tesoro publico que
permitan ampliar las posibilidades de inversion de la Municipalidad.
Ejecuta las decisiones del Concejo Municipal y de la Alcaldia de acuerdo a las funciones y
atribuciones delegadas, excepto las funciones y atribuciones que estan establecidas para
el Alcalde conforme a Ley.
Somete a conocimiento y aprobacion 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 administracion de personal.
Asiste a las Sesiones de Concejo, cuando sea requerido, con derecho a voz.
Coordina y ejecuta, por delegacion de Alcaldia, el cumplimiento de las Ordenanzas y
v Resoluciones y Acuerdos del Concejo Municipal referidos al Programa de Inversiones

GERENCIA 2\ Municipal concertado a nivel local y Provincial

UNICIPAL ) Coordina y prioriza las obras publicas que contribuyan al desarrollo econémico local
sostenible mediante la 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 la 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 aprobacion.
Coordina, evalia y eleva al Concejo Municipal el Proyecto Educativo de la jurisdiccion
Provincial para su aprobacion.

Propone al Alcalde los proyectos de los instrumentos de gestion administrativa
institucional, como el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), Cuadro para la
Asignacion de Personal Provisional (CAP Provisional), Presupuesto Analitico de Personal
(PAP), Manual de Organizacién Funciones (MOF) y otros documentos normativos de
gestion administrativa.

Resuelve oportunamente las solicitudes y reclamaciones que formulen en asuntos de su
competencia.
Otras funciones que le asigne el Alcalde.

)

E

Requisitos minimos:

- Titulo Profesional Universitario o persona con amplia experiencia en labores propias de la
Gerencia.

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

- Experiencia en Gestion Publica y Municipal.

- Experiencia en la conduccion de personal.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.
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Cédigo: 25-01-GM-AP.

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

- a) Revisa y prepara la documentacion para la firma respectiva del Director Municipal.
b) Organiza y coordinar las reuniones y certdmenes del Director Municipal y prepara la
agenda con la documentacién para el despacho respectivo.
o c) Contribuye con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo a
indicaciones generadas por el Gerente Municipal.
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N° CLASIFI-
-~ ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL

018 Jefe de Oficina 25-02-CT-EJ SP-EJ 1
A 019 Secretaria Ill 25-02-CT-AP SP-AP 1
- TOTAL UNIDAD ORGANICA 2
- JEFE DE OFICINA, Cargo 018.
- Denominacion del cargo: Jefe de Oficina

Clasificacion: SP-EJ

.

Codigo: 25-02-CT-EJ.

Es el personal responsable de asesorar a la Alta Direccion en la toma de decisiones en materia
de cooperacion internacional, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

a) Programa, dirige, ejecuta, coordina y controla las actividades del area relacionadas a la
Cooperacién Técnica Internacional, Nacional, Regional y Local.
b) Implementa los mecanismos e instrumentos necesario, que permitan identificar, formular e
implementar propuestas de inversion que promuevan la Cooperacién Técnica
Internacional, en coordinacién con las dependencias pertinentes.
Conduce, asesora y eleva informes técnicos referentes a convenios o mecanismos que
viabilicen su ejecucion a nivel local y provincial.
Dirige y coordina la formulacién de documentos técnicos normativos y de gestion.
] =B) Asesora y orienta sobre métodos, normas y otros dispositivos relacionados a la
- 22 W = Cooperacion Técnica Internacional.
Efectua acciones orientadas a conseguir apoyo técnico y financiero de la Cooperacion
Técnica Internacional para complementar la ejecucion de los programas y proyectos.
Formula programas de desarrollo institucional relacionados a Cooperacién Técnica al
mediano y largo plazo.
Planifica, coordina y organiza acciones de seguimiento y evaluacién de los proyectos
financiados con recursos de la Cooperacion Técnica Internacional.
Formula, ejecuta y evalua el plan operativo institucional del area de su competencia.
Utiliza el correo electronico institucional como herramienta de coordinacién y gestién.
Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal.

) ) ) )

b

¥

)

> ) )

Requisitos Minimos:

- Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracién de Empresas y/o carrera
afin, colegiado y habilitado.

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

- No tener sentencia judicial firme en su contra.

- Capacitacion Especializada en el area.

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

- Experiencia en la conduccién de personal.

- Experiencia en Gestion Municipal.

- Capacitacién certificada en sistema operativo Windows o equivalente.

) )

SECRETARIA Ill, Cargo 019.
Denominacién del cargo: Secretaria
Clasificacion: SP-AP

Codigo: 25-02-CT-AP.

Es el personal encargado del apoyo administrativo a la Oficina de Cooperacion Técnica
Internacional, esta a cargo de una Secretaria de nivel |ll, a quien le competen las atribuciones y
funciones siguientes:

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

c) Efectua llamadas telefonicas internas, y concertar citas del jefe.

d) Velar por la seguridad y conservacion de los documentos.
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e) Mantiene la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion.

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

g) Otras funciones que asigne el Jefe de Oficina de Cooperacién Técnica Internacional.

» 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 funcion publica y contratar con el estado.

2.- GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

\La Gerencia de Asesoria Juridica es el organo encargado de asesorar en la interpretacion y
N\plicacion de la legislacion vigente, asi como efectuar acciones en el campo juridico en apoyo
M |a alta direccién y demas unidades organicas, estd a cargo de un gerente, quien es un
Incionario con cargo de confianza, depende jerarquicamente y administrativamente del

N° CLASIFI-
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
y, 020 Gerente 25-02-AJ-EC EC 1
\921-022 | Abogado IV 25-02-AJ-ES SP-ES 2
It 023 | Secretaria IV 25-02-AJ-AP SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4

GERENTE, Cargo 020.

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

Codigo: 25-02-AJ-EC.

Es el personal responsable de asesorar, formular propuestas y orientar a los organos de
Gobierno en la toma de decisiones legales, estd a cargo del Gerente, a quien le competen las
atribuciones y funciones siguientes:

Planifica, organiza, dirige y coordina las actividades del sistema juridico de la

Municipalidad de conformidad con la politica institucional y la normatividad legal vigente.

Asesora a los érganos 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 participacion profesional en defensa

de la Municipalidad.

Emite opinién legal sobre normas, dispositivos y procedimientos legales especializados

referentes al sistema juridico.

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 resolucion de alcaldia; asi como emite opinion en

los proyectos sometidos a su consideracion.

Absuelve las consultas de caracter legal, que formulan los érganos competentes de la

Municipalidad.

Recopila, analizar, difunde y mantiene permanentemente actualizado y sistematizado los

archivos de legislacion en materia municipal y otras aplicables a la Institucion.

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

i) Informa a los diversos érganos municipales sobre las modificaciones legales que se
produzcan y las implicancias que ello tiene en el desempefio de sus funciones.

j) Proporciona a las Comisiones de Regidores la informacion y/o documentacion que se le
requiera, con conocimiento de Alcaldia.

k) Formula, ejecuta y evalua el Plan Operativo de la Gerencia, trimestraimente.

) Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal.
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-~ + Requisitos minimos:
ol - Titulo Profesional de Abogado.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.

- - Capacitacién especializada en el area.

- Experiencia en actividades técnico legales.

- Experiencia en la conduccion de personal.

- - Experiencia en Gestién Municipal.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.

)

ABOGADO IV, Cargo 021-022.
Denominacién del cargo: Abogado.
Clasificacion: SP-ES.

Cédigo: 25-02-AJ-ES.

s el personal responsable de asesorar a los érganos de Gobierno en la toma de decisiones
gales‘ esta a cargo del Abogado de nivel IV, a quien le competen las atribuciones y funciones
giguientes:

a) Asesora a la alta direcciéon y demas unidades organicas sobre aspectos juridicos
relacionadas con las actividades de la Municipalidad.
b) Colabora en la formulacion de proyectos de contratos o convenios de caracter
multisectorial y/o en los que estuvieran en juego intereses del estado.
% ¢) Participar en la elaboracion de normatividad de caracter técnico legal.

RENCIA d)i, Interviene en comisiones o grupos técnicos de coordinacién para la promulgacion de
l‘?nEJNlP‘PM- 3'3,} dispositivos legales vinculados con la entidad.

&) Absuelve consultas legales en aspectos propios de la Municipalidad.

Evalua y califica documentos de caracter juridico especialmente relacionado con la
Gerencia de Asesoria Juridica.
Proporciona informacién sobre disposiciones legales.

> ) I )

)

¥

r_Y
Formular y Visa Resoluciones que emite la Municipalidad.
-, Formular su plan operativo y su presupuesto correspondiente
e Otras funciones que le asigne el Gerente de Asesoria Juridica
-~ Requisitos minimos:
. - Titulo Profesional de Abogado.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica.
- - Capacitacién Especializada en el area.
- Experiencia en actividades técnico legales.
- - Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.
\_ SECRETARIA IV, Cargo 023.
- PRESUPL'-E 0y Denominacion del cargo: Secretaria.
- RACIONALIZARI] Clasificacion: SP-AP.
o0 Cédigo: 25-02-AJ-AP.
_—
Es el personal encargado del apoyo administrativo a la Gerencia de Asesoria Juridica, 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 la documentacion de la oficina.
—~ I"b) Digita documentos variados, que dispone el jefe y requiere la oficina.
P c) Efectuallamadas telefonicas internas, y concertar citas del jefe.
d) Prepara la agenda con la documentacion respectiva
- e) Organiza y coordina con las areas municipales y/o las instituciones correspondientes, las
actividades administrativas y juridicas de la Institucion.
- f)y Velar por la seguridad y conservacion de los documentos.
- g) Mantiene actualizada toda la documentacién de La Gerencia de Asesoria Juridica
utilizando sistemas informaticos.
- h) Realiza la distribucion, control y seguimiento de la documentacion ingresada a la Gerencia
. de Asesoria Juridica.
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i) Administra documentacion clasificada y presta apoyo secretarial especializado, aplicando
sistemas de coémputo.

i) Recibe y realizar llamadas telefénicas oficiales, registrandolas debidamente.

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

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

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

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

o) Ofras funciones que asigne el Gerente de Asesoria Juridica.

Yy » » )

¢ 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.

3.- GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

VIV V)

La Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién, es el érgano encargado de
Il asesorar a la alta direccion en materia de Planificacion, estrategias, presupuesto,

-~ racionalizacién e inversiones, esta a cargo de un gerente quien es un funcionario con cargo de
= confianza designado por el alcalde y quien depende jerarquica y administrativamente de la
gerencia municipal.
F
- N° CLASIFI-
+WRDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
- %/ GERENCIA BY)
oy MUNICIPAL m11024 | Gerente 25-02-PP-EC EC 1
¥/ 025 Secretaria IV 25-02-PP-AP SP-AP 1
=, TOTAL UNIDAD ORGANICA 2

)

GERENTE, Cargo 024

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

Cadigo: 25-02-PP-EC.

)

Es el personal de confianza responsable de conducir el proceso del planeamiento local en
forma Integral, permanente y participativa, estda a cargo del Gerente de Planeamiento,
Presupuesto y Racionalizacion, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

Asesora a los Organos de Gobierno y la Alta Direccién en la formulacion de las politicas,

objetivos y metas institucionales.

Dirige, coordina, evalia 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 evaluacion del

Presupuesto Participativo Institucional y sus Modificatorias de acuerdo a la Politica

Municipal y la Ley de Presupuesto vigente.

Organiza, dirige y evalua los perfiles y términos de referencia de los proyectos de inversion

publica (PIP) presentados, de acuerdo a las directivas emanadas por la Ley del Sistema

Nacional de inversion Publica.

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.

Efectua el consolidado las proyecciones de ingresos mensuales, trimestrales y anuales

que se espera recaudar, captar u obtener para efectos de la programacién y formulacién

presupuestal.

g) Mantiene el control presupuestario permanente, verificando que la ejecucién de los
ingresos y gastos guarden relacion con el PIA y las modificaciones presupuestarias.

h) Asesora y orienta con el monitoreo de los esfuerzos para mejorar y controlar la calidad de

AR EEEEEEEEEEEN,
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los servicios mediante técnicas estadisticas y programas de mejoramiento continuo.
Conduce los procesos de racionalizacion y simplificacién administrativa en la
Municipalidad, elaborando y proponiendo los respectivos documentos de gestion, asi
como los documentos normativos de uso interno.

j) Estudia, evalia y participar en coordinacion con la Gerencia Municipal y demas
dependencias municipales responsables, la actualizacion del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos.

k) Capta, analiza, evalla, elabora y mantiene actualizada la informacién estadistica local,
Provincial y desarrolla indicadores.

Proporciona en forma oportuna y permanente, la informacion estadistica nacional para la
toma de decisiones de la Alta Direccién y demas érganos de la Municipalidad.

Yy » » r  » )
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- m) Efectia, en coordinacion con la Gerencia de Asesoria Juridica y la Direccion de Rentas
- Municipales, segun corresponda, los estudios de autofinanciamiento Municipal.
n) Proporciona a las Comisiones de Regidores la informacion y/o documentacion que se
- requiera, con conocimiento de Alcaldia.
oy Dirige, coordina y orienta la elaboracion de la Memoria Anual de Gestién para su
presentacion en los plazos establecidos por Ley.
ki,

Brinda asesoria técnica a las Municipalidades Distritales.
Otras 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.

- Capacitacion Especializada en el area.

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

- Experiencia en la conduccion de personal.

- Experiencia en Gestién Municipal.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.

2
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SECRETARIA IV, Cargo 025
Denominacién del cargo: Secretaria.
Clasificacion: SP-AP.

Codigo: 25-02-PP-AP.

b

)

Es el personal encargado del apoyo administrativo a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto
y Racionalizacién, esta a cargo de una Secretaria de nivel IV 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 y requiere la Gerencia.

c) Revisa y prepara la documentacion para la firma respectiva del Gerente

Interviene con criterio propio en la redaccién y digitacion de documentacion administrativa,
acorde a las indicaciones del Gerente.

Efectlia llamadas telefonicas internas, y concertar citas del Gerente.

Prepara la agenda con la documentacion respectiva

Organiza y coordina con las areas municipales y/o las instituciones correspondientes, las
actividades administrativas y juridicas de la Institucion.

Vela por la seguridad y conservacion de los documentos.

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

Realiza la distribucion, control y seguimiento de la documentacién ingresada a la
Gerencia.

) ) ) )

}

-
Administra documentacion clasificada y presta apoyo secretarial especializado, aplicando

- sistemas de cémputo.
- ) Recibe y realizar llamadas telefénicas oficiales, registrandolas debidamente.

m) Orienta al usuario sobre gestiones, tramites y estado de expedientes.
- n) Brinda buena atencién y amabilidad al publico y/o usuario.
e o) Mantiene la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion.
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- p) Atiende y orienta al publico en general sobre las gestiones a realizar y la situacion de
- documentos.
- q) Ofras funciones que asigne el Gerente.
an ¢« 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.
A,
- 3.1. SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO
- Sub Gerencia de Presupuesto es un érgano de asesoramiento dependiente de la Gerencia

\ Planeamiento, Presupuesto y racionalizacién, esta a cargo de un funcionario con cargo de

b fianza, quien esta encargado de normar, formular, conducir, programar, ejecutar, coordinar

b valuar los procesos técnicos del Sistema Presupuestario.

N° ‘ CLASIFI-
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL

026 Sub Gerente 25-02-PT-EC EC 1
027 Técnico Administrativo |11 25-02-PT-AP SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 |

j SUB GERENTE, Cargo 026

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

Codigo: 25-02-PT-EC.

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

)

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

b) Coordina y realiza las modificaciones presupuestarias de acuerdo a la reprogramacion y

necesidades Institucionales por orden de la Alta Direccion.

Orienta, coordinar y emite informes de conocimiento sobre las disposiciones de

austeridad, racionalidad y disciplina presupuestaria.

Coordina, efectia las diversas modificaciones, créditos y/o habilitaciones presupuestarias

de acuerdo a los dispositivos legales que lo norman.

Efectiia las evaluaciones presupuestarias en los plazos establecidos por la ley de Proceso

Presupuestario y demas dispositivos.

Realiza la incorporacion de los proyectos de endeudamiento interno para la obtencién de

recursos econdmicos para financiamiento de activos, obras u otras metas no programadas

en el Proceso de Presupuesto Participativo.

Coordina, evalta y remite la informacién requerida por la contaduria publica de la Nacién

y Y2 )X ) )

-
para la elaboracion de la Cuenta General de la Republica en los plazos establecidos y
- bajo responsabilidad.
P | Coordina, elabora y emite informes de conocimiento sobre las disposiciones de
austeridad, racionalidad y disciplina presupuestaria a la Alta Direccion.
- Evalua, organiza y ejecutar el cierre anual contable y presupuestal en coordinacioén con la
ol Unidad de Contabilidad.
Formula, ejecuta y evalua el Plan Operativo de la Unidad, trimestralmente.
- Otras funciones que le asigne el Gerente de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacion.
-
o + Requisitos minimos:
. Titulo Profesional Universitario o estudios relacionados con la especialidad.
- - Capacitacion especializada en el area.
-,
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- Capacitacion técnica de acuerdo a las necesidades de la funcion.

- Experiencia en la conduccion de personal.

- Experiencia en Gestién Municipal.

- Conocimiento de la aplicacion del SIAF - GL.

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

TECNICO ADMINISTRATIVO lll, Cargo 027.
Denominacion del cargo: Técnico Administrativo.
Clasificacién: SP-AP.

Caodigo: 25-02-PT-AP.

Es el personal encargado del control previo y proceso presupuestal de la Institucion, esta a

Coordina y efectua la afectacion 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 informacion obtenida.

Analiza preliminarmente la 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.

- Capacitacidon Técnica en la Especialidad.

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

3.2. SUB GERENCIA PLANEAMIENTO, BACIONALIZACION, ESTADISTICAE
INFORMATICA

La Sub Gerencia de Planeamiento, Racionalizacion, Estadistica e Informatica, es el 6rgano de
asesoramiento dependiente de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion,
asesora en materia de planeamiento estratégico, cooperacién técnica internacional,
racionalizacion, 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 al Gerente de Planeamiento, Presupuesto
y Racionalizacion.

o -

S CARGO ESTRUCTURAL CODIGO ey | ToTAL
028 | Sub Gerente 25-02-PR-DS SP-DS 1
029 Especialista en Racionalizacion IV 25-02-PR-ES SP-ES 1
030 Ingeniero llI 25-02-PR-ES SP-ES 1
031 Operador PAD Il 25-02-PR-AP SP-AP 1
032 Técnico Administrativo 111 25-02-PR-AP SP-AP 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 5
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SUB GERENTE, Cargo 028.

Denominacién del cargo: Sub Gerente de Planeamiento, Racionalizacién, Estadistica e
Informatica.

Clasificacion: SP-DS.
Cédigo: 25-02-PR-DS.

Es el personal encargado de las actividades propias del proceso de planeamiento del ambito

jurisdiccional y de racionalizacion Institucional, estda a cargo de un Sub Gerente de

planeamiento, Racionalizacion, Estadistica e Informatica a quien le competen las atribuciones y

funciones siguientes:

GERENCIA =

MUNICIPAL 2
s

Ve Be

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 la Ley Organica de Municipalidades.
Orienta, dirige y elabora el Plan Operativo Institucional (POIl), denominado Plan de Accién
Municipal, en coordinacion 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 administraciéon moderna.

Coordina, formula, evalia y controla periédicamente 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 coordinacién con la Alta
Direccion 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.

Coordina y elabora la Memoria Anual de Gestion con la Sub Gerencia de Contabilidad
dentro de los plazos establecidos por Ley y de conformidad con las normas de Rendicion
de cuentas.

Participa en coordinacion 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.

Orienta, asiste y asesora a la Alta Direccion sobre asuntos de su competencia.

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

Programa, coordina, y evalua las actividades del sistema de Racionalizacién de la
Municipalidad.

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

Participa en comisiones y reuniones para la implementacién de nuevos programas y
sistemas administrativos.

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

Formula y propone a la Alta Direccién el programa de Racionalizacion administrativa de la
Municipalidad.

Propone la modificacion o actualizacién de las funciones establecidas en el 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 la
Entidad.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Planeamiento, Presupuesto. vy
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 area

- 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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= ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION 1V, Cargo 029.
-~ Denominacién del cargo: Especialista en Racionalizacion.
: Clasificacién: SP-ES.
- Cédigo: 25-02-PR-ES.
-~
Es el personal encargado de elaborar los disefios organizacionales, evalua y actualiza los
-, documentos de gestion, aplicando procesos de racionalizacion, esta a cargo de un especialista
- en Racionalizacién de nivel Ill, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:
- a) Evalua, organiza y conduce los programas y procesos de racionalizacion y simplificacion
- administrativa dentro de la Municipalidad.

Elabora, coordina y mantiene actualizado los instrumentos de gestion ROF, MOF, CAP,

Reglamentos, Directivas y Documentos Normativos de uso interno en concordancia con

las normas vigentes.

Estudia y propone alternativas tendientes a reformar, simplificar y/o sustituir funciones,

estructuras, cargos, sistemas, procedimientos y procesos administrativos.

[{Participa, como ente técnico, en la elaboracion de programas y/o proyectos de
simplificacion administrativa e inherente a las actividades técnicas de racionalizacion.

Coordina y planea con el Sub Gerente de Recursos Humanos el Plan de Capacitacion del

personal.

Asesora a las unidades organicas que le solicitan apoyo técnico.

Realiza el control de la Ejecucién de planes, programas y actividades.

Realiza informes de su especialidad, emitiendo opinidn técnica.

Realiza el seguimiento del cumplimiento de los documentos de gestién, reportando a la

Sub Gerencia.

Analiza, evalua y prepara informes técnicos especializados.

Asesora a la Oficina en materias de su competencia.

Utiliza el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestién.

Otras funciones que asigne el Sub Gerente.

y ¥ Y y)H

)

Requisitos Minimos:

- Titulo profesional Universitario en Economia, Administracién, Ingenieria y/o carreras
afines al cargo.

- Experiencia en labores especializadas de Racionalizacién.

- 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.

Y Y IrX XYY Yy

INGENIERO IIl, Cargo 030.
Denominacién del cargo: Ingeniero
Clasificacion: SP-ES.

Codigo: 25-02-SP-ES.

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 lll, a quien le competen las atribuciones
y funciones siguientes.

> I

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

Disefa, organiza y evalua 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 actualizacion de la data de la Sub Gerencia de
Planeamiento, Racionalizacién, Estadistica e Informatica, con la finalidad de preservar la
integridad de la Informacién procesada por las diferentes dependencias.

Responsable de Supervision, actualizacién y control de la informacion estadistica y del
personal de apoyo técnico en el area de Estadistica.

e) Responsable de la Supervisién y Control del personal que efectia el mantenimiento y

) ) D))

3
asistencia técnica del Sistema informatico de la Institucion.

-~ f)  Administra, evalua y organiza el plan de mantenimiento de los equipos de computo y de
= redes, previniendo su operatividad, desarrollo y soporte técnico de equipos y cableado.

g) Previene, proyecta y evalla requerimientos para la adquisicién, renovacién vy
FY
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mantenimiento de equipos de computo.

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 que 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.

Proponer 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 funcion del Cargo.

- Capacitacion 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 lll, Cargo 031.
Denominacién del cargo: Programador de Sistemas.
Clasificacion: SP-AP.

fMa Institucion, estd a cargo de un Operador PAD de nivel Ill, a quien le competen las
atribuciones y funciones siguientes:

Coordina, supervisa y efectua la labor de mantenimiento de las computadoras de la
Institucion.

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

Digita la documentacién requerida.

Apoya técnicamente en los programas de los usuarios del sistema.

Efectua las actividades de actualizacion de informaciéon y mantenimiento del Portal Web.
Elabora diagramas de flujos y procesos para complementar los programas creados.
Mantiene actualizado permanentemente los manuales técnicos y los manuales de los
usuarios de los sistemas informaticos desarrollados por el 4rea y aquellos adquiridos por
terceros.

Los demas funciones que le asigna el Ing. Responsable del area y el Sub Gerente de la
Unidad Organica

Requisitos Minimos:

- Titulo no universitario de educacion superior relacionado con el Cargo.

- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia en labores de operacidn y mantenimiento de equipos informaticos y otros.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar con el estado.

TECNICO ADMINISTRATIVO I, Cargo 032
Denominacion del cargo: Técnico Administrativo.
Clasificacion: SP-AP.

Cadigo: 25-02-PR-AP.

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

a)

Recopila informacién para la formulacion de los planes y documentos de gestion.
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Verifica procedimientos técnicos y emite informes respectivos.

Realiza actividades de recepcion, clasificacién, registro, distribucién y archivo de
documentos técnicos que le corresponde.

Propone el uso de nuevas tecnologias para el tratamiento racional y automatizado de la
informacion, orientada a mejorar los indicadores de gestion y optimizar los tiempos de
ejecucion de los procesos.

Brinda apoyo al Racionalizador en labores del area.

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

Unidad Organica.

Requisitos minimos:

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

- Capacitacidn especializada en el area.

- Experiencia laboral 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.

3.3. SUB GERENCIA DE PROGRAMACION E INVERSIONES

La Sub Gerencia de Programacién e Inversiones es un érgano técnico y de asesoramiento
dependiente de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién, esta a cargo de
un profesional competente responsable de la evaluacién de los estudios de pre inversion, para
luego declarar la viabilidad de los mismos, sujetos a las normas del SNIP y acorde con los
lineamientos de politica de la Municipalidad Provincial de Padre Abad.

N° CLASIFI-

ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
033 | Sub Gerente 25-02-PI-DS SP-DS 1
034 Ingeniero IV 25-02-PI-ES SP-ES 1
035 Economista IV 25-02-PI-DS SP-DS 1
036 Secretaria Il 25-02-PI-AP SP-AP 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 4

SUB GERENTE, Cargo 033.

Denominacion del cargo: Sub Gerente de Programacion e Inversiones.
Clasificacion: SP-DS.

Cédigo: 25-02-PI-DS.

Es la persona encargada de la ejecucioén, coordinacién y supervision de actividades y
programas de inversiones, esta a cargo del Sub Gerente de Programacion e Inversiones, cargo
e libre remocién, a quien le competen 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 formulacién de perfiles de proyectos y mantiene actualizada
la informacién registrada en el Banco de Proyectos.

Coordina con las unidades formuladoras, el seguimiento de estudios de pre inversion.
Registra, actualiza y cancela el registro de las Unidades Formuladoras, asi mismo realizar

- la 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 la fase de inversion.

Identifica y prioriza las inversiones en el Programa de Inversiones.

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

Realiza el seguimiento y emite opinion técnica sobre cualquier PIP de la municipalidad.
Emite informes sobre los estudios de pre-inversion, declarandolos aprobados, viables,
observados, modificados o rechazados.
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Monitorea y evalla 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 Inversién Publica declarados viables,
asi mismo solicita la verificacion o la deshabilitacion 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 opinidn favorable sobre cualquier solicitud de modificacion de la informacién de un
estudio o registro de un PIP en el Banco de Proyectos, cuya evaluacion corresponda.
Verifica en el Banco de Proyectos que no exista un PIP registrado con los mismos
objetivos, beneficiarios localizacion geogréfica y componentes, del que pretende formular,
a efectos de evitar la duplicacion de proyectos, debiendo realizar las coordinaciones
correspondientes y las acciones dispuestas en la presente directiva.

Visa los estudios de pre inversion, de acuerdo a lo establecido en las normas del SNIP.
Implanta y mantiene la supervision y evaluacién de los perfiles de proyectos, determinando
su viabilidad en el orden que corresponde y lo indicado por el Sistema Nacional de
Inversiéon Publica.

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

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

Elabora informes técnicos sobre actividades de su area.

Forma parte del Equipo Técnico del Presupuesto Participativo

Formula, ejecuta y evalua el Plan Operativo de la Oficina, trimestralmente.

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 funcion publica.

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

- 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, Cargo 034.
Denominacién del cargo: Ingeniero.
Clasificaciéon: SP-ES.

Codigo: 25-02-PI-ES.

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

Efectuan la evaluacion de los diferentes perfiles y proyectos de acuerdo a la normatividad
establecida.

Recomienda la aprobacion de un PIP.

Recomienda la declaracién de viabilidad de un PIP.

Recomienda la observacion de un PIP.

Recomienda el rechazo de un PIP.
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Recomienda la autorizacion para el pase al siguiente nivel de estudio de factibilidad en la
etapa de Inversion.

Recomienda la verificacion de la viabilidad de un PIP.

Recomienda la deshabilitacion 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 inversién.

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 opinion técnica sobre cualquier PIP, en cualquier fase
del ciclo del proyecto.

Recomienda la declaracion 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.

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

Recomienda la activacién o desactivacion de un PIP, asi mismo como el cambio de la
Unidad Ejecutora de un PIP.

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

Requisitos Minimos.

- Titulo Profesional Universitario de Ingeniero, debidamente colegiado.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.

- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia en labores variadas de inversiones y proyectos.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.

ECONOMISTA IV, Cargo 035.
enominacién del cargo: Economista.
JiClasificacion: SP-DS.

Coédigo: 25-02-PI-DS.

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

Efectia la evaluacion de los diferentes perfiles y proyectos de acuerdo a la normatividad
establecida.

Responsables de la evaluacion e informe favorable de la viabilidad del perfil o proyecto.
Recomienda la aprobacion de un PIP.

Recomienda la declaracién de viabilidad de un PIP.

Recomienda la observacion 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 Inversion.

Recomienda la verificacion 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 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.

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

Recomienda la activacién o desactivacién de un PIP, asi mismo como el cambio de la
Unidad Ejecutora de un PIP.
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- d) Coordina y ejecuta el seguimiento de las acciones dispuestas por el Gerente Municipal.
- e) Supervisa y ejecutar el apoyo especializado en conversacién oral y traduccion del idioma
: extranjero al castellano y viceversa.
- fy Elabora la documentacion de requerimientos, tramitar su obtencion, efectuar el
- seguimiento y ejecutar el control logistico de materiales y Utiles de escritorio del despacho.
g) Atender al publico en asuntos relacionados al de Gerencia Municipal.
- h) Controla 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.
g Recepciona, clasifica, registra y archiva los documentos.

Controla y evalua 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.

Coordina la distribucién de materiales de oficina.

Atiende, recepciona y realiza llamadas telefonicas, remite documentacion mediante el
sistema de fax y otros establecidos.

Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal.

y ¥ 9P

Requisitos minimos:

- Titulo de Secretariado Ejecutivo.

- Capacitacion 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 funcion publica y contratar con el estado.

SECRETARIAIll, Cargo 017.
Denominacién del cargo: Secretaria.
Clasificacién: SP-AP.

Codigo: 25-01-GM-AP.

» Y I I

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 documentacion de la oficina.

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

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

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

e) 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 la situacién de
documentos.

g) Otras funciones que asigne el gerente municipal.

)

» ) ) )

Requisitos minimos:

- Titulo Profesional de Secretariado Ejecutivo.

- Experiencia laboral, minimo 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.

) CAPITULO Il
ORGANOS DE ASESORAMIENTO

> ) D ) )

1. OFICINA DE GESTION Y COOPERACION TECNICA INTERNACIONAL

o

- La Oficina de Gestién y Cooperacién Técnica Internacional es la unidad orgénica que formular

— la politica de cooperacion interinstitucional, a nivel local, nacional e internacional, es
responsable del manejo de las relaciones con los organismos de Cooperacion Técnica

- Internacional, esta a cargo de un Jefe de Oficina.

-

o

- 29

) ) ) )



b

q) Ofras funciones que le asigne el Sub Gerente de Programacién de Inversiones.

* Requisitos Minimos:
- Titulo profesional de Economista, debidamente colegiado.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.
- Capacitacion especializada en el area.
- Experiencia en labores variadas de inversiones y proyectos.
- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.

SECRETARIA Ill, Cargo 036
Denominacién del cargo: Secretaria.
Clasificacién: SP-AP.

Cddigo: 25-02-PI-AP.

Es el personal encargado del apoyo administrativo a la Unidad de Programacion e Inversiones,
estd a cargo de una Secretaria de nivel Ill, a quien le competen atribuciones y funciones

F YD DD Y YOYY DYDY Y DYDY )

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

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

Vela por la seguridad y conservacion de los documentos.

)

Y
Mantiene la existencia de utiles de oficina y encargarse de su distribucion.
- Brinda buena atencién y amabilidad al publico y/o usuario.
= Atiende y orienta al publico en general sobre las gestiones a realizar y la situacion de
documentos.
- Otras funciones que asigne el Sub Gerente de Programacion de Inversiones.
- 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 y contratar con el estado.
- CAPITULO Il
= ORGANOS DE APOYO
P 1.- SECRETARIA GENERAL
-~ La Secretaria General, es el 6rgano de apoyo encargado de Planificar, organizar, dirigir y
o controlar la administracién documentaria, el sistema de archivo central de la municipalidad
acorde con las normas vigentes y cumple la funcion especifica de Secretaria del Concejo
A Municipal. Esta a cargo de un funcionario con cargo de confianza designado por el Alcalde, de
- quien depende jerarquica y funcionalmente.
- N° CLASIFI
= ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
-, 037 Secretario General 25-03-SG-EC EC 1
e 038 | Tecnico Administrativo |l 25-03-SG-AP SP-AP 1
039 Secretaria IV 25-03-SG-AP SP-AP 1
., TOTAL UNIDAD ORGANICA 3

SECRETARIO GENERAL, Cargo 037
Denominacién del cargo: Secretario General.
Clasificacion: EC.

F
Codigo: 25-03-SG-EC.

o,

= Es el personal responsable de conducir las labores de la Secretaria General de la
Municipalidad, estd a cargo del Secretario General, a quien le competen las atribuciones y

-
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funciones siguientes:

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

b) Dispone y coordinar el apoyo administrativo necesario para la labor de los miembros del
Concejo, de las Comisiones de Regidores y custodia las actas de sesién de concejo.

¢) 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
Concejo Municipal y suscribirlas conjuntamente con el Alcalde.

e) Preparala agenday las citaciones de regidores para las Sesiones de Concejo Ordinarias y
Extraordinarias, segun las indicaciones del Despacho de Alcaldia.

f)  Asiste al Alcalde en la preparacion de la agenda de las Sesiones del Concejo Municipal y

suscribir las citaciones a Sesiones Ordinarias y Extraordinarias, asi como participar en las

sesiones actuando como Secretario.

Administra el flujo de ingreso, distribucién y egreso de la documentacion que circula en la

Municipalidad.

Proyecta las ordenanzas, edictos acuerdos y resoluciones del Concejo, con estricta

sujecion a las decisiones adoptadas y a las normas legales vigentes.

Refrenda los actos del Concejo y los decretos.

Da fe, legaliza, transcribe y expide los documentos oficiales.

Lleva los Libros de Registros debidamente legalizados por Notario Publico o Juez de Paz,

de las Resoluciones, Decretos de Alcaldia; y demas disposiciones Municipales.

Dispone la publicacion en el Diario Oficial ElI Peruano de Ordenanzas, Edictos,

Resoluciones de Alcaldia y otros que el Alcalde y/o el Concejo requieran.

Administra y controla los fondos para pagos en efectivo.

Mantiene, organiza y controla el archivo general de la Municipalidad.

Proponer a la Alcaldia las normas de caracter administrativo que corresponden a su

ambito funcional, en coordinacién con el érgano asesor correspondiente.

Proporciona a las Comisiones de Regidores y/o Regidores la informacién y/o

documentacién que se 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 inclusion en la

Agenda de las Sesiones, del Concejo Municipal.

Atiende y controla las acciones relativas al procedimiento de acceso a la informacién

institucional, conforme a la normatividad vigente.

Enumera, distribuye y custodia los diferentes dispositivos que emitan los 6rganos de

gobierno de la Municipalidad y velar por el cumplimiento de las formalidades relativas a la

expedicion de las resoluciones que emitan por delegacidn, las diferentes unidades

organicas, 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 velar por el cumplimiento de las disposiciones municipales en materia de

gestion documentaria.

Ejecuta las demas funciones que se le asigne en el Reglamento Interno del Concejo.

Formula, ejecuta y evalia el Plan Operativo de Secretaria General, trimestraimente.

Otras funciones de su competencia que fueran asignadas por el Alcalde.

L RN F N AR

Requisitos Minimos:

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

- No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica.

- Capacitacion Especializada en el area.

- Experiencia en la conduccion de personal.

- Experiencia en Gestion Municipal.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.
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.
- 1.1 UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO
-
La Unidad de Tramite Documentario es el érgano de apoyo y depende jerarquicamente de la
- Oficina de Secretaria General. Esta a cargo de una persona con amplia experiencia en labores
2 propias del area.
i
N° CLASIFI-
= ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
- 040 Jefe de Unidad 25-03-TD-EJ SP-EJ 1
. 041 Técnico Administrativo Il 25-03-TD-AP SP-AP 1
042 Secretaria Ill 25-03-TD-AP SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3

EFE DE UNIDAD, Cargo 040.
Denominacion del cargo: Jefe de la Unidad de Tramite Documentario.

Es el personal encargado del tramite documentario de la Municipalidad, esta a cargo del Jefe
\ de Unidad de Tramite Documentario, a quien le competen las atribuciones y funciones
i siguientes:

Elabora auxiliares descriptivos tales como: indices, catalogos, fichas y guias.
Ejecuta acciones de transferencia y eliminacion de documentacion.
Apoya en la elaboracion de normas y procedimientos archivisticos.

= Puede calificar las solicitudes de expedicion de copias y verificar la autenticidad de las
. expedidas.
Organiza, supervisa y ejecutar las actividades de verificacion, registro, clasificacién,
-~ distribuciéon, mantenimiento, conservacioén y custodia del acervo documentario de cada
— dependencia Municipal.
Conduce, coordinar y dirigir las actividades de registro archivistico de acuerdo a las
e 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 documentaciéon sea distribuida a las
- instancias respectivas.
- Administra los procesos relativos al Sistema de Gestién 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 desemperio de la gestion documentaria.
Brinda un servicio de atencién personalizada en las consultas, ubicacién e informacion de
- los documentos debidamente ingresados a través del sistema de Gestién Documentaria.
Recibe, revisa, registrar 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 relativo a la tramitacién de
documentos y expedientes.
-~ Formula y propone documentos de gestién 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 la municipalidad.
- Proponer la documentacién 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 procesar en el Sistema de Gestion Documentaria.
= Formular, ejecutar y evalua el Plan Operativo de la Unidad, trimestralmente.
Otras funciones que le asigne el Secretario General.
A
-
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Requisitos Minimos.

- Titulo Profesional Universitario y/o persona con amplia experiencia en labores propias
de la Unidad.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica.

- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia en labores especializada en el area.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.

TECNICO ADMINISTRATIVO Ill, Cargo 041.
Denominacion del cargo: Técnico Administrativo.
Clasificacion: SP-AP.

Codigo: 25-03-TD-AP.

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

piguientes:

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

Ejecuta acciones de transferencia y eliminacion de documentacion.
Apoya en la elaboracion de normas y procedimientos archivisticos.

Puede calificar las solicitudes de expedicién de copias y verificar la autenticidad de las
expedidas.

Organiza, supervisa y ejecutar las actividades de verificacién, registro, clasificacion,
distribucién, mantenimiento, conservacion y custodia del acervo documentario de cada
dependencia Municipal.

Conduce, coordinar y dirigir las actividades de registro archivistico de acuerdo a las
normas y técnicas exigidas por el Sistema Nacional de Archivos.

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

Verifica el cumplimiento de requisitos para que la documentacion 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 gestion documentaria.

Brinda un servicio de atencién personalizada en las consultas, ubicacién e informacién de
los documentos debidamente ingresados a través del sistema de Gestion 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 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 la municipalidad.

Proponer la documentacién sujeta a transferir y/o eliminar ante el archivo General de la
Nacioén.

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

Administra la informacién que se procesar en el Sistema de Gestién Documentaria.
Formula, ejecuta y evalia el Plan Operativo de la Unidad, trimestralmente.

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 area.

- 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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SECRETARIA Ill, Cargo 042.
- Denominacién del cargo: Secretaria.
Clasificaciéon: SP-AP.

- Cédigo: 25-02-TD-AP.
Y

Es el personal encargado del apoyo administrativo a la Unidad de Tramite Documentario, 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 documentacion de la oficina.
-~ b) Digita documentos variados, que dispone el jefe y requiere la oficina.
c) Efectua llamadas telefonicas internas, y concertar citas del Jefe.
d) Vela por la seguridad y conservacion de los documentos.
Mantiene la existencia de Uutiles de oficina y encargarse de su distribucion.
Brinda buena atencion y amabilidad al publico y/o usuario.
Atiende y orienta al publico en general sobre las gestiones a realizar y la situacion de
documentos.
Otras funciones que asigne el Jefe de la Unidad de Tramite Documentario.

Requisitos minimos:

- Titulo 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.

1.2 ARCHIVO INSTITUCIONAL

}; El Archivo Institucional es responsable del registro, tramite, control del flujo documentario y
{ orientacion al administrado, asi como la organizacién, administracién y custodia de la
documentacién en transito, esta dirigida por un Jefe de Unidad, funcionario competente para el
desempefio de las funciones, que depende jerarquicamente de la Secretaria General.

L ONe CLASIFI-

.- CARGO ESTRUCTURAL copigo | SLASIFL | totaL
043 | Jefe de Unidad 25-03-AI-EJ | SP-EJ 1
044 | Técnico en Archivo | 25-03-A1-AP | SP-AP 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 2

JEFE DE UNIDAD, Cargo 043.

Denominacién del cargo: Jefe de la Unidad de Archivo Institucional.
Clasificacion: SP-EJ.

Codigo: 25-03-Al-EJ.

Es el personal profesional competente para su desempefio en la especialidad, directivo de
carrera o designado por el Alcalde y depende jerarquicamente, funcional y administrativamente
de la Oficina de Secretaria General, asi como técnicamente y normativamente del Archivo
General de la Nacion. 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 eliminacion de documentacion.
¢) Apoya en la elaboracidn de normas y procedimientos archivisticos.
d) Puede calificar las solicitudes de expedicion de copias y verificar la autenticidad de las
expedidas.
e) Organiza, supervisa y ejecutar las actividades de verificacion, registro, clasificacion,
distribucion, mantenimiento, conservacién 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 Archivos.

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 de las
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dependencias Municipales.
P h) Verifica el cumplimiento de requisitos para que la documentacién sea distribuida a las
instancias respectivas.

- i) Administra los procesos relativos al Sistema de Gestion Documentaria y el Sistema
-~ Institucional de archivo de la Municipal en concordancia con la normatividad vigente.

j) Controla conjuntamente con los funcionarios responsables de las unidades organicas el
- correcto desempenfio de la gestién documentaria.
~ k) Brinda un servicio de atencién personalizada en las consultas, ubicacion e informacion de

los documentos debidamente ingresados a través del sistema de Gestién Documentaria.

- 1) Recibe, revisa, registrar y distribuye la documentacién en general que ingresa a la

Municipalidad a través de mesa de partes.
m) Orienta y capacita a las diferentes unidades organicas en lo relativo a la tramitacion de
- y documentos y expedientes.
Formula y propone documentos de gestién 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 la municipalidad.
Propone la documentacién 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 Nacion, a través de la oficina de Secretaria General.
Administra la informacién que se procesar en el Sistema de Gestion Documentaria.
Formula, ejecuta y evaltua el Plan Operativo de la Unidad, trimestralmente.
Oftras funciones que le asigne el Secretario General.

REN e Requisitos Minimos.
ngﬁ =5 - Titulo Profesional Universitario y/o persona con amplia experiencia en labores propias
d de la Unidad.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica.

- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia en labores especializada en el area.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.

TECNICO EN ARCHIVO |, Cargo 044.
Denominacién del cargo: Técnico.
Clasificacién: SP-AP.

Codigo: 25-03-Al-AP.

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

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.

Efectua llamadas telefénicas internas de coordinacién.

Vela por la seguridad y conservacion de los documentos.

Mantiene la existencia de utiles de oficina.

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

Brinda buena atencién y amabilidad al publico 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 area.

- 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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e
- 1.3 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 desempefio en la especialidad, y depende
jerarquicamente de Secretaria General.

- N° CLASIFI-
- ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
Y 045 Jefe de Unidad 25-03-RC-EJ SP-EJ 1
046 Técnico Administrativo Il 25-03-RC-AP SP-AP 1
-~ 047 | Registrador Civil 25-03-RC-AP SP-AP 1
S 048 Secretaria Il 25-03-RC-AP SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4

JEFE DE UNIDAD, Cargo 045.

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

Codigo: 25-03-RC-EJ.

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

Planifica, programa, organiza, coordina, evalia 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 la solicitud presentada.

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

Evallua y otorga certificados de estado civil, basandose en la declaracion y documentacion
presentada por el recurrente

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

Informa peridédicamente al Registro Nacional de Identificacion 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 evalua el Plan Operativo de la Unidad, trimestraimente.

Otras 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 funcion minimo un afio.

- 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.

TECNICO ADMINISTRATIVO II, Cargo 046.
Denominacion del cargo: Técnico Administrativo.
Clasificacion: SP-AP.

- Cadigo: 25-03-RC-AP.

- Es el personal responsable del apoyo administrativo en las acciones del registro civil, esta a
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cargo de un Técnico Administrativo de nivel Il, a quien le competen las atribuciones y funciones
- siguientes:

- a) Apoyar en la formulacion e informes trimestrales del Plan Operativo Institucional de la
- Unidad Organica.

b) Elaborar informes técnicos requeridos.
- c) Apoya en las actividades de registro en libros de nacimientos, defunciones, matrimonios,
-~ divorcios y otros de competencia funcional.

d) Apoyo en la actualizacién del padrén y las estadisticas del registro civil municipal.
- e) Coordinar y realizar visitas para el registro en las Entidades de Salud del ambito
jurisdiccional.
Coordinar, remite e informa a su inmediato superior sobre irregularidades en el
desempenio de sus funciones.
Efectia el tramite y seguimiento a la documentacién referida al area.
Atender y orienta al publico en el tramite administrativo de los procedimientos
administrativos establecidos en el TUPA Institucional y otros tramites que son competencia
de la Unidad Organica.
Otras funciones que le asigne el Jefe de Unidad de Registro Civil.

Requisitos minimos:

- Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado con el 4rea.
- 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.

» JREGISTRADOR CIVIL, Cargo 047.
enominacibn del cargo: Registrador Civil.
Clasificacion: SP-AP.

Codigo: 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 efectia las actividades de registro en libros de nacimientos, defunciones,
matrimonios, divorcios y otros de competencia funcional.
- Vela por la correcta aplicacion de la normatividad legal y administrativa en el servicio de
~ registro civil.
Mantiene actualizado el padrén y las estadisticas del registro civil municipal.
-~ Coordinar y realizar visitas para el registro en las Entidades de Salud del ambito
jurisdiccional.
- Coordinar, remite e informa a su inmediato superior sobre irregularidades en el
- desempefio de sus funciones.
Da tramite e informa sobre el estado de las solicitudes, reclamos y otros a su cargo.
- Atender y orienta al publico en el tramite administrativo pertinente, de acuerdo a los
= procedimientos establecidos en el TUPA.
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 la funcién publica y contratar con el estado.
- SECRETARIA lll, Cargo 048.
- Denominacion del cargo: Secretaria.
Clasificacién: SP-AP
- Cadigo: 25-03-RC-AP.
= 51
E
=



F
- Es el personal encargado del apoyo administrativo a la Divisién de Registro Civil, esta a cargo
- de una Secretaria de nivel Ill, 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 la Divisién de Registro Civil para la oficina.
c) Efectua llamadas telefénicas internas de coordinacion.
- d) Vela por la seguridad y conservacion de los documentos.
-~ e) Mantiene la existencia de utiles de oficina.

f)  Atendery orientar al publico en general sobre las actividades y/o gestiones.
- g) Brinda buena atencién al publico y/o usuario.
Otras funciones que asigne el Jefe de la Divisién de Registro Civil.

Requisitos minimos:

- Titulo de Secretariado Ejecutivo.

- Experiencia laboral (1) afio.

- Capacitacién 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.

2.- OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

Imagen Institucional, es el érgano de apoyo encargado de coordinar, conducir y difundir las
actividades que realizar la municipalidad, desarrollando una adecuada politica de imagen
institucional, depende jerarquicamente de Alcaldia y funcionalmente de la Gerencia Municipal,
esta a cargo de un profesional o persona con amplia experiencia para desempediar el cargo.
Tiene a su cargo la administracién del Canal de Television Municipal y de los medios de
™ J; difusion y publicacién del municipio.

L CARGO ESTRUCTURAL cobico | SLASEN | roraL
049 | Jefe de Oficina Il 25-03-11-DS SP-DS 1
050 Técnico de Impresiones | 25-03-11-AP SP-AP 1
051 Operador de Equipo Electrénico Il 25-03-1I-AP SP-AP 1
052 Secretaria |l 25-03-11-AP SP-AP 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 4

JEFE DE OFICINA I, Cargo 049.

Denominacién del cargo: Jefe de la Oficina de Imagen Institucional.

Clasificacion: SP-DS.

= Cddigo: 25-03-11-DS.

stuﬁ?ggr Es el personal encargado de las relaciones publicas, imagen y comunicaciones de Ia

4CIONALIZAGIgy Municipalidad Provincial, esta a cargo de un Jefe de Oficina de nivel Il, a quien le competen las
Vege atribuciones y funciones siguientes:

-,

~ Programa, disefia, organiza y ejecutar las labores de Imagen Institucional de la
- ; Municipalidad.

- ’ P Organiza, supervisa difunde las actividades oficiales y protocolares de la Institucion por los

diferentes medios de comunicacion locales y nacionales.

Desarrolla las actividades de comunicacién e informacién, publicidad vy marketing;

-~ (AC utilizando los medios de comunicacién social y otros.

Analizar, evalia y emite opinién ante Despacho de Alcaldia sobre el contenido de las

Y informaciones vertidas en los medios de comunicacién sobre las acciones de la

= == Municipalidad.

Disefia, organiza y supervisa las campafas oficiales de difusién tributaria en todo el

-~ ambito Provincial.

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

= g) Disefia y elabora las notas de prensa, informativos, publicaciones y comunicados de la
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Municipalidad.

Promueve el intercambio de informacién con las demas Instituciones publicas y privadas
que actuan a nivel provincial.

Recepcionar, atender y orienta a las diversas delegaciones, comisiones, funcionarios y
personalidades distinguidas durante su visita y estadia en la provincia de Padre Abad.
Elabora y mantiene actualizado el calendario civico y promueve la celebracidn de los actos
conmemorativos de la provincia.

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

Formular, ejecutar y evalta el Plan Operativo de Imagen Institucional, trimestralmente.
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 conduccion de personal.

- Experiencia en el Gestién Municipal.

- Acreditar Capacitacion Especializada en el rea.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.

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

TECNICO DE IMPRESIONES |, Cargo 050.
Denominacion del cargo: Técnico en Impresiones.
Clasificacion: SP-AP.

Cédigo: 25-03-11-AP.

Es el personal encargado de la edicién y disefio de las publicaciones de la Municipalidad, esta
a cargo de un Tecnico de Impresiones de nivel |, a quien le competen las atribuciones y
funciones siguientes:

Supervisa, coordina y distribuye los trabajos de impresién de acuerdo a especialidades,
materiales y costos de las obras.

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

Realiza pedidos de materiales de impresién y mantenimiento del ambiente, asi como
controla la existencia de los mismos.

Recepciona y archiva copias de los trabajos que realizar el area.

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:

- Instruccion secundaria completa

- Estudios de especializacion en arte graficas

- Amplia experiencia en labores de impresion.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.

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

OPERADOR DE EQUIPO ELECTRONICO II, Cargo 051.

- Denominacién del cargo: Operador de Equipo Electrénico.

a)
e b)

c)

Clasificacion: SP-AP.

Cadigo: 25-03-I1-AP.

Es el personal encargado de mantener operativos los equipos electrénicos, asignados a la
unidad para cumplir las labores de: relaciones publicas, imagen y comunicaciones de la
Municipalidad, estd a cargo de un Operador de Equipo Electrénico de nivel Il, a quien le
competen las atribuciones y funciones siguientes:

Coordina, controla y supervisa el funcionamiento, mantenimiento y conservacién de los
equipos electronicos de la Municipalidad.

Calcula, repara, construye y efectia modificaciones en los circuitos de programacion de
receptores satelitales de canales de television y equipos electrénicos.

Elabora informes técnicos, proyectos de mejoras, ampliaciones y costos de los sistemas
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de telecomunicaciones.
P d) Distribuye al personal por turnos para la operacion de los equipos y supervisar la ejecucion
de actividades.
e) Apoyo en el mantenimiento y reparacién de equipos electrénicos ubicados en los centros
— poblados y distritos.
f)  Instalaciéon de sefiales de audio y video en directo.
-~ g) 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.
- Capacitacion en electrénica.
- Experiencia en labores de la especialidad.
- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica y contratar con el estado.

ECRETARIA Ill, Cargo 052.

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

Codigo: 25-03-11-AP.

Es el personal encargado del apoyo administrativo a la Oficina de Imagen Institucional, esta a
cargo de una Secretaria de nivel Ill, 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.

i c) Efectua llamadas telefonicas internas, y concertar citas del Jefe.

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

e) Mantiene la existencia de tiles de oficina y encargarse de su distribucion.

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 Jefe de la Oficina de Imagen Institucional.

« Requisitos minimos:

- Titulo de Secretariado Ejecutivo.

- 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.

3.- GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

La Gerencia de Administracion y Finanzas es el 6rgano de apoyo encargado de administrar los
recursos humanos, econémicos, financieros y logisticos, para el normal desenvolvimiento de
los érganos de la municipalidad, y el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales. Esta
a cargo de un Gerente quien es un funcionario con cargo de confianza designado por el
Alcalde, y depende del Gerente Municipal.

N° CLASIFI-

ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
053 Gerente 25-03-AF-EC EC 1
054 Secretaria IV 25-03-AF-AP SP-AP 1
055 Secretaria Il 25-03-AF-AP SP-AP 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 3

GERENTE, Cargo 053.

= Denominacion del cargo: Gerente de Administracién y Finanzas.
Clasificacion: EC.
- Cadigo: 25-03-AF-EC.




Es el personal de confianza responsable de administrar y optimizar los recursos humanos,
materiales, econdémicos y financieros de la Municipalidad, esta a cargo de un Gerente, a quien
le competen las atribuciones y funciones siguientes:

a) Planea, coordina, organiza, dirige, evalia y supervisa los procesos técnicos
correspondientes a los sistemas de Personal, Contabilidad, Tesoreria, Logistica y
Patrimonio, en concordancia con las normas y procedimientos vigentes.

Propone a la Gerencia Municipal las normas de caracter econémico, financiero y
administrativo que corresponda a su ambito de accién.

Ejecuta el presupuesto de la Municipalidad, en sus fases de: ingresos y egresos, de
acuerdo con las disposiciones establecidas en la Ley Anual de Presupuesto, Ley de
Gestion Presupuestario del Estado, y Directivas del Ministerio de Economia y Finanzas.
Presenta la informacion administrativa, contable y financiera en los plazos previstos y
establece los mecanismos necesario para ejecutar el control previo y la rendicion de
cuentas.

Supervisa la ejecucion de las actividades de programacion de caja, recepcion de ingresos,
custodia de fondos y distribucién y utilizacion de los mismos, de conformidad con las
Directivas establecidas para este efecto.

Dirige los procesos técnicos del Sistema de Abastecimiento, a través de sus fases de:
programacion de bienes y servicios, adquisiciones, almacenamiento y distribucién, asi
como del margesi Municipal.

Supervisa la ejecucién de los servicios generales y el mantenimiento de los mismos.
Mantiene coordinacion funcional, en el ambito interno, con todos los organos de la
Municipalidad.

Establece relaciones funcionales de coordinacién con los Organismos Rectores de los
Sistemas Administrativos.

Mantiene estrecha coordinacién con la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacion, en los aspectos relacionados con la programacién y el proceso
presupuestario.

Emite opinion técnica sobre normas y dispositivos legales referentes a los sistemas
administrativos de contabilidad, tesoreria, logistica, personal y patrimonio.

Participar como miembro técnico en las Licitaciones, Concursos y Adjudicaciones que
convocar la Municipalidad.

Informa a la Gerencia Municipal sobre la situacién econémico-financiera de la
Municipalidad.

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

Asesora al Alcalde y demas areas en asuntos de su competencia.

Supervisa y controla la utilizacién y mantenimiento de los equipos y maquinarias de la
Municipalidad

Formula, ejecuta y evalta 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 la especialidad, o
persona con amplia experiencia en labores propias de la Gerencia.

No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.

Capacitacion Especializada en el area.

Experiencia en la conduccién de personal.

Experiencia en Gestién Municipal.

Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.

SECRETARIA IV, Cargo 054.
Denominacién del cargo: Secretaria.
Clasificacion: SP-AP.

Codigo: 25-03-AF-AP.

Es el personal encargado del apoyo administrativo en la Gerencia de Administracién y Finanzas,

esta a cargo de una Secretaria de nivel IV, a quien le competen las atribuciones y funciones
siguientes:
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a) Organiza y coordina las reuniones, eventos y certamenes del Gerente.

b) Prepara la agenda con la documentacién pendiente para su firma y despacho respectivo
ylo archivo.

c¢) Coordina reuniones y concreta citas, asi como lleva la agenda respectiva.

d) Recepciona, clasifica, registra y archiva la documentacion administrativa por orden,

importancia y naturaleza institucional.

Digita documentos variados, que dispone el Gerente y requiere la Gerencia.

Revisa y prepara la documentacién para la firma respectiva del Gerente

Interviene con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo a

las indicaciones del Gerencia.

Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan, informando al

gerente mediante los reportes respectivos.

Presta apoyo administrativo especializado, incluye el manejo de software especializado

(procesador de texto y hojas de célculo) por medio de equipos de cémputo.

Realiza la atencién, guia y orientacién de usuarios sobre la gestion, tramite y situacion de

sus expedientes.

Vela por la seguridad y conservacion de los documentos.

Atiende y realiza llamadas telefénicas, recepcién y envié de documentacion via de fax y

correo electronico (e-mail).

Requiere oportunamente los materiales y utiles de Oficina a la dependencia respectiva y

coordina la distribucion racional de los mismos con sus diferentes unidades organicas.

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

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

Mantiene la existencia de utiles 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 le asigne el Gerente de Administracién y Finanzas.

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

SECRETARIA lll, Cargo 055.
Denominacion del cargo: Secretaria.
Clasificacion: SP-AP.

Cédigo: 25-03-AF-AP.

Es el personal encargado del apoyo administrativo en la Gerencia de Administracion y Finanzas,
esta a cargo de una Secretaria de nivel Ill, a quien le competen las atribuciones y funciones
siguientes:

Apoyo en organizar y coordinar las reuniones, eventos y certdmenes del Gerente.

b) Prepara la agenda con la documentacion pendiente para su firma y despacho respectivo

y/o archivo.

Coordinar reuniones y concreta citas, asi como lleva la agenda respectiva.

Recepciona, clasifica, registra y archiva la documentacién administrativa por orden,

importancia y naturaleza institucional.

Interviene con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a

las indicaciones dela Gerencia.

Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan, informando a

su Jefe inmediato mediante los reportes respectivos.

Presta apoyo administrativo especializado, incluye el manejo de software especializado

(procesador de texto y hojas de célculo) por medio de equipos de cémputo.

Realiza la atencion, guia y orientacién de usuarios sobre la gestion, tramite y situacion de

sus expedientes.

i) Requiere oportunamente los materiales y utiles de Oficina a la dependencia respectiva y
coordina la distribucion racional de los mismos con sus diferentes unidades organicas.

j)  Ofras funciones que le asigne el Gerente de Administracién y Finanzas.
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Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional de Secretariado Ejecutivo.

- Experiencia laboral.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet,

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

3.1 SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Sub Gerencia de Recursos Humanos, es el encargado de conducir los procesos técnicos

del sistema de personal, atender los requerimientos de recursos humanos y los asuntos
aborales en general, en concordancia con las Normas Legales establecidas en la
Administracion Publica sobre el Personal que son de aplicacién en los Gobiernos Locales. Esta

cargo de un profesional competente, depende jerarquicamente dela Gerencia de

Administracion y Finanzas.

o -

S CARGO ESTRUCTURAL cobico | TASEL | ToTaL
056 Sub Gerente 25-03-RH-DS SP-DS 1
057 Secretaria lll 25-03-RH-AP SP-AP 1
058 Especialista Administrativo IV 25-03-RH-ES SP-ES 1
059 | Técnico Administrativo |l 25-03-RH-AP SP-AP 1
060 Asistente Social Ill 25-03-RH-ES SP-ES 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 5

SUB GERENTE DE RECURSOS HUMANOS, Cargo 056.
Denominacion del cargo: Sub Gerente de Recursos Humanos.
Clasificacion: SP-DS

Cédigo: 25-03-RH-DS

el personal encargado de administrar y optimizar los recursos humanos, materiales,

econoémicos y financieros de la Municipalidad, estd a cargo de un Sub Gerente, a quien le
competen las atribuciones y funciones siguientes:

Programa, dirige, ejecuta, coordina y controla las actividades del sistema de personal de la
Municipalidad.

Responsable del cumplimiento de mantener actualizado el legajo de todo el personal
nombrado y contratado de la Municipalidad.

Norma los procesos de registro y control de asistencia, puntualidad, permanencia y
rendimiento del personal municipal.

Coordina, organiza y dirige la elaboracién de Directivas, Normas y Reglamentos
relacionados al control y permanencia de personal.

Coordina, promueve y ejecuta programas de capacitacion del personal en forma selectiva,
mejorando el nivel de formacion y prestacién de servicios dentro de la Municipalidad.
Ejecuta la politica de remuneraciones e incentivos de acuerdo a los lineamientos
aprobados por la autoridad.

Norma las acciones del personal en el desempefio de sus funciones y la correcta
aplicacion de las disposiciones legales vigentes sobre derechos y beneficios de los
trabajadores.

Conduce y supervisa las actividades relacionadas con la emision de la planilla de
remuneraciones y liquidacién de beneficios sociales en los términos que sefala la Ley.
Propone y participa en la actualizacién de los documentos de gestion que sean requeridos
de acuerdo a su funcion.

Norma, coordina, controla, supervisa el cumplimiento del Reglamento Interno de Personal
a todos los trabajadores municipales.

Responsable de la elaboracion del Presupuesto Analitico de Personal- PAP, de la
Municipalidad.

Participa como miembro de la comisién de procesos administrativos de la Municipalidad.
Elabora los Contratos Administrativos de Servicios del Personal de Ia municipalidad.
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i,
n) Elabora el Programa de Declaracién Telematica con datos exactos y concordantes en
o forma mensual y dentro de los plazos establecidos, previa coordinacién con la Unidad de
= Contabilidad.
o) Coordina, programa y desarrolla acciones de capacitacion, recreacién, bienestar y
- seguridad social del trabajador municipal.
p) Formula, ejecuta y evalua el Plan Operativo de la Unidad, trimestralmente.
- q) Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracion y Finanzas.
s
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 funcion publica.
- - Capacitacion especializada en el area.
= - Experiencia en la conduccion de personal.
- Amplia experiencia en conduccion de programas de Sistema de Personal
-~ - Experiencia en Gestién Municipal.
_ - Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e internet.

SECRETARIA Ill, Cargo 057.
_ Denominacién del cargo: Secretaria.
s, Clasificacion: SP-AP.
, Codigo: 25-03-RH-AP.

Es el personal encargado del apoyo administrativo, estd a cargo de una Secretaria de nivel Ill,
a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

a) Recepciona, clasifica, registra, distribuye y archiva la documentacién del area.

b) Redacta documentos con criterio propio, de acuerdo a indicacién general y presta apoyo
especializado, aplicando sistema de cémputo.

c) Prepara la agenda con la documentacion pendiente para su firma y despacho respectivo.

d) Coordina reuniones y concreta citas con jefe de area.

e) Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan, para su
control respectivo.

f)  Revisay prepara la documentacion para la firma y despacho respectivo.

g) Orienta al publico en general sobre gestiones, tramite y situacion de expedientes.

h) Atiende y realiza llamadas telefénicas, recepcion y envié de documentacién via fax o

correo electrénico (e-mail).

Requiere la existencia de materiales y utiles de Oficina a la dependencia respectiva y se

encarga de su distribucion.

Brinda buena atencién al publico y/o usuario.

Ofras funciones que le asigne el sub Gerente.

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 funcion publica y contratar con el estado.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV, Cargo 058.
Denominacién del cargo: Especialista Administrativo.

- Clasificacion: SP-ES.
= Cddigo: 25-03-RH-ES.
-~ Es el personal encargado del apoyo administrativo en la Sub Gerencia de Recursos Humanos,
P esta a cargo de un Especialista Administrativo de nivel Ill, a quien le competen las atribuciones
y funciones siguientes:
a) Planifica, ejecuta, supervisa, y evalia los procesos técnicos de Administracion de

Personal, en armonia con las politicas institucionales.
- b) Elabora el plan operativo de la unidad organica, asi como los informes de las evaluaciones
trimestrales.
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Elabora el proyecto del Presupuesto Analitico de Personal-PAP, en coordinacién con el
responsable de remuneraciones.

Verifica el cumplimiento a las normas referidas al sistema Unico de remuneraciones,
bonificaciones, beneficios y pensiones.

Efectua labores normativas relacionadas al personal,

Efectua 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 responsabilidad.

Simplifica procedimientos y acciones administrativas en un sistema computarizado.
Elabora el resumen o consolidado de descuentos en la planilla unica de pago, asi como de
descuentos judiciales y pensionario.

Elabora y/o revisa los documentos de gestién que sean de competencia del Sub Gerencia
de Recursos Humanos.

Logra eficiencia en el otorgamiento de beneficios y reconocimiento de derechos de los
servidores y/o funcionarios activos y cesantes de la Municipalidad.

Organiza programas para el tratamiento psicolégico del personal de la Municipalidad.
Propicia y promueve la capacitacion del personal en forma periddica.

Coordina, elabora y ejecuta el Programa Anual de vacaciones del personal municipal
permanente y eventual.

Promueve, organiza y desarrolla actividades culturales y deportivas.

Apoya y asesora a las diferentes unidades organicas de la Municipalidad, en los aspectos
relacionados con la administracion del personal de la municipalidad.

Propone las bases en el proceso de reclutamiento, evaluacién y seleccién de personal,

- MUNCIpa| = para la provision de fuentes de trabajo, acorde con la legislacién vigente.
>7) 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 la especialidad.
oy - Experiencia en la conduccién del personal.

- 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.
-~ TECNICO ADMINISTRATIVO lll, Cargo 059.

. Denominacion del cargo: Técnico Administrativo.

- Clasificacion: SP-AP.
= Codigo: 25-03-RH-AP.
- / ptfﬁffmm s el personal encargado de conducir el pago de sueldos, salarios y dietas de todo el personal
= HESHPMST unicipal, esta a cargo de un Técnico Administrativo de nivel Ill, a quien le competen las

a)
b)
°)
d)
e)
f)
9)
o h)
- )

atribuciones y funciones siguientes:

Elabora las planillas de remuneraciones, pensiones y dietas del personal de la
Municipalidad, asi como el pago de beneficios sociales segun normatividad legal vigente.
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.

Prepara informes técnicos sobre las actividades a su cargo.

Mantiene estrecha comunicacién con las entidades recaudadoras, como AFPs, SNP,
ESSALUD, entre otras, para coordinaciones varias sobre el personal municipal.

Apoya y asesora sobre aspectos relacionados con su especialidad.

Formula observaciones en las liquidaciones de pensiones, devengados y demas acciones
que se tramiten, velando por su cumplimiento de acuerdo a los requisitos exigidos para
cada caso.

Analiza, evalia y procesa las liquidaciones de los expedientes de tiempo de servicio,
remuneracion familiar, personal y bonificaciones.

Revisa expedientes liquidados, referente a gastos de luto y sepelio, CTS, descuentos
indebidos, autorizaciones de descuentos por planilla, remuneracién personal,
remuneracion familiar, gratificaciones, compensacion vacacional y otros.

Coordina y controla por delegacion la aplicacion de las normas y legislacion referente a los
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procesos tecnicas de escalafén, clasificacion de cargos, codificacion y legajo de personal.

k) Participa en la elaboracién de Directivas, Normas y Reglamentos relacionados a la
permanencia, salida, comision y beneficios del personal de la Municipalidad.

[)  Coordina, supervisa y controla la asistencia y permanencia del personal en los horarios
establecidos por el Reglamento Interno de Personal.

m) Elabora y supervisa las labores de verificacion y codificacion de las fichas de
empadronamiento del personal.

n) Estudia y propone el mejoramiento de las normas y procedimientos relativos al control de

asistencia y permanencia del personal.

Controla la asistencia, permanencia y puntualidad del personal.

Visa el informe diario de faltas y tardanzas del personal de la Municipalidad.

Coordina la formulacion y ejecucién del rol de vacaciones.

Otras funciones que le asigne el Sub gerente.

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados
con el area.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica.

- Capacitacién especializada en el drea.

- Amplia experiencia Archivistica.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet

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

>
Eﬁﬁ“fg}& \ SISTENTE SOCIAL lll, Cargo 060.

» jDenominacién del cargo: Asistente Social.
Clasificaciéon: SP-ES.
Cddigo: 25-03-RH-ES.

Es el personal encargado de conducir las actividades relacionadas al bienestar de todo el
personal municipal, esta a cargo de un Asistente Social de nivel I, a quien le competen las
atribuciones y funciones siguientes:

Organiza y ejecuta actividades que promuevan el desarrollo y bienestar de los
trabajadores de la Municipalidad.

Recopila, clasifica y procesa informacion necesaria para la ejecucién de Programas de
Asistencia Social a nivel institucional.

Realiza tramites y gestiones de coordinacion con otras Instituciones para el desarrollo de
actividades recreativas, educacionales y de bienestar social.

Efectua actividades de coordinacién con la Alta Direccién para el desarrollo y ejecucién de
cursos de capacitacién y reentrenamiento.

Proyecta, organiza y coordina eventos artisticos y culturales para las familias de los
trabajadores y empleados municipales en dias festivos.

Elabora informes técnicos de su competencia.

Orienta y asiste al personal municipal en asuntos de su competencia.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente.

¢  Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional de Asistente Social.

- Experiencia en el area.

- Capacitacién especializada en el area.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet

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

3.2 SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
La Sub Gerencia de Contabilidad y Finanzas, es el érgano encargado de conducir los procesos

técnicos de la Contabilidad Gubernamental Integrada. Esta a cargo de un funcionario de libre
remocion, quien depende jerarquicamente de la Gerencia de Administracién y Finanzas.
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N° CLASIFI-
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
061 Sub Gerente 25-03-CF-DsS SP-DS 1
062-063 | Técnico Administrativo Il 25-03-CF-AP SP-AP 2
064 Secretaria lll 25-03-CF-AP SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4

SUB GERENTE, Cargo 061.
Denominacion del cargo: Sub Gerente de Contabilidad y Finanzas.

Programa, dirige, ejecuta y controla los procesos técnicos del Sistema de Contabilidad
Gubernamental Integrada.

Consolida, procesa y prepara la informaciéon financiera y contable, sistematizada,
integrada, exacta y confiable de las operaciones que ejecutar la Municipalidad de acuerdo
a procedimientos y practicas contables establecidos por el Sistema de Contabilidad
Gubernamental.

Ejecuta, controla y mantiene actualizado el registro de operaciones contables en los libros
principales y auxiliares.

Conduce, supervisa y orienta el control previo y concurrente de todos los pagos.

Realiza las conciliaciones bancarias, con la Sub Gerencia de Tesoreria.

Dirige, elabora y presenta oportunamente la informacién contable y el balance anual de Ia
Municipalidad, para la Cuenta General de la Republica.

Controla, revisa y visa la documentacion sustentatoria de cuentas y asesora en las
rendiciones de encargos y viaticos recibidos.

Controla y supervisa el fondo de pagos en efectivo y mantiene el control de la liquidez
financiera.

Efectua arqueos periddicos de caja, fondo rotativo de caja chica y especies valoradas.
Registra las pecosas de entrada y salida de almacén en los libros contables
correspondientes.

Formula y elabora la comprobacién, el Balance General y los Estados Financieros con la
documentacidn sustentatoria correspondiente.

Elabora los informes contables financieros, reportandolos a la oficina de administracién.
Coordina, evalua y revisa la liquidacidn técnica financiera de las obras ejecutadas por la
Municipalidad.

Elabora y supervisa la correcta aplicacién del Plan de Cuentas Contable Gubernamental.
Participa en el proceso de formulacién presupuestal en directa coordinacidn con la
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién.

Concilia con la Direccién de Rentas la cuenta corriente de los contribuyentes.

Coordina y supervisa la actualizacion valorizada permanente del registro de bienes
patrimoniales.

Formula, ejecuta y evalua el Plan Operativo de la Sub Gerencia, trimestralmente.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracién y Finanzas.

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional de Contador Publico, colegiado.

- Amplia experiencia en conduccién de Programa de Sistema de Contabilidad.
- Experiencia en la conduccion de personal.

- Experiencia en Gestién Municipal.

- Conocimiento del SIAF - GL.

- 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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TECNICO ADMINISTRATIVO I, Cargo 062-063.
Denominacion del cargo: Técnico Administrativo.
Clasificaciéon: SP-AP.

Cadigo: 25-03-CF-AP,

Es el personal encargado de ejecutar la integracién contable gubernamental en Ia
Municipalidad, esta a cargo de un Técnico Administrativo de nivel Il, a quien le competen las
atribuciones y funciones siguientes:

Efectta el control previo y concurrente de todos los pagos.

Verifica y registra en el SIAF los documentos administrativos sustentatorios autorizados
por la SUNAT y otros, en el Médulo Administrativo, tramitados para el proceso de pago en
la fase de devengado, observando las normas y Directivas emitidas por la Direccién
Nacional de Presupuesto Publico, Direccion General del Tesoro Publico y la Direccién
Nacional de Contabilidad Publica.

Contabiliza la ejecucion de ingresos y gastos en todas las fases y verifica los saldos de las
cuentas contables.

Ejecuta, coordina y verifica el proceso de la contabilidad patrimonial y presupuestal
observando las disposiciones emanadas de los Organismos Rectores de los Sistemas
Administrativos y demas disposiciones legales.

Elabora y verifica el proceso de control de los bienes patrimoniales.

Prepara informes técnicos sobre el movimiento contable y disefia cuadros de cuentas vy
establece saldos para ajustes contables y elabora asientos, a través de las notas
contables informando periédicamente a su jefe inmediato.

Elabora auxiliares estandares sobre obras y/o proyectos, gastos de operacion, ejecucién
de ingresos y de gastos por todo rubro de financiamiento.

Efectua las acciones de cruce de informacién documentaria de ingresos por caja con la
Direccion de Rentas y elabora la consolidacion de los reportes de ingresos propios.
Verifica los cuadros comparativos de cotizaciones realizadas por la Unidad de Logistica.
Supervisa y verifica que las o6rdenes de compra y servicios estén correctamente
elaboradas, consignen datos exactos, que estén clasificadas de acuerdo al objeto del
gasto y cuenten con la documentacion sustentatoria.

Efectua conciliaciones bancarias.

Elabora auxiliares estandares de los analisis de todas las cuentas contables en forma
detallada.

Verifica los registros contables y emite reportes del estado situacional de encargos
internos y generales otorgados y pendientes de rendicion en cumplimiento a los plazos
establecidos.

Tramita los datos conciliados de la entidad via médulo SIAF-MEF a la Direccién General
de Contabilidad Publica, la informacién financiera y presupuestal mensual, trimestral,
semestral y cierre del ejercicio fiscal para la Cuenta General de la Republica.

Mantiene actualizado los libros contables principales y auxiliares.

Coordina y verifica y clasifica los documentos provenientes del proceso de integracion de
la informacion proporcionada de las Unidades de Tesoreria (conciliaciones bancarias), de
logisticas (ingresos y salidas de almacén), control patrimonial (Inventarios) y de otras
oficinas que se encuentran inmersos en el proceso administrativo, a fin de obtener los
Estados Financieros correspondientes.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente.

Requisitos Minimos:

- Titulo universitario y/o no universitario de un Centro de Estudios Superiores,
relacionados con el area.

- Conocimiento del SIAF — GL.

- Experiencia especializada en la conduccion de programas de contabilidad.

- 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.
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SECRETARIA Ill, Cargo 064.
P~ Denominacion del cargo: Secretaria.
Clasificacion: SP-AP.

- Cédigo: 25-03-CF-AP.
.

Es el personal encargado del apoyar en el proceso administrativo de la Unidad de Contabilidad
i

y Finanzas, estd a cargo de una Secretaria de nivel Ill, a quien le competen las atribuciones y
— funciones siguientes:

Recepciona, clasifica, registra, distribuye y archiva la documentacion del area.

Redacta documentos con criterio propio, de acuerdo a indicacién 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 documentacién de la Sub Gerencia de Contabilidad y
Finanzas.

Recibe, realiza y da a conocer las llamadas telefonicas oficiales, registrandolas
debidamente y concretiza reuniones si fuera factible.

Controla el buen uso del teléfono y fax de la entidad.

Atiende y orienta al publico sobre gestiones que van a realizar y la situacién de los
documentos en los que tengan interés.

Vela por la seguridad y conservacion de los documentos y el mantenimiento y cuidado de
los bienes asignados a la Sub Gerencia.

Lleva el control de las 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 la Sub Gerencia, y se encarga de
su distribucion.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente.

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 funcidn publica y contratar con el estado

3.3 SUB GERENCIA TESORERIA

a Sub Gerencia de Tesoreria, es el érgano de apoyo, encargado de administrar los fondos
mjpara el financiamiento, pago de remuneraciones, adquisiciones de bienes y prestacién de
&)/ servicios. Estd a cargo de un funcionario con cargo de confianza, quien depende

A . : i . ;

. jerarquicamente de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

N° CLASIFI-
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
065 Sub Gerente 25-03-TE-EC EC 1
066 Técnico Administrativo Il 25-03-TE-AP SP-AP 1
067 Técnico Administrativo | 25-03-TE-AP SP-AP 1
068 Caijero Il 25-03-TE-AP SP-AP 1
- TOTAL UNIDAD ORGANICA 4
)

SUB GERENTE, Cargo 065.

- Denominacion del cargo: Sub Gerente de Tesoreria.
Clasificacién: EC.
Codigo: 25-03-TE-EC.

Es el personal encargado de administrar y conducir el sistema de tesoreria de la Municipalidad
esta a cargo de un Sub Gerente, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:
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Programa, dirige, coordina y ejecuta las actividades del Sistema de Tesoreria de la
Municipalidad en concordancia a los dispositivos legales.

Controla, dirige y registra las actividades de ingresos y egresos, formular el parte diario y
el consolidado de fondos mensuales por entradas y salidas (flujo de caja mensual), de
acuerdo con la normatividad vigente.

Supervisa la ejecucién del movimiento de fondos, a través de las acciones de: Recepcién
de ingresos, ubicacion y custodia de fondos y valores asi como la distribucién y utilizacién
de los mismos.

Gira cheques para los pagos programados, maneja las cuentas corrientes, registro de
valores e informa a la Oficina de Administracién en forma permanente la situacién de la
caja.

Procesa el Libro Caja y Libro Bancos y anexos correspondientes, preparando la
informacién oportuna del movimiento econdmico.

Atiende oportunamente el pago a proveedores, contratistas y otros; asi como, el pago de
remuneraciones y dietas de acuerdo con el calendario de gastos, en coordinacién con la
Oficina de Administracion.

Registra y clasifica la recaudacion de los ingresos diarios por tasas, impuestos, derechos y
otros conceptos, para ser depositados en las respectivas cuentas bancarias,

Elabora el cuadro mensual de Ingresos y egresos preparando los informes respectivos
para la toma de decisiones por el nivel correspondiente.

Lleva el control de los fondos para pagos en efectivo (caja chica) de acuerdo a la Directiva
de Tesoreria y remite el reporte de gastos a la Sub gerencia de Contabilidad y de
Presupuesto para su afectacién.

Ejecuta en forma permanente los tramites bancarios, efectuando depésitos, retiro de
estados de cuenta y otros,

Gestiona ante las entidades financieras el registro de las firmas autorizadas para el
manejo de las cuentas corrientes bancarias.

Vela por el cumplimiento de las normas técnicas de control y las disposiciones legales
vigentes que regulan las actividades del Sistema de Tesoreria.

Lleva el control, registro y custodia de las fianzas, garantias, pélizas de seguros y otros
valores.

Propone los procedimientos y normas de control de Tesoreria necesarias para el cabal
cumplimiento de sus funciones.

Formula, ejecuta y evalua el Plan Operativo de la Sub Gerencia, trimestralmente.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracion y Finanzas.

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional Universitario en Contabilidad, Administracién, Economia y Carreras
afines con la especialidad y/o normas de tesoreria.

- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia en la conduccién de personal.

- Amplia experiencia en conduccién de programas de Sistema de Tesoreria.

- Conocimiento del SIAF — GL.

- Experiencia en Gestién Municipal.

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

TECNICO ADMINISTRATIVO II, Cargo 066
Denominacién del cargo: Técnico administrativo.

ificacion: SP-AP

odigo: 25-03-TE-AP.

/ Es el personal encargado de apoyar administrativamente al Jefe de la Sub Gerencia en el
desempefio de sus funciones, esta a cargo de un Técnico Administrativo de nivel Il, a quien le

competen las atribuciones y funciones siguientes:

a)

b)

©)

Elabora, registra y efectua el control de drdenes de pago por tipo de gasto corriente o de
inversion.

Revisa, evalua y da conformidad a los expedientes presentados para la elaboracién de las

ordenes de pago respectivas, observando cualquier irregularidad o faltas de documentos
sustentatorios.

Registra y archiva en libros la recaudacion de ingresos diarios por tasas, impuestos,
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derechos y otros conceptos, para su conciliacién con los extractos bancarios.
) d) Apoya en la elaboracién del cuadro y consolidado mensual de ingresos y egresos.
e) Realiza tramites bancarios, efectuando depésitos, retiro de estados de cuenta, extractos
bancarios y otros.
2 f)  Elabora las 6rdenes de pago con cargo a las distintas fuentes de financiamiento Municipal
consignado en las afectaciones realizadas.
g) Coordina con la Sub Gerencia de Contabilidad y Presupuesto la verificacién de los
- expedientes presentados de acuerdo a las disposiciones legales vigentes que regulan las
actividades del Sistema de Tesoreria.

- Otras funciones que le asigne el Sub Gerente.
- Requisitos Minimos:
a - Titulo Profesional no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionados
con el area.
-~ - Experiencia especializada en el area.
2 - Capacitacién especializada en el 4rea.
- Conocimiento del SIAF — GL.
- - No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar con el estado

TECNICO ADMINISTRATIVO I, Cargo 067.
\Denominacién del cargo: Técnico administrativo.
= \Clasificacion: SP-AP.

7 Lodigo: 25-03-TE-AP.
I

/Es el personal encargado de apoyar en el ordenamiento documentario, esta a cargo de un
Técnico Administrativo de nivel |, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

a) Recepciona, clasifica, registra y archiva la documentacién administrativa por orden,
importancia y naturaleza institucional.

b) Interviene en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo a las indicaciones
del Sub Gerente.

c) Elabora el resumen de comprobantes de pago por fuente de financiamiento y mes.

d) Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan, informando al
Sub Gerente mediante los reportes respectivos.

e) Atiende y realiza llamadas telefénicas, recepcién y envié de documentacién via fax y
' correo electronico.

Informa para realizar el requerimiento oportunamente de materiales y utiles de Oficina a la
dependencia respectiva.

Otras funciones que le asigne del Sub Gerente de Tesoreria.

Requisitos Minimos:

- Instruccién de Secundaria Completa.

- Amplia experiencia especializada en el area.

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

CAJERO II, Cargo 068.
Denominacion del cargo: Cajero.
Clasificacion: SP-AP.

Codigo: 25-03-TE-AP.

Es el personal encargado de conducir el movimiento de fondos de la Municipalidad, esta a cargo
de un Cajero de nivel I, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

a) Administra, emite y extiende recibos por cobranzas a través de sistema informatizado o
mecanico (manual), de ser el caso, por el pago que efecttan los usuarios particulares y/o
o privados.
b) Efectia los traslados de efectivo a boveda, o hacer entregas de fondos con cargo al
- personal responsable para su depésito en entidades bancarias.
= c) Verifica la autenticidad del efectivo (monedas y billetes), cheques y otros valores antes de
ingresarlos y extender los comprobantes respectivos.
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- e)
_ f)
- 9)
~ h)

Coordina, organiza y mantiene actualizada la base de datos de caja correspondiente.
Lleva el registro del movimiento de fondos en libros auxiliares de contabilidad.
Realiza junto al jefe de area el arqueo diario de caja.

Elabora informes y peri6dicos sobre el movimiento fondos.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Tesoreria.

Requisitos Minimos:

- Instruccion de Secundaria Completa.

- Amplia experiencia especializada en el area.

- Experiencia minima de 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.

3.4 SUB GERENCIA DE LOGISTICA

a Sub Gerencia de Logistica es el érgano de apoyo, encargado de conducir los procesos

¢ técnicos de abastecimiento de los recursos materiales, bienes y servicios generales en la

' municipalidad. Esta a cargo de un Sub Gerente, funcionario con cargo de confianza, quien
depende de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

. CARGO ESTRUCTURAL copico | SLASEL | roraL
069 Sub Gerente 25-03-LO-EC EC 1
070 Secretaria |l 25-03-LO-AP SP-AP 1

Area de Adquisiciones
071-072 | Técnico Administrativo || 25-03-LO-AP SP-AP 2
Area de Almacén
073 Técnico Administrativo 11l 25-03-LO-AP SP-AP 1
Area de Mantenimiento y Servicios
Auxiliares
074 Técnico Administrativo Il 25-03-LO-AP SA-AP 1
075 | Trabajador en Servicios I 25-03-LO-AP SA-AP 1
076-078 | Trabajador en Servicios | 25-03-LO-AP SA-AP 3
TOTAL UNIDAD ORGANICA 10

SUB GERENTE, Cargo 069

Denominacién del cargo: Sub Gerente de Logistica.
Clasificacién: EC.

Cadigo: 25-03-LO-EC.

Programa, dirige, ejecuta y controla el sistema de abastecimiento, de servicios conforme a
las politicas de la Municipalidad, normas presupuestales, técnicas de control sobre
adquisiciones y otras normas pertinentes sobre la materia.

Administra y custodia los expedientes de los procesos de contratacién/seleccion, controla
los contratos y efectuar las liquidaciones correspondientes, asimismo tiene a su cargo
todos aquellos procesos administrativos derivados de las contrataciones o adquisiciones
que se efectuen, dentro del marco de la Ley de Contrataciones del Estado.

Verifica que toda compra, adquisicién de un bien o servicio por parte de la Municipalidad
se ajuste a la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

Planifica, organiza y controla la prestacién de los servicios de seguros.

Controla los bienes almacenados y efecta acciones de seguimiento y control de
inventarios.

Aplica la normatividad en materia de contrataciones y adquisiciones y otras sobre el
proceso de almacenamiento, custodia y asignacion de bienes.
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~ g) Coordina con la Gerencia de Administracién y Finanzas la valorizacién y conciliacién del
- inventario de bienes de almacén

h)  Dirige, controla y evalta el proceso de adquisicion de insumos, maquinarias, equipos,
- repuestos, materiales y servicios que permitan el normal desarrollo de las operaciones
- teniendo en cuenta la Ley de Contrataciones y Adquisiciones asi como su Reglamento.

i) Coordina y controla la formulacién de las bases de licitaciones, para la adquisicion de los
— bienes y servicios.
J)  Dirige y evalua la ejecucién de las actividades de la Sub Gerencia a su cargo.
k) Programa, elabora, ejecuta y controla los contratos bajo la modalidad de locacién de
servicios y consultorias.
Coordina y supervisa los cuadros de necesidades elaboradas por las diferentes
dependencias de la Municipalidad, para proceder a la formulacién del Plan Anual de
Bienes y Servicios.
Formula, ejecuta y controla el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la
Municipalidad y remite para su consideracién al Gerente de Administracion y Finanzas, y
gestion de aprobacion por el Alcalde mediante respectiva resolucion.
Gestiona la publicacién en los diarios El Peruano y de la localidad del Plan Anual de
Contrataciones y Adquisiciones y su remisién al OSCE.
Organiza y mantiene actualizado el catalogo de proveedores de bienes y servicios de la
Municipalidad.
Supervisa y administra el abastecimiento de bienes y servicios en la calidad, cantidad,
oportunidad y lugar requerido por las unidades organicas
Integra los Comités Especiales de Licitaciones Publicas, Concursos Publicos,
Adjudicaciones Directas y de Menor Cuantia, remitiendo la informacion requerida para
formular las bases de los mencionados procesos.
Formaliza por disposicién de la Gerencia Municipal el otorgamiento de la buena pro de los
diferentes procesos de seleccion de la Municipalidad.
Establece mecanismos de supervisién del cumplimiento de adquisiciones de bienes y
prestacion de servicios.
Administra la correcta ejecucion del mantenimiento de edificios, instalaciones, equipos,
maquinarias y vehiculos y los servicios de remodelacién de oficinas, de movilidad, de
limpieza, y otros.
Controla y supervisa los servicios de almacén, emitiendo reportes mensuales del consumo
de utiles de escritorio, impresos, formularios y fotocopias, realizados por las diferentes
unidades organicas.
Realiza inventarios de caracter eventual o intempestivo a los almacenes bajo su
supervision
Formula, ejecuta y supervisa el Plan Operativo Institucional del 4rea de su competencia.
Determina los criterios de evaluacion y eleccién de las cotizaciones y requisitos a
cumplirse por los proveedores para otorgarles la Buena Pro, en salvaguarda de los
intereses de la Municipalidad.

Otras funciones de su competencia que le asigne el Gerente de Administracién y
Finanzas.

k
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Requisitos Minimos:
- Titulo Profesional Universitario de Abogado, Contador, Administrador y/o Ingeniero
Industrial o persona con experiencia debidamente comprobada.
- Amplia experiencia en labores y temas de Ia especialidad
Experiencia en la conduccién 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.

SECRETARIA lil, Cargo 070.

R Denominacion del cargo: Secretaria,
- Clasificacién: SP-AP.
Codigo: 25-03-L0-AP.

- Es el personal encargado del apoyo administrativo en la Sub Gerencia de Logistica, esta a

cargo de una Secretaria de nivel Ill, a quien le competen las atribuciones y funciones
siguientes:
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-~ a) Recibe, clasifica, registra, distribuye y archiva la documentacién del area.
b) Toma dictado y redacta documentos de acuerdo a instrucciones especificas en forma
- impresa por equipo de computo.
—_ c) Prepara la agenda con la documentacion pendiente para su firma y despacho respectivo.
d) Coordina reuniones y acuerda citas, programadas en agenda.
- e) Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan, para su
o control respectivo.

f)  Revisa y prepara la documentacion para la firma y despacho respectivo.
- g) Orienta al publico en general sobre gestiones, tramite y situacion de expedientes.

h) Atiende y realiza llamadas telefonicas, recepcion y envié de documentacién via fax o
correo electronico.
Digita informes para el requerimiento de materiales y utiles de Oficina a la dependencia
respectiva y se encarga de su distribucion.
Brinda buena atencién y amabilidad al publico y/o usuario.
Otras funciones que le asigne el Sub Gerente.

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional 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 y contratar con el estado.

\ AREA DE ADQUISICIONES

ECNICO ADMINISTRATIVO Ill, Cargo 071.
" /Denominacién del cargo: Técnico Administrativo.
/ Clasificacion: SP-AP.
Coédigo: 25-03-LO-AP.

Es el personal encargado de las adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios de la
Municipalidad, esta a cargo de un Técnico Administrativo de nivel Ill, a quien le competen las
atribuciones y funciones siguientes:

Coordina, organiza y ejecuta las adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios

previa comparacion en su cuadro de cotizaciones.

Organiza la cartera de proveedores por tipos de productos y de acuerdo al cuadro de
necesidades de cada dependencia municipal y las contempladas en el plan anual de

! adquisiciones.

Dispone el cumplimiento del Plan de Adquisiciones y Contrataciones, de acuerdo al

cronograma de actividades establecido por la Alta Direccién.

Elabora el cuadro comparativo de cotizaciones para la eleccién del proveedor ganador y

emitir las 6érdenes de compra y servicios respectivas.

Coordina con el jefe de unidad respecto a la programacién, catdlogo de bienes y

proveedores existentes en el mercado local, regional y nacional.

Da tramite a los documentos fuente que intervienen en el proceso técnico para'la

obtencién de bienes y servicios.

Realiza compras directas con fondos para pagos en efectivo.

Participa, orienta y apoya en la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones de la

Municipalidad.

Establece los puntos de equilibrio entre lo ejecutado, distribuido y presupuestado, a fin de

controlar y adoptar las medidas correctivas.

Realiza las modificaciones al plan anual de acuerdo a las variaciones del cuadro de

necesidades a nivel institucional.

Mantiene los registros diarios de las operaciones administrativas realizadas, debidamente

con documentacién sustentatoria.

Verifica en forma periédica los saldos fisicos y/o contables registrados en tarjetas, para su

compatibilidad con la documentacion sustentatoria dada por notas de compra, érdenes de

- compra, de servicio, pedidos, comprobantes de salida y tarjetas de existencia valoradas.

m) Formula, ejecuta y evalla el Plan Operativo del area, trimestralmente.

n) Otras funciones que se le asigne el Sub Gerente de Logistica.
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¢« Requisitos Minimos:
- - Titulo Profesional no Universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionados
con el area.
- - Experiencia especializada en el area.
— - 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.

TECNICO ADMINISTRATIVO lll, Cargo 072.
- Denominacion del cargo: Tecnico Administrativo.
Clasificacion: SP-AP.
Cédigo: 25-03-LO-AP.

s el personal encargado del apoyo en adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios de
2 Municipalidad, esta a cargo de un Técnico Administrativo de nivel Ill, a quien le competen las
Jfribuciones y funciones siguientes:

comparacion en su cuadro de cotizaciones.

Realiza un listado por orden alfabético y rubro de proveedores.

Brinda el apoyo en el cumplimiento del Plan de Adquisiciones y Contrataciones, de
acuerdo al cronograma de actividades establecido por la Alta Direccién.

Apoya en la elaboraciéon del cuadro comparativo de cotizaciones para la eleccién del
proveedor ganador y emitir las 6rdenes de compra y servicios respectivas.

Coordina con el Sub Gerente respecto a la programacién, catalogo de bienes y
proveedores existentes en el mercado local, regional y nacional.

Tramita los documentos fuente que intervienen en el proceso técnico para la obtencién de
bienes y servicios.

Realiza compras directas con fondos para pagos en efectivo.

Realiza diferentes cotizaciones de bienes y servicios a precio del mercado.

Apoya en la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones de la Municipalidad.

Apoya en las modificaciones al plan anual de acuerdo a las variaciones del cuadro de
necesidades a nivel institucional.

Apoya en forma periédica los saldos fisicos y/o contables registrados en tarjetas, para su
compatibilidad con la documentacion sustentatoria dada por notas de compra, érdenes de
compra, de servicio, pedidos, comprobantes de salida y tarjetas de existencia valoradas.
Apoya en la formulacién, ejecucion y evaluacién, del Plan Operativo del érea,
trimestralmente.

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, relacionados
con el area.

- Experiencia especializada en el area.

- 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.

AREA DE ALMACEN
=
TECNICO ADMINISTRATIVO I, Cargo 073
- Denominacion del cargo: Técnico Administrativo.
- Clasificacion: SP-AP.
Coadigo: 25-03-LO-AP.
— Es el personal encargado de administrar y conducir el proceso de entrada y salida de bienes de
la Municipalidad, esta a cargo de un Técnico Administrativo de nivel Ill, a quien le competen las
s atribuciones y funciones siguientes:
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a)  Organiza y racionaliza la infraestructura fisica de sus ambientes, clasificando las areas
- por item y partidas especificas dentro de los ambientes del almacén,
b) Supervisa y controla las actividades programadas por el area de abastecimiento.

- c) Mantiene actualizado la informacion referente a los niveles de stock, consumo y rotacién
- de existencias en almacén,
d)  Elabora y presenta informacion diaria sobre los movimientos de entrada y/o salidas de
- bienes del almacén municipal.
- e) Organiza, coordina y dispone medidas de seguridad, conservacién y calidad de los
bienes para su recuperacion, desecho y/o distribucion.
= f) Controla y verifica la recepcién, clasificacion y calidad de los bienes adquiridos de
acuerdo a las especificaciones técnicas solicitadas para cada bien.
- a) Informa diariamente al Sub Gerente de Logistica y Patrimonio sobre los avances, grado
& de cumplimiento y/o alcances obtenidos respecto a las actividades programadas.
Ejecuta los procesos técnicos de almacenamiento y distribucién de bienes.
- Formula, ejecuta y evalua el Plan Operativo del area, trimestralmente.
- Realiza correctamente el llenado de formatos y deméas documentos que utiliza en el area
e informa al Sub Gerente.
- Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Logistica.
(o Requisitos Minimos:
= - Titulo Profesional no Universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionados
con el area.
- - Experiencia especializada en el 4rea.
- - 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.
-4
- = AREA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES
oE: ECNICO ADMINISTRATIVO lll, Cargo 74
Denominacion del cargo: Técnico Administrativo.
- Clasificacién: SP-AP.
Cadigo: 25-03-LO-AP.
.y Es el personal responsable de los Servicios Auxiliares de la Municipalidad, esta a cargo de un
Técnico Administrativo de nivel Ill, y le competen las funciones y atribuciones siguientes:
-,
— a) Programa el almacenamiento y distribucién racional y oportuna de los bienes solicitados
por las unidades organicas de la Municipalidad.
oo b) Apoya en la supervisién y control del cumplimiento de los plazos y la calidad de ejecucion
de los trabajos de mantenimiento en los locales de la municipalidad.
- c) Apoya en los trabajos de inventario fisico de los bienes patrimoniales municipal, cuando
- 7 oy sea solicitado.
) GE d) Apoya en la supervisién del mantenimiento, reparacion, conservacion y seguridad de los
- péfsm” 10 inmuebles, muebles, equipos y maquinarias.
= \RAEITALIZ: e) Informa a la instancia inmediata superior el desarrollo de proyectos, programas y
W actividades de la unidad organica.
- o f) Colabora en la programacion de actividades técnico-adminigtrativos. _
g) Coordina con las demas &reas para realizar el mantenimiento de bienes que sufren
- desperfectos y/o deterioro.
- Es responsable de la correcta operatividad de equipos y bienes de todas las Unidades
Orgénicas de la Municipalidad.
A 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 funcién publica y contratar con el estado.
-,
-
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TRABAJADOR EN SERVICIOS Il, Cargo 75
Denominacién del cargo: Trabajador en servicios.
Clasificacion: SP-AP.

Caodigo: 25-03-LO-AP.

Es el personal que realizar labores de apoyo en el area de Servicios Auxiliares de la
Municipalidad, esta a cargo de un Trabajador en Servicios de nivel Il, y le competen las
funciones y atribuciones siguientes:

a) Apoya en el almacenamiento y distribucion racional y oportuna de los bienes.

b) Solicitados por las unidades organicas de la Municipalidad

Apoya en la supervisién y control del cumplimiento de los plazos y la calidad de ejecucion
de los trabajos de mantenimiento en los locales de la municipalidad.

Apoya en los trabajos de inventario fisico de los bienes patrimoniales municipal, cuando
sea requerido.

Apoya en la supervision del mantenimiento, reparacion, conservacion y seguridad de los
inmuebles, muebles, equipos y maquinarias.

Apoya en el control de los ingresos y bajas de los bienes patrimoniales de la
Municipalidad.

Apoya en la programacion 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 la Municipalidad

Las demas funciones que le asigne el Subgerente de Logistica.

Requisitos Minimos:

- Instruccion de Secundaria Completa.

- Capacitacién Técnica referida al area.

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

TRABAJADOR EN SERVICIOS |, Cargo 076-078
Denominacion del cargo: Trabajador en Servicios.
Clasificacion: SP-AP.

Cadigo: 25-03-LO-AP.

Es el personal encargado de la realizacién de los servicios que se realizar en la Institucién,
servicio de Vigilancia y/o limpieza de la municipalidad, esta a cargo del Trabajador en Servicios
de Nivel |, y le competen las funciones y atribuciones siguientes:

a) Custodia el palacio municipal y los bienes que existen en su interior de acuerdo a las
condiciones de seguridad y control establecidos.

b) Controlay orienta el ingreso y salida de personas, asi como equipos y materiales y
vehiculos de la institucion.

c) Opera equipos de seguridad.

d) Efectda la limpieza de los diferentes ambientes de la Municipalidad, manteniendo en
6ptimas condiciones.

e) Efectua los diversos requerimientos de materiales para limpieza.

f)  Otras funciones que sea delegado por el Sub Gerente de Logistica y Patrimonio.

. Requisitos Minimos:
- Instruccion de Secundaria Completa.
- Capacitacion Técnica referida al area.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar con el estado.

3.5 SUB GERENCIA DE PATRIMONIO
La Sub Gerencia de Patrimonio es la unidad organica de apoyo, encargada de Registrar,
Administrar, Controlar y Fiscalizar, los bienes en general de propiedad de la Municipalidad

Provincial de Padre Abad, estd a cargo de un Sub Gerente, funcionario que depende de la
Gerencia de Administracién y Finanzas.
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- N° | CLASIFI-

__ ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL | copico SAcion | TOTAL

S | |

; 079 [ Sub Gerente | 25-03-PA-DS | SP-Ds 1

- 080 | Técnico Administrativo Ill 25-03-PA-AP | SP-AP 1

~ S 081 | Secretaria Il 25-03-PA-AP SP-AP 1
AP TOTAL UNIDAD ORGANICA 3

AN

SUB GERENTE, Cargo 079.

Denominacidén del cargo: Sub Gerente de Patrimonio.
Clasificacién: SP-DS

Codigo: 25-03-PA-DS

Es el personal encargado de administrar y conducir todo el sistema de patrimonio de la

Municipalidad, estd a cargo de un Sub Gerente, a quien le competen las atribuciones y
funciones siguientes:

w a) Planifica, administra, controla, registra y dispone de los bienes patrimoniales de la
institucion.

Efectia el saneamiento documentario de los bienes patrimoniales de la Institucion
Propone y aplica adecuadamente las Directivas relacionados a los bienes patrimoniales.
Ejecuta los actos de desafectacion de los bienes patrimoniales de la institucion.

Mantiene un adecuado control, custodia de los bienes patrimoniales aimacenados.
Programa, organiza y supervisa el proceso de toma de inventario

Efectua y facilita las acciones de control de inventario de los bienes muebles e inmuebles
de la Municipalidad.

Organiza, actualiza, valora y controla el Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles; asi
como controlar y mantener actualizado el Margesi de Bienes de la Municipalidad.
Supervisa el uso adecuado de los bienes patrimoniales de la Institucion.

Programa y controla el registro de bienes de activo fijo y bienes no depreciables de la
Municipalidad.

Programa, ejecuta y controla los procesos técnicos de codificacion y asignacion de los
bienes patrimoniales.

Programar, ejecutar y controlar el mantenimiento preventivo de los bienes muebles,
inmuebles y equipo no informatico de la municipalidad.

Concilia por cuentas contables con la Sub Gerencia de Contabilidad los bienes muebles e
inmuebles de la Municipalidad, asi mismo su depreciacién

Coordina en forma conjunta con la unidad de contabilidad, la conciliacion de los
inventarios fisicos anuales de activos fijos y cuentas de orden de bienes patrimoniales.
Efectua el uso adecuado de los recursos econdmico, materiales y equipo asignados a la
Unidad Organica.

Compila, sistematiza, difunde y aplica la legislacién vinculada a la propiedad del Estado
Administra y controla la asignacion de vehiculos oficiales para uso operativo institucional
Mantiene actualizada las podlizas de seguros de todos los bienes patrimoniales de la
institucion

Propone a la Gerencia de Administracion y Finanzas, las Altas y Bajas de bienes muebles,
asi como su disposicion final

Administra y controla los ingresos y bajas de los bienes patrimoniales de la Municipalidad
Informa a la Gerencia de Administracién y Finanzas la situacién de los bienes
patrimoniales de la Municipalidad, para su valorizacién, depreciacion, reevaluacion, bajas
y excedentes de los mismos.

ol . . . . oo

v) Formula, ejecuta y valua el Plan Operativo costeado de la unidad organica.
- w) Otras funciones de su competencia que le asigne el Gerente de Administracion y Finanzas
e

e Requisitos Minimos:
- - Titulo Profesional Universitario o persona con experiencia debidamente comprobada.
- - Experiencia en la conduccién de personal.
- 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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TECNICO ADMINISTRATIVO lll, Cargo 80.
Denominacién del cargo: Técnico Administrativo.
Clasificacion: SP-AP.

Codigo: 25-03-PA-AP.

Es el personal encargado de conducir el proceso de margesi de bienes de la Municipalidad,
esta a cargo de un Técnico Administrativo de nivel Ill, a quien le competen las atribuciones y
funciones siguientes:

a)

b)

Coordina, organiza y efectua el control patrimonial de los activos fijos adquiridos o
donados a la Municipalidad.

Coordina e informa sobre las variaciones que se originan en el movimiento contable por
partidas especificas y cuentas patrimoniales.

Mantiene actualizado el margesi de bienes de acuerdo a lo dispuesto por la normatividad
legal vigente.

Coordina, organiza, supervisa y dirige los grupos de trabajo para la formulacion y/o
elaboracién de los inventarios fisicos.

Realiza el tramite y seguimiento de las denuncias por robos y/o participar en la elaboracion
pérdidas de bienes de las dependencias de la Municipalidad en concordancia con las
normas dadas por ley.

Participa en la formulacion y valoracion de los inventarios fisicos de acuerdo a las normas
vigentes.

Supervisa, registra y controla el uso y destino de los bienes que ingresan, nuevos o
usados, de acuerdo a la documentacién sustentatoria.

Apoya en la administracién y control los ingresos y bajas de los bienes patrimoniales de la
Municipalidad.

Formula, ejecuta y evalia el Plan Operativo del area, trimestralmente.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Logistica y Patrimonio.

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional no universitario de un 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.

SECRETARIA I, Cargo 81.

Denominacion del cargo: Secretaria.
Clasificacién: SP-AP.
Cadigo: 25-03-PA-AP.

Es el personal encargado del apoyo administrativo en la Sub Gerencia de Patrimonio, esta a
cargo de una Secretaria de nivel Ill, a quien le competen las atribuciones y funciones
siguientes:

a)
b)

c)

d)
€)

9)

Recibe, clasifica, registra, distribuye y archiva la documentacion del area.

Toma dictado y redacta documentos de acuerdo a instrucciones especificas en forma
impresa por equipo de computo.

Prepara la agenda con la documentacién pendiente para su firma y despacho respectivo.
Coordina reuniones y acuerda citas, programadas en agenda.

Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan, para su
control respectivo.

Revisa y prepara la documentacién para la firma y despacho respectivo.

Orienta al publico en general sobre gestiones, tramite y situacion de expedientes.

Atiende y realiza llamadas telefénicas, recepcion y envié de documentacion via fax o
correo electronico.

Digita informe para el requerimiento de materiales y utiles de Oficina a la dependencia
respectiva y se encarga de su distribucion.

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

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente.
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- *  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.
- . CAPITULO IV
ORGANOS DE LINEA

i,
- 1. GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
. La Gerencia de Administracién Tributaria es el organo de apoyo, encargado de conducir los

procesos técnicos de orientacién, administracién, control, recaudacion y fiscalizacién tributaria,
- como de coordinacién permanente con la ejecutoria coactiva para el desarrollo eficiente de sus
— funciones. Esta a cargo de un funcionario con cargo de confianza, designado por el Alcalde vy

iepende del Gerente Municipal.

— N° CLASIFI-

e deien CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACloN | TOTAL

- ' 082 | Gerente 25-04-AT-EC EC 1
083 | Secretaria IV 25-04-AT-DS SP-AP 1

- TOTAL UNIDAD ORGANICA 2

GERENTE, Cargo 82

Denominacion del cargo: Gerente de Administracién Tributaria.
Clasificacion: EC.

Codigo: 25-04-AT-EC.

Es el personal responsable de la administracién, registro, orientacién, recaudacién y
fiscalizacion de los tributos municipales en el ambito jurisdiccional, esta a cargo de un Gerente
de Administracion Tributaria a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

Planifica, programa, dirige, controla y ejecuta las actividades de administracion, control,

recaudacion y fiscalizacién de los tributos Municipales.

Disena, propone y participa en la elaboracién del plan de administracion tributaria

efectuando las acciones administrativas correspondientes en concordancia con el codigo

tributario y las normas vigentes.

Establece y mantiene actualizado el sistema de Administracion de las Rentas Municipales.

Sistematiza la recaudacion y el seguimiento de las Rentas Municipales, provenientes de

tributos, tasas, derechos y otros.

Emite opinion técnica sobre las normas y dispositivos legales referentes al sistema de

administracion tributaria, asi como realizar el seguimiento correspondiente para verificar su

cumplimiento.

Proyecta ingresos en cada periodo presupuestal, tomando en cuenta las diferentes fuentes

P \Z : de captacién de recursos propios, para fines financieros y presupuéstales.

Elabora y mantiene actualizada las tasas y/o arbitrios, en funcién a sus costos

administrativos y operativos.

Organiza, dirigir, controla y ejecutar el programa de orientacién y control al contribuyente.

Expide constancias, certificados, copias y otros documentos de indole tributaria.

-~ N ' Planifica operativos de fiscalizacion para detectar y disminuir el porcentaje de
) contribuyentes omisos y morosos, evasores de tributos municipales y su evaluacion,

- ; ) Emite resoluciones de determinacion de multas y sanciones, como de érdenes de pago.
- A Concilia mensualmente sus operaciones y cuentas con la Gerencia de Administracion y
- Finanzas.
- X : ) Coordina y verifica que los valores se trasladen al Ejecutor Coactivo, para sus respectivas
- SagdIT2 cobranzas coactivas, luego de haber culminado su proceso ordinario,
n) Verifica y se pronuncia sobre todo reclamo Tributario o Administrativo de su competencia.
-~ 0) Efectua conciliaciones mensuales de la cuenta corriente de los contribuyentes con la Sub
e
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Gerencia de Contabilidad.
P p) Integra las comisiones técnicas para la formulacion de politicas orientadas al desarrollo del
sistema tributario municipal y da asesoramiento al Alcalde en temas de su competencia.

- q) Propone, concreta y ejecuta los programas de fiscalizacion tributaria y no tributaria, ya sea
r directamente o a través de servicios de terceros.

r)  Formula, ejecuta y evalia el Plan Operativo de la Gerencia, trimestralmente.
-~ s) Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal.

« Requisitos Minimos:
- - Titulo Profesional de Abogado, Contador Publico, Administrador y/o Ingeniero Industrial
0 persona con experiencia debidamente comprobada.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.
P - Amplia experiencia en labores y temas de la especialidad
- Experiencia en la conduccién de personal.
- Experiencia en Gestion Municipal.
- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet
- No estar inhabilitado para ejercer Ia funcion publica y contratar con el estado.

J‘ AMpE = || SECRETARIA IV, Cargo 83

WEAS )/ Denominacion del cargo: Secretaria.
Clasificacion: SP-AP.
Cédigo: 25-04-AT-DS.

. Es el personal encargado del apoyo administrativo a la Gerencia de Administracion Tributaria,
estd a cargo de una Secretaria de nivel IV, a quien le competen las atribuciones y funciones
siguientes:

Organiza, coordina y programa las reuniones y certdAmenes del 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 Gerente de Administracién 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 telefonicas, recepcién y envié de documentacién via de fax y
correo electrénico.

Requiere los materiales y utiles de Oficina a la dependencia respectiva.

Coordina la distribucion racional de materiales de oficina con sus diferentes unidades
organicas.

Brinda buena atencién al publico y/o usuario.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracién 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.

1.1 SUB GERENCIA DE CONTROL Y RECAUDACION TRIBUTARIA

La Sub Gerencia de Control y Recaudacion Tributaria, es el érgano de apoyo, encargado de
. conducir los procesos técnicos de control y recaudacién tributaria municipal. Esta a cargo de
un profesional competente, quien depende jerarquicamente de la Gerencia de Administracion

Tributaria.
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o CARGO ESTRUCTURAL CODIGO %:%Slgrzl TOTAL
084 Sub Gerente 25-04-CR-DS SP-DS 1
085 Técnico en Tributacion | 25-04-CR-AP SP-AP 1
086 Técnico Administrativo | 25-04-CR-AP SP-AP 1
087 Recaudador Il 25-04-CR-AP SP-AP 1

088-089 | Recaudador | 25-04-CR-AP SP-AP 2

TOTAL UNIDAD ORGANICA 6

SUB GERENTE, Cargo 84
Denominacién del cargo: Sub Gerente de Control y Recaudacién Tributaria.
Clasificacién: SP-DS.

t

Ny, Codigo: 25-04-CR-DS.

s el personal responsable del control y de la recaudacion tributaria, esta a cargo de un Sub
erente de Control y Recaudacion, a quien le competen las atribuciones y funciones
iguientes:

Planifica, organiza, dirige, ejecuta y supervisa las actividades relacionadas con el control
de rentas de la Municipalidad.

Elabora el proyecto del Presupuesto de Ingresos de la Municipalidad.

Elabora y mantiene actualizado el Padrén Unico de Contribuyentes Yy, asi como busca en
forma permanente la ampliacion del universo de Contribuyentes.

Realizar las acotaciones, liquidaciones y recibos de los contribuyentes, para todos los
tributos y rentas.

Participa en la determinacion de la estructura programatica.

Formula, ejecuta y evalta el Plan Operativo de la Unidad, trimestralmente.

Administra la cobranza ordinaria de los tributos registrados en el sistema de gestion de la
Gerencia de Administracién Tributaria.

Verifica la actualizacion permanente de los registros de rentas por las Gerencias y oficinas
competentes.

Informa a los contribuyentes sobre el estado de sus obligaciones tributarias y/o
administrativas.

Resuelve los recursos impugnatorios contra resolucién administrativa, elevando el
proyecto de resolucion para la aprobacién del Gerente de Administracion Tributaria.
Programa, dirige y ejecuta el fraccionamiento de la deuda.

Resuelve las reclamaciones no contenciosas, elevando el documento correspondiente
para la aprobacién del Gerente de Administracién 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 aplicacion de la medida pertinente con pronunciamiento
legal y/o contable.

Ejecuta las medidas necesarias para interrumpir los plazos de prescripcién de la 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 y entrega las notificaciones por tributos, Multas y otros elaboradas por
cada Gerencia.

Coordina con la Sub Gerencia de Planeamiento, Racionalizacion, Estadistica e Informatica
la realizacion de estudios e implementacién de nuevos programas en el sistema de rentas,
con el uso de tecnologia de punta.

Coordina con la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién el analisis
respectivo de los procesos y procedimientos dentro de su &rea y sistematizarlos
generando indicadores de gestion.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracién Tributaria.
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AGUATES

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional Contador, Administrador, Ingeniero y/o carrera afin.

- Experiencia en la conduccion de personal.

- Capacitacion Especializada en el area.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet

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

TECNICO EN TRIBUTACION |, Cargo 85
Denominacién del cargo: Técnico en Tributacion.
Clasificacién: SP-AP.

Cédigo: 25-04-CR-AP.

Es el personal responsable del control, registro y recaudacion de los tributos municipales, esta
a cargo de un Técnico en Tributacion de nivel |, a quien le competen las atribuciones y
funciones siguientes:

a)

b)

i 5

Programa, conduce y ejecuta las actividades de control y captacién de rentas, en su
ambito jurisdiccional, de acuerdo con el codigo tributario y la legislacion vigente.

Elabora la proyecciéon de ingresos o captacién de rentas para la elaboracion de los
presupuestos institucionales.

Mantiene actualizado el Registro de Contribuyentes, en base al Catastro Municipal; o en
su defecto en base a las Declaraciones Juradas presentadas, y elabora los padrones
correspondientes por Tributo debidamente detallado.

Recibe y procesa anualmente las Declaraciones del Impuesto al Valor del Patrimonio
Predial y otros Tributos.

Fija la cuantia de los Tributos y de las multas por infracciones tributarias, de acuerdo con
la legislacién y reglamentacion; con los ajustes e intereses pertinentes.

Realiza arqueos periédicos 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 emision de Recibos de Tributos,
compensaciones, devoluciones y/o transferencias, asi como sobre las solicitudes de no
afectaciones, exoneraciones y deducciones de Ley.

Brinda adecuada orientacion Tributaria al Contribuyente.

Expide licencias para apertura de empresas industriales, establecimientos comerciales,
estudios profesionales y de servicios en general, de acuerdo con la normatividad vigente;
asi como, las licencias especiales y la respectiva renovacion.

Implerienta el Sistema de Cobranzas por cuenta de la Municipalidad, o a través de
terceros, propiciando una eficiente captacion.

Lleva registros diarios de los Ingresos Municipales.

Atiende las solicitudes de Autorizacién Municipal para anuncios y propagandas.

Emite certificaciones, constancias y copias de los documentos de caracter tributario que se
encuentren a su cargo.

Clasifica, ordena y mantiene actualizado el archivo fisico de las Declaraciones Juradas y
expedientes de los contribuyentes.

Atiende y evalla las solicitudes de autorizacion de Espectaculos Publicos no Deportivos y
la declaracion jurada del Impuesto y Boletaje.

Programa, controla y evalta las cobranzas que efectuan los recaudadores municipales.
Realiza arqueos periédicos a las recaudaciones tributarias realizadas por el personal
comisionista destacado para esta labor.

Otras funciones gue le asigne el Gerente de Administracion Tributaria.

Requisitos Minimos:

_  Titulo Profesional no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionados
con el area.

- Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

- Capacitacién especializada en el 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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TECNICO ADMINISTRATIVO |, Cargo 86
Denominacién del cargo: Técnico Administrativo.
Clasificacion: SP-AP.

Cédigo: 25-04-CR-AP.

Es el personal responsable de la orientacién al publico contribuyente sobre los tributos
municipales, estd a cargo de un Técnico Administrativo de nivel |, a quien le competen las
atribuciones y funciones siguientes:

Orienta a los contribuyentes, absuelve consultas, quejas o reclamos sobre pagos que
deben realizar o han sido realizados.

Facilita y da informacion sobre los procedimientos administrativos para el pago de tributos,
tasas y contribuciones municipales.

Organiza, disefia e implementa un sistema o data de los procedimientos administrativos
mas usuales para el pago oportuno de tributos.

Realiza el seguimiento y evaluacién de expedientes presentados a solicitud de los
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 Municipales.

Realiza diligencias y coordinaciones con los medios de comunicacion local para la difusion
de campanias locales de sensibilizacién y participacion vecinal responsable.

Elabora y emite informes técnicos de su competencia a su inmediato superior.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Control y Recaudacién Tributaria.

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionados
con el area.

- 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.

RECAUDADOR II, Cargo 87
Denominacion del cargo: Recaudador.
Clasificaciéon: SP-AP.

Codigo: 25-04-CR-AP.

Es el personal responsable de la recaudacion de tributos municipales en el ambito de la
jurisdiccion, esta a cargo de un Recaudador de nivel Il, a quien le competen las atribuciones y
funciones siguientes:

Organiza, coordina y dirige las actividades de recaudacion de tributos, tasas y
contribuciones en el 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 el arqueo previo a los cobradores municipales en forma diaria.

Elabora informes mensuales y trimestrales sobre la recaudacion tributaria obtenida y
concilia la informacion con los estimados proyectados en el PIA.

Elabora, organiza y revisa expedientes presentados como parte del archivo estadistico del
area.

Selecciona, revisa, organiza y mantiene actualizado el archivo de dispositivos legales de
caracter tributario municipal.

Informa a los contribuyentes sobre el estado de expedientes presentados de acuerdo al
giro o tramite documentario solicitado.

i)  Ofras funciones que le asigne el Sub Gerente de Control y Recaudacion Tributaria.

..\_‘\ UA‘I‘ _/. Y

* Requisitos Minimos:
- Instruccién Secundaria completa.
- Capacitacion Técnica en el area.
- Experiencia en labores de Recaudacion.
- Alguna experiencia en la conduccién de personal.
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- - Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet
- - No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar con el estado.
-~ RECAUDADOR I, Cargo 088-089.
r Denominaciéon del cargo: Recaudador.
Clasificacion: SP-AP,
- Codigo: 25-04-CR-AP.

Es el personal responsable del apoyo en la recaudacién de los tributos municipales en el
- ambito de la jurisdiccion, esta a cargo de Tres Recaudadores de nivel |, a quien le competen
las atribuciones y funciones siguientes:

s,
_ Ejecutar la recaudacion de tributos, tasas y otros gravamenes.
Registrar, custodia y controla las especies valoradas a su cargo.
- Formular el parte diario de la cobranza efectuada y entrega a tesoreria la recaudacién de
— acuerdo a periodos prefijados.
Elabora resumenes mensuales del estado de cobranza.
= Mantiene el archivo de los cargos, abonos y devoluciones efectuadas.
= Atender al publico en asuntos de su competencia.
Otras funciones que asigne el Sub Gerente de Control y Recaudacién Tributaria.
Requisitos Minimos:
- - Instruccion Secundaria completa.
- - Capacitacién Técnica en el area.
ﬂ%ﬁi&%ﬁ - 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
- La Sub gerencia de Fiscalizacién Tributaria, es el 6rgano de apoyo, encargado de establecer y
- mantener actualizado el sistema de fiscalizacion, que permita garantizar un eficiente control de
los ingresos municipales. Estd a cargo de un profesional competente, quien depende
- jerarquicamente de la Gerencia de Administracién Tributaria.
-~ N° CLASIFI-
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
- 1
090 Sub Gerente 25-04-FT-DS SP-DS 1
- 091 Técnico en Tributacion | 25-04-FT-AP SP-AP 1
- TOTAL UNIDAD ORGANICA 2
- | SUB GERENTE, Cargo 090
- Denominacion del cargo: Sub Gerente de Fiscalizacién Tributaria.

Clasificacion: SP-DS.
Codigo: 25-04-FT-DS.

Es la persona responsable de establecer y mantener actualizado el sistema de fiscalizacién
tributaria, esta a cargo de Sub Gerente de Fiscalizacién Tributaria, a quien le competen las
atribuciones y funciones siguientes:

) ) )

a) Verifica tanto en campo como en gabinete las adquisiciones de agregados como: arena,
piedras, entre otros relacionados, tanto de los concesionarios, personas naturales de la
ciudad, y de los contratistas, estos ultimos, a través de los presupuestos establecidos en
los expedientes técnicos para 13 ejecucion de obras

b) Coordina el control de la salida de agregados, relacionados a los concesionarios, de

_— acuerdo al volumen establecido en las resoluciones correspondientes, asi como el pago
puntual de los productos,

¢) Controla los ingresos a las arcas do la Entidad. respecto a los pagos por concepto de

- agregados y otros que realizan los contratistas, en base a la adquisicién de materiales

b

B
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establecidos en los expedientes técnicos y que forman parte de su presupuesto para la
ejecucion de cualquier obra

Verifica si las construcciones que se realizan en la jurisdiccion. cuentan con la licencia de
construccion sobre los cuales debe emitir las resoluciones de determinacion de deuda,
ordenes de pago y resoluciones de multa, en base al Texto Unico de Procedimientos
Administrativos - TUPA

Verifica, controla, y emite las resoluciones correspondientes, de otros ingresos que estén
establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos -TUPA y que no estén
cumpliendo los contribuyentes con personeria natural o personeria juridica

Disefia y ejecuta programas de fiscalizacién tributaria para la deteccion de omisos por
evasion de tributos.

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 legales en materia
de rentas Municipales.

Vela por el cumplimiento de las normas y reglamentos municipales de sanciones y multas
en materia tributaria y no tributaria.

Ejecuta programas de Fiscalizacion con el uso de informacion Catastral, con el
consiguiente beneficio de mantener actualizados los registros, en coordinacion con la
Gerencia de Acondicionamiento Territorial y Catastro.

Realiza campanfas y operativos especiales para la verificacion de las inafectaciones,
espectaculos publicos no deportivos, funcionamiento de locales comerciales y paneles
publicitarios, en coordinacién con la Policia Municipal y Gerencia de Servicios Publicos y
Gestion Ambiental, determinando su correcta aplicacion en la base de datos y adopta las
medidas correctivas del caso.

Plantea propuestas sobre la actualizacion de los tributos que recauda la municipalidad.
Coordina con la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién el analisis
respectivo de los procesos y procedimientos dentro de su area para luego sistematizarlos
generando indicadores de gestion.

Comunica a los contribuyentes las omisiones tributarias detectadas.

Emite las Resoluciones de determinacion de deuda, 6rdenes de pago y resoluciones de
multa, para lo cual coordinara con las diversas unidades organicas de la entidad.

Revisa y verifica tanto en campo como en gabinete las declaraciones juradas,
liquidaciones y otros documentos para determinar la correcta aplicacion de las
disposiciones legales en materia de Rentas Municipales.

Supervisa y controla los programas y campanas de fiscalizacion para el cumplimiento de
las obligaciones tributarias, asi como autorizar y/o ampliar la base tributaria existente.
Orienta, apoya, atiende y tramita en forma eficiente y oportuna al contribuyente,
absolviendo consultas y reclamaciones en materia técnico legal, tributario, especializado
en temas de su competencia y a los plazos establecidos por ley.

Formula, ejecuta y evalua el Plan Operativo de la Sub gerencia, trimestralmente.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracion Tributaria.

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional de Contador Publico o Abogado; colegiado y habilitado.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.

- Amplia experiencia en labores de la especialidad.

- Experiencia en Gestion Municipal.

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

TECNICO EN TRIBUTACION I, Cargo 091
Denominacion del cargo: Técnico en tributacion.
Clasificacion: SP-AP.

Cadigo: 25-04-FT-AP.

Es el personal responsable de las acciones de fiscalizacion y control tributario de
contribuyentes omisos, esta a cargo de un Técnico en Tributacion de nivel |, a quien le
competen las atribuciones y funciones siguientes:

a)

Programa, conduce y ejecuta las acciones de fiscalizacion de tributos y demas
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obligaciones de naturaleza tributaria en el ambito jurisdiccional, de acuerdo con la
= normatividad vigente.
b) Evalia los ingresos Municipales, proponiendo medidas correctivas de fiscalizacion y

-~ control, haciendo un seguimiento adecuado de las cuentas por cobrar.

~ c) Evalua la veracidad de las Declaraciones Juradas, con acciones de campo, gabinete y
cruce de informacioén, adaptando las medidas correctivas de conformidad con la

- normatividad vigente, segun sea el caso.

- d) Evalua y detecta a contribuyentes omisos, morosos, o evasores, notificando y aplicando
las Multas y Sanciones pertinentes.

- Atiende todo reclamo tributario, producto de las acciones de Fiscalizacién y Control de

Morosidad.

Analiza y evalua la situacion econdmica financiera de los Contribuyentes que soliciten
facilidades en el pago de sus obligaciones, atendiendo las solicitudes de fraccionamiento
y/o aplazamiento.

Coordina, propone y participa en la actualizacion de tasas y contribuciones plasmadas en
el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la Municipalidad.

Revisa, verifica y evalua los pagos realizados (auto avalué, alcabala, etc.) y las
acotaciones que se hicieran para determinar si se aplicaron correctamente impuestos y/o
tasas de acuerdo al TUPA.

Mantiene coordinacion funcional con el Ejecutor Coactivo, para efectivizar tributos; asi
como ejecutar arqueos periddicos de valores en cobranza coactiva.

Coordina con la Gerencia de Infraestructura y Acondicionamiento Territorial - Catastro, la
verificaciéon y mantenimiento permanente del Catastro del Distrito.

Fiscaliza el cumplimiento de los compromisos de pagos asumidos por los contribuyentes
de acuerdo al tipo 0 modalidad de los mismos.

Organiza, coordina y ejecuta las acciones de control de locales y/o lugares donde se
llevan a cabo espectaculos publicos no deportivos.

Constata in situ el uso y empleo de predios a nivel urbano y rastico, su veracidad en casos
de reclamos y/o solicitudes presentados por cobros indebidos.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente Fiscalizacion y Tributacion.

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionados
con el area.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.

- Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

- Experiencia en Gestion Municipal.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.

1.3 SUB GERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA

La Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva, es el 6rgano de apoyo, encargada de tramitar y
ejecutar la cobranza de los valores a través del procedimiento coactivo, que no hayan sido
canceladas oportunamente mediante cobranza ordinaria o acciones de ejecucion forzosa. Esta
a cargo de un profesional competente, quien depende jerarquicamente de la Gerencia de
Administracion Tributaria.

N° CLASIFI-
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
092 | Sub Gerente 25-04-CC-DS SP-DS 1
093 Auxiliar Coactivo 25-04-CC-AP SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2
SUB GERENTE, Cargo 092
- Denominacién del cargo: Sub Gerente de Ejecutoria Coactiva.
= Clasificacion: SP-DS.
Cddigo: 25-04-CC-DS.
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Es el personal responsable de las acciones de ejecucién y cobranza coactiva a los
contribuyentes omisos al pago de tributos, estd a cargo del Sub Gerente de Ejecutoria
Coactiva, quien realiza las funciones de ejecutor coactivo de la Municipalidad, a quien le
competen las atribuciones y funciones siguientes:

a)

Realiza la programacién, organiza, dirige, ejecuta y controla las acciones de cobranza
coactiva y/o coercion, conforme a lo establecido en la Ley de Procedimientos de Ejecucién
Coactiva en concordancia con el Cédigo Tributario, Ley de Tributacién Municipal, y la Ley
de Procedimiento Administrativo General.

Ejerce a nombre de la municipalidad, las acciones de coercion para el cumplimiento de la
obligacion, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva.
Verifica la exigibilidad de la deuda tributaria y no tributaria asi como los antecedentes de
las obligaciones de pago y actos de ejecucion forzosa.

Ordena todas las medidas cautelares que sean necesarias, tales como inscripciones en
registros, intervenciones, depésitos, comunicaciones, publicaciones y otras destinadas al
pago de la deuda tributaria.

Revisa y analizar los expedientes respecto a la etapa pre-coactiva en los cuales se
recomienda iniciar el procedimiento coactivo.

Realiza los actos de ejecucion forzosa dentro de los alcances que establece el
procedimiento de ejecucién coactiva de obligaciones no tributarias.

Realiza la liquidacion de costas dentro de los aranceles establecidos. .
Realiza las diligencias de notificacién, embargo, otras medidas cautelares y tasaciones de
conformidad al marco legal establecido.

Dicta cualquier otra disposicién destinada a cautelar el cumplimiento de la deuda tributaria
y no tributaria asi como de las obligaciones a cumplir.

Requiere el apoyo de las autoridades policiales y/o administrativas para el cumplimiento
de las cobranzas coactivas.

Ejecuta las garantias otorgadas a favor de la Municipalidad, conforme a Ley.

Recurre ante el érgano jurisdiccional a efecto de solicitar autorizacién de descerraje.
Notifica el valor en cobranza al deudor para que efectie el pago bajo apercibimiento de
embargo.

Dispone se trabe la forma de embargo que sea necesario para ejecutar la cobranza
coactiva.

Inscribe el embargo en el Registro Publico y otro segun corresponda.

Levanta la medida coactiva impuesta, de acuerdo a ley.

Realiza el seguimiento a las acciones de ejecucion coactiva.

Supervisa y vigila la existencia y conservacién de las especies embargadas que ingresen
a la comuna en calidad de deposito, llevando el registro correspondiente.

Dispone la devolucién de los bienes embargados, cuando lo establezca el Tribunal Fiscal,
Poder Judicial asi como en los casos que determine la Ley

Lleva el control de los expedientes coactivos registrados y archivados de los embargos
realizados, con las actas de ejecucion correspondientes, asi como de las actas de
ejecucién forzosa en cuanto a las obligaciones no tributarias.

Autoriza el pago que efectua el contribuyente en el procedimiento de ejecucion coactiva.
Formula observaciones e introducir mejoras de acuerdo a las modificaciones generales
para la mejor funcionalidad que requiera en casos necesario.

Verifica y controlar el cumplimiento de funciones del personal bajo su mando.

Formula, ejecuta y evalia el Plan Operativo de la Unidad, trimestralmente.

Emite informes requeridos dentro del marco normativo legal y otras funciones asignadas
conforme a Ley.

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional Universitario de Abogado.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica.

- Amplia experiencia en labores de la especialidad

- Experiencia en Gestion Municipal.
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E
- AUXILIAR COACTIVO, Cargo 093
- Denominacion del cargo: Auxiliar Coactivo.
Clasificacion: SP-DS.
- Codigo: 25-04-CC-AP.
Es el personal de apoyo en las acciones técnicas en tributacién, esta a cargo de un Técnico en
- Tributacion de nivel |, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

Estudia y participa en la elaboracién de normas, procedimientos e investigaciones
preliminares de procesos técnicos.

Analiza y emite opinion técnica sobre expedientes puestos a su consideracién.

Formula el registro de expedientes y documentos de la Oficina.

Confecciona cuadros, resimenes, formatos, fichas, cuestionarios y otros.

Absuelve consultas de caracter técnico del area de su competencia.

Participa en la programacion de actividades técnico administrativas en reuniones y
comisiones de trabajo.

Prepara y ordena documentacion para reuniones y/o conferencias.

Automatiza la documentacion por medios informaticos.

Programa, conduce y ejecutar las acciones de cobranza coactiva y demas obligaciones de
naturaleza tributaria en el ambito jurisdiccional, de acuerdo con la normatividad vigente.
Evalua los ingresos Municipales, proponiendo medidas correctivas de Cobranza Coactiva.
Evallia y detecta a contribuyentes omisos, morosos, o evasores, notificando y aplicando
las Multas y Sanciones pertinentes.

Atender todo reclamo tributario, producto de las acciones de Cobranza Coactiva y Control
de Morosidad.

Realiza los tramites de notificaciones derivados de acciones coactivas.

Apoyo en diligencias relacionada a acciones coactivas.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente Ejecutoria Coactiva.

Requisitos Minimos:

- Acreditar por lo menos el tercer afio de Estudios Universitarios concluidos o tener Titulo
Universitario concluido.

- Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.

2.- GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS

La Gerencia de Infraestructura y Obras, es el érgano de linea encargado de programar, dirigir,
ejecutar las actividades y proyectos de obras publicas para el desarrollo y mantenimiento de la
infraestructura urbana y rural provincial, estad a cargo de un Gerente, funcionario con cargo de
confianza designado por el Alcalde y depende del Gerente Municipal.

N° CLASIFI-
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
094 Gerente 25-04-GI-EC EC 1
095 Secretario IV 25-04-GI-AP SP-AP 1
096 | Chofer Il 25-04-GI-AP SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3
GERENTE, Cargo 94
Denominacién del cargo: Gerente de Infraestructura y Obras.
- Clasificacion: EC.
Codigo: 25-04-GI-EC.
- Es el personal de confianza responsable de organizar dirigir y ejecutar los proyectos de
desarrollo urbano y rural en el ambito Provincial, esta a cargo de un Gerente, a quien le
— competen las atribuciones y funciones siguientes:
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- W)

X)
- y)

Formular, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar el Plan de
Inversion Publica, correspondiente a la construccion, mejoramiento y rehabilitacion de la
infraestructura urbana y rural de la Provincia.

Supervisar la ejecucion de obras de infraestructura urbana y rural, en coordinacion con las
Municipalidades Distritales o Provinciales contiguas segun sea el caso, de conformidad
con el Plan de Desarrollo Municipal Provincial, Plan de Medio Ambiente y el Plan de
Desarrollo Regional.

Supervisar el planeamiento y la dotacién de infraestructura para el desarrollo local.
Supervisar la formulacién de los Proyectos de Inversion en €l marco de lo dispuesto por el
Sistema Nacional de Inversion Publica.

Supervisar la elaboracion de expedientes técnicos de acuerdo a la normatividad vigente.
Cumplir y hacer cumplir la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

Participar como miembro en los Comités Especiales y/o Permanentes de Licitaciones,
Concursos Publicos y Adjudicaciones de Consultorias y/o Ejecucion de obras que lleve a
cabo la Municipalidad

Supervisar y revisar la formulacién de las bases técnicas para los concursos, licitaciones,
adquisiciones y contratos para la elaboracion de estudios y ejecucion de obras de acuerdo
a la ley de contrataciones y adquisiciones del estado, su reglamento y normas
complementarias.

Controlar y supervisar la operatividad y mantenimiento de las maquinarias y equipo
pesado.

Efectuar la supervisiéon del cumplimiento de la implementacién de las recomendaciones
que alcance la Sub Gerencia de Ejecucion, Supervision y Liquidacion de obras, a fin de
que se subsanen las observaciones para accién de las valorizaciones por avance de obra
respectivas y elevar los informes correspondientes a la Gerencia Municipal.

Elaborar informes técnicos sobre actividades de competencia, asi como de los proyectos
elaborados por encargo y/o contrato.

Supervisar la elaboracion de los requerimientos técnicos minimos, las bases
administrativas y expedientes técnicos de obra por contrata y administracion directa,
vigilando el cumplimiento de lo dispuesto en las Normas de Contrataciones del Estado.
Supervisar la formulacion de estudios y proyectos de inversion publica.

Integrar las Comisiones de Recepcion de las Obras Municipales ejecutadas por
terceros y dictaminar sobre el cumplimiento de los contratos respectivos

Ejercer funciones resolutivas en los procedimientos de su competencia.

Participar en la formulacién del Plan de Desarrollo Concertado Provincial.
Representar a la Municipalidad ante organismos internos y externos para el
financiamiento de obras en el &mbito de su competencia.

Asesorar a la Alta Direccién y demas unidades organicas que conforman la Municipalidad
en asuntos de su competencia funcional.

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo costeado, disponiendo el uso adecuado de
los recursos economicos, materiales, maquinarias y equipos asignados.

Realizar el costeo de los procedimientos administrativos, por los servicios que presta la
Municipalidad, en los asuntos de su competencia

Supervisar las acciones y actividades que realizan las unidades organicas a cargo.
Coordinar y disponer la ejecucion de actividades técnico administrativas relacionadas con
el campo de su competencia

Inspeccionar y evalGar periédicamente el desarrollo de planes, proyectos y programas de
ingenieria, formulando recomendaciones técnicas.

Participar en la elaboracion de planes provinciales de promocion y desarrollo de obras de
ingenieria.

Responsable solidario sobre la autorizacién, supervision. administracion y el uso
adecuado de la maquinaria pesada, vehiculos y equipos mecanicos de la Municipalidad,
que se realiza a través de la Sub Gerencia de Maestranza.

Asesorar en asuntos de su especialidad.

Asesorar y da orientacion a la comunidad, en el disefio, ejecucion y mantenimiento de
infraestructura deportiva y recreativa

Otorgar certificado de conformidad de obra.

Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal que son de su competencia.
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¢« Requisitos Minimos:
- - Titulo profesional universitario de ingeniero civil o arquitecto.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.
- No tener impedimento para contratar con el Estado.
. - Experiencia en labores de la especialidad de dos (2) afios.
- Experiencia en Gestion Municipal.

- - Experiencia en la conduccién de programa especializado de ingenieria.
- - Experiencia en la conduccién de personal.
- = SECRETARIA IV, Cargo 095

Denominacién del cargo: Secretaria.
N lasificacién: SP-AP.

)

b el personal encargado del apoyo administrativo en la Gerencia de Infraestructura y Obras,
&Jsta a cargo de un Secretaria de nivel IV, a quien le competen las atribuciones y funciones
Siguientes:

) ) )

Organizar, coordinar y programar las reuniones y certdmenes del Gerente.

Preparar la Agenda del dia con |la documentaciéon pendiente de firma para su despacho
respectivo.

Coordinar y concreta citas, asi como lleva el registro respectivo.

Recepcionar, clasificar, registrar y archiva la documentacién administrativa por orden,
importancia y naturaleza institucional.

Intervenir con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo a
las indicaciones del Gerente.

Realizar el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan, informando a
su Jefe inmediato mediante los reportes respectivos.

Revisar y preparar la documentacién para la firma y despacho respectivo.

Prestar apoyo administrativo especializado, incluyendo el manejo de procesador de texto y
hojas de calculo en equipos de computo.

Atender y realizar llamadas telefénicas, recepcién y envié de documentacion via fax y
correo electrénico (e-mail).

Requerir oportunamente los materiales y equipos de Oficina a la dependencia respectiva.
Realizar la atencion, guia y orientacién de usuarios sobre la gestién, tramite y situacion de
sus expedientes.

Velar por la seguridad y conservacion de los documentos.

Mantiene la existencia de utiles de oficina y se encarga de su distribucién.

Otras funciones que le 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 funcion publica y contratar con el estado.

CHOFER I, Cargo 96
Denominacion del cargo: Chofer.
Clasificacion: SP-AP.

Codigo: 25-04-GI-AP.

Es el personal encargado del transporte de la Gerencia, esta a cargo de un Chofer de nivel Ill,
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 la Gerencia a fin de llevar a cabo
= sus labores.

c) Efectua el mantenimiento o reparaciones sencillos del vehiculo a su cargo.
e d) Informa oportunamente a su jefe sobre desperfectos que se presentar en el vehiculo.

e) Mantiene al dia la libreta de control del Vehiculo (bitdcora) y efectua reportes diarios del
estado de funcionamiento del vehiculo asignado.

- 85



f)  Verifica los niveles de combustibles, agua, aceite, funcionamiento de los reflectores,
> frenos, direcciones, presioén de llantas y otros.
g) Mantiene actualizadas las copias fotostaticas de la tarjeta de propiedad y demas

C documentacién del vehiculo y su Licencia de Conducir.

- h) Ofras funciones que le asigne el Gerente de Infraestructura y Acondicionamiento
Territorial.

- e Requisitos minimos:

- Instruccién de Secundaria completa.
- - Brevete profesional.
- Experiencia en conduccién de vehiculos motorizados.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica y contratar con el estado.

N° CLASIFI-
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL

ﬁﬁﬁi’;%ﬁ 097 | Sub Gerente 25.04.EO-EC EC 1
; | 098-099 | Ingeniero IV 25-04-EO-ES SP-ES 2
100 Especialista Administrativo Il 25-03-EO-ES SP-ES 1
101 Topografo Il 25-04-EO-AP SP-AP 1
102 Técnico en Ingenieria Il 25-04-EO-AP SP-AP 1
103 Chofer Il 25-04-EO-AP SP-AP 1
104 | Trabajador en Servicios | 25-04-EO-AP SP-AP 1
105 Secretaria lll 25-04-EO-AP SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 9

SUB GERENTE, Cargo 97.

Denominacion del cargo: Sub Gerente de Ejecucion, Supervisién y Liquidacién de Obras
Clasificacion: EC.

Codigo: 25-04-EO-EC.

Es el personal responsable de organizar, dirigir y supervisar las obras y la liquidacién de las
mismas en el ambito Provincial, esta a cargo de un Sub Gerente, a quien le competen las
atribuciones y funciones siguientes:

a) Formular, ejecutar, controlar y evaluar el Plan de Inversion Publica, correspondiente a la
construccion, mejoramiento y rehabilitacién de la infraestructura urbana y rural de la
Provincia.
b) Ejecutar y supervisar obras publicas de infraestructura urbana y rural en su jurisdicciéon
que realice a la Municipalidad, con cargo a sus recursos propios y/o con recursos
trasferidos de otras unidades ejecutoras.
a) Coordinar, programar y dirigir la ejecucién de obras publicas que lleve a cabo la
Municipalidad por administracién directa y supervisa las que se realicen por contrato
b) Inspeccionar, supervisar, controlar y conducir la construccién, remodelacién, ampliacién y
- otros, de obras publicas.
c) Ejecutar y supervisar obras de infraestructura urbana y rural que se realicen en

coordinacion con las Municipalidades Distritales o Provinciales contiguas segun sea el
e caso.

d) Asesorar a la Alta Direccion y a las unidades organicas de la municipalidad en asuntos de
o su competencia.
- e) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo costeado, disponiendo el uso adecuado de
los recursos econdémicos, materiales, equipos y maquinaria asignada.
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Realizar el costeo de los procedimientos administrativos, por los servicios que presta la
Municipalidad, en los asuntos de su competencia.

Coordinar con las instituciones ptiblicas desconcentradas, la programacion, ejecucion y
monitoreo de los proyectos de inversion ejecutados en la provincia.

Ejecutar o supervisar las obras encargadas, cumpliendo estrictamente con la reglamentacion
vigente y las directivas internas.

Realizar la liquidacion econémica — financiera de las obras que la municipalidad ejecuta, por
contrato o administracion directa.

Elaborar la documentacion necesaria para la transferencia de las obras a las instituciones
pertinentes.

Desarrollar un programa de mantenimiento permanente de la infraestructura provincial.
Ejecutar y dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado, su reglamento y demas normas relacionadas de acuerdo a su competencia y directivas
internas.

Evaluar las valorizaciones de obras presentadas por los contratistas.

Elaborar los informes de valorizaciones mensuales y/o quincenales, asi como los calendarios
de avance de obra,

Elaborar los informes técnicos de adicionales y deductivos de obra, asi como las ampliaciones
de plazo.

Realizar la documentacién y la entrega de terreno para la ejecucién de obras publicas y
elaborar el acta correspondiente asi como el acta de recepcion de obra de acuerdo a
normatividad vigente.

Efectua las veces de inspector o supervisor en la ejecucion de obras por administracion directa,
siempre y cuando no se cuente con un profesional de planta.

Evaltia y emite su conformidad definitiva, sobre el cambio de residente de obra, el costo de la
inspeccién o supervision en ejecucion de obras por contrata y administracion directa,
valorizaciones y metrados. reajustes por férmula Polinémica. causales de ampliacion de plazo,
procedimientos de ampliacion de plazo, calculo y pago de gastos generales intervencion
econdmica de la obra, obras adicionales, recepcion de obras, liquidaciones de contratos de
obras, entre otros relacionados a sus funciones. Siendo de su responsabilidad el cumplimiento
de los plazos establecidos en las Normas de Contrataciones.

Organizar y administrar la documentacion técnica de las obras a su cargo.

Coordinar, programar, ejecutar y controlar el mantenimiento de caminos vecinales y rurales de
nuestra provincia.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Infraestructura y obras que son de su
competencia. '

Requisitos Minimos:

- Titulo profesional universitario de Ingeniero Civil o Arquitecto.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.

- Experiencia en labores de la especialidad de dos (2) afios.

- Experiencia en Gestion Municipal.

- Experiencia en la conduccion de personal.

INGENIERO 1V, Cargo 098-099
Denominacion del cargo: Ingeniero.
Clasificacion: SP-ES.

Codigo: 25-04-EO-ES.

Es el personal responsable de organizar, dirigir y ejecutar las obras municipales en el ambito
Provincial, esta a cargo de dos Ingenieros de nivel IV, a quien le competen las atribuciones y
funciones siguientes:

a)

i)

Apoya en la planificacion, dirige y supervisa programas de estudios, investigaciones e
inversiones de obras de ingenieria civil.

Ejecuta y/o supervisa las obras programadas por la municipalidad.

Realiza las funciones de residente de obra de acuerdo a la normatividad vigente.

Apoya en la realizacion de liquidacion de las obras que la Municipalidad ejecute por contrato,
por encargo u otras modalidades.

Verifica los resultados de las pruebas de control de calidad de los materiales que se utilizaran
en obra.

Inspecciona y evalta periodicamente el desarrollo de planes, proyectos y programas de
ingenieria, formulando recomendaciones técnicas.

Verifica el cumplimiento de la ejecucion de las obras de acuerdo al expediente técnico.

Calcula el presupuesto detallado de las obras (S10) y otros programas.

Realiza la liquidacion de las obras que la municipalidad ejecuta, bajo cualquier modalidad, y
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y realiza la documentacién para la transferencia de las obras a las instituciones

. pertinentes.

j) Elabora los informes de valorizaciones mensuales y/o quincenales, asi como los
calendarios de avance de obra.
Evalla las valorizaciones de obras presentadas por los contratistas.
Elabora y evalla los adicionales y deductivos de obras.
Elabora los informes de valorizaciones mensuales y/o quincenales, asi como los
calendarios de avance de obra,
Proyecta las resoluciones de liquidacion de obra dentro del plazo establecido.
Realiza investigaciones de laboratorio sobre resistencia de suelo, rendimiento de
materiales y otros estableciendo sus costes.
Apoya en la formulacion, ejecucion y evaluacion del Plan Operativo costeado, disponiendo
el uso adecuado de los recursos econdémicos, materiales, maquinarias y equipos
asignados.
Realiza el costeo de los procedimientos administrativos, por los servicios que presta la
Municipalidad, en los asuntos de su competencia.
Apoyo en el control administrativo de la ejecucion de obras publicas que lleve a cabo la
Municipalidad por administracién directa.
Propone nuevas técnicas de ejecucién, mantenimiento de obras y otros.
Otras funciones que le asigne el Sub gerente, que son competencia de la unidad organica.

Requisitos Minimos:
% - Titulo profesional de Ingeniero Civil, o grado de Bachiller en Ingenieria Civil.
GERENCIA % A Capar__:itac!én especializada en e:I area. )
MUNICIPAL 2 - Experiencia en labores especializada en el area.
/ - No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica.
- No tener impedimento para contratar con el estado.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV, Cargo 100
Denominacion del cargo: Especialista Administrativo
Clasificacién: SP-ES.

Cadigo: 25-04-EO-ES.

Es el personal encargado de la funcién administrativa de la Sub Gerencia, del cumplimiento de
la formulacién de proyectos, programas y planes estratégicos a considerarse en el Programa
Anual de Inversiones, en concordancia con la normatividad vigente y los adecuados criterios
técnicos de la naturaleza del proyecto, ejerciendo seguimiento pre y post de la ejecucion del
estudio, estd a cargo de un Especialista Administrativo de nivel Ill, a quien le compete las
atribuciones y funciones siguientes:

Elabora el Plan Operativo de la Sub Gerencia y los informes de evaluacion.

Participar en la priorizacién y evaluacion de proyectos a incluirse en el Programa Anual de
Inversiones.

Programa y elabora los expedientes técnicos de los proyectos y/u obras para su
presentacién y aprobacién en las instancias correspondientes.

Revisa la documentacion técnica sustentatoria de los estudios emitiendo los informes
técnicos para su aprobacion y posterior ejecucion.

Efectua el seguimiento a la ejecucién del presupuesto asignado para los estudios y /o
proyectos de inversion.

Evalua el cumplimiento de los objetivos y metas del Programa de Inversiones.

Apoya en la liquidaciéon de proyectos y obras por administracion directa y en los que sea
requerido.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente.

Bt
¢ Requisitos Minimos:
- - Titulo Profesional Universitario de economista, contador, Ingeniero o carreras afines.
o - No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.
- No estar impedido de contratar con el estado.
- - Capacitacién especializada en el area.
= - Experiencia en labores administrativas y de elaboracion y evaluacion de proyectos,
como minimo de 01 afio.
.,
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- TOPOGRAFO I, Cargo 101
Denominacién del cargo: Topdgrafo.
- Clasificacién: SP-AP.
— Codigo: 25-04-EO-AP.
- Es el personal responsable de las mediciones, nivelaciones y levantamientos de planos
e topograficos en general, esta a cargo de un Topografo de nivel Il, a quien le competen las

atribuciones y funciones siguientes:

Coordina, organiza y ejecuta el plan de levantamientos topograficos del Programa Anual
de Inversiones Municipal.

Dirige y ejecuta el levantamiento planimétrico de predios y/o terreros urbanos y rurales
considerados por Obras.

Elabora croquis y/o planos con los calculos obtenidos en las mediciones.

Estudia los elementos preliminares necesarios para las mediciones y levantamientos
topograficos.

Replantea los planos de obras ejecutadas.

Ejecuta y supervisa el reconocimiento de lineas de nivelacion.

Absuelve consultas relacionada con la especialidad.

Apoya a otras areas en trabajos relacionados a su competencia.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente.

Requisitos Minimos:

- Titulo de un Centro de Estudios Superiores.

: - Capacitacién especializada en el area.

= 5 - Experiencia en labores de la especialidad (1) afio.

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

o‘,‘
- % TECNICO EN INGENIERIA II, Cargo 102
- > Denominacion del cargo: Técnico en ingenieria.
8’/ Clasificacion: SP-AP.
- Codigo: 25-04-EO-AP.
F N
| Es el personal responsable de organizar, dirigir y ejecutar las tareas de apoyo técnico en la

- 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

administracion directa.
- Evalia y realizar calculos técnicos preliminares para la elaboracidon de perfiles y
- expedientes técnicos.

Revisa e informa sobre el incumplimiento de normas y disposiciones legales en la
- habilitacién y construccion 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 céalculos y/o disefios preliminares de estructuras, planos y especificaciones de
-~ obras y proyectos.

Tramita documentos administrativos que son de su competencia.
- Procesa presupuestos analiticos de las obras
o Otras funciones que le asigne el Sub Gerente.
- « Requisitos Minimos:
‘_ - Titulo de un Centro de Estudios Superiores, relacionados a la especialidad.

- Capacitacion 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.).
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-
- - No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.
oy - No estar impedido de contratar con el estado.
- CHOFER Il, Cargo 103.
e Denominacién del cargo: Chofer.
Clasificacion: SP-AP.
- Codigo: 25-04-EO-AP.
- Es el personal encargado del transporte de la Sub Gerencia, esta a cargo de un Chofer de nivel
- I, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

Conduce el vehiculo a su cargo con responsabilidad y con las garantias de seguridad
Verifica el buen funcionamiento del vehiculo asignado a la Sub Gerencia a fin de llevar a
cabo sus labores.

Efectua el mantenimiento o reparaciones sencillos del vehiculo a su cargo

Informa oportunamente a su jefe sobre desperfectos que se presentar en el vehiculo.
Mantiene al dia la libreta de control del vehiculo y efectua reportes diarios del estado de
funcionamiento del vehiculo asignado

Verifica los niveles de combustibles, agua, aceite, funcionamiento de los reflectores,
frenos, direcciones, presion de llantas y otros

Mantiene actualizadas las copias fotostaticas de la tarjeta de propiedad y demas
documentacion del vehiculo y su Licencia de Conducir

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente.

& <\
GERENCIA 2\
MUNICIPAL 3';)

= Requisitos minimos:
- Instruccion de Secundaria completa.
- Brevete profesional.
- Experiencia en conduccién de vehiculos motorizados.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.
- No estar impedido de contratar con el estado.

TRABAJADOR EN SERVICIOS |, Cargo 104
Denominacion del cargo: Trabajador en servicios
Clasificacion: SP-AP.

Codigo: 25-04-EO-AP.

QUNCIAy Es el personal responsable de la vigilancia del local, donde esta ubicado la Unidades organicas
. - _— 0{@ que conforman la Gerencia de Infraestructura y Obras y todas las unidades que estan en la
Z\stalacion, asi como es responsable de los bienes, maquinaria, equipos y vehiculos, que se
- ~fncuentren dentro las instalaciones del local, est4 a cargo de un Trabajador en Servicios de
_ 5’ ivel I, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:
S

Efectua labores de vigilancia y prestar seguridad a local.

Realizar labores de mantenimiento y limpieza del local u otros que se le asigne.

Controlar la entrada y salida de personal, equipos, maquinaria, vehiculos y materiales de
los locales que se le asigne su vigilancia,

Prestar servicios varios, como recojo y entrega de documentacion y paquetes de acuerdo
a lo solicitado.

Informa al Jefe inmediato superior sobre irregularidades en el servicio.

Coordinar y efectuar adquisiciones menores a solicitud del Sub Gerente.

Asiste y da apoyo administrativo en asuntos de su competencia.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente.

- * Requisitos Minimos:
- Instruccion Secundaria completa.
- - Alguna experiencia en labores similares.

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

90



- SECRETARIO I, Cargo 105.
- Denominacion del cargo: Secretaria.
Clasificacion: SP-AP.
- Codigo: 25-04-EO-AP.

Es el personal responsable de brindar apoyo administrativo a la Sub Gerencia de Ejecucion,
- Supervision y Liquidacién de Obras estd a cargo de un Secretario de nivel Ill, a quien le
competen las atribuciones y funciones siguientes:

Organiza, coordina y programa las reuniones y certamenes del Sub Gerente.

Prepara la agenda del dia con la documentacién pendiente de firma para su despacho
respectivo.

Recepciona, clasifica, registra y archiva la documentacion administrativa por orden,
importancia y naturaleza institucional.

Interviene con criterio propio en la redacciéon de documentos administrativos de acuerdo a
las indicaciones del Sub Gerente.

Revisa y prepara la documentacion 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 situacién de sus expedientes.

Atiende y realiza llamadas telefénicas, recepcion y envié de documentacion via fax y
correo electronico.

Requiere oportunamente los materiales y equipos de Oficina a la 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 e Internet.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.

- No estar impedido de contratar con el estado.

2.2. SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

La Sub Gerencia de Estudios y Proyectos, es la unidad organica, encargada de elaborar
proyectos, estudios de infraestructura urbana y rural, y expedientes técnicos correspondientes
dentro de las disposiciones del Sistema Nacional de Inversion Publica, el Reglamento Nacional
de Edificaciones, la Ley de Contrataciones del Estado y demas normas sobre la materia
igentes: esta a cargo de un Sub Gerente, funcionario de confianza, quien depende de la
erencia de Infraestructura y Obras.

N° CLASIFI-

ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
106 Sub Gerente 25-04-EP-DS SP-DS 1
107 Técnico en Ingenieria Il 25-04-EP-ES SP-ES 1
108 Secretaria lll 25-03-EP-ES SP-ES 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 3

SUB GERENTE, Cargo 106.

Denominacién del cargo: Sub Gerente de Estudios y Proyectos
Clasificacion: SP-DS

Codigo: 25-04-EP-DS

Es el personal responsable de organizar, coordinar, dirigir y supervisar los proyectos, estudios

- de infraestructura urbana y rural y los respectivos expedientes técnicos en el ambito Provincial,
esta a cargo de un Sub Gerente, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:
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Disefia, elabora y gestiona la aprobacion de los perfiles y expedientes tecnicos
urbanisticos, de infraestructura bdasica social, econémica y productiva de acuerdo al
programa de inversiones municipal.

Dirige, controla, supervisa y da la conformidad de la realizacion de estudios, proyectos y
expedientes técnicos de obras elaborados por terceros bajo cualquier modalidad

Elabora estudios de infraestructura urbana y rural en el ambito de la jurisdiccion Provincial.
Planifica, organiza, dirige, coordina, ejecuta, supervisa, controla y evalla las actividades
relacionadas con la elaboracién de Expedientes Técnicos de proyectos que se encuentren
aprobados y declarados viables, de acuerdo a la normatividad vigente.

Elabora los expedientes técnicos de infraestructura de los proyectos priorizados en los
Planes de Desarrollo Provincial, y los que priorice la gerencia de obras e infraestructura.
Desarrolla proyectos a nivel de pre inversion e inversién, directa o externamente, en el
marco de la normatividad vigente.

Planifica y programa estudios de interés local y servicios basicos en beneficio de la
comunidad.

Elabora y propone los términos de referencia y demas datos basicos para la formulacién
de procesos de seleccién, para la elaboraciéon de estudios y/o expedientes técnicos
mediante consultorias a contratar.

Revisa, evalua y tramita la aprobacion de los estudios y/o expedientes Tecnicos a nivel de
ejecucion que se presenten para ser atendidos por administracion directa o contrata, con
cargo al presupuesto de la Municipalidad

Revisa y evalia los avances de la elaboracion de estudios, para los pagos que
correspondan.

Participa en las comisiones técnicas que le sean encomendadas.

Coordina los disefios de los proyectos con la poblacién beneficiada.

Ejecuta los estudios conforme a la priorizacion efectuada en los presupuestos
participativos y en el presupuesto inicial de apertura.

Supervisa, controla, evalia y emite conformidad sobre la veracidad de los precios
unitarios y presupuestos de estudios, proyectos y expedientes técnicos, asi como de los
adicionales de obras, en comparacioén a precios de mercado.

Formula, ejecuta y evalua el Plan Operativo costeado en coordinacién con la Gerencia de
quien depende, disponiendo el uso adecuado de los recursos econdmicos, materiales,
maquinarias y equipos asignados a la Unidad Organica.

Apoya en la organizacién, direccién, coordinacién y evaluacién de los procesos de
inspeccion, recepcion y liquidacion de obras de inversion publica, cuando sean requeridos.
Atiende los tramites administrativos que se encuentran establecidos en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos -TUPA vigente, conforme al @mbito de su competencia.
Vela por el fiel cumplimiento del Reglamento Nacional de Edificaciones.

Otras funciones que le asigne la Gerencia de Infraestructura y Obras

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional Universitario de ingeniero civil o arquitecto; colegiado y habilitado.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica.

- No tener impedimento para contratar con el estado.

- Experiencia en labores de la especialidad, dos (2) afios.

- Experiencia en Gestion Municipal.

TECNICO EN INGENIERIA Il, Cargo 107.
Denominacion del cargo: Técnico en ingenieria.
Clasificacion: SP-AP.

Codigo: 25-04-EP-AP.

Es el personal responsable de organizar, dirigir y ejecutar las tareas de apoyo técnico en la
ejecucion de estudios y proyectos publicos en el marco de la normatividad del SNIP, esta a
cargo de un Técnico en Ingenieria de nivel Il, a quien le competen las atribuciones y funciones
siguientes:

a)

Realiza el costeo de las diferentes actividades que desarrolla la Unidad Organica.

b) Realiza el costeo de los procedimientos administrativos, por los servicios que presta la

Municipalidad, en los asuntos de su competencia.
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c) Revisa los expedientes técnicos elaborados.
- d) Verifica el equipo y/o material a utilizarse en el estudio de campo en las inspecciones
técnicas relativas a la seguridad en ingenieria.
e) Realiza calculos y/o disefios preliminares de estructuras, planos y especificaciones de
- obras y proyectos.
f) Ejecuta la perforacion, de calicatas para estudios de suelo, tasaciones y otras acciones
similares en areas o zonas de trabajo, llevando el registro de avance y la documentacién
e complementaria.
g) Participa en la elaboracion de presupuestos de valorizacién, cotizaciones de obras de
- inversion.
: Realiza inspecciones oculares a solicitud de la Sub Gerencia de Estudios y Proyectos.
Realiza visitas y evaluaciones en campo para recoleccion de datos.
Utiliza el correo electrénico como herramienta de coordinacién y gestién.
Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Estudios y Proyectos.

Requisitos Minimos:

- Titulo de un Centro de Estudios Superiores, relacionados a la especialidad.

- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia en labores de apoyo tecnico en ingenieria (1) afio.

- 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.

= .gERE”Cm ;h

S MUNICipa; SSECRETARIA II, Cargo 108.
voge &P enominacion del cargo: Secretaria.

4 & #/Clasificacion: SP-AP.

varmn_# Codigo: 25-04-EP-AP.

Es el personal responsable de brindar apoyo administrativo a la Sub Gerencia de Estudios y
Proyectos, esta a cargo 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.

Prepara la agenda del dia con la documentacion pendiente de firma para su despacho
respectivo.

Recepciona, clasifica, registra y archiva la documentacion administrativa por orden,
importancia y naturaleza institucional.

Interviene con criterio propio en la redacciéon de documentos administrativos de acuerdo a
las indicaciones del Subgerente.

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 telefonicas, recepcion y envié de documentacion via fax y
correo electrénico.

Requiere oportunamente los materiales y equipos de Oficina a la 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 e Internet.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica.

- No estar impedido de contratar con el estado.
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-~ 2.3. SUB GERENCIA DE MAESTRANZA
_ La Sub Gerencia de Maestranza, es la unidad organica, responsable del control, operatividad,

supervision, evaluacion y mantenimiento de la flota vehicular, de maquinaria y equipo de la
- Municipalidad; estd a cargo de un Sub Gerente, funcionario con cargo de libre remocién, que
depende de la Gerencia de Infraestructura y Obras.

- o

. CARGO ESTRUCTURAL cobico | SLASEL | totaL

100 | Sub Gerente 2504-MA-DS | SP-DS 1

110-113 | Operador de Maquinaria Industrial | | 25-04-MA-AP | _ SP-AP 4

114 | Mecanico Il 25-04-MA-AP | _SP-AP 1

115-118 | Chofer I 25-04-MA-AP | SP-AP 4

119-120 | Mecanico | 25-04-MA-AP | _SP-AP 2

121-123 | Trabajador en Servicios | 25-04-MA-AP SP-AP 3

124 | Secretaria 25-04-MA-AP | SP-AP 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 16

SUB GERENTE, Cargo 109
Denominacion del cargo: Sub Gerente de Maestranza

Es el personal responsable de organizar, coordinar, dirigir, controlar y supervisar el
mantenimiento de la flota de maquinaria y equipo de la Municipalidad; esta a cargo de un Sub
Gerente, con cargo de libre remocién, a quien le competen las atribuciones y funciones
siguientes:

Planifica y Administra el servicio que brinda maestranza con el pool de maquinarias,
equipos mecanicos y motores, a las diferentes obras y actividades que se ejecutar.
Organiza las actividades de mantenimiento, para la adecuada operatividad del parque
automotor y maquinaria de la Municipalidad que incluyen el mantenimiento preventivo y
correctivo.

Coordina, programa, organiza y controla el uso de las maquinarias en las diferentes obras
ejecutadas directamente por la municipalidad.

Desarrolla medidas de control y evalua constantemente el rendimiento de la maquinaria y
equipos a su cargo.

Elabora, ejecuta y evalua el plan operativo costeado de la unidad organica.

Elabora y ejecuta la programacion para el servicio de mantenimiento de los vehiculos,
magquinarias y equipos mecanicos, coordinadamente con las unidades organicas que tiene
a cargo, para el cumplimiento de sus funciones..

Mantiene el inventario fisico de las maquinas, equipos y herramientas de la municipalidad.
Actualiza los conocimientos del personal, de acuerdo a las necesidades del servicio a
prestar para el mantenimiento y manejo de las maquinas.

Establece programas de capacitacién en seguridad en el trabajo, para los responsables de
brindar el servicio.

Propone las caracteristicas de la maquinaria adecuada para la adquisicidon por la
Municipalidad.

Elabora, organiza, dirige y controla normas de seguridad en los ambientes destinados al
cuidado de los equipos, maquinarias, y herramientas de la municipalidad, previniendo su
deterioro y acciones que atenten contra la integridad de los equipos.

o 1) Ofras funciones de su competencia que le asigne el Gerente de Infraestructura y Obras.
- . Requisitos Minimos:
- - Titulo Profesional (o grado de bachiller) de Ingeniero Mecanico o Electricista o afines;
colegiado y habilitado, excepcionalmente mecanico titulado de Instituto Superior
- Tecnoldgico con 5 afios de experiencia en funciones similares.
= - No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.
- No tener impedimento para contratar con el estado.
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- - Experiencia en labores de la especialidad, dos (2) afios.
- - Experiencia en la conduccién de personal.
- OPERADOR DE MAQUINARIA INDUSTRIAL |, Cargo 110-113
o Denominacién del cargo: Operador de Magquinaria.

Clasificacion: SP-AP.
- Codigo: 25-04-MA-AP.
-

Es el personal responsable de la 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 las atribuciones y funciones siguientes:

Responsable del manejo y conduccién de la maquinaria pesada.

Responsable del control de los niveles de agua, aceite combustibles que requiere la
magquinaria, para su normal funcionamiento.

Responsable de mantener al dia el cuaderno de ocurrencias (bitacora de la maquinaria
pesada)

Verifica y garantiza el perfecto funcionamiento del motor y accesorios en general de la
maquinaria, reportando cualquier inconveniente y solicitando su mantenimiento oportuno.
Efectua la limpieza interna y externa de la maquinaria pesada a su cargo.

Realizar reparaciones y mantenimientos sencillos de motores y maquinara pesada.
Informa sobre problemas en el desempefio de motores, maquinaria pesada y otros de su
competencia.

Manejo de equipo mecanico de la institucion.

Otras funciones que le asigne el ingeniero mecanico y/o el Sub Gerente.

Requisitos Minimos:

- Instruccion de Secundaria Completa.

- Capacitacién técnica especializada en el area.

- Experiencia en la operacion de equipo y/o maquinaria industrial.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.

- No estar impedido de contratar con el estado.

MECANICO lil, Cargo 114.
Denominacién del cargo: Mecanico.
Clasificacion: SP-AP.

Cédigo: 25-04-MA-AP.

Es el personal responsable de efectuar el mantenimiento, reparacién y operatividad del parque
vehicular de Obras, maquinaria y equipos de la Municipalidad, esta a cargo de un Mecanico de
nivel lll, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

a) Responsable de efectuar la reparacién, regulacién especializada y mantenimiento y
operatividad de la maquinaria pesada, vehiculos y equipos mecanicos diversos de la
Municipalidad.
b) Tiene de apoyo a un mecanico |, para el cumplimiento de las labores asignadas.
c) Calcula los costos y los materiales de reparacion.
d) Orienta en la adquisicion de repuestos para los vehiculos, maquinaria pesada y equipo
mecanico de la Institucién.
e) Coordinar y alcanza la propuesta al ingeniero mecanico del cronograma de mantenimiento
de vehiculos y maquinarias de acuerdo a la antigiiedad, condiciones y estado de los
mismos, para que organice el plan de trabajo para el manteniendo correspondiente.
- f) Responsable de la conservacion del buen estado de operatividad de los vehiculos y
. maquinaria pesada, determinando las reparaciones necesarias. -
g) Efectua reparaciones de motores, maquinarias y equipo mecanico diverso, verificando el

montaje y adaptacion de repuestos de acuerdo a las exigencias.
= h) 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.
j)  Informa y emite opinion técnica sobre asuntos de su competencia.
k) Otras funciones que le asigne el Ingeniero mecanico o el Sub gerente.



*» Requisitos Minimos:
. - Instruccion técnica en mecanica Completa, de un centro de estudios superiores.
- Capacitacion especifica en el area.
- Experiencia en labores variadas de mecanica, dos (2) afos.
- - No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica.
- No estar impedido de contratar con el estado.

CHOFER Il, Cargo 115-118
Denominacion del cargo: Chofer.
- == Clasificacion: SP-AP.

Caodigo: 25-04-MA-AP.

.

- Conduce el vehiculo a su cargo con responsabilidad y con las garantias de seguridad
Verifica el buen funcionamiento del vehiculo asignado a la Gerencia a fin de llevar a cabo

R

sus labores.
s | ¢) Efectua el mantenimiento o reparaciones sencillos del vehiculo a su cargo
=== d) Informa oportunamente a su jefe sobre desperfectos que se presentar en el vehiculo.
QWWN) Mantiene al dia la libreta de control del vehiculo y efectia reportes diarios del estado de
0«; \ funcionamiento del vehiculo asignado
GERencia Zh  Verifica los niveles de combustibles, agua, aceite, funcionamiento de los reflectores,
MUNICIPAL =} frenos, direcciones, presion de llantas y otros
Mantiene actualizadas las copias fotostaticas de la tarjeta de propiedad y demas

- documentacion del vehiculo y su Licencia de Conducir
o Otras funciones que le asigne el Sub Gerente.
- Requisitos minimos:
o - Instruccion de Secundaria completa.
- Brevete profesional.
- - Experiencia en conduccién de vehiculos motorizados.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.
o, . .
- No estar impedido de contratar con el estado.
Y

MECANICO |, Cargo 119-120.
Denominacién del cargo: Mecanico.
Clasificacion: SP-AP.

Codigo: 25-04-MA-AP.

Es el personal responsable de prestar el auxilio técnico al mecanico en el desempefio de sus
funciones, esta a cargo de un Mecanico de nivel |, a quien le competen las atribuciones y
funciones siguientes:

a) Coordina y efectia trabajos sencillos de reparacion mecanica y soldadura a las
maquinarias y equipos diversos.

b) Asiste y realiza los cambios de repuestos de acuerdo a las indicaciones del mecanico
responsable de Taller.

c) Opera equipos de reparacién de piezas y partes como taladros, brocas hidraulicas,
cortadoras y otros similares.

d) Coordina y organiza el area de reparaciones de acuerdo al cronograma de
mantenimientos y eventuales reparaciones por situaciones ajenas a lo previsto.

e) Opera, arma y arregla muebles metalicos con los equipos de soldadura y cerrajeria.

f)  Organiza, controla, limpia y almacena las herramientas y equipos empleados para el
mantenimiento y reparacién maquinarias y equipos.

g) Evaluay detecta fallas en las maquinarias y equipos informando al mecanico responsable
para su inmediata reparacion.

h) Informa y emite opinién técnica cuando se lo soliciten.

- i)  Apoya en la limpieza de maestranza y otros.

j)  Otras funciones que le asigne el Ingeniero mecanico o el Sub gerente.
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¢ Requisitos Minimos:
e - Instruccién técnica relacionada a mecanica o capacitacibn con experiencia
comprobada.
- - Instruccién de Secundaria completa.
- - Alguna experiencia en labores sencillas de mecanica.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.
- - No estar impedido de contratar con el estado.
_—

TRABAJADOR EN SERVICIOS |, Cargo 121-123.
-~ Denominacién del cargo: Trabajador en servicios
Clasificacion: SP-AP.
Cédigo: 25-04-MA-AP.

Es el personal responsable de la vigilancia del local, donde esta ubicado la Unidades organicas
que conforman la Gerencia de Infraestructura y Obras y todas las unidades que estan en la
nstalacion, asi como es responsable de los bienes, maquinaria, equipos y vehiculos, que se
encuentren dentro las instalaciones del local de maestranza, esta a cargo de un Trabajador en
Servicios de nivel |, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

a) Efectua labores de vigilancia y prestar seguridad a local.

- b) Realiza labores de mantenimiento y limpieza del local u otros que se le asigne.

3 c) Controla la entrada y salida de personal, equipos, maquinaria, vehiculos y materiales de
los locales que se le asigne su vigilancia,
Presta servicios varios, como recojo y entrega de documentacion y paquetes de acuerdo a
lo solicitado.
Informa al Jefe inmediato superior sobre irregularidades en el servicio.
Coordina y efectua adquisiciones menores a solicitud del Sub Gerente.
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 funcion publica.
- No estar impedido de contratar con el estado.

SECRETARIA I, Cargo 124.
Denominacion del cargo: Secretaria.
Clasificacion: SP-AP.

Cadigo: 25-04-MA-AP.

Es el personal responsable de brindar apoyo administrativo a la Sub Gerencia de Maestranza,
esta a cargo de una Secretaria de nivel Ill, a quien le competen las atribuciones y funciones
siguientes:

a) Organiza, coordinar y programa las reuniones y certamenes del jefe.

b) Prepara la agenda del dia con la documentacién pendiente de firma para su despacho
respectivo.

¢) Recepciona, clasifica, registra y archiva la documentacion administrativa por orden,
importancia y naturaleza institucional.

d) Interviene con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a
las indicaciones del Jefe

e) Revisay prepara la documentacion para la firma y despacho respectivo.

- “f)  Presta apoyo administrativo especializado, incluyendo el manejo de procesador de texto y

hojas de calculo en equipos de computo.

- g) Orienta a los usuarios sobre gestiones, tramite y situacion de sus expedientes.

- h) Atiende y realiza llamadas telefénicas, recepcién y envié de documentacion via fax y
correo electronico.

- i) Requiere oportunamente los materiales y equipos de Oficina a la dependencia respectiva.

= j)  Oftras funciones que asigne el Sub Gerente.

.
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¢ Requisitos Minimos:
- - Titulo 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.
- No estar impedido de contratar con el estado.

3. GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL.
sy La Gerencia de Acondicionamiento Territorial, es el 6rgano de linea encargado de programar,

Jirigir, ejecutar, coordinar y controlar el cumplimiento de las actividades del Planeamiento
» bano, Ordenamiento Territorial, Vialidad y del Catastro de su competencia, asi como
rmalizacion de los predios, y aplicar y hacer cumplir la normatividad vigente sobre la materia.
ffsta a cargo de un Gerente, funcionario con cargo de confianza designado por el Alcalde y

N° CLASIFI-

ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
125 Gerente 25-04-AT-EC EC 1
126 Secretaria IV 25-04-AT-AP SP-AP 1
127 Chofer lll 25-04-AT-AP SP-AP 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 3

GERENTE, Cargo 125.

Denominacién del cargo: Gerente de Acondicionamiento Territorial.
Clasificacién: EC.

Codigo: 25-04-AT-EC.

Es el personal de confianza responsable de programar, dirigir, ejecutar, coordinar y coordinar y
controlar el cumplimiento de las actividades del acondicionamiento urbano y rural en el ambito
Provincial, del catastro y la formalizacion de los predios de su competencia, aplicar y hacer
cumplir la normatividad vigente sobre la materia, a quien le competen las atribuciones y
funciones siguientes:

a) Formulay dirige la politica municipal en materia de acondicionamiento territorial, desarrollo
provincial y distrital, asegurando el cumplimiento de la normatividad urbana vigente.
Programa, controla y evalua la formulacién del plan de desarrollo urbano, zonificacién
urbana y areas de expansion, el plan de desarrollo de juntas vecinales y asentamientos
humanos, sobre la base del Plan de Acondicionamiento Territorial Provincial.

Supervisa y verifica la formulacién del Plan de Acondicionamiento Territorial, que
identifique las areas urbanas y de expansion urbana y las areas de protecciéon o de
seguridad por riesgos naturales; las areas agricolas y de expansion agricola y las areas de
conservacion ambiental.

Programa, dirige, coordina y controla las actividades relacionadas con los proyectos de
desarrollo urbano vy rural.

Norma, regula y otorga autorizaciones de Habilitaciones Urbanas, construccion,
remodelacion o demolicion de inmuebles y declaratorias de fabricas y ubicacidn de avisos
publicitarios. -

Disefia y ejecuta planes de renovacién urbana, habilitaciones urbanas, asi como realizar
acciones conducentes a la formalizacion de la propiedad informal.

Aprueba las propuestas de planes especificos correspondientes a las &reas no
comprendidas en el plan de desarrollo urbano.

Realiza acciones conducentes a la implementacion y mantenimiento del catastro urbano y

provincial.

- i)  Supervisa el reconocimiento, verificacion, titulacién y saneamiento fisico legal de las juntas
- vecinales y asentamientos humanos.

j)  Determina previo informe la nomenclatura y numeracién de calles, parques, vias y/o su
- modificatoria.
i,
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k)  Supervisa el otorgamiento de licencias de construccion, remodelacion, demolicion y otros.
i [)  Realiza acciones conducentes a la implementacion y mantenimiento del Catastro Urbano, local
=) y Provincial.

m) Supervisa la elaboracién de expedientes técnicos de acuerdo a la normatividad vigente, que
e son de su competencia.
n)  Cumplir y hacer cumplir la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
i 0) Formula proyectos de inversién en el marco de lo dispuesto por el Sistema Nacional de
Inversién Publica.

- p) Formula las bases técnicas para los concursos, licitaciones, adquisiciones y contratos para la
- elaboracion ce expedientes técnicos dentro del marco de las normas legales vigentes sobre la
materia
- q) Ejerce funciones resolutivas en los procedimientos de su competencia.
- 1) Contribuye a la conservacion del patrimonio histérico, cultural y paisajistico.
s) Promover la formulacion y aprobacion y su correcta aplicacion del RAS.
. t) Asesora a la Alta Direccion y unidades organicas de la municipalidad en asuntos de su
competencia funcional .
- u) Formula, ejecuta y evalta el Plan Operativo costeado de su competencia.

v) Realiza el costeo de los procedimientos administrativos, por los servicios que preste la
Municipalidad, en los asuntos de su competencia
w) Resuelve los asuntos de caracter administrativos de su competencia.
x) Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal.
. Requisitos Minimos:
- Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Civil, Arquitecto o carreras afines, o persona
con amplia experiencia debidamente comprobada.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.
- Experiencia en labores de la especialidad de dos (2) afios.
- Experiencia en Gestion Municipal.
- Experiencia en la conduccién de programa especializado de ingenieria.
- Experiencia en la conduccion de personal.

i RENC) SECRETARIA IV, Cargo 126
Ay TUNICIPRL Denominacion del cargo: Secretaria.
Z Clasificacién: SP-AP.
Caodigo: 25-04-AT-AP.
Es el personal encargado del apoyo administrativo en la Gerencia de Desarrollo Urbano, esta a
cargo de un Secretaria de nivel IV, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

a) Organiza, coordina y programa las reuniones y certamenes del Gerente.

b) Prepara la Agenda del dia con la documentacion pendiente de firma para su despacho
respectivo.

c) Coordina y concreta citas, asi como lleva el registro respectivo.

d) Recepciona, 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 Gerente.

f)  Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan, informando a su
Jefe inmediato mediante los reportes respectivos.

g) Revisay prepara la documentacion para la firma y despacho respectivo.

h) Presta apoyo administrativo especializado, incluyendo el manejo de procesador de texto y
hojas de calculo en equipos de computo.

i) Atierde y realiza llamadas telefénicas, recepcion y envié de documentacion via fax y correo
electronico (e-mail).

j)  Requiere oportunamente los materiales y equipos de Oficina a la dependencia respectiva.

k) Realiza la atencion, guia y orientacion de usuarios sobre la gestion, tramite y situacién de sus
expedientes.

)  Vela por la seguridad y conservacion de los documentos.

m) Mantiene la existencia de utiles de oficina y se encarga de su distribucién.

n) Otras funciones que le asigne el Gerente.

e 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.
i~
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CHOFER IlI, Cargo 127.
- Denominacion del cargo: Chofer.
Clasificaciéon: SP-AP.

- Cédigo: 25-04-AT-AP.
s
Es el personal encargado del transporte de la Gerencia, esta a cargo de un Chofer de nivel I,

- a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:
.,

Conduce el vehiculo a su cargo con responsabilidad y con las garantias de seguridad.
-, Verifica el buen funcionamiento del vehiculo asignado a la Gerencia a fin de llevar a cabo
- sus labores.

Efectua el mantenimiento o reparaciones sencillos del vehiculo a su cargo.
- Informa oportunamente a su jefe sobre desperfectos que se presentar en el vehiculo.
Py Mantiene al dia la libreta de control del Vehiculo (bitacora) y efectua reportes diarios del

estado de funcionamiento del vehiculo asignado.

Verifica los niveles de combustibles, agua, aceite, funcionamiento de los reflectores,
frenos, direcciones, presion de llantas y ofros.

Mantiene actualizadas las copias fotostaticas de la tarjeta de propiedad y demas
documentacién del vehiculo y su Licencia de Conducir.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Infraestructura y Acondicionamiento

y

- Territorial.
= [l & GERENCIA = i
& MUNACIPAL =% Requisitos minimos:
= - - Instruccién de Secundaria completa.
veB - Brevete profesional.

- Experiencia en conduccién de vehiculos motorizados.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica y contratar con el estado.

3.1. SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y
VIALIDAD.

La Sub Gerencia Planeamiento Urbano, Ordenamiento Territorial y Vialidad, es la unidad
organica encargado de planificar, organizar, dirigir, orientar, promover, y evaluar en forma
integral y sistémica el proceso de planificacion del desarrollo urbano, esquemas del
ordenamiento de mediano y largo plazo de la provincia, proponiendo los programas y acciones
para conducir de la manera mas 6ptima el desarrollo urbano de la ciudad, el planeamiento de
la infraestructura urbana, vivienda, control de licencias y autorizaciones de obras publicas y
. privadas, ornato y, adjudicacion y expropiaciéon de terrenos, los programas de desarrollo
urbano, habilitacién de areas, asi como el otorgamiento de licencias de construccién y control
urbano, autorizacién temporal para usos de espacios publicos y la fiscalizacién
correspondiente, realizar las acciones relacionadas con los procesos de gestion de riesgos de
desastres y evaluarlo, Estd a cargo de un Sub Gerente con cargo de libre remocién, funcionario
que depende de |la Gerencia de Acondicionamiento Territorial.

N° CLASIFI-
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
128 | Sub Gerente 25-04-PU-DS SP-DS 1
129 Arquitecto IV 25-04-PU-ES SP-ES 1
130 Técnico en Ingenieria | 25-04-PU-AP SP-AP 1
131 Secretaria lll 25-04-PU-AP SP-AP 1
- TOTAL UNIDAD ORGANICA 4
- SUB GERENTE, Cargo 128
ce Denominacion del cargo: Sub Gerente de Planeamiento Urbano, Ordenamiento Territorial y
Vialidad.
- Clasificacion: SP-DS
Cddigo: 25-04-PU-DS
F_
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- Es el personal responsable de organizar, dirigir y ejecutar las actividades de planeamiento
. Urbano, ordenamiento territorial y vialidad en el ambito Provincial, est4 a cargo de un Sub
Gerente, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:
o
- a) Planifica, organiza, coordina, controla las actividades, competentes de la Sub Gerencia de
Planeamiento, Ordenamiento Territorial y Vialidad.

- b) Formula y vela por el cumplimiento del Plan de Acondicionamiento Territorial Provincial, y
o los otros planes necesarios para el desarrollo sostenible de la provincia.

ERENCIA
MUNKCIPAL

)

Y ) ) )

)

Formula, planifica el desarrollo del sistema vial urbano y provincial en concordancia con el
Plan de Acondicionamiento Territorial.

Controla el crecimiento continuo urbano de la ciudad y de las zonas urbanas, y proyectar
la planificacién del desarrollo ordenado de la ciudad y la provincia de acuerdo al Plan de
Acondicionamiento Territorial

Elabora, organiza, fiscaliza y ejecuta las normas y los planes de prevencién y reduccion de
riesgos para los centros poblados de su jurisdiccion, asegurando su adecuada
armonizacion con los procesos de ordenamiento del territorio y gestionando los procesos
de estimacion de riesgos, cuyos objetivos son la identificacion de los peligros, el analisis
de las vulnerabilidades y establecimiento de los niveles de riesgos para la toma de
decisiones oportunas.

Autoriza la venta garantizada de lotes y la construccién simultdnea en las habilitaciones
urbanas, dentro de la norma legal vigente

Evalda los recursos naturales, aspectos productivos, industriales, de infraestructura, redes
viales, comerciales, de servicios y de equipamiento publico y privado, conducentes al
analisis y evaluacién de la organizacion fisico-espacial y ordenamiento del territorio
provincial.

, Emite opinién técnica sobre las normas y dispositivos legales referentes al desarrollo

urbano acondicionamiento territorial, contrataciones del Estado y otros relacionados a sus
funciones.

Programa, administra, dirige, coordina y controla el cumplimiento de las actividades
concernientes al planeamiento urbano.

Supervisa los estudios y expedientes técnicos de proyectos de saneamiento basico para
los asentamientos humanos y sectores que no cuentan con habilitacion urbana.

Difunde las disposiciones municipales aplicables en el ordenamiento urbano de la
comunidad.

Vela por el cabal cumplimiento de la zonificacién, y los pardmetros urbanisticos
reglamentarios.

Promueve proyectos y programas de viviendas

Atiende y tramita las habilitaciones urbanas nuevas y en regulacién en la jurisdiccion de
Distrito de Padre Abad- Villa Aguaytia, y en los distritos de la Provincia de Padre Abad
donde no cuenten con comisiones técnicas.

Atiende y tramitar solicitudes de cambio y asignacién de zonificacién conforme al plan de
desarrollo urbano.

Atiende y tramitar las solicitudes de rectificacion de area y linderos de predios rusticos en
el area de expansion urbana en el Distrito de Padre Abad - Villa Aguaytia.

Atiende y tramitar las solicitudes de desafectacién y cambio de uso de inmuebles.

Asesora a la gerencia y unidades organicas, asi como resolver asuntos de su competencia
dentro del marco de la Ley Organica de Municipalidades.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Acondicionamiento Territorial que son de su
competencia.

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional Universitario Arquitecto, Ingeniero Civil, Gedgrafo o carreras afines,
que incluya estudios relacionados con la especialidad.

- Capacitacién especializada en el area.

- Amplia experiencia en la conduccién de programas, tres (3) afios.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica.

- No estar impedido de contratar con el estado.
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- ARQUITECTO IV, Cargo 129.

- Denominacién del cargo: Arquitecto.
Clasificacién: SP-ES.

- Coédigo: 25-04-PU-ES.

Es el personal responsable de apoyar en la formulacién, ejecucién y evaluaciéon de los
- estudios y proyectos del planeamiento urbano, estd a cargo de un Arquitecto de nivel IV, a
quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

Elabora y propone estudios y/o proyectos de Planeamiento Urbano que se requieran para
las areas aun no urbanizadas.
Elabora y propone los Planes de Desarrollo Local, lineamientos de politica, estrategias,
normas técnicas y legales que orienten las acciones dirigidas a lograr los objetivos de
desarrollo urbano.

. Elabora estudios técnicos de las zonas de alto riesgo, identificando a los pobladores para
su reasentamiento.
Atiende y tramita las modificaciones en aquellas habilitaciones urbanas que cuenten con
aprobacion.
Elabora los expedientes técnicos que sustentan la declaracién de habilitaciones urbanas
de oficio (HUO), de los predios matrices que reunan las condiciones para ser incorporados
como predios urbanos.
Norma los procesos de nomenclatura y numeracién de calles, parques, vias ylo su
modificatoria.
Emite opinion técnica sobre cualquier intervencidn urbana que se realice sobre los
espacios publicos y vias de del Distrito de Padre Abad-Villa Aguaytia, que sean puestas a
su consideracion.
Propone proyectos de ordenanza, reglamentos y directivas internas, incorporacion de
tramites y modificaciones al TUPA
Apoya en la formulacion, ejecucién y evaluacion del Plan Operativo costeado de su
competencia.
Atiende y tramitar las solicitudes de independizacion y acumulacién de predios rusticos en
areas de expansion urbana, en concordancia con las normas vigentes.
Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Planeamiento Urbano, Ordenamiento

k)

- Territorial y Vialidad.

* Requisitos Minimos:
- - Titulo Profesional Universitario de Arquitecto, colegiado, con estudios relacionados a la
. especialidad.

- Capacitacion especializada en el area.

-~ - No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.
=% - No estar impedido de contratar con el Estado.
- TECNICO EN INGENIERIA |, Cargo 130

Denominacién del cargo: Técnico en Ingenieria.
- Clasificacion: SP-AP.
- Codigo: 25-04-PU-AP.
- \Es el personal responsable del apoyo en la ejecucién de actividades de ingenieria, esta a cargo
= =>fle un Técnico en Ingenieria de nivel |, a quien le competen las atribuciones y funciones

iguientes
—_~
4 a) Apoya en la ejecucion de las labores de inspeccion urbana y rural

- b) Apoya en la elaboracion de estudios y/o proyectos de Planeamiento Urbano que se
_— requieran para las areas aun no urbanizadas.

c) Apoya en la elaboracion de los Planes de Desarrolio Local, lineamientos de politica,
-~ estrategias, normas técnicas y legales que orienten las acciones dirigidas a lograr los
= objetivos de desarrollo urbano.

d) Apoya en la elaboracion de estudios técnicos de las zonas de alto riesgo, identificando a
e los pobladores para su reasentamiento.

e) Atiende y tramitar las modificaciones en aquellas habilitaciones urbanas que cuenten con
- aprobacion.
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f) Apoya en la elaboracion de expedientes técnicos que sustentan la declaracion de

- habilitaciones urbanas de oficio (HUO), de los predios matrices que reunan las
condiciones para ser incorporados como predios urbanos.

g) Apoya en la elaboracion del programa de actividades de la Sub Gerencia en el corto plazo.

—_ h) Apoya en las labores técnicas de apoyo y coordinacién en actividades propias de la Sub

Gerencia

Elabora los informes técnicos sobre los trabajos encargados.

Da tramite e informa sobre el estado de los expedientes técnicos a su cargo.

Atiende y orienta al publico en el tréamite de expedientes, de acuerdo a los procedimientos

establecidos en el TUPA institucional

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Planeamiento Urbano, Ordenamiento

Territorial y Vialidad.

Apoya en la formulacion, ejecucion y evaluacion del Plan Operativo costeado de la unidad

organica.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Planeamiento Urbano, Ordenamiento

Territorial y Vialidad.

¢ Requisitos Minimos:
- Titulo no universitario relacionado con el area.
- Capacitacion especializada en el area.
- Experiencia en labores de apoyo técnico en ingenieria, un (1) afio.
- Conocimiento de programas basicos de ingenieria y arquitectura (S10, AUTOCAD,
- etc.).
PR L cﬁ? - No Zzstar inhabilitado para ejercer la funcién publica.
NG\ - No estar impedido de contratar con el estado.

SECRETARIA lll, Cargo 131.
Denominacién del cargo: Secretaria.
Clasificacion: SP-AP.

Coédigo: 25-04-PU-AP.

Es el personal encargado del apoyo administrativo en la Sub Gerencia de Planeamiento
Urbano, Ordenamiento Territorial y Vialidad esta a cargo de un Secretaria de nivel Ill, a quien le
competen las atribuciones y funciones siguientes:

Recepciona, clasifica, registra y archiva la documentacién administrativa por orden,
importancia y naturaleza institucional.

Interviene con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a
las indicaciones del Sub 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 documentacion 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.

Atiende y realiza llamadas telefonicas, recepcion y envié de documentacién via fax y
correo electrénico (e-mail).

.3

Requiere oportunamente los materiales y equipos de Oficina a la dependencia respectiva.
- Realiza la atencién, guia y orientacién de usuarios sobre la gestion, tramite y situacion de
= sus expedientes.

Vela por la seguridad y conservacion de los documentos.
= Mantiene la existencia de utiles de oficina y se encarga de su distribucion.

: Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Planeamiento Urbano, Ordenamiento

- Territorial y Vialidad.
R )

* Requisitos minimos:
— - Titulo de Secretariado Ejecutivo.
- Experiencia laboral, dos (2) arfios
- 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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3.2. SUB GERENCIA DE CATASTRO

La Sub Gerencia de Catastro, es la unidad organica de linea encargado de velar por el

cumplimiento de las normas nacionales, regionales y locales para toda construccion,
edificacion, remodelacion o ampliacion en el ambito jurisdiccional de la entidad; asi como las

actividades relacionadas con el desarrollo actualizacion y conservacion del inventario de

inmuebles, supervisar las actividades de catastro en la provincia, conforme al crecimiento de la
ciudad incorporando las habilitaciones urbanas; Esta a cargo de un Sub Gerente, funcionario
que depende de |la Gerencia de Acondicionamiento Territorial.

- N° CLASIFI-
&/f ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
.
- 132 | Sub Gerente 25-04-CA-DS SP-DS 1
133 | Técnico en Ingenieria Il 25-04-CA-AP SP-AP 1
-~ 134 | Secretaria lll 25-04-CA-AP SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3

I

) ) ) )

SUB GERENTE, Cargo 132
Denominacion del cargo: Sub Gerente de Catastro.
lasificacién: SP-DS

Es el personal responsable de planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades
de Catastro en el ambito Provincial, esta a cargo de un Sub Gerente, a quien le competen las
atribuciones y funciones siguientes:

Planifica, organiza, coordina, controla, ejecuta y evalua las actividades, competentes de la
Sub Gerencia de Catastro.

Mantiene actualizado el catastro del ambito jurisdiccional.

Registra la evolucién histérica de la informacién catastral de la Provincia, para facilitar
tendencias en su desarrollo urbano, econdémico y social.

Propone acciones y/o pronunciarse sobre asuntos de demarcacion territorial.

Programa, administra, dirige, coordina y controla el cumplimiento de las actividades
concernientes al catastro urbano y rural de la jurisdiccion.

Coordina con entidades publicas y privadas especializadas, |la asistencia técnica necesaria
para el mantenimiento y actualizacion integral del catastro y la base cartogréafica de la
Provincia.

Emite opinion técnica sobre las normas y dispositivos legales referentes al desarrollo
urbano, el acondicionamiento territorial, contrataciones del Estado y otros que estén
relacionados a sus funciones.

Actualiza y mantiene la Base Cartografica referente al componente espacial y grafico de
los inmuebles, desarrollando. actividades que permitan el incremento de la base
informativa del distrito de Padre Abad.

Emite planos catastrales, planos tematicos, reportes catastrales, listado de predios y
propietarios, listado de actividades, fichas catastrales, croquis y/o planos de manzanas y

lotes.
Emite certificados, constancias y documentos solicitados por el administrado.

Emite certificados, constancias, fraccionamiento, titulacion y documentos solicitados por el
administrado seglin competencia.

Organiza y dirige la actualizaciéon de estudios y proyectos del Catastro Urbano, estudios
técnicos, proyectos y expedientes técnicos, en el ambito jurisdiccional.

Otorga certificaciones y autorizaciones en obras privadas y de sucompetencia.
Otorga certificado de zonificacion y compatibilidad de uso

Otorga constancias de posesion.

Verifica el cumplimiento de las normas vigentes relacionadas al control urbano.

Controla y supervisarla ocupacion de la via publica con paneles y propaganda publicitaria,
ocupacién temporal de veredas, equipamiento urbano, obras menores, ubicacion de
kioscos de ventas, y otros.
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- t)
- u)
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- X)
- y)

a)

Fiscaliza v notificar el incumplimiento de las normas municipales en materia urbanistica,

asi como efectuar el seguimiento correspondiente conforme a la normatividad aplicable.

Controlarla emisién de Licencias y autorizaciones de construcciones de obras publicas
y privadas.

Detecta infracciones e irregularidades y aplica el RAS de acuerdo a la normatividad
vigente,

Difunde las disposiciones municipales aplicables en el ordenamiento urbano de la
comunidad.

Vela por el cabal cumplimiento de la zonificacién, y los parametros urbanisticos
reglamentarios.

Fiscaliza la ejecucion de obras privadas de conformidad a los planos y memoria
aprobados.

Supervisa y controla la venta de agregados en coordinacién con la Gerencia de
Administracién Tributaria.

Brinda y asesora en programas de saneamiento de la propiedad en el 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 habilitacion urbana de acuerdo a lo dispuesto por las
normas legales vigentes.

Supervisa el Catastro integral de la Provincia, que permita su identificacion situacional. en
sus diferentes actividades y obras de infraestructura.

Actualiza periédicamente el plano catastral del area urbana para fines tribdtanos y del
desarrollo urbano,

Atiende y tramita las solicitudes de independizacion y acumulacién de predios rusticos en
areas de expansion urbana, en concordancia con las normas vigentes.

Propone proyectos de ordenanza, reglamentos y directivas internas, incorporacion de
tramites y modificaciones al TUPA

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo costeado de su unidad organica.

Asesora a la gerencia y unidades orgéanicas, asi como resolver asuntos de su
competencia.

Norma los procesos de nomenclatura y numeracién de calles, parques, vias y/o su
modificatoria.

Emite opinién técnica sobre cualquier intervencion urbana que se realice sobre los
espacios publicos y vias del Distrito de Padre Abad- Aguaytia, que sean puestas a su
consideracion.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Acondicionamiento Territorial, que sean de su
competencial.

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional Universitario Ingeniero, Arquitecto o persona con experiencia
debidamente comprobada.

- Capacitacion especializada en el area.

- Amplia experiencia en la conduccion de programas, tres (3) afnos.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.

- No estar impedido de contratar con el estado.

TECNICO EN INGENIERIA Il, Cargo 133.
Denominacién del cargo: Técnico en Ingenieria.
Clasificacion: SP-AP.

Cadigo: 25-04-CA-AP.

Es el personal responsable del apoyo en la ejecucién de actividades de ingenieria, esta a cargo
de un Técnico en Ingenieria de nivel I, a quien le competen las atribuciones y funciones
siguientes:

Efectua trabajos de levantamiento planimétricos y topograficos, de predios urbanos y
espacios publicos como parques, vias.
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- b) Participa en la actualizacién y mantenimiento de la Base Cartografica referente al

= componente espacial y grafico de los inmuebles, participando en las actividades que
: permitan el incremento de la base informativa del distrito de Padre Abad.

A~ c) Registra la evolucién histérica de la informacién catastral de la Provincia, para facilitar

— tendencias en su desarrollo urbano, econémico y social.

d) Participa en la elaboracion de planos catastrales, planos tematicos, reportes catastrales,
- listado de predios y propietarios, listado de actividades, fichas catastrales, croquis y/o
planos de manzanas y lotes.
Recepciona, procesa y atiende los procedimientos tramitados segun TUPA, asi como
efectua el costeo de los procedimientos correspondientes.
Elabora los certificados, constancias y documentos solicitados por el administrado.
Elabora los certificados, constancias, fraccionamiento, titulacién y documentos solicitados
por el administrado.
Participa en la formulacion del Plan Operativo costeado de la unidad organica.
Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Catastro.

Requisitos Minimos:

- Titulo no universitario relacionado con el area.

- Capacitacién especializada en el area.

- Experiencia en labores de apoyo técnico en ingenieria, un (1) afo.

- Conocimiento de programas computacionales basicos de ingenieria.
- No estar impedido de contratar con el estado.

CRETARIA lll, Cargo 134.
#Oenominacién del cargo: Secretaria.
~ Clasificacién: SP-AP.

Codigo: 25-04-CA-AP.

)

)

Es el personal encargado del apoyo administrativo en la Sub Gerencia de Catastro, esta a
cargo de un Secretaria de nivel I, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

Coordina y concreta citas, asi como lleva el registro respectivo.

Recepciona, clasifica, registra y archiva la documentacion administrativa por orden,
importancia y naturaleza institucional.

Interviene con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a
las indicaciones del Sub 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 documentacion para Ia firma y despacho respectivo.

Presta apoyo administrativo especializado, incluyendo el manejo de procesador de texto y
hojas de calculo en equipos de computo.

Atiende y realiza llamadas telefonicas, recepcion y envié de documentacion via fax y
correo electrénico (e-mail).

Requiere oportunamente los materiales y equipos de Oficina a la dependencia respectiva.
Realiza la atencion, guia y orientacion de usuarios sobre la gestion, tramite y situacién de
sus expedientes.

Vela por la seguridad y conservacién de los documentos.

Mantiene la existencia de Utiles de oficina y se encarga de su distribucion.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Catastro.

) b))

= c)

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 funcion publica y contratar con el Estado.
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| 3.2 SUB GERENCIA DE FORMALIZACION DE PREDIOS
-~ La Sub Gerencia de Formalizacion de Predios, es la unidad organica encargada de planificar.

programar, organizar, implementar, impulsar, evaluar y monitorear las actividades
- correspondientes al saneamientos fisico y legal de los asentamiento humanos de la provincia,
el mismo que esta relacionado con el desarrollo, actualizacién y conservacion del inventario de
los bienes inmuebles y componente urbano y rural situados dentro de la Provincia, estéa dirigida
s por un Profesional competente para su desempefio en la especialidad, funcionario designado
que depende jerarquicamente de la Gerencia de Acondicionamiento Territorial.

Y
- Ne | CLASIFI-
= ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION | TOTAL
= 135 Sub Gerente 25-04-FP-DS SP-DS 1
136 | Técnico en Ingenieria Il 25-04-FP-AP SP-AP 1
- 137 | Secretaria Il 25-04-FP-AP SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3

SUB GERENTE, Cargo 135
<" Denominacion del cargo: Sub Gerente de Formalizacidn de Predios
| Clasificacion: SP-DS

; y Cadigo: 25-04-FP-DS
A5y, : : . o os ;
i .G_”"”f/ Es el personal responsable de planificar, programar, organizar, dirigir, implementar, ejecutar y

g

- monitorear las actividades de saneamiento fisico legal de los asentamientos humanos en el
ambito Provincial, estd a cargo de un Sub Gerente, a quien le competen las atribuciones y
funciones siguientes:

)3
/‘:: .
@

a) Planificar, organizar y coordinar, en armonia con los planes de desarrollo urbano de la
jurisdiccion, el proceso de formalizacion de la propiedad informal mediante el
reconocimiento, verificacion y saneamiento fisico legal de los asentamientos humanos.

b) Disefiar y promover la ejecucion de programas municipales de vivienda para las familias
de bajo recursos.

c) Elaborar el empadronamiento de los ocupantes de las posesiones informales y la
identificacion de los lotes vacios coordinando, igualmente, con la municipalidad distrital
que pueda corresponder.

d) Organizar, asesorar y apoyar a los grupos familiares a los procedimientos legales y
técnicos, en materia de saneamiento fisico legal de los terrenos ocupados.

e) Realizar el saneamiento fisico - legal de los Asentamientos Humanos.

f)  Otorgar constancias de posesion, fraccionamiento y titulacion en el casco Urbano.

g) Supervisar el reconocimiento, verificacion, titulacion y saneamiento fisico legal de los
asentamientos humanos.

h) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo costeado de su unidad organica,

i) Asesorar a la Alta Direccion y unidades organicas de la municipalidad en asuntos de su
competencia funcional.

j)  Realizar el costeo de los procedimientos administrativos, por los servicios que preste la
Municipalidad, en los asuntos de su competencia

k) Resolver los asuntos de caracter administrativos de su competencia.

I)  Oftras funciones que le asigna la Gerencia de Acondicionamiento Territorial.

» Requisitos Minimos:
- Titulo Profesional Universitario o persona con amplia experiencia debidamente
comprobada.
- Capacitacion especializada en el area.
- Amplia experiencia en la conduccion de programas, tres (3) afos.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcidn publica.
- No estar impedido de contratar con el estado.
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oy,
- TECNICO EN INGENIERIA II, Cargo 136.
- Denominacion del cargo: Técnico en Ingenieria.

Clasificacién: SP-AP.
- Cédigo: 25-04-FP-AP.

Es el personal responsable del apoyo en la ejecucion de actividades de ingenieria, esta a cargo
- de un Técnico en Ingenieria de nivel II, a quien le competen las atribuciones y funciones
— siguientes:

> ) ¥V V)

Apoyar en la programacién, supervision y realizar trabajos de técnico en ingenieria civil,
como el levantamiento de planos para trabajos de saneamiento fisico legal de terrenos.
Verificar el cumplimiento de los aspectos técnicos de ingenieria en la ejecucion de los
expedientes para titulacién de terrenos.

Realizar inspecciones de terrenos urbanos y rurales para el saneamiento fisico legal con
fines de titulacién y otros.

Elaborar y presentar en croquis los datos obtenidos a través de las mediciones y calculos.
Realizar mediciones de terrenos urbanos y rurales para la confeccion de planos.

Absolver consultas relacionadas con los aspectos técnicos de la especialidad.

Adecuar los levantamientos e informaciéon de trabajo de medicion con base digital
estableciendo puntos referenciales en Asentamientos Humanos.

Replantear los planos de los terrenos para el saneamiento y/o urbanisticos.

Impartir instrucciones técnicas al personal de brigada de trabajo.

Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de coordinacién y gestion.
Mantener actualizada la base grafica conforme al avance de los procedimientos de
formalizacién, informando periodicamente a su jefe inmediato de dicho avance.

Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Formalizacion de Predios.

Requisitos Minimos:

- Titulo no universitario relacionado con el area.

- Capacitacién especializada en el area.

- Experiencia en labores de apoyo técnico en ingenieria, un (1) afio.

- Conocimiento de programas basicos de ingenieria y arquitectura (AUTOCAD, etc.).
- Conocimientos de topografia.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica.

- No estar impedido de contratar con el estado.

SECRETARIA Ill, Cargo 137.
Denominacion del cargo: Secretaria.
Clasificacion: SP-AP.

Codigo: 25-04-FP-AP.

Es el personal responsable de brindar apoyo administrativo a la Sub Gerencia de Formalizacién
de Predios, esta a cargo de una Secretaria de nivel lll, a quien le competen las atribuciones y
funciones siguientes:

Organiza, coordina y programa las reuniones y certamenes del Sub Gerente.

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 redacciéon de documentos administrativos de acuerdo a
las indicaciones del Jefe

Revisa y prepara la documentacion 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, recepcién y envié de documentacién via fax y
correo electrénico.

Requiere oportunamente los materiales y equipos de Oficina a la dependencia respectiva.
Otras funciones que asigne el Sub Gerente.
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- «  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 funcién publica.
. - No estar impedido de contratar con el estado.
~ 4. GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO
- La Gerencia de Desarrollo Social y Econémico, es el érgano de linea, encargado de
~ xdesarrollar las actividades conducentes a mejorar la calidad de vida de la persona en la

visdiccion, a través de la promocién de actividades y proyectos para el desarrollo humano y la
gcucion de programas sociales y los de SISFOH, los servicios de defensoria Municipal de los
los y los adolescentes, del discapacitado, del servicio de registro civil, y de acuerdo a su
petencia promover la educacidn, la cultura y el deporte, el desarrollo econémico local a
"',"- vés de la actividad empresarial- MYPES, creando las condiciones para la participacion activa
#de la poblacion, velando por el desarrollo econdémico productivo y del turismo; la Gerencia de

- Desarrollo Social y Econoémico esta bajo la responsabilidad de un funcionario de confianza con
-~ el cargo de Gerente, con dependencia funcional y jerarquicamente de la Gerencia Municipal.
N° CLASIFI-
~ GERENCIA 5 ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
MUNICIPAL 3

-~ N 138 | Gerente 25-04-DE-EC EC 1
o 139 | Secretaria IV 25-04-DE-AP SP-AP 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 2

GERENTE, Cargo 138

Denominacién del cargo: Gerente de Desarrollo Social y Econdmico
- Clasificaciéon: EC.
Codigo: 25-04-DE-EC.
e
- Es el personal responsable de organizar, dirigir y ejecutar las actividades y proyectos de
promocion del desarrollo econémico, social y ambiental con participacion ciudadana y
- empresarial, estéd a cargo de un Gerente, con cargo de confianza, a quien le competen las
- atribuciones y funciones siguientes:
- a) Planificar, controlar, supervisar y evaluar las actividades de las unidades organicas a
cargo.
' C“lo b) Programar, dirigir, coordinar y ejecutar el Plan Estratégico de Desarrollo Econémico Local
hfﬁmﬁ{% Concertado y Sostenible, asi como el Plan Anual para su implementacion, en funcién de

los recursos disponibles y de las necesidades priorizadas de la actividad empresarial de la
Provincia.

Organizar y mantener un registro de las empresas que operan en la Provincia, de acuerdo
a su situacién juridica actual.

Organizar instancias de coordinacién publica y privada para promover el desarrollo
economico local, mediante la formulacién y ejecucion de proyectos, que favorezca el
desarrollo econémico.

Organizar, normar y promover la participacion vecinal en asuntos de su competencia.
Supervisar las actividades relacionadas a promover el deporte, la cultura, la educacion, el
turismo y las de asistencia social.

Supervisar las actividades de los programas sociales de empadronamiento, relacionados
al Sistema de Focalizacion de Hogares SISFOH.

Supervisar la construccién y actualizacion del Padrén General de Hogares- SISFOH de su
jurisdiccién, y alcanzar los reportes a las instancias competentes.

Coordinar con los responsables de los programas de la institucion, sobre las acciones
necesarias para el cumplimiento con los requerimientos de datos estadisticos y otros del
Sistema de Focalizacion de Hogares SISFOH.

j)  Identificar oportunidades de inversion, difundir y promover la calidad, y la competitividad y
- el valor agregado en la produccién de bienes y servicios.
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n)

o)

Organizar y mantener actualizado un banco de datos referentes a precios de productos
agricolas, ganaderos, maderables, de servicios, entre otros, para orientar al publico
usuario.

Promover, monitorear, ejecutar y supervisar campafas médicas en favor de la poblacion.
Realizar las acciones y actividades de bienestar social en coordinacion con los
responsables de las unidades organicas dependientes.

Identificar mercados para apoyar en la colocacién de la produccion local.

Ejercer funciones resolutivas en asuntos de su competencia.

Promover las Mesas de Concertacién de Mercados y Cadenas Productivas.

Otras funciones de su competencia, que le fueran asignadas.

Requisitos Minimos:

- Titulo profesional Universitario o persona con amplia experiencia debidamente
comprobada.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.

- Capacitacion especializada en el area.

- Amplia experiencia en la conduccion de programas.

- Experiencia en la conduccién de personal.

- Experiencia en Gestiéon Municipal.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet

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

SECRETARIA IV, Cargo 139.

Denominacién del cargo: Secretaria.
Clasificacion: SP-AP.
Cédigo: 25-04-DE-AP.

Es el personal encargado del apoyo técnico, administrativo y logistico del Gerente de
Desarrollo Social y Econémico, esta a cargo de una Secretaria de nivel IV, a quien le competen
las atribuciones y funciones siguientes:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)
i)
)

Organizar, coordinar y programar las reuniones y certdmenes del Gerente de Desarrollo
Social y Economico.

Preparar la Agenda del dia con la documentacion pendiente de firma para su despacho
respectivo.

Coordinar y concretar citas, asi como lleva el registro respectivo.

Recepcionar, clasificar, registrar y archivar la documentacion administrativa por orden,
importancia y naturaleza institucional.

Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a
las indicaciones del Gerente.

Realizar el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan, informando a
su Jefe inmediato mediante los reportes respectivos.

Revisar y preparar la documentacion para la firma y despacho respectivo.

Prestar apoyo administrativo especializado, incluyendo el manejo de procesador de texto y
hojas de calculo en equipos de computo.

Orientar a los usuarios sobre gestiones, tramite y situacién de sus expedientes.

Atender y realizar llamadas telefénicas, recepcién y envié de documentacién via de fax y
correo electrénico (e-mail).

Digitar el documento para requerimiento de los materiales y equipos de Oficina a la
dependencia respectiva. Coordinar la distribucion de material de oficina con sus diferentes
unidades organicas.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Social y Econdmico.

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional de Secretariado Ejecutivo.

- Capacitacion en computacién e Informatica.

- Experiencia laboral en labores de oficina, dos (2) afios.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet

- No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica y contratar el estado.
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4.1 SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y EMPADRONAMIENTO

La Sub Gerencia de Desarrollo Social y Empadronamiento, es la unidad organica encargada

de promover la prestacion de servicios sociales, de organizar y promover la participacion
vecinal, la educacion, cultura y deporte, asi como de dirigir las actividades del Area Local de

Empadronamiento en el ambito de su competencia. Estad a cargo de un Sub Gerente,

funcionario con cargo de libre remocién, competente para el desempefio de las funciones,

quien reporta directamente a la Gerencia de Desarrollo Social y Econémico.

N° CL. "
ek CARGO ESTRUCTURAL coico | SHASEL | TotaL
140 Sub Gerente 25-04-SE-DS SP-DS 1
141 Auxiliar de Sistema Administrativo Il 25-04-SE-AP SP-AP 1
Area de Educacion, Cultura y Deportes
142 Especialista en Promocién Social Il 25-04-SE-ES SP-ES 1
143 Promotor Social | 25-04-SE-AP SP-AP 1
144 Técnico Administrativo Il 25-04-SE-AP SP-AP 1
145-146 | Auxiliar de Biblioteca | 25-04-SE-AP SP-AP 2
. Y 147 | Trabajador en Servicios | 25-04-SE-AP SP-AP 1
wa}‘ P) Area de Participacién Vecinal.
“ [IF gERencia SN 148 | Especialista en Promocion Social i 25:04-SE-ES | SP-ES 1
m |\ UNKIPAL =g 149 | Promotor Social | 25-04-SE-AP_|  SP-AP 1
i i% Ve B° Q;E’! Area Local de Empadronamiento.
""GUA\’TV/ 150 Especialista en Promocién Social IlI 25-04-SE-ES SP-ES 1
- z 151 Promotor Social | 25-04-SE-AP SP-AP 1
— 152 Técnico Administrativo | 25-04-SE-AP SP-AP 1
SV Rd: TOTAL UNIDAD ORGANICA 13
-~ 3'? "’%
o (E( apan] 7| SUB GERENTE, Cargo 140.
%9 mu:&m se Denominacion del cargo: Sub Gerente de Desarrollo Social y Empadronamiento
I Clasificacién: SP-DS.
- Caédigo: 25-04-SE-DS.
- Es el personal encargado de dirigir, ejecutar y supervisar el desarrollo de las actividades y

) ) ) )

) ¥V )

Y Yy y » )

)

)

)

proyectos de la Sub Gerencia de Desarrollo Social y Empadronamiento, esta a cargo de un
Sub Gerente, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

Planear, organizar, dirigir, controlar y coordinar las actividades relacionadas a los
programas bajo su responsabilidad.

Desarrollar acciones de coordinacion mediante convenios y/o proyectos con los
organismos nacionales e internacionales.

Realizar visitas inopinadas supervisando a los comités.

Juramenta a los consejos directivos de los distintos comités que se benefician con los
programas sociales.

Supervisar los almacenes, y efectua el control correspondiente.

Enviar la propuesta de todos los beneficiarios a los distintos comités especiales de
adquisiciones, sobre insumos alimenticios de los Programas Sociales.

Realizar la inspeccion de la calidad del producto para su distribucién.

Participar en la programacion de actividades técnicas administrativas, en reuniones y
comisiones de trabajo relacionado con los programas sociales.

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo de la unidad, trimestralmente.

Elevar el anteproyecto de presupuesto y el plan de trabajo de los programas sociales.
Emitir informes técnicos administrativos sobre el avance y resultados de las actividades
que ejecutan los programas sociales bajo su responsabilidad.

Promover y ejecutar campafias médicas en favor de la poblacion.

Realizar las acciones y actividades de bienestar social en beneficio de la poblacion méas
necesitada.

Coordinar permanentemente con la alta direccion a fin de propiciar el desarrollo integral de
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todos los programas sociales que le compete cumplir a la entidad
o 0) Promover estrategias para dinamizar la participacién de la comunidad en el que hacer
educativo, cultural y deportivo.

- p) Coordinar con las instancias correspondientes para la realizacion de diferentes eventos
Y culturales con la participacion de Instituciones Publicas y Privadas.
q) Programar actividades y proponer politicas para el desarrollo y aplicacién de la

o participacion vecinal.
- Elaborar programas y actividades de Desarrollo social para las comunidades nativas, en

coordinacién con el responsable del Programa de Asuntos Indigenas.
-, Orientar a los integrantes de organizaciones en la solucion de problemas sociales y
- laborales.

Proponer la capacitacion del personal a su cargo.
o, Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Social y Econdmico.
a_—

Requisitos Minimos:
- Titulo Profesional Universitario de un programa relacionado con el area.
- Experiencia en la conduccién de personal.
- Experiencia en Gestion Municipal.
- Capacitacion especializada en el area.
Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.
No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar el estado.

B

y

) J )

7 AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il, Cargo 141
Denominacion del cargo: Auxiliar de Sistema Administrativo.
Clasificacion: SP-AP.

Caédigo: 25-04-SE-AP.

k

Es el personal encargado del apoyo administrativo a la Sub Gerencia de Desarrollo Social y
Empadronamiento, esté a cargo del Auxiliar de Sistema Administrativo de nivel Il, a quien le
competen las atribuciones y funciones siguientes:

- a) Apoyar al Sub Gerente en las acciones administrativas internas de la unidad organica.

b) Recopilar y clasificar informacién basica para la ejecucion de procesos técnicos.

¢) Tabulary verificar informacion para la ejecucién de procesos técnicos.

o d) Tramitar documentacion relativa al sistema administrativo y llevar el archivo
' correspondiente.

e) Orientar, brindando informacién del sistema a la Sub Gerencia y demas areas
correspondientes a proyectos, programas sociales.

i, %]
f)  Mantiene actualizados los registros, fichas y documentos técnicos.
-~ g) Participar en andlisis e investigaciones sencillas.
= Mantener informado de las actividades que realizan las areas que conforman la Sub
Gerencia.
o, Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Sociales y de
Empadronamiento.
F Y
- Requisitos Minimos:
- Titulo Profesional no universitario
- - Capacitacion especializada en el area.
- - Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcion pablica y contratar con el estado.
E
i~ AREA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES
- ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL I, Cargo 142.
iy Denominacion del cargo: Especialista en Promocién Social.
. Clasificacion: SP-ES.
-~ Cddigo: 25-04-SE-ES.
- Es el personal responsable de gestionar el desarrollo de programas y proyectos educativos,
- culturales, esta a cargo de un Especialista en Promocion Social de nivel Ill, a quien le
competen las atribuciones y funciones siguientes:
- 112
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Disefia y promueve estrategias para dinamizar la participacion de la Comunidad en el que
hacer educativo, cultural y deportivo.

Organiza, coordinar y conduce la realizaciéon de eventos culturales con participacion de
instituciones publicas y privadas.

Coordinar, identifica y participar en el diagndstico educativo escolarizado y no escolarizado
del ambito jurisdiccional Provincial.

Disefia, programa e implementa la organizacion de certamenes educativos, culturales y de
promocién turistica en forma participativa.

Coordinar y participar en actividades y proyectos contra el analfabetismo en el ambito
jurisdiccional, actuando coordinadamente con las autoridades educativas competentes.
Apoya y promueve la formacion de grupos artisticos, culturales, folkléricos y musicales que
contribuyan a difundir el acervo cultural de la provincia.

Identificar y proponer areas para la construccion de infraestructura deportiva en el ambito
jurisdiccional urbano y rural.

Coordinar, apoya y fomenta la practica del deporte, en las diversas disciplinas y niveles,
en la formacion integral de la persona, especialmente en el desarrollo fisico y moral de la
nifiez y la juventud.

Organizar, promover y desarrollar actividades deportivas a nivel de ligas, centros
educativos y organizaciones vecinales.

Promover el surgimiento de organizaciones deportivas a nivel Provincial.

Promover la implementacién de bibliotecas y casas de cultura.

Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar la realizacién y promocion de actividades
educativas, culturales, deportivas y recreativas en el ambito de su jurisdiccion, con
sujecion a las normas y/o reglamentos vigentes.

Formular y proponer proyectos de investigacién destinados a mejorar y propulsar la
identidad cultural.

Programa y ejecutar las actividades deportivas y recreativas que son competencia de la
Municipalidad.

Fomenta la organizacion de comités deportivos vecinales.

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo del area, trimestraimente.

Velar por el mantenimiento de complejos deportivos y las areas destinadas al deporte y la
recreacion.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Social y Empadronamiento.

Requisitos Minimos:

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

- Experiencia en la direcciéon de programas del area.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.

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

PROMOTOR SOCIAL |, Cargo 143
Denominacion del cargo: Promotor Social.
Clasificacion: SP-AP.

Codigo: 25-04-SE-AP.

Es el personal de apoyo técnico al area de educacion, cultura y deporte, estd a cargo de un
Promotor Social de nivel |, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

i
b)
c)

d)
e)

Organiza el plan anual de Actividades artisticas, culturales, deportivas y recreativas.
Coordinar con instituciones educativas, culturales, deportivas, para el desarrollo de las
actividades programadas.

Proponer 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.

Asesora en los asuntos de su competencia.

Participar en la elaboracién de los catalogos de la biblioteca.

Elabora los pedidos de suscripcién de publicaciones.
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~ i) Puede corresponderle llevar registros de editoriales y librerias y proponer la adquisicion de
- publicaciones.

j)  Elabora cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia.
.

k) Verifica procedimientos técnicos y evalla los informes respectivos
Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Social y Empadronamiento.

—_

- e« 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.

)

3

Denominacion del cargo: Técnico Administrativo.
Clasificacién: SP-AP.
Codigo: 25-04-SE-AP.

Es el personal responsable de la ejecucion y supervisién de actividades técnicas del area de
educacién, cultura y deportes, esta a cargo de un Técnico Administrativo de nivel Ill, a quien le
rompeten las atribuciones y funciones siguientes:

ERENCIA
MUNICIPAL 72 Estudia y participar en la elaboracion de normas, procedimientos técnicos para mejorar el

; servicio administrativo en el area de educacion, cultura y deportes.
/b)  Analizar y emite opinion técnica de expedientes puestos a su consideracion.

c) Formular base de datos de las instituciones relacionadas al servicio de educacion, cultura
y deportes del distrito.
d) Mantiene actualizado y ordenado la documentacion del area.
e) Apoya en la promocion de la educacion, cultura y el deporte.
Presta apoyo técnico administrativo en las actividades, programas y proyectos que se son
competencia y estan relacionados al area.
g) Absuelve consultas de caracter técnico del area de su competencia.
=y h) Apoya en las actividades protocolares.

iy  Otras funciones que le asigne el Jefe del Area o de la Sub Gerencia.

y Y ) )

¢ Requisitos Minimos:
. Titulo no universitario de un centro de estudios superiores, relacionados al cargo.
- Experiencia en labores similares de un (1) afo.
- Capacitacion especializada en el area.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica.
- No estar impedido de contratar con el estado.

AUXILIAR DE BIBLIOTECA |, Cargo 145-146.
Denominacion del cargo: Auxiliar de Biblioteca.
sificacion: SP-AP.

Es el personal encargado de las actividades de la biblioteca, esta a cargo de un Auxiliar de
Biblioteca de nivel |, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

> ) ¥y »y )
o
=3
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o
&
wm
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>
o

Recibe, soluciona y registrar segun sistema utilizando todo el material de lectura.
b) Acomoda adecuadamente en estantes y anaqueles, libros y/o revistas, catalogos y
ficheros, de acuerdo a cada asignatura.

b
o
2.

- c) Atender cualquier informacién solicitada por el usuario.

d) Orienta a los lectores en el uso de catalogos, ficha de bibliotecas y/o las computadoras.
-~ e) Mantiene el registro de los libros y/o documentos prestados, asi como la renovacién de los
- plazos vencidos.

fy  Mantiene el registro y de las horas de servicios de las computadoras de la biblioteca.
- g) Revisa el material de lectura, solicitando su reposicién o depuracion.

h) Efectua el inventario de material de lectura y mobiliario de la biblioteca y lleva estadisticas
de consultas de libros y de lectores.
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- i) Apoya en la programacion de adquisicion de material bibliografico.
- j)  Ofras funciones que le asigne el Jefe del area de la Sub Gerencia.
- e  Requisitos Minimos:

. - Instruccion de Secundaria completa.

_ - Experiencia en labores afines.

- - Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet

E

TRABAJADOR EN SERVICIOS I, Cargo 147.
Denominacion del cargo: Trabajador en Servicios.
\Clasificacién: SP-AP.

odigo: 25-04-SE-AP.

s el personal trabajador en servicios, estd a cargo de un Trabajador en Servicios de nivel |, a
quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

Apoya en los servicios de los trabajos realizados en el area de educacion cultura y

deporte.

Efectua en forma racional y oportuna la atencién de las necesidades de bienes y servicios

del area.

Participar en la programacién de actividades de capacitacion referente a su area.

GEREN \ Custodia los bienes del area. . ‘ ) .

MUNWE}:& £)i Controla y orienta el ingreso y salida de las personas de la Unidad, asi como los equipos
™5 ylo materiales.

" Elabora los informes correspondientes a su funcién.

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.
=5 - Capacitacion especializada en el area.
- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet
— - No estar inhabilitado para ejercer la funci6n publica.
= - No estar impedido de contratar con el estado.
- AREA DE PARTICIPARCION VECINAL
- ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL Ill, Cargo 148.
— Denominacion del cargo: Jefe del area de Participacion Vecinal
Clasificacion: SP-DS
- Codigo: 25-04-SE-DS.
- Es el personal encargado de la participacion ciudadana de la Provincia de Padre Abad, esta a
- cargo del Especialista en Promocién Social de nivel Ill, a quien le competen las atribuciones y
funciones siguientes:
=,
-~ Programar las actividades técnicas y proponer politicas para el desarrollo y aplicacion del
area de Participacién Vecinal.
- Dirigir, coordinar y evalla la realizacién de actividades técnicas y administrativas del area.
= Participar en la formulacion de presupuesto del area.
Elaborar normas y directivas para el desarrollo del area.
- Inspeccionar y evalua el desarrollo del programa, emitiendo informes técnicos
- correspondientes.
f)  Coordinar con su Sub gerencia dependiente la planificacién de su area.
S g) Elaborar programas de desarrollo social para las Comunidades Nativas, en coordinacion
con el Programa de Asuntos Indigenas.
- h) Promover la formacién de organizaciones de interés social con enfoque de inclusion.
- i) Participar en la organizacién y desarrollo de campafas de ayuda mutua asegurando la
participacion de la poblacién en general.
- ) Intervenir en el estudio, elaboracién e implementacion de proyectos de desarrollo social
— con enfoque de inclusién.
k) Promover el dialogo entre los miembros de una organizacion con otros organismos
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representativos respetando las diferencias de raza.

Orientar a los integrantes de organizaciones en la solucién de problemas sociales y
laborales.

Participar en la organizacion de eventos culturales, sociales y recreativos en diferentes
organizaciones con enfoque de inclusion.

Participar en la realizacion de empadronamiento, censos y muestreos diversos sobre las
poblaciones indigenas, en coordinacion con el Programa de Asuntos Indigenas.

Asegurar la formalizacion de los organizaciones sociales de base y similares en el padron
respectivo de la Municipalidad.

Trabajar de la mano con los distintos Comites Consultivos y de Participacién de la
Municipalidad.

Coordinar el proceso de planeamiento del desarrollo concertado y presupuesto
participativo asegurando la participacion de las organizaciones sociales de base
debidamente acreditadas.

Formular, ejecutar y evalia el Plan Operativo del area, trimestralmente.

Promueve la conformacion 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 conduccion de personal.

- Experiencia en Gestién Municipal.

- Capacitacién especializada en el area.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.

- No estar impedido de contratar con el estado.

& PROMOTOR SOCIAL |, Cargo 149

! Denominacién del cargo: Promotor Social.
Clasificacion: SP-AP.

Cédigo: 25-04-SE-AP.

s el personal de apoyo técnico al area de Participacion Vecinal, estd a cargo de un Promotor
Social de nivel I, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

Apoya en la Programacion de las actividades técnicas y proponer politicas para el
desarrollo y aplicacién del area de Participacion Vecinal.

Coordinar y evaluar la realizacion de actividades técnicas y administrativas de la Unidad.
Participar en la formulacion, ejecucién y evaluacion de las actividades del area.

Apoya en la elaboracion de normas y directivas para el desarrollo del area.

Participa en el desarrollo del programa, emitiendo informes técnicos correspondientes.
Apoya en las actividades de promocion, asistencia y proteccion social.

Participa de los programas de desarrollo social para las Comunidades Nativas, las que se
realizan en coordinaciéon con el Programa de Asuntos Indigenas.

Participa en la organizacion y desarrollo de camparias de ayuda mutua.

Interviene en el estudio, elaboracion e implementacion de proyectos de desarrollo social
con enfoque de inclusion.

Orienta a los integrantes de organizaciones en la solucion de problemas sociales.
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 drea de Participacion Vecinal.

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 impedido de contratar con el estado.
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- AREA LOCAL DE EMPADRONAMIENTO
- ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL Ill, Cargo 150

Denominacion del cargo: Especialista en Promocién social
- Clasificacién: SP-ES ;
Caddigo: 25-04-SE-ES

Es el personal encargado de supervisar, consolidar la informacién de los promotores del area
local de empadronamiento, esta a cargo de un Especialista en Promocion Social de nivel Ill, y
le competen las siguientes atribuciones y funciones:

Formular el Plan Operativo Anual - POI de la Divisién, relacionado a sus funciones y
competencias.

Ejecutar la estrategia de comunicaciones definida por la instancia nacional.

Monitorear y Ejecutar a nivel local los programas de focalizacion delegados en
concordancia con las politicas regionales y nacionales.

Atender pedidos para su aplicacién, controlar la calidad de la informacién recogida
mediante la Ficha Socioeconémica Unica (FSU) y administrar reclamos por registro
incorrecto.

Formular recomendaciones para mejorar el desempefio del SISFOH.

Planificar, ejecutar y conducir la operatividad de la aplicacion de la Ficha Socioecondmica
Unica-FSU, en el ambito local.

Oftras funciones que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Social y de Empadronamiento.

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Capacitacion especializada en el area, un (1) afo.

- Experiencia en la direccion de programas del area, dos (2) afios.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet

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

PROMOTOR SOCIAL |, Cargo 151.
Denominacion del cargo: Promotor social

- Clasificacion: SP-AP
= Codigo: 25-04-SE-AP
- = Es el personal encargado de promocionar actividades propias del &area local de

.,‘« empadronamiento en el ambito de su jurisdiccién, estd a cargo de un Promotor Social de nivel
GERENCIA iqui i i i :

PLANERMTENTD \'S I, y le competen las siguientes atribuciones y funciones:

11 5\ RACIONALEATH a) Ejecutar el seguimiento de la aplicacién de la Ficha Socioeconémica Unica - FSU en la

° BY jurisdiccion. ,

b) Notificar a los hogares los resultados de la aplicacién de la Ficha Socioeconémica Unica -

FSU.

Efectuar el reporte de datos a la unidad central de focalizacién oportunamente.

Promover y fomentar eventos de capacitacion relacionado a programas sociales.

Emitir informes sobre las actividades de su competencia.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Social y Empadronamiento.

Requisitos Minimos:

- Titulo de un Centro de Estudios Superiores no universitario, relacionado con el area.
- Capacitacion especializada en el area, un (1) afio.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet

= - No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar el estado.
- TECNICO ADMINISTRATIVO |, Cargo 152
Denominacién del cargo: Técnico Administrativo.
- Clasificacion: SP-AP.
- Cadigo: 25-04-SE-AP.
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- a)

b)
c)
d)
e)
if
)/ 9)

Es el personal encargado de actividades administrativas del Area Local de Empadronamiento
en el ambito de su jurisdiccion, esta a cargo de un Técnico Administrativo de nivel |, y le
competen las siguientes atribuciones y funciones:

Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de
documentos técnicos.

Ejecutar y verifica la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en el area.
Coordinar actividades administrativas sencillas. .

Estudia expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.

Recopila y prepara informacion para estudios e investigaciones.

Apoya las acciones de comunicacién, informacién 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 la especialidad.

- Capacitacion técnica en el area.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.
- No estar impedido de contratar con el estado.

4.2, SUB GERENCIA DE DEMUNA

La Defensoria Municipal del Nifio y del Adolescente - DEMUNA, es el 6rgano, 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 Social y Econémico.

o -

Shten CARGO ESTRUCTURAL copigo | SLASIFL | roraL
153 Sub Gerente 25-04-DM-DS SP-DS 1
154 Técnico Administrativo Il 25-04-DM-AP SP-AP 1
155 Psicdlogo I 25-04-DM-ES SP-ES 1
156 Conciliador 25-04-DM-AP SP-AP 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 4

SUB GERENTE, Cargo 153

Denominacion del cargo: Sub Gerente de DEMUNA.
Clasificacion: SP-DS.

Codigo: 25-04-DM-DS.

Es el personal responsable de conducir las acciones de DEMUNA en el ambito jurisdiccional,
esta a cargo del Sub Gerente de DEMUNA, a quien le competen las atribuciones y funciones

a)

b)

- c)
. "
-~ f)
= 9)
P h)
-~ i

» ) ) )

r

siguientes:

Programa, coordinar y ejecutar 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 legislacion vigente.

Participar 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.

Presentar denuncias ante las autoridades competentes por faltas y delitos en agravio de
mujeres, nifios y adolescentes.

Coordinar y ejecutar acciones de ayuda psicolégica y legal para nifios y adolescentes.
Coordinar y ejecutar programas de atencién en beneficio de la mujer, nifio, adolescente,
familia y del discapacitado para su desarrollo integral.

Orienta, coordinar y brinda orientacion multidisciplinaria a la familia para prevenir
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A=
- situaciones criticas.
-~ J)  Gestiona los recursos que requiere el &rea para su buen funcionamiento.
k) Intercede ante organismos en casos de familia, nifios y adolescentes.
-~ ) Promueve el fortalecimiento de lazos familiares, para ello puede efectuar
- conciliaciones extrajudiciales entre Cényuges, padres y familiares sobre alimentacion,
tenencias y régimen de visitas, siempre que no existan procesos judiciales sobre estas
= materias.
i Formular, ejecutar y evalia el Plan Operativo del area, trimestralmente.

Formular y elabora proyectos de directivas dentro del &mbito de su competencia

Propicia la colaboracion 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 Social y Econdmico.

4

) ) )

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional de Abogado, colegiado y habilitado para ejercer la profesion.
- Capacitacion técnica de acuerdo a las necesidades de la funcion.

- Experiencia en la conduccion de personal.

- Experiencia en Gestion Municipal.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.

- No estar impedido de contratar con el estado.

b
GERENCIA 2

NICIPAL ™ CNICO ADMINISTRATIVO I, Cargo 154.

enominacién del cargo: Técnico Administrativo.
lasificacion: 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 I, a quien le
competen las atribuciones y funciones siguientes:

a) Recepcionar las denuncias sobre actos de abuso contra los derechos de la mujer, el nifio y
el adolescente.

b) Coordinar, asiste y orienta en eventos sobre los dispositivos legales que protegen los
derechos de la muijer, el nifio, el adolescente y el discapacitado.

c) Coordinar con las dependencias respectivas las acciones de ayuda psicoldgica y legal
para nifios y adolescentes.

d) Participar en los programas locales de atencién social especializada en beneficio de la
mujer, nifio, adolescente, familia y discapacitado en forma integral.

e) Coordinar la participacion de especialistas en eventos que brinden orientacion
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 la mujer, el nifio, el adolescente y discapacitado.

Participar en la elaboracion y actualizacion de los registros de area.

Recepcionar, clasificar, registrar 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 area.

- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia en labores administrativas.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.
- No estar impedido de contratar con el estado.

PSICOLOGO Ill, Cargo 155.
Denominacion del cargo: Psicélogo.
Clasificacion: SP-ES.

Cédigo: 25-04-DM-ES.
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Es el personal responsable del apoyo profesional y administrativo al Jefe de DEMUNA para el
- ejercicio de sus funciones, estd a cargo de un Psicélogo de nivel Ill, a quien le competen las
atribuciones y funciones siguientes:

_

- a) Diagnostica y trata lo casos que por su naturaleza requieran atencién psicoldgica y elabora
el informe psicologico.

- b) Estudia la situacion de los Nifios y Adolescentes de Ia jurisdiccion 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.

Evalua la gravedad del impacto y/o potencial de peligrosidad.

Elabora informes psicoldgicos, segun el requerimiento de las personas atendidas para la
Policia Nacional del Peri, CEM y otros.

Realizar visitas domiciliarias cuando sea necesario.

Coordinar con las demas aéreas de la Defensoria Municipal, el seguimiento del caso que
lo amerite.

Promueve grupos de auto ayuda.

Propicia el ingreso de los agresores al proceso psicoterapéutico.

Participar en las actividades de difusién, prevencién y promocién, que realice la
Defensoria Municipal.

Registrar las atenciones, citas y seguimientos.

Fomenta el reconocimiento voluntario de filiacién.

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.

- Capacitacién especializada en el area

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.

CONCILIADOR, Cargo 156
Denominacion del cargo: Conciliador
Clasificacion: SP-AP

Cadigo: 25-04-DM-AP

)

Es el personal responsable del apoyo profesional en materia de Conciliacién a los ciudadanos
que lo requieran, previa solicitud en la DEMUNA, est& a cargo de un Conciliador, a quien le
ompeten las atribuciones y funciones siguientes:

Citar a las partes de conformidad con lo dispuesto en la ley.

Hacer concurrir a quienes, en su criterio, deban asistir a la audiencia.

c) llustrar a los comparecientes sobre el objeto, alcance y limites de la conciliacion.

Motivar a las partes para que presenten férmulas de arreglo, con base en los hechos
tratados en la audiencia.

Formular propuestas de arreglo.

Levantar el Acta de la Audiencia de Conciliacién.

Registrar el Acta de la Audiencia de Conciliacion de conformidad con lo previsto en la ley.

) ) ) )

)

Requisitos Minimos:

- Titulo técnico profesional o universitario de carreras afines al cargo.
- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet

- - Capacitacion especializada en el area.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.
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- 4.3. SUB GERENCIA DE ATENCION A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD (OMAPED)
e,
La Sub Gerencia de Atencidén a la Personas con Discapacidad (OMAPED), es el érgano
-~ desconcentrado, encargado de la defensa, apoyo y promocién del discapacitado en el ambito
— de la Provincia de Padre Abad. Est4 a cargo de un Sub Gerente, quien reporta directamente a
la Gerencia de Desarrollo Social y Econémico.
- [ e CLASIFI-
= ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
157 | Sub Gerente Y | sRos 1
158 | Secretaria Il e | Bpap 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2

SUB GERENTE, Cargo 157.

Denominacién del cargo: Sub Gerente de OMAPED.
Clasificacién: SP-DS.

Codigo: 25-04-OM-DS.

Es la persona encargada de dirigir, vigilar, ejecutar y supervisar el funcionamiento de la Sub

d\perencia de OMAPED, esta a cargo de un Sub Gerente, quien tiene las siguientes atribuciones

GERENCIA %ﬁ funciones siguientes:

> @) Programa las actividades técnicas y proponer politicas para el desarrollo y aplicacién de la
Unidad de OMAPED.

) Dirigir, coordinar y evaltua la realizacion de actividades técnicas y administrativas de la

Unidad.

Participar en la formulacién de presupuesto de la Sub Gerencia.

Elabora normas y directivas para el desarrollo de la Sub Gerencia.

Inspecciona y evalia el desarrollo del programa, emitiendo informes técnicos

correspondientes.

Coordinar con su gerencia dependiente la planificacion de la Sub Gerencia de OMAPED.

Promueve la formacion de organizaciones de interés social con la participacién de las

personas discapacitadas.

h) Atender al publico, recepcionar petitorios, absuelve consultas y deriva casos que

considere necesario a las entidades u organismos especializados.

Difunde los derechos de las personas con discapacidad.

Entabla comunicacién con las instituciones y organizaciones que se encuentran vinculadas

al tema de la discapacidad y, en caso de considerarlo conveniente, proponer al municipio

la suscripcién de convenios de cooperacién entre el gobierno municipal y la entidad

especializada.

Coordinar con las diversas areas de la Municipalidad a fin de incluir la perspectiva de

discapacidad, difundiendo y promoviendo acciones a favor de los vecinos con

discapacidad.

Participar en la organizacién y desarrollo de campanas de ayuda mutua de los

discapacitados.

Atender y orienta a las personas con discapacidad en la solucién de sus problemas

sociales y laborales.

Participar en la organizacion de eventos culturales, sociales y recreativos en diferentes

organizaciones asegurando la participacién de las personas con discapacidad.

Participar en la realizacién de empadronamiento, censos y muestreos diversos.

Efectla campafias de concientizacion sobre el tema de la discapacidad.

Formular, ejecutar y evalla el Plan Operativo de la sub gerencia, trimestralmente.

Propicia y exige la construccion 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

Otras funciones que asigne el Gerente de Desarrollo Social y Econémico.

2
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e ¢ Requisitos Minimos:
. - Titulo Profesional Universitario o estudios relacionados con la especialidad.
- Experiencia especializada en el area.
- - Experiencia en la direccién 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.
-
= SECRETARIA I, Cargo 158.
Denominacion del cargo: Secretaria.
- lasificacion: SP-AP.
pdigo: 25-04-OM-AP.
r Y
- el personal encargado del apoyo administrativo a la Oficina Municipal de Apoyo a las
ersonas con Discapacidad, esta a cargo de una Secretaria de nivel Ill a quien le competen las
-~ atribuciones y funciones siguientes:
L)
Organiza, coordinar y programa las reuniones y certamenes del Sub Gerente a nivel
- Institucional o Inter-Institucional.
et Prepara la Agenda con la documentacién pendiente de firma y despacho respectivo.
Coordinar reuniones y concreta citas.
= Recepcionar, clasificar, registrar 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.
Realizar 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 calculo)

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

Atender y realizar llamadas telefonicas, recepcion y envié de documentacion via de fax y
correo electrénico.

Requiere los materiales y Utiles de Oficina a la dependencia respectiva.

-
Coordinar la distribucion racional de materiales de oficina con sus diferentes unidades
- organicas.
- Otras funciones que asigne el Sub Gerente de OMAPED.
-~ Requisitos Minimos:
- - Titulo Profesional de Secretariado Ejecutivo.
- Experiencia laboral, un (1) afio.
- - Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.
el - No estar impedido de contratar con el estado.
- -
4.4. SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO, MYPES Y TURISMO
A
o

S La Sub Gerencia de Desarrollo Econémico, MYPES y Turismo, es el 6rgano de linea encargo de
l|=’, promover el desarrollo econémico, la actividad del turismo, las Micro y Pequefias Empresas
-, (MYPES) de la Provincia de Padre Abad. Esta a cargo de un Sub Gerente, funcionario competente
Af‘ para el desempefio de las funciones, quien reporta directamente a la Gerencia de Desarrollo

Social y Econémico.

-
il
i,
-
A,
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N° CLASIFI-
- ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
-_
159 Sub Gerente 25-04-DT-DS SP-DS 1
£ 160 | Secretaria Il 25-04-DT-AP SP-AP 1
- 161 Ingeniero Il 25-04-DT-ES SP-ES 1
162 | Bidlogo I 25-04-DT-ES SP-ES 1
i 163 | Técnico Agropecuario Il 25-04-DT-AP SP-AP 1
-— 164-165 | Trabajador en Servicios | 25-04-DT-AP SP-AP 2
166-167 | Técnico en Turismo | 25-04-DT-AP SP-AP 2
- 168 | Técnico Administrativo IIl 25-04-DT-AP SP-AP 1
- TOTAL UNIDAD ORGANICA 10
- #B GERENTE, Cargo 159
2 D¥nominacion del cargo: Sub Gerente de Desarrollo Econémico, MYPES y Turismo
lasificacion: SP-DS.
i,

Es el personal responsable de la gestion y desarrollo de planes, programas y proyectos que
b promocionen el desarrollo econdémico local y el turismo, esta a cargo de un Sub Gerente de
I !@\Desarrollo Econdmico, MYPES y Turismo, a quien le compete las atribuciones y funciones
% \siguientes:

) )
E}‘(}\\:
-

‘&\\,\\\‘3“’4-’-

7 B) Promover actividades orientadas a generar productividad y competitividad de las MYPES,
b) Realizar campanas para facilitar la organizacién de las micro Y pequefias empresas de la
provincia con criterios homogéneos y de simplificacién administrativa.

Ejecutar actividades de apoyo directo e indirecto, sobre el acceso al mercado, tecnologia y
financiamiento.

Promover, formular, ejecutar actividades y proyectos productivos y otros relacionados a
sus competencias.

Promover el desarrollo econémico sostenible en su jurisdiccion en funcién de los recursos
disponibles y de las necesidades de la actividad empresarial.

Coordinar y concertar con organismos del sector publico y del sector privado, la
formulacion y ejecucion de programas y proyectos para la promocién del desarrollo
econoémico en su jurisdiccion.

Promover en el sector privado la actividad productiva Y su comercializacion, orientado a
formar parte de las cadenas productivas, en bien de la actividad econdémica provincial.
Monitorear, ejecutar, supervisa los proyectos turisticos a nivel urbano y rural, que
promueve la municipalidad.

Organizar, coordinar y efectuar la recoleccion de informacién primaria para la elaboracion
del diagnostico econémico de la jurisdiccion local y Provincial.

Brindar informacién econémica necesaria sobre la actividad empresarial de la provincia,
en funcién de la informacion disponible, a las instancias regionales y nacionales

Asesorar a la comunidad en la constitucion de MYPES

Monitorear, ejecutar, supervisar, evaluar e informar las actividades y proyectos productivos
que fomenten el desarrollo agropecuario, psi cola y otros, que promueve la municipalidad.

ll!)ll)i)bili/_)_

- Promover y organizar espacios y grupos sociales de la sociedad civil que incentiven el
- turismo interno en la provincia.
Promover, coordinan y propone el calendario turistico de la Provincia.
- Elabora el inventario turistico de la Provincia.
- Disefiar la estrategia de los circuitos turisticos de la Provincia y enlazar con los de la
Region Ucayali.

- q) Formular tripticos, cartillas, mapas relacionados con los atractivos turisticos e historia de
- Padre Abad

r) Difunde y promueve el patrimonio histérico y las zonas turisticas de nuestro ambito
- jurisdiccional.

s) Coordinar, gestionar e identificar las principales ventajas comparativas en la Provincia de
- Padre Abad, como parte de la promocién de programas y proyectos que generen impacto
e en la economia provincial.
-
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.
t) Elaborar los proyectos correspondientes a su ambito, de acuerdo a la normatividad del
- Sistema Nacional de Inversion Publica.
- u) Visar resoluciones que son de su competencia.
v) Ejercer acciones resolutivas que son de su competencia.
- w) Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Social y Econémico.
™ ¢ Requisitos Minimos:
ey - Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Capacitacion especializada en el area, un (1) afio.
— - Experiencia en la direccién de programas del area.

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

SECRETARIA lll, Cargo 160
Denominacién del cargo: Secretaria.
Clasificacion: SP-AP.

Codigo: 25-04-DT-AP,

Es el personal encargado del apoyo administrativo a la Sub Gerencia de Desarrollo Economico,
MYPES y Turismo, esta a cargo de una Secretaria de nivel Ill, a quien le competen las
atribuciones y funciones siguientes:

Organiza, coordinar y programa las reuniones y certamenes del Sub Gerente.

Prepara la Agenda del dia con la documentacién pendiente de firma para su despacho
i respectivo.

; Coordinar y concreta citas, asi como lleva el registro respectivo.

Recepcion, clasificar, registrar 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 sub gerente.

Realizar el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan, informando a
su Jefe inmediato mediante los reportes respectivos.

Revisa y prepara la documentacion para la firma y despacho respectivo.

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, tramite y situacién de sus expedientes.

Atender y realizar llamadas telefénicas, recepcién y envid de documentacién via de fax y
correo electrénico.

k) Requiere oportunamente los insumos, materiales y equipos de la oficina a la dependencia
respectiva.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente.

i

)

)

RENCIA
FAMIENTO

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional de Secretariado Ejecutivo.

- Experiencia laboral, un (1) afio.

- Capacitacién actualizada.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet

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

BN EEEEN

-~
INGENIERO lll, Cargo 161
- zAfDenominacién del cargo: Ingeniero.
= Clasificacion: SP-ES.
Codigo: 25-04-DT-ES.
.
Es el personal encargado de las actividades agraria, pecuaria, forestal ests a cargo de un
= Ingeniero de nivel lll, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:
Y
a) Elaborar, promover y ejecutar proyectos y programas productivos agrarios, pecuarios,
- forestales, agro industriales y relacionados al medio ambiente.
- b) Promueve y organiza la formacién de organizaciones de agricultores en la jurisdiccion.
e
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¢) Realizar 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.

Planificar, coordinar, gestiona y promueve la organizacién, capacitaciones y asistencia
técnica a favor de los agricultores, granjeros y forestales de la Provincia.

Planea, gestiona y coordinar la comercializacién de insumos y productos agricolas,
pecuarios e industriales.

Promueve la incursién a las cadenas productivas de los productores agropecuarios,
agrarios, psicolas, organizados en MYPES,

Participar en estudios de factibilidad de proyectos e inversiones. supervisando la gestion
ambiental.

Planea propuestas para la implementacién de programas y proyectos relacionados con la
promocién, desarrollo agropecuario, la produccién agroindustrial y forestal.

Organiza, gestiona y promueve la participacién de los agricultores en la ejecucion de
proyectos de inversion de produccién agraria.

Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas
disciplinarias que pueda cometer.

Elabora el plan de trabajo mensual de las actividades de su competencia.

m) Otras 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 conduccion de programas y proyectos de un (1) afio.

- 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 ejercer la funcién publica y contratar el estado.

BIOLOGO Ill, Cargo 162.
Denominacion del cargo: Biélogo.
Clasificacion: SP-ES.

Codigo: 25-04-DT-ES.

Es el personal encargado de la programacion, supervision, y coordinacion de actividades de
investigacion Biolégica, responsable de los proyectos piscicolas en la provincia que promueve
la municipalidad, estd a cargo de un Biélogo IIl, a quien le competen las atribuciones y
funciones siguientes:

Evalia, supervisa y ejecutar actividades y proyectos piscicolas, ejerciendo el debido
control y promocion, que son promovidos por la Municipalidad Provincial de Padre Abad
en su jurisdiccion.

Efectua la opinién favorable para la construccion de estanques para criadero de peces.
Planea y ejecutar actividades e investigaciones para el control biol6gico

Coordinar el trabajo de mantenimiento de espejos de agua de los estanques piscicolas.
Contribuye a la preservacion y prevencién de la conservacion de la flora y la fauna en el
distrito y provincia.

Disefa estructuras, planes y especificaciones de los proyectos ambientales.

Recolecta, identifica y clasificar peces forestales para las pruebas de adaptabilidad y/o
estudios respectivos.

Apoya en las acciones y actividades relacionadas al medio ambiente cuando sea
requerido por el area competente.

_~ i) Efectua el requerimiento de insumos, materiales y equipos de laboratorio de control
o biolégico para el cumplimiento de sus funciones.
) Supervisa y asegura que los agricultores cuenten con el apoyo y la asistencia técnica de la
- Municipalidad y de otras organizaciones competentes.
. k) Presta asistencia técnica y capacitacién en materia de su competencia.
) Elabora el plan de trabajo mensual de las actividades de su competencia.
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Asesora recomienda la aplicacion 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 conduccién 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 ejercer la funcién publica y contratar el estado.

Es el personal encargado del apoyo técnico en el manejo de las actividades agropecuarias,
esta a cargo de un Técnico Agropecuario de nivel Il, a quien le competen las atribuciones y

GERENCIA 2|

6&.\ /

4

funciones siguientes:

Ejecutar labores sencillas de actividades agropecuarias y/o forestales.

Apoya en la aprobacion de tomas para la distribucién y control de aguas y vigilancia de
canales.

Elabora el plan de trabajo mensual de las actividades de su competencia.

Ejecutar actividades relacionadas con la promocién de actividades agropecuarias y
agroindustriales.

Participar en la identificacién de proyectos productivos prioritarios de interés.

Coordinar acciones que permitan lograr el diagnéstico agrario en su jurisdiccion.

Plantea procedimientos de caracter interno que permitan relacionar las actividades
econémicas en el marco de la normatividad vigente.

Propicia el desarrollo de programas y proyectos agrarios, pecuarios e industriales.
Coordinar 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 faltas
disciplinarias que pueda cometer.

Mantiene actualizado la base de datos de la actividad agraria.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente.

Requisitos Minimos:

- Instruccion 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 |, Cargo 164-165
Denominacién del cargo: Trabajador en servicios.

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.
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¢) Verifica las chapas y cerraduras de las puertas y otros instrumentos de seguridad.
- d) 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.
- e) Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas
disciplinarias que pueda cometer.
d. f)  Oftras funciones que le asigne el Sub Gerente.
o i
¢ Requisitos Minimos:
A_—

- Instruccién Secundaria.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar el estado.
- tener experiencia de mas de un afio en funciones similares.

EHCNICO EN TURISMO |, Cargo 166-167
gnominacion del cargo: Técnico en Turismo.
JRasificacion: SP-AP.

digo: 25-04-DT-AP.

) ) ) )

Es el personal responsable de conducir las actividades y proyectos relacionados al desarrollo
de la actividad turistica y fortalecimiento de las MYPES, esta a cargo de un Técnico en Turismo
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0@4\ ) Orienta, coordina, disefa y participa en la elaboracién de estrategias que dinamizan la
=\,  actividad turistica y de promocién de las MYPES en el ambito Provincial.

= Disefia, elabora y publica en coordinacion con la entidad responsable, el diagnostico local
>/ de los atractivos y riquezas naturales factibles de ser explotados por el sector turismo.

) 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 y desarrollo
de la actividad turistica en el &mbito Provincial.

Apoya y promueve la formacién de grupos artisticos, culturales u folkléricos que difundan
el acervo cultural de nuestra Provincia.

Identifica y propone la construcciéon 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
turisticos 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 ambito local y Provincial.

Promueve, coordina y apoya el desarrollo de Agencias de Turismo y/lo Promotoras
Turisticas en el ambito local y Provincial.

Coordina, promueve y difunde nuestro patrimonio histérico 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 formacion de microempresas a través de la formalizacion de los
comerciantes, de diferentes productos en el &mbito local y provincial.

Disefia planes de fortalecimiento organizacional y capacitacién a las MYPES.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente.

EEEDEEREEREEN
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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.
- TECNICO ADMINISTRATIVO lll, Cargo 168
Denominacion del cargo: Técnico Administrativo.
- Clasificacién: SP-AP.
-~ Caodigo: 25-04-DT-AP.
-
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Es el personal encargado de realizar actividades de la ejecucion de actividades variadas de
- apoyo tecnico-administrativo en la Sub Gerencia de Desarrollo Econédmico, MYPES y Turismo,
b esta a cargo del Técnico Administrativo de nivel Ill, y le competen las siguientes atribuciones y

funciones:
-

a) Apoya y participa en la elaboracion de estrategias que dinamizan la actividad turistica y de

- promocién de las MYPES en el ambito Provincial.
e b) Planea, organiza, dirigE, coordina y controla la realizacién y promocion de actividades

turisticas en el ambito de su jurisdiccién, con sujecion a las normas y/o reglamentos
vigentes.

Apoya en la organizacion y orienta la realizacion de eventos de difusion de las riquezas
naturales y culturales con participacion de instituciones publicas y privadas.

Participa en eventos Inter-institucionales sobre gestién.

Apoya en la aprobacion de tomas para la distribucién y control de aguas y vigilancia de
canales.

Coordina con el responsable de las areas para realizar el plan de trabajo mensual de las
actividades de su competencia.

Brinda apoyo en los diferentes proyectos y programas productivos agrarios, pecuarios,
forestales, agro industriales y relacionados al medio ambiente.

Brinda apoyo en la formacién de organizaciones de agricultores en la jurisdiccion.

Realiza inspecciones de las actividades y proyectos agricolas, pecuarios, forestales e
industriales como plantas industriales, obras de infraestructura y otros, supervisando el
impacto.

Efectua en forma racional sistematica y oportuna la atencion de las necesidades de bienes
y servicios que demanda el area.

Analiza expedientes y formular o evacua informes técnicos referentes a su area.

Formula, ejecuta y evalia el Plan Operativo del area, trimestralmente.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad.

) ) )

)
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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.

5. GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y GESTION AMBIENTAL

-,
e
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La Gerencia de Servicios Publicos y Gestion Ambiental, es el 6rgano de linea encargado de

-,
dirigir, organizar, planificar y controlar la prestacién de los servicios publicos locales,
-~ relacionados a la comercializacién, salubridad, al medio ambiente, transito y transporte, asi
= como de la vigilancia y seguridad ciudadana, mercados y camales, y el servicio de la policia
municipal. Estéd a cargo de un Gerente, funcionario con cargo de confianza designado por el
- Alcalde y depende del Gerente Municipal.
A,
N° CLASIFI-
- ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
- 169 | Gerente 25-04-SP-EC EC 9
170 Secretaria IV 25-04-SP-AP SP-AP 1
171 Chofer Il 25-04-SP-AP SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3

GERENTE, Cargo 169.

_
Denominacién del cargo: Gerente de Servicios Publicos y Gestién Ambiental.

- Clasificacion: EC.

= Codigo: 25-04-SP-EC. ’

B Es el personal de confianza responsable de la administracién, planificacién, organizacion,
conduccion y gestion de los servicios publicos y ambientales que brinda Ia Municipalidad, esta

- a cargo de un Gerente, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

o
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a)

b)

Planea, organiza, dirige, controla y evalia la proteccién y conservacion de la salud publica
y el saneamiento ambiental, con el apoyo de la Policia Municipal y Serenazgo.

Promueve y coordina con las areas pertinentes, planes de accién permanentes para
desarrollar campafas de limpieza publica con participacion ciudadana e impulsar una
nueva cultura en favor del medio ambiente.

Promueve la proteccion del medio ambiente.

Supervisa las actividades y acciones relacionadas al cumplimiento de las normas del
medio ambiente

Organiza, coordina, dirige y ejecuta las acciones de control en el aseo, higiene y
salubridad de los establecimientos comerciales, industriales, viviendas, escuelas, etc.
Establece normas y procedimientos que regulen la organizacién y el funcionamiento de los
servicios de limpieza publica, servicio de suministro de agua y proteccién de areas verdes,
de conformidad con el planeamiento municipal.

Supervisa las acciones de segregacién, comercializacion y disposicion de materiales
recuperables de los residuos urbanos.

Dirige, organiza y controla el funcionamiento del cementerio publico del ambito local,
velando por la adecuada prestacion de servicios de velatorio, mantenimiento de
infraestructura y areas.

Organiza, dirige y controla el servicio de limpieza publica, en funcién a las necesidades del
Distrito y la Provincia.

Dirige y ejecuta programas de mantenimiento y embellecimiento de parques y areas
verdes.

Promueve y efectua actividades orientadas a la habilitacion, recuperacion y ampliacion de
espacios destinados a parques y areas verdes.

Organiza, dirige y coordina las actividades del sistema de seguridad ciudadana con
participacién de la sociedad civil y de la Policia Nacional, en el ambito local.

Supervisa la ejecucion de las acciones en materia de salud, buscando mejorar el nivel de
salud de la poblacion.

Visa resoluciones gue son de su competencia.

Ejerce funciones resolutivas en asuntos de su competencia.

Coordina, organiza y promueve el servicio interdistrital de seguridad ciudadana para el
cumplimiento de la Ley y de las normas ciudadanas en las areas urbana y rural.

Dirige y ejecuta actividades de mantenimiento, ordenamiento e higiene de los mercados y
camales.

Formula, ejecuta y evalua el Plan Operativo de la Gerencia, trimestralmente.

Otras funciones que le fueran asignadas por el Gerente Municipal.

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Agrénomo, Forestal, o carrera afines, con
experiencia en el cargo.

- Capacitacién especializada en el area.

- Experiencia en la conduccién de programas especializados.

- Experiencia en la conduccién de personal.

- Experiencia en Gestién Municipal.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet

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

SECRETARIA IV, Cargo 170
Denominacion del cargo: Secretaria.
Clasificacion: SP-AP.

Codigo: 25-04-SP-AP.

Es el personal encargado del apoyo administrativo en la Gerencia de Servicios Publicos y
Gestion Ambiental, esta a cargo de una Secretaria de nivel IV, a quien le competen las
atribuciones y funciones siguientes:

a)
b)

c)

Organiza, coordina las reuniones del Gerente de Servicios Publicos y Gestion Ambiental.
Prepara la agenda del dia y la documentacién pendiente de firma para su despacho
respectivo.

Coordina y concreta citas, asi como lleva el registro respectivo.
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d) Recaba, 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 Gerente.

f)  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 computo.
h) Orienta a los usuarios sobre gestiones, tramites y estado de sus expedientes.
i)  Afiende y realiza llamadas telefonicas, recepcion y envié de documentacién via de fax y
correo electronico.
Requiere oportunamente los materiales y equipos de Oficina a la dependencia respectiva.
Orienta al usuario sobre gestiones, tramites y estado de expedientes.
Brinda buena atencion y amabilidad al publico y/o usuario.
j Coordina la distribucién de material de oficina con sus diferentes unidades organicas.
Otras funciones que le asigne el Gerente de Servicios Publicos y Gestién Ambiental.

> ) ) ) H)

) ) )

Requisitos Minimos:
- Titulo Profesional de Secretariado Ejecutivo.
- Capacitacion especializada en el area.
% - Capacitacion en computacion e Informatica.
i - Experiencia laboral, dos (2) afios
= i - No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar con el Estado.

» ) ) )

Z#Denominacion del cargo: Chofer.
Clasificacion: SP-AP.
Cadigo: 25-04-SP-AP.

) )

Es el personal responsable de la conduccién, operatividad y mantenimiento de los vehiculos a
U cargo, esta a cargo de un Chofer de nivel Il, a quien le competen las atribuciones y
unciones siguientes:

a) Conduce vehiculos para el transporte del personal a las diferentes actividades que realizar
la Gerencia, de acuerdo a instrucciones del Gerente de Servicios Publicos.

Efectta el mantenimiento o reparaciones sencillas del vehiculo a su cargo.

Informa oportunamente al Gerente de Servicios Publicos sobre desperfectos que se
presentan en el vehiculo para su mantenimiento o reparacion en forma oportuna.

Verifica y controla la reparacion del vehiculo a su cargo.

Mantiene al dia la libreta de control del vehiculo.

Efectda al inicio de sus labores diarias la verificacion para el funcionamiento en optimas

j

- condiciones del vehiculo.
- Vela por la conservacion y buen estado de los bienes que transporta.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Servicios Publicos y Gestion Ambiental.
)
- Requisitos Minimos:

- Instruccion Secundaria Completa.
- - Brevete profesional.
gt - Experiencia en conduccién de vehiculos motorizados y mecanica.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar con el estado.
—_
- 5.1.SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA, AREAS VERDES Y GESTION AMBIENTAL
-

La Sub Gerencia de Limpieza Publica, Areas verdes y Gestion Ambiental, es la unidad
- organica, encargada de supervisar, controlar y administrar los programas de embellecimiento
- de Parques y Jardines, asi como de la proteccién del medio ambiente. Esta a cargo de un Sub
Gerente, funcionario competente para el desempefio de las funciones, quien reporta

A= directamente a la Gerencia de Servicios Publicos y Gestién Ambiental.
e
=
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ORBER CARGO ESTRUCTURAL cooigo | GLASIFL | roraL
172 Sub Gerente 25-04-LP-DS SP-DS 1
173 | Ingeniero Il 25-04-LP-ES SP-ES 1
174 Secretaria Il 25-04-LP-AP SP-AP 1
175 Técnico Forestal Il 25-04-LP-AP SP-AP 1
176 Inspector Ambiental 25-04-LP-AP SP-AP 1
177 Trabajador en Servicios Il 25-04-LP-AP SP-AP 1

178-179 | Chofer | 25-04-LP-AP SP-AP 2

180-181 | Operario de Limpieza Publica || 25-04-LP-AP SP-AP 2

182-210 | Operario de Limpieza Publica | 25-04-LP-AP SP-AP 29

TOTAL UNIDAD ORGANICA 39

do DA/ K UB GERENTE, Cargo 172
Denominacion del cargo: Sub Gerente de Limpieza Publica, Areas Verdes y Gestion Ambiental.
Clasificacién: SP-DS.

Cédigo: 25-04-LP-DS.

s el personal encargado de supervisar, controlar y administrar los programas de limpieza
Pliblica, areas verdes y en materia ambiental, esta a cargo por un Sub Gerente, a quien le

peten las atribuciones y funciones siguientes:

Propone, ejecuta y evalia los programas, actividades y proyectos para preservar y
mejorar el ornato del distrito.

Mantiene limpia la infraestructura urbana, las vias, calles, veredas, sardineles, cunetas,
cafos naturales y otros afines.

Organiza, regula y controla el proceso de disposicion final de desechos sélidos, liquidos y
vertimientos industriales en el ambito Provincial.

Planea, organiza, dirige y supervisa el trabajo de limpieza publica en el ambito local y
Provincial de ser el caso.

Programa, ejecuta y supervisa la limpieza permanente de la cuidad en sus etapas de
recoleccion, transporte y disposicién final de los residuos sélidos.

Promueve la instalacién de una planta de transferencia para el transporte de los residuos
sdlidos, al relleno sanitario oficial,

Instala y mantiene papeleras, rejillas, etc.; que coadyuven al mantenimiento de la limpieza
publica, en coordinacién con la Gerencia de Infraestructura y Obras.

Efectia campafias, orientadas a la desinfeccién, fumigacion, desratizacién, limpieza de
tanques, cisternas, control de epidemias y otros relacionados a sus funciones.

Promueve actividades de limpieza publica con la participacion de la ciudadania.

Realiza acciones de capacitacién a la poblacién en general, en temas de su competencia.
Planifica, organizar y dirigir actividades que involucren la participacién activa y pasiva de la
poblacién en acciones de limpieza publica, jornadas civicas de recojo de inservibles.
Desarrolla acciones de inspeccién, evaluacién, educacion y control sobre el
mantenimiento y preservacion de las areas verdes de uso publico: priorizando aquellas
que estén orientadas hacia la prevencién y el ordenamiento.

Formula, propone y ejecuta los proyectos y campafias de concientizacién y educacién
ambiental, a través de la Sub Gerencia de Limpieza Publica, Areas Verdes y Gestién
Ambiental.

Formula, ejecuta y monitorea los planes y politicas locales en materia ambiental segun
competencia, concordantes con las politicas regionales, sectoriales y nacionales.

Realiza el control del aseo, higiene y salubridad de los establecimientos comerciales,
industriales, viviendas, escuelas, piscinas y otros lugares publicos y locales.

Elabora presupuesto de valorizaciones, cotizaciones de los insumos, materiales y equipos,
para mitigar el impacto ambiental a nivel urbano y rural.

Realiza las labores de fiscalizacion y control respecto de la emisién de humos, gases
ruidos y demas elementos contaminantes de la atmésfera y el ambiente.

Ejecuta, controla y evalua las actividades orientadas a la proteccion y conservacion del
medio ambiente.

Propone la creacion de areas de conservacion ambiental.
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Recomienda a la Gerencia de Servicios Publicos y Gestion Ambiental, las medidas
orientadas al cambio de la conducta ciudadana, con un enfoque de caracter ambientalista.
Coordina, ejecuta y evalua las politicas ambientales y normas para el desarrollo sostenible
local y para prevenir o contrarrestar la contaminacién ambiental.

Disefia programas y desarrollar proyectos para resolver problemas criticos del Medio
Ambiente, derivados de la contaminacién de la flora, fauna, agua, suelo y aire.

Realiza estudios técnicos para la aplicacién y uso de tecnologias limpias en el uso
sostenible de los recursos.

Propone la creacién de ordenanzas, acuerdos, resoluciones municipales que se orienten a
la preservacion del medio ambiente.

Desarrolla y ejecuta proyectos a favor de la prevencién de la contaminacion y el
ordenamiento ambiental, la calidad del agua para riego, manejo de residuos, el rescate de
la identidad tradicional local, asi como control de posibles riesgos a la salud publica.
Promueve, difunde y realiza campafas de forestacion y reforestacion a fin de contribuir
con la conservacion del medio ambiente.

aa) Ejecuta y evalua acciones en materia de salud, buscando mejorar €l nivel de salud de la

poblacion.

Promueve actividades de educacién y saneamiento ambiental, orientadas a la proteccion y
conservacion del medio ambiente.

Atiende las quejas vecinales y resolver conflictos originados por problemas ambientales.
Evaluar aspectos ambientales para el otorgamiento de licencias de funcionamiento a
establecimientos industriales y/o comerciales.

Realiza acciones de capacitacion a la poblacion en general, en temas de su competencia.
Promueve acciones de relaciones internas, interinstitucionales, a favor de la gestion
ambiental.

Recomienda medidas orientadas al cambio de la conducta ciudadana, con un enfogue de
caracter ambientalista.

Fiscaliza y notifica el incumplimiento de las normas municipales en materia de su
competencia y elaborar el informe técnico correspondiente, a fin de realizar el traslado a la
Sub Gerencia de Fiscalizacién Tributaria, conforme a la normatividad vigente.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Servicios Publicos y Gestién Ambiental.

Requisitos Minimos:

- Titulo profesional de Ingeniero Ambiental o carreras afines, o persona con amplia
experiencia debidamente comprobada.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica.

- Experiencia en la conduccion de programas y proyectos.

- Experiencia en conduccién y manejo del Personal.

- Capacitacién especializada en el area.

INGENIERO lll, Cargo 173.
Denominacion del cargo: Ingeniero.
Clasificacion: SP-ES.

Codigo: 25-04-LP-ES.

Es

el personal encargado de actividades agraria, pecuaria, forestal esta a cargo de un

Ingeniero de nivel I, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

a)
b)
c)
d)

e)

Evalua, califica y emite opinion de los proyectos de impacto ambiental a nivel provincial.
Evalua y califica los Estudios de Impacto Ambiental (EIA), y las Declaraciones de Impacto
Ambiental (DIA), relacionados con los Pprocesos de otorgamiento de licencias de
construccién en el distrito.

Evalua los Programas de Adecuacion y Manejo Ambiental (PAMA) presentados, con €l fin
de mitigar los impactos ambientales negativos.

Formula proyectos dentro del marco normativo legal para la gestion ambiental en la
Provincia de Padre Abad.

Elabora directivas que recogen los principios y normas basicas para un ambiente
saludable dentro la jurisdiccién provincial.

Programa, coordina y ejecuta eventos de capacitacion en gestion ambiental.

Promueve mediante acciones educativas, conductas sobre responsabilidad ambiental,
modalidades de produccion y consumos responsables de bienes y servicios, la
conservacion, aprovechamiento sostenible y recuperacion de los recursos naturales.
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Elabora el Plan Estratégico Ambiental-PEA de la Municipalidad Provincial de Padre Abad.
Elabora el Plan Operativo de la Sub Gerencia de Limpieza Publica, Areas Verdes y
Gestion Ambiental.

Coopera en la conservacion y uso sostenible de la diversidad biolégica Local.

Promueve la politica de derecho ambiental a nivel de la Provincia de Padre Abad.
Proyecta los mecanismos para la gestién ambiental dentro del &mbito provincial, siendo
estos de: Planificacion, Promocién, Prevencion, Control, Correccion, Informacion,
Financiamiento, Participacién y de Fiscalizacion.

Ejecuta y coordina el desarrollo de procesos técnicos en materia ambiental y proponer
metodologias de trabajo.

Formula y propone los documentos técnicos para el desarrollo y ejecucién de actividades

~\{ en materia ambiental.

Propone areas para la habilitacion de parques, jardines y &reas verdes, asi como
establecer vy ejecutar las acciones respectivas para la recuperacién y ampliacién de
espacios destinados a las areas verdes de uso publico y puntos de acopio para el recojo
de maleza.

Vela por el mantenimiento y embellecimiento de los parques, jardines, areas verdes y del
ornato de La ciudad.

Prestar un eficiente servicio de riego en parques, jardines y areas verdes en el sector
urbano.

Ejecuta y evalia los programas de desarrollo y mantenimiento de parques, jardines y
areas verdes,

Ejecuta el mantenimiento de los parques, jardines y areas verdes de uso publico.

Propone los procedimientos administrativos costeados que deban incluirse en el TUPA.
Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Limpieza Publica, Areas Verdes y
Gestion Ambiental.

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional de Ingeniero Ambiental o Forestal.

- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia en la conduccidn de programas y proyectos.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica.

- No estar impedido de contratar con el Estado.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet

SECRETARIA IIl, Cargo 174
Denominacion del cargo: Secretaria.
Clasificacion: SP-AP.

Cadigo: 25-04-LP-AP.

Es el personal encargado del apoyo administrativo en la Sub Gerencia de Limpieza Publica,
Areas Verdes y Gestién Ambiental, estd a cargo de una Secretaria de nivel Ill, a quien le
competen las atribuciones y funciones siguientes:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)

h)
i)

)

Organiza, coordinar las reuniones y certamenes del Sub Gerente de Limpieza Publica y
areas Verdes a nivel Institucional o Inter-Institucional.

Coordina, prepara la agenda con la documentaciéon pendiente de firma y despacho
respectivo.

Coordinar reuniones y concretar citas.

Recepciona, clasifica, registra y archiva la documentacion por orden, importancia y
naturaleza institucional.

Interviene con criterio propio en la redaccion de documentos de acuerdo a las indicaciones
del Sub Gerente de Limpieza Publica y areas Verdes.

Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan, informando
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, recepcion y envié de documentacién via fax y
correo electronico.

Digita los informes para requerir los materiales y dtiles de Oficina a la dependencia
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respectiva,
Brinda buena atencién y amabilidad al publico y usuario.
[)  Orienta al usuario sobre gestiones, tramites y estado de expedientes.

)
=
Z

-~ m) Coordina la distribucién racional de materiales de oficina con sus diferentes unidades
organicas.
- n) Otras funciones que asigne el Sub Gerente de Limpieza Publica, Areas Verdes y Gestion
- Ambiental.
- - Requisitos Minimos:
-~ - Titulo Profesional de Secretariado Ejecutivo.
_ - Experiencia laboral, un (1) afio
A - Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet
= - No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar con el estado.
D " ﬁ DE

“ m .Iunli:A CNICO FORESTAL Il, Cargo 175.
- Vo B /> enominacion del cargo: Técnico Forestal.

) Clasificacion: SP-AP,
- Coédigo: 25-04-LP-AP.
-~ Es el personal encargado para las actividades en materia forestal dentro de su ambito
- yurisdiccional, depende del Sub Gerente de Limpieza Publica, Areas Verdes y Gestion

Ambiental, esta a cargo de un Técnico Forestal de nivel Il, a quien le competen las atribuciones
unciones siguientes:

v

Ejecuta labores sencillas de actividades forestales dentro del ambito jurisdiccional.

Elabora el plan de trabajo mensual de las actividades de su competencia.

Ejecuta actividades relacionadas con la promocién de actividades forestales.

Participa en la identificacion de proyectos productivos prioritarios de interés.

Coordina acciones que permitan lograr el diagnéstico forestal en su jurisdiccién.

Plantea procedimientos de caracter interno que permitan relacionar las actividades
econoémicas forestales en el marco de la normatividad vigente.

Propicia el desarrollo de programas, proyectos forestales y semi-industriales.

Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas
disciplinarias que pueda cometer.

Mantiene actualizado la base de datos de la actividad forestal en el ambito jurisdiccional.
Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Limpieza Publica, Areas Verdes y
Gestion Ambiental.

Requisitos Minimos:

- Instruccion Superior No Universitaria relacionada con la especialidad.
- No tener sentencia judicial firme en su contra.

- Capacitacion especializada en el Area.

- Experiencia en labores forestales.

INSPECTOR AMBIENTAL, Cargo 176.
Denominacién del cargo: Inspector Ambiental.
Clasificacién: SP-AP.

Cédigo: 25-04-LP-AP.

Es el personal encargado para las actividades de inspectoria en materia ambiental dentro de su
ambito jurisdiccional, depende del Sub Gerente de Limpieza Publica, Areas Verdes y Medio
~J/Ambiente, estd a cargo de un Inspector Ambiental, a quien le competen las atribuciones y
funciones siguientes:

_

o,

-

-

E

£

- o

a) Ejecuta e informar las actividades del plan de trabajo mensual de su competencia, en el

- marco del sistema de gestion ambiental local y de sus instrumentos.

= b) Efectua acciones de restauracion ambiental y controlar cualquier proceso de deterioro o
depredacion de los recursos naturales que puedan interferir en el normal desarrollo de

o~ toda forma de vida.

— ¢) Apoya en la aprobacién de tomas para la distribucion y control de aguas y vigilancia de
canales.

-

it

Y

E )

-~
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- d) Realiza inspecciones sobre cumplimiento de normas y directivas establecidas
~ relacionadas a la proteccién y conservaciéon del medio ambiente.
e) Efectia notificaciones a los que infringen las normas y directivas establecidas sobre el
- medio ambiente.
~ f)  Apoya en el costeo de los procedimientos administrativos de los servicios prestados por la
Municipalidad, en asuntos de su competencia.
-~ g) Realiza las acciones que resulten necesarias para la evaluacion legal y técnica de los
estudios ambientales bajo su competencia.
- h) Realiza la emision de la certificacion ambiental de los estudios y proyectos de inversion

que resulten de su competencia.

Resuelve los asuntos de caracter administrativo de su competencia.

Integra el grupo de trabajo para la Gestién de Riesgo de Desastres de la Provincia de
Padre Abad.

Elabora la programacion diaria, semanal y/o mensual, para el mantenimiento de parques,
jardines y areas verdes.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Limpieza Publica, Areas Verdes y
Gestion Ambiental.

) )

Requisitos Minimos:

- Instruccion Superior No Universitaria relacionada con la especialidad.
- No tener sentencia judicial firme en su contra.

- Capacitacion especializada en el Area.

- Experiencia en labores ambientales.

Yy vy oy oy

RENGIA ZTRABAJADOR EN SERVICIOS lll, Cargo 177.
Nicipay %enominacién del cargo: Trabajador en Servicios.
Clasificacion: SP-AP.

Cédigo: 25-04-LP-AP.

Evalta e informar el cumplimiento de las metas programadas.

Apoya al Sub Gerente en absolver consultas que son de su competencia

Apoya en la formulacién del plan operativo en el area de su competencia.

Efectua en forma racional y oportuna la atencion de las necesidades de bienes y servicios
del area

Apoya en la programacion de actividades de capacitacion referente a su area.

Controla Ia 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 Subgerencia, asi como los
equipos, materiales y/o vehiculos.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Limpieza Publica, Areas Verdes vy
Gestion Ambiental.

Requisitos Minimos:

- Instruccién de Secundaria Completa.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet

- Capacitacion Técnica referida al area.

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

CHOFER |, Cargo 178-179

P Denominacion del cargo: Chofer.
Clasificacion: SP-AP.

- Codigo: 25-04-LP-AP.

-

Es el personal encargado de las labores de transporte de la Sub Gerencia de Limpieza Publica,
- Areas Verdes y Medio Ambiente, est4 a cargo de dos Choferes de nivel |, a quien le competen
las atribuciones y funciones siguientes:

¥
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- 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 presentar en el vehiculo.

- d) Mantiene al dia la libreta de control del Vehiculo.

—~ e) Verifica los niveles de combustibles, agua, aceite, funcionamiento de los reflectores,
frenos, direcciones, presion de llantas y otros.

P f) Mantiene actualizadas las copias fotostdticas de la tarjeta de propiedad y demas
documentacion del vehiculo y su Licencia de Conducir.

- g) Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Limpieza Publica, Areas Verdes y

-~ Gestion Ambiental.

A

Requisitos Minimos:

- Instruccién Secundaria completa.

- Brevete Profesional. :

- Alguna experiencia en conduccion de vehiculos motorizados.

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

PPERARIO DE LIMPIEZA PUBLICA I, 180-181
Denominacion del cargo: Operario de Limpieza.
Clasificacion: SP-AP.

. Codigo: 25-04-LP-AP.

Realiza las tareas y/o actlividades de limpieza de calles, plazas, parques y jardines de la
ciudad de Aguaytia.

Ejecuta programas y proyectos de mejoramiento, ampliacion, rehabilitacion vy
mantenimiento de pargues, 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 solidos.

Realiza las actividades destinadas a lograr la buena presentacién del ornato de la ciudad
de Aguaytia.

Es responsable solidario de la pérdida de las herramientas asignadas.

Efectua la limpieza publica en los horarios establecidos por la Unidad de limpieza publica
y areas verdes.

Mantiene los recipientes de recoleccion de basura ubicados en calles, plazas y plazuelas
de la ciudad de Aguaytia en condiciones limpias.

Efectua el trabajo de recoleccidn de basura hacia el camién recolector.

Requiere oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para realizar su
trabajo.

Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo. )

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Limpieza Publica, Areas Verdes y
Gestion Ambiental.

Y XD

> Y )

)

Requisitos Minimos:

- Instruccién de Secundaria completa.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar con el estado.
- Experiencia en funciones similares.

OPERARIO DE LIMPIEZA PUBLICA |, Cargo 182-210
Denominacion del cargo: Operario de Limpieza.
Clasificacion: SP-AP.

> 2 ) X))

- . Codigo: 25-04-LP-AP.
- Es el personal encargado de las labores de alcantarilla, esta a cargo de Treinta y cinco
s Operarios de Limpieza Publica de nivel |, a quien le competen las atribuciones y funciones
siguientes:
-, i
A
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Realiza la cloracién diaria en la planta de tratamiento del agua y disponerla apta para el
Apoya en las operaciones de instalaciones nuevas, mantenimiento, cortes y retiros de los

Efectia la limpieza publica en los horarios establecidos por la Sub gerencia de limpieza

a) Realiza el mantenimiento y Limpieza del alcantarillado.
= consumo humano.

v servicios de agua Potable y Alcantarillado.

dz publica y areas verdes.

e

Mantiene los recipientes de recoleccion de basura ubicados en calles, plazas y plazuelas
de la ciudad de Aguaytia en condiciones limpias.

Apoya en los requerimientos y atencién de desperfectos, roturas o reparaciones del
sistema del alcantarillado.

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 funciones que le asigne el Sub Gerente de Limpieza Publica, Areas Verdes y
Gestion Ambiental.

Requisitos Minimos:

- Instruccion de Secundaria.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar con el estado.
- Experiencia en funciones similares.

5.2.SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION, MERCADO Y CAMAL

| supervisar, controlar y evaluar el desarrollo de la actividad comercial y econémica en el ambito
™|/ de su competencia, asi como administrar, controlar, racionalizar y ejecutar acciones técnicas

sanitarias en defensa del publico consumidor en los mercados y el camal Municipal; es el
responsable también de brindar el servicio de Policia Municipal. Esta a cargo de un Sub
Gerente, funcionario competente para el desempefio de las funciones, quien reporta
directamente a la Gerencia de Servicios Publicos y Gestién Ambiental.

N° CLASIFI-
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
211 Sub Gerente 25-04-CO-ES SP-DS i
212 Secretaria lll 25-04-CO-AP SP-AP 1
Mercado Municipal
213 Técnico Administrativo Il 25-04-CO-AP SP-AP 1
Camal Municipal
214 Técnico Administrativo Il 25-04-CO-ES SP-AP 1
215 | Veterinario IV 25-04-CO-AP SP-ES 1
216 Trabajador en Servicios Il 25-04-CO-AP SP-AP 1
217-219 | Trabajador en Servicios | 25-04-CO-AP SP-AP 3
Policia Municipal
220 Técnico Administrativo |l 25-04-CO-AP SP-AP 1
221-234 | Policia Municipal | 25-04-CO-AP SP-AP 14
TOTAL UNIDAD ORGANICA 24
SUB GERENTE, Cargo 211
Denominacién del cargo: Sub Gerente de Comercializacién, Mercado y Camal.
Clasificacion: SP-DS.
Codigo: 25-04-CO-DS.
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Es el personal responsable de conducir las actividades y proyectos relacionados al
saneamiento, salubridad y comercializacion publica, estd a cargo de un Sub Gerente de
Comercializacién y Mercado Municipal, a quien le competen las atribuciones y funciones
siguientes:

a)

Establece normas y procedimientos que regulen la organizacion y funcionamiento de las
actividades comerciales y econémicas, que se ejecuten en el Distrito, en armonia con la
norma y leyes vigentes.

Reglamenta y controla el uso de la via publica para actividades comerciales dentro del
marco legal vigente.

Supervisa y 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.

Organiza y realiza visitas 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.

Orienta y asiste a los conductores de establecimientos comerciales sobre el cumplimiento
de las normas y dispositivos municipales vigentes

Evalia las notificaciones preventivas impuestas por la Policia Municipal o los
fiscalizadores, por el incumplimiento o infraccidon contra las ordenanzas municipales,
emitiendo el dictamen correspondiente.

Expide licencias para apertura de empresas industriales, establecimientos comerciales,
estudios profesionales y de servicios en general, de acuerdo con la normatividad vigente;
asi como, las licencias especiales y la respectiva renovacién.

Atiende la autorizacion municipal para anuncios y propagandas solicitadas por los
interesados.

Atiende las solicitudes de autorizacion por espectaculos publicos no deportivos y
declaracion jurada del impuesto y boletaje.

Registra, notifica y controla las multas administrativas calificadas, asi como la orientacion
al publico para el pago correspondiente.

Elabora y ejecuta el Plan de Control de Comercializacion a nivel del Distrito.

Supervisa, organiza e inventaria el comercio ambulatorio, velando por el cumplimiento de
las ordenanzas municipales.

Controla y supervisar el buen funcionamiento del camal municipal.

Controla las practicas de especulacion, adulteraciéon, acaparamiento y competencia
desleal, en las actividades comerciales y economicas que se desarrollan en los mercados.
Regula el acopio, distribucion, almacenamiento y comercializacién de productos
alimenticios de los mercados y camal de conformidad a los dispositivos legales vigentes.
Informa a la Gerencia de Servicios Publicos y Gestion Ambiental, en forma mensual sobre
el volumen mensual de los sacrificios por especies y los ingresos econémicos del camal.
Supervisa las acciones técnicas sanitarias en los mercados y camal municipal.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Servicios Publicos y Gestién Ambiental.

Requisitos Minimos:

- Estudio Universitario relacionado con el area o persona con experiencia debidamente
comprobada.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica.

- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia en actividades similares.

ECRETARIA Ill, Cargo 212
Denominacion del cargo: Secretaria.
Clasificacion: SP-AP.

Cadigo: 25-04-CO-AP.

Es el personal encargado del apoyo administrativo en la Sub Gerencia de Comercializacién,
Mercado y Camal, estd a cargo de una Secretaria de nivel Ill, a quien le competen las
atribuciones y funciones siguientes:

a)
b)

Recepciona, clasifica, registra, distribuye y archiva la documentacién del area.
Digita los diferentes documentos solicitados por los administrados (Licencias de
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Funcionamiento, Autorizaciones, permisos y otros).
r C) Archiva expedientes de acuerdo a solicitudes de los administrados.

d) Apoya en brindar informacién detallada cuando sea solicitada por las demas areas de la
-~ Municipalidad.

- €) Toma dictado y redacta documentos de acuerdo a instrucciones especificas de su Jefe
inmediato.
- f)  Prepara la agenda con la documentacion pendiente para su firma y despacho respectivo,

g) Coordina reuniones y concreta citas.
h) 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.
Orienta al publico en general sobre gestiones, tramite y situacion de expedientes.
Atiende y realiza llamadas telefénicas, recepcion y envié de documentacién 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, Mercado y Camal.

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 I, Cargo 213.
Denominacién del cargo: Técnico Administrativo.
Clasificacion: 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 las atribuciones y funciones
siguientes:

)

)

Asegura el acopio y expedicion de productos en beneficio del usuario consumidor.

Brindar seguridad, para la comercializacion, salubridad, calidad e higiene en el expendio
de productos.

Garantizar la libre comercializacién de productos de acuerdo a las normas vigentes.
Programa y controla las fumigaciones en el mercado municipal cuando lo requiera para el
control de insectos roedores.

Inspecciona el estado de las instalaciones sanitarias de mercados y/o establecimientos
comerciales.

Infforma de manera permanente las irregularidades u ocurrencias constatadas al Sub
Gerente de Comercializacion, mercado y camal.

Realiza el control de carnes, pescado, mariscos y otros productos de primera necesidad
en el interior del mercado municipal.

Controla las acciones técnicas sanitarias en los mercados, asegurando el acopio y
expedicion de productos en beneficio del usuario consumidor.

Brinda seguridad, para la comercializacién, salubridad, calidad e higiene en el expendio de
productos.

garantiza la libre comercializacion de productos de acuerdo a las normas vigentes.

k) Asegura el control sanitario de las carnes y menudencias que se sacrifican y limpian en el

EEEEERENE

[a—
—_—

o camal municipal.
_ I)  Apoya en el decomiso de los animales, carnes visceras Yy menudencias que no rednan las
‘condiciones salubridad e higiene.
S m) Formula, ejecuta y evalia el Plan Operativo del area, trimestralmente.
— n) 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.
- 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.

CAMAL MUNICIPAL

TECNICO ADMINISTRATIVO Ii, Cargo 214.
Denominacién del cargo: Técnico Administrativo.
Clasificacion: SP-AP.

I personal encargado de Ia ejecucién de actividades variadas en el camal municipal, esta a
go del Tecnico Administrativo de nivel Il, y le competen las siguientes atribuciones y

Brinda las condiciones técnico sanitario, para el sacrificio de animales en beneficio del
publico consumidor y la salud publica.

Asegura el control sanitario de las carnes y menudencias que se sacrifican y limpian en el
camal municipal.

i Asegura la inspeccién sanitaria de ganados, carnes, visceras y menudencias, con la
aprobacion del meédico veterinario asignado al centro de matanza.

Decomisa los animales, carnes, visceras y menudencias que no reunan las condiciones
de salubridad e higiene, dictaminado por el médico veterinario y la opinién del centro de
salud.

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 evalta las acciones del Camal Municipal.

Supervisa las actividades de mantenimiento, conservacion y cuidado de las instalaciones
del Camal Municipal.

Controla el aseo, cobro, obligatoriedad de matanza e implementacién necesaria del Camal
Municipal.

Realiza el control sanitario de las carnes y menudencias que se sacrifican y limpian en el
camal municipal.

Proporciona a los trabajadores todos los enseres, equipos, herramientas e indumentaria
para el beneficio de animales.

Proyecta para que las instalaciones del Camal Municipal cuente con eficientes servicios de
agua potable, desagles y energia eléctrica, y mejores condiciones el ambiente del camal.
informa a su jefe inmediato sobre el volumen mensual de los sacrificios por especies y los
ingresos econémicos del camal,

o) Formula, ejecuta y evalia el Plan Operativo del area, trimestralmente.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Comercializacion, Mercado y Camal.

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.

VETERINARIO IV, Cargo 215.
Denominacion del cargo: Veterinario.
Clasificacion: SP-ES.

Cddigo: 25-04-CO-E.

Es el personal encargado de la ejecucién de la programacién y supervision de actividades
médico - veterinario en el camal municipal, esta a cargo del Veterinario de nivel IV, y le
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competen las siguientes atribuciones y funciones:

a)

Realizar el andlisis correspondiente de salubridad en los animales que van a ser
sacrificados.

Apoya en las camparias de erradicacion de camales clandestinos.

Dirige, coordina y dicta normas técnicas referentes a su competencia.

Apoya en las campafias 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 realizar fumigaciones en el camal municipal, cuando lo requiera para el control
de insectos y roedores.

Brinda orientacion sobre normas sanitarias a través de los diferentes medios de
comunicacion existentes en la localidad.

Dictamina el decomiso de los animales, carnes, visceras y menudencias que no retinan
las condiciones de salubridad e higiene, con la opinién del centro de salud.

Brinda las condiciones técnico sanitario, para el sacrificio de animales en beneficio del
publico 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.

Capacitacioén en el area.

Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet

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

TRABAJADOR EN SERVICIOS Il, Cargo 216

~Denominacion del cargo: Trabajador en Servicios.

Clasificacién: SP-AP.
Codigo: 25-04-CO-AP.

Es el personal encargado de la ejecucion y supervision de matarife interior del camal municipal,
esta a cargo de un Trabajador en Servicios de nivel II, 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.

Realiza el beneficio de animales con el correspondiente aseo personal, de su
instrumentacién, y de las zonas de operacién.

Utiliza la suficiente agua potable para un mejor beneficio.

Realiza el beneficio de animales con los correspondientes actos de seguridad.

Emite opiniones acerca de la calidad de las carnes y posibles enfermedades que pudiesen
presentarse al momento del beneficio.

Dispone de un lugar adecuado para el almacenamiento de sus materiales y herramientas.
Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Comercializacion, Mercado y Camal.

Requisitos Minimos:

- Instruccién secundaria completa.

- Experiencia en labores similares.

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

TRABAJADOR EN SERVICIOS |, Cargo 217-219

Denominacion del cargo: Trabajador en Servicios.
Clasificacién: SP-AP.
Cddigo: 25-04-CO-AP.

Es el personal encargado del apoyo en las actividades de matarife al interior del camal
municipal, esta a cargo de tres trabajadores en servicios de nivel I, a quien le competen las
atribuciones y funciones siguientes;
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a) Apoya en el beneficio de los animales que fueron aceptados e ingresados al camal
Municipal.

b) Realiza el aseo de los ambientes y del camal municipal.

c) Apoya en la provisién del agua potable para un mejor beneficio.

d) Verifica la calidad de las carnes y posibles enfermedades que pudiesen presentarse al
momento del beneficio.

e) Realiza la limpieza y mantenimiento de los servicios basicos del local

f)  Lleva el control de su cuaderno de trabajo, donde anotara las ocurrencias del dia.

g) Realiza el almacenamiento de materiales y herramientas.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Comercializacién, Mercado y Camal.

Requisitos Minimos:
- Instruccién secundaria.

- Experiencia en labores similares.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica y contratar con el estado.

POLICIA MUNICIPAL

TECNICO ADMINISTRATIVO I, Cargo 220

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

6digo: 25-04-CO-AP.

z5 el personal encargado de la ejecucién de actividades variadas de apoyo técnico-
/Administrativo en la Policia Municipal, esta a cargo del Técnico Administrativo de nivel Il, y le
7 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 coordinacién con las distintas areas de la municipalidad.

Realiza la programacion para la ejecucion de actividades de supervision y control de

establecimientos en general sujetos a regulacién municipal.

Coordina permanentemente bajo responsabilidad con los 6rganos de la municipalidad, el

apoyo de sus efectivos y a la vez, informa la aplicacién de las sanciones correspondientes.

Ejecuta actividades de supervisién y control de establecimientos y espectaculos publicos

/ sujetos a regulacion municipal, en apoyo de la Sub gerencia de Comercializacion, y de
Fiscalizacién Tributaria.

e) Ejecuta decomisos en caso de incumplimiento de las ordenanzas municipales, en apoyo a
la Sub gerencia de Comercializacién, Mercados y Camal.

f)  Apoya las acciones de ejecucion forzosa en apoyo a la Ejecutoria de Cobranza Coactiva.

g) Notifica a los contribuyentes sobre las infracciones municipales referidas a: especulacion,
adulteracién, acaparamiento, pesos, medidas, calidad de producto, ornato, sanidad,
construccién y otras de competencia funcional municipal.

h) Apoya en la prevencién e investigacion de los efectos de los desastres y siniestros en la

vida, salud y bienes de la poblacién de la Provincia.

Programa y formular el plan operativo en el area de su competencia.

Efectua en forma racional sistematica y oportuna la atencién de las necesidades de bienes

y servicios que demanda el area de |a policia municipal.

Analiza expedientes y formular informes técnicos referentes a su area.

Formula, ejecuta y evaltia el Plan Operativo del area, trimestralmente.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Comercializacién, Mercado y Camal.
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Requisitos Minimos:
- Instruccién secundaria completa.

i,

- Experiencia en labores similares.
o, - Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet
— - No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar con el estado.
ey
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POLICIA MUNICIPAL |, Cargo 221-234
Denominacién del cargo: Policia Municipal.
Clasificacion: SP-AP.

Codigo: 25-04-CO-AP.

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
Municipales de nivel |, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

La

Supervisa, controla y regula los pesos y medidas en mercados, establecimientos
comerciales, industriales y/o de servicios.

Vela por el cumplimiento de las ordenanzas y disposiciones municipales sobre
especulacién, adulteracion y acaparamiento, como también de construcciones, ornato 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 ocupacion 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 Comercializacion, Mercado y Camal.

Requisitos Minimos:

- Instruccion Secundaria Completa.

- Experiencia en labores de policia municipal.

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

5.3.SUB GERENCIA DE TRANSITO, TRANSPORTES Y TERMINAL TERRESTRE

Sub Gerencia de Transito y Transporte, es la unidad organica de linea, encargado de

regular, controlar y garantizar el ordenamiento del servicio de transporte publico y transito en el
ambito Provincial; asi como de prestar el servicio del terminal terrestre. Esta a cargo de un Sub
Gerente, funcionario competente para el desempefio de las funciones, quien reporta
directamente a la Gerencia de Servicios Publicos y Gestién Ambiental.

N° CLASIFI-

ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
235 Sub Gerente 25-04-TS-DS SP-DS 1
236 Secretaria lll 25-04-TS-AP SP-AP 1
237 Técnico en Transito | 25-04-TS-AP SP-AP 1

| 238-242 | Inspector de Transporte | 25-04-TS-AP SP-AP 5
243 Técnico Administrativo 11l 25-04-TS-AP SP-AP 1
244-246 | Trabajador en Servicios | 25-04-TS-AP SP-AP 3
TOTAL UNIDAD ORGANICA 12

SUB GERENTE, Cargos 235.

Denominacion del cargo: Sub Gerente de Transito, Transportes y Terminal Terrestre.
Clasificacién: SP-DS.

Cadigo: 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 Transito,
Transportes 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.
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Coordina, participa y ejecuta el Plan de Seguridad Vial Provincial y Peatenal.

Disafiu y propene programas de Educacién vy Seguridad Vial,

Propene la racionglizacion Plan regulader de rutas del transporie urbano, la mejora de la
infragstructura y Ia seguridad visl, relacionada con el Transporte Piblico.

Controla y regula el servicio pubiico de Transporte Publico y de vehlcuios menores de acusida
al Reglamenio de Transite vigente.

Pregrama la sefalizacion de Vias de acuerdo a Normae Téenicas;, y supervisa los
reguerimienios y trabajos de seimaforizacién,

Coordina, evaita y propone zonas rigidas y de pargueo en ia cireunseripeion urbans.

Organiza, regula y suteriza zenas de paraderce para el transpora pliblice urbane, vehisulss da
taxi earga y vehiculos manares.

Organiza y realiza talleres, cursos y seminarics sobre Educacién Vial.

Otorga las licencias de conducir de vehiculos menores correspondientes a su dmbite funcienal.
Administra, supervisa y controla el registro vehicular de automolores menores.

Sanciona, multa e infracciona a los conductores por faltas cometidas contra el Reglamento
Nacional de Trénsito y disposiciones vigentes.

Auteriza la ocupacién de la via publica que no esté relacionado al ejercicio de actividades
cemerciales.

Formula, ejecuta y evalla el Plan Operativo de la Sub gerencia, trimestraimente.

Gtras funciones que le asigne el Gerente de Servicics Publicos.

Requisitos Minimes:

- Titulo profesional, Grado de Bachiller o persona con amplia experiencia debidamenis
comprobada.

- Experiencia y capacitacion en labores técnicas de transito.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internat

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar eon el estacdo.

SECRETARIA lil, Cargo 236.
Deneminacién del cargo: Secretaria.
Clasificacién: SP-AP,

Cédigo: 25-04-TS-AP,

Es el persenal encargado del apoyo administrativo en la Sub Gerencia de Trénsito, Transportes y
Terminal Terrestre, esta a cargo de una Secretaria de nivel Ill, a quien le competen las atribucioncs
y funciones siguientes:

a)

Organiza, coordina las reuniones y certémenes de la Sub Gerencia de Trénsito, Transportes y
Terminal Terrestre a nivel Institucicnal o Inter-lngtitucional.

Prepara la Agenda cen la documentacion pendiente de firma y despacho respectivo.

Coording reunicnes y conereta citas.

Recepciona, clasifica, registra y archiva la documentacién por orden, importancia y naturaleza
institucienal.

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
mecianta los repertes respectivos.

Presta apoyc administrativo especializado, incluyendo el manejo de software especializado
(procesador de texto y hojas de céleuls)

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

Atiende y realiza llamadas telefénicas, recepcion y envié de documentacién via de fax y eorreo
electrénico.

Requiere los materiales y Utiles de Oficina a la dependencia respectiva.

Coordina la distribucién racional de materiales de oficina con sus diferentes unidades
orgénicas.

Otras funciones que asigne el Sub Gerente de Transito, Transportes y Terminal Terrestre.

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional 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 y contratar con el estado.
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- - No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica y contratar con el estado.
F Y
TECNICO EN TRANSITO |, Cargo 237
- Denominacién del cargo: Técnico en Transito.
- Clasificaciéon:SP-AP.
Cadigo: 25-04-TS-AP.
P
- Es el personal responsable de la inspeccién del transporte en el ambito jurisdiccional, esta a
cargo de un Técnico en Transito de nivel |, a quien le competen las atribuciones y funciones
s siguientes:

Registrar vehiculos presentados por las diferentes empresas o asociaciones que solicitan
tarjetas de circulacion.

Revisa las autorizaciones de linea de transporte en el ambito urbano.

Registrar expedientes presentados por las diferentes empresas o asociaciones que
solicitan renovacién y/o duplicado de tarjetas de circulacion.

Realizar inspecciones para aprobacién de rutas.

Elabora autorizaciones de paraderos.

Recepciodn 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 Transito, Transportes y Terminal
Terrestre.

-~
ool

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 publica y contratar con el estado.

INSPECTOR DE TRANSPORTE I, Cargo 238-242.
Denominacidn del cargo: Inspector de Transporte.
Clasificacion: SP-AP.

Cadigo: 25-04-TS-AP.

Es el personal responsable del servicio de las inspecciones técnicas en el terminal terrestre,
esta a cargo de un Inspector de Transporte de nivel |, a quien le competen las atribuciones y
funciones siguientes:

Controlar, que el servicio de transporte publico se preste con vehiculos habilitados y
conforme a las caracteristicas y especificaciones técnicas que sefiale la Sub gerencia de
Transito y Transporte.

Verifica en forma inopinada que el vehiculo autorizado mantenga el estado con el cual
aprobd la constatacion de caracteristicas.

Hace cumplir los reglamentos y disposiciones que regulan el transporte pasajeros y carga
de vehiculos menores motorizados de tres ruedas.

Controla que el conductor esté debidamente registrado, autorizado, se encuentre en
adecuado estado de aseo y presentacion personal y que observe buen comportamiento.
Exige al conductor la presentacion del DNI, licencia de conducir, tarjeta de propiedad,
péliza de seguros, tarjeta de circulacién y credencial de conductor.

Controla la capacidad establecida de ocupantes de acuerdo a la tarjeta de propiedad del
vehiculo autorizado.

Participa en operativos de control y fiscalizacién coordinado con la Policia Nacional del
Perl y que se disponga a través de los 6rganos superiores cuando lo disponga la Sub
Gerencia de Transito y Transporte de la Municipalidad.

h) Verifica, detecta y sanciona a los conductores y/o propietarios de vehiculos que ofertando
el servicio incumplan con lo dispuesto en la ordenanza municipal sobre contaminacién
sonora (ruidos molestos) y emision de gases como producto de la combustion del motor,
por encima de los limites permisibles.
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-
- i) Levanta actas, impone sanciones a través de resoluciones de sancion pudiendo utilizar
- como sustento documentos elaborados por las autoridades administrativas, judiciales y
policiales.
- i) Hace cumplir las normas y demas disposiciones que regulen el servicio.
—~ k) Orienta a conductores, peatones y usuarios con relacion al servicio.
_ ) Apoya en las actividades que son competencia de la unidad organica y las que sean de
a— necesidad institucional.
- m) Las demas funciones que le asigne el Sub Gerente de Transito y Transportes.
- ¢ Requisitos Minimos:
- — - Titulo no universitario centro de estudios superiores, relacionado con el area o estudios

técnicos superiores.
- Capacitacién especializada en el area, aprobado satisfactoriamente.
- Aptitud fisica y psicologica adecuada.
- No estar inhabilitado para contratar con el estado y administrativamente.
- Certificado médico con antigiedad no mayor a 30 dias
- Experiencia en labores similares no menor de dos afios

TECNICO ADMINISTRATIVO Ill, Cargo 243.
Denominacién del cargo: Técnico Administrativo.
Clasificacién: SP-AP.

Cédigo: 25-04-TS-AP.

": el personal responsable del terminal terrestre de la ciudad de Aguaytia, esta a cargo de un
‘ cnico Administrativo de nivel Ill, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

Inspecciona la correcta aplicacion de tarifas y disposiciones diversas sobre transporte
publico en el terminal terrestre.

Supervisa y Controla el movimiento de pasajeros y realizar entrevistas y encuestas para
determinar el costo del transporte.

Efectua inspecciones a empresas de transporte de pasajeros, cargas y comités de
automéviles a fin de comprobar la correcta aplicacion de tarifas, cumplimiento de horario
de rutas conforme a los reglamentos vigentes.

Revisa expedientes sobre tramitacién de solicitudes de concesiones, aplicaciones,
modificaciones, incremento de flotas para el transporte de pasajeros.

Realizar informes de las inspecciones llevadas a cabo en el terminal terrestre.

Participar en las inspecciones de vehiculos menores cuando la jefatura lo determine en
coordinacion con la Policia Nacional.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Transito, Transportes y Terminal
Terrestre

YA DV IV Y

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.

TRABAJADOR EN SERVICIOS |, Cargo 244-246
Denominacion del cargo: Trabajador en Servicio.
Clasificacion: SP-AP.

.6digo: 25-04-TS-AP.

Es el personal responsable del servicio de Vigilancia del Terminal Terrestre, esta a cargo de un
Trabajador en Servicios de nivel |, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

P2 XV DIYIYVIYIY YY)

a) Vigila y custodia locales y bienes que existen en la ciudad de Aguaytia, de acuerdo a las
condiciones de seguridad y control establecidos.

b) Controla y orienta el ingreso y salida de personas, asi como equipos y materiales y
vehiculos de la institucion.

c) Opera equipos de seguridad.
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d) Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Transito, Transportes y Terminal
Terrestre.

)

Requisitos Minimos:

- Instruccion secundaria.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar con el estado.
- Experiencia de un afio en funciones similares.

_—

5.4.SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA, SERENAZGO Y DEFENSA CIVIL

La Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil, es el que desarrolla sus funciones
contenidas en la Constitucion Politica del Estado, la Ley Orgénlca de Municipalidades, la Ley
- del Sistema de Seguridad Ciudadana y su Reglamento las normas relacionadas al Sistema de
Defensa Civil y dispositivos legales nacionales sobre la materia, asi como las Ordenanzas y
& i Normas generales de ambito provincial. Estd a cargo de un Sub Gerente, funcionario
competente para el desemperfio de las funciones, quien reporta directamente a la Gerencia de
Servicios Publicos y Gestion Ambiental.

N° (o] IFl-

ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CIAACSI’ON TOTAL
247 Sub Gerente 25-04-SC-DS SP-DS 1
248 Secretaria lll 25-04-SC-AP SP-AP 1

Area de Serenazgo
249 Serenazgo Il 25-04-SC-AP SP-AP 1
250 Secretaria Il 25-04-SC-AP SP-AP 1
251-264 | Serenazgo | 25-04-SC-AP SP-AP 14
Area de Defensa Civil
265 | Técnico en Seguridad |l 25-04-SC-AP SP-ES 1
266-267 | Técnico en Seguridad | 25-04-SC-AP SP-AP 2
TOTAL UNIDAD ORGANICA 21

SUB GERENTE, Cargo 247

Denominacién del cargo: Sub Gerente de Seguridad Ciudadana, Serenazgo y Defensa Civil.
Clasificacién: SP-DS.

Cddigo: 25-04-SC-DS.

|

Es el personal responsable de dirigir el equipo de seguridad ciudadana, serenazgo y defensa
civil en el &mbito local, esta a cargo de un Sub Gerente, a quien le competen las atribuciones y
nciones siguientes:

Ejecuta e implementa el servicio de seguridad ciudadana y serenazgo de acuerdo a la
politica municipal y los dispositivos legales que lo regulan.
Coordina y conduce el sistema de seguridad ciudadana y serenazgo en coordinaciéon
estrecha con la Policia Nacional del Perq, utilizando la infraestructura existente,
Organiza el rol de servicio del personal de serenazgo para la vigilancia durante las 24
horas del dia.
Participa, orienta y asiste a la Alta Direccion en la organizacion vecinal de rondas urbanas
de vigilancia ciudadana.
Coordina y brinda asistencia a las municipalidades distritales en asuntos de organizacion,
funcionamiento y desarrollo del servicio de seguridad ciudadana.
fy  Supervisa y controla el cumplimiento de las normas locales de seguridad ciudadana en
funcion a la Ley N°® 27933 y su Reglamento.

g) Coordina, organiza y realiza eventos de capacitacién ciudadana que permitan la
- prevencidn y control de acciones delictivas en el ambito local.
h) Asiste, coordina, orienta y dirigir la implementacién del servicio Inter-distrital de seguridad
y vigilancia ciudadana de acuerdo a Ley.
Proyecta y propone el Reglamento Interno de Organizacién y Funciones de Seguridad
Ciudadana de la ciudad de Aguaytia.

—

- i)  Coordina y mantiene relacion funcional de coordinacién con el Comité de Defensa Civil,
-,
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fortaleciendo las acciones de seguridad vecinal.

Coordina, dirige y brinda el apoyo correspondiente a la autoridad municipal en el
cumplimiento de las Ordenanzas Municipales.

Participa en los eventos, ceremonias y actos protocolares con el personal a su cargo.
Elabora y emite informes técnicos de su competencia a su inmediato superior.

Centraliza la recepcion y custodia de ayuda material.

Ejecuta el Plan de distribucién de ayuda en beneficio de los damnificados en caso de
desastre.

Atiende las emergencias proporcionando apoyo inmediato a la poblacion afectada,
prioritariamente con la atencion de los servicios basicos esenciales.

Supervisa el cumplimiento de las politicas de Defensa Civil en la provincia.

Promueve y conduce la capacitacién de autoridades y poblacién en general en acciones
de Defensa Civil.

Participa en las inspecciones de los diversos casos de desastre y emergencia, aportando
sugerencias relacionados en el aspecto de seguridad.

Propone la declaratoria del estado de emergencia por desastres, si la magnitud de los
dafios lo amerita.

Formula el Plan de Trabajo Provincial.

Formula, ejecutar y evalta el Plan Operativo de la unidad, trimestralmente.

Coordina con la Gerencias correspondientes para cumplir de manera eficiente sus
funciones.

Incentiva a su personal a participar y colaborar 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.

Orienta, coordinar y dirigir la implementacion del servicio de vigilancia en la provincia de
acuerdo a ley.

Propone al Comité de Defensa Civil; los planes de defensa civil para su aprobacién.

Lleva el libro de actas y el archivo general del comité.

Asesora al alcalde provincial en el planeamiento, programacién y ejecucion de las
actividades de defensa civil, de acuerdo a las normas y directivas emitidas por el INDECI.
Dirige estudios para la identificacion del peligro, analisis de vulnerabilidad, estimacién de
riesgos para la protecciéon de la vida, el patrimonio y el medio ambiente, adoptando las
medidas de prevencion necesarias (antes de la emergencia) para mitigar y reducir los
efectos del desastre.

Organiza e implementa el Centro de Operaciones de Emergencia Provincial (COEP), en el
ANTES con fines de entrenamiento y en él DURANTE para la atencién de la emergencia.
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 conduccion de programa de riesgo.

- Experiencia en actividades de seguridad ciudadana.

- 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.

SECRETARIA IIl, Cargo 248.
Denominacidn del cargo: Secretaria.
Clasificacion: SP-AP.

Codigo: 25-04-SC-AP.

Es el personal encargado del apoyo administrativo en la Sub Gerencia de Seguridad
Ciudadana, Serenazgo y Defensa Civil, est4 a cargo de una Secretaria de nivel I, a quien le
competen las atribuciones y funciones siguientes:

a)

b)
c)

Organiza, coordina y programa las reuniones y certamenes del Sub gerente a nivel
Institucional o Inter-Institucional.

Prepara la agenda con la documentacion pendiente de firma y despacho respectivo.
Coordina reuniones y concreta citas.
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d) Recepciona, clasifica, registra y archiva la documentacion 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 Seguridad ciudadana y Defensa Civil.

fy)  Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan, informando al
Sub gerente mediante los reportes respectivos.

g) 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 documentacion via de fax y

correo electrénico.

Brinda buena atencion y amabilidad al publico y usuario.

Recepciona y atiende las llamadas telefénicas.

Programa las reuniones internos y externos con diferentes autoridades publicas vy

privadas.

Digita el informe para el requerimiento de 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 Sub Gerente de Seguridad Ciudadana, Serenazgo 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

SERENAZGO I, Cargo 249.

Denominacién del cargo: Jefe del Area de Serenazgo.
Clasificacion: SP-AP.

Cadigo: 25-04-SC-AP.

Es el personal encargado del Area de Serenazgo en la Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana,
Serenazgo y Defensa Civil, esta a cargo de un Jefe del Area, a quien le competen las
atribuciones y funciones siguientes:

Ejecuta, coordina y supervisa el desarrollo de trabajo del area de serenazgo, 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 formulacién del plan operativo en el area de su competencia.

Efectia en forma racional, sistematica y oportuna la atencién de las necesidades de

bienes y servicios que demanda el area de su competencia.

Participa en la programacién 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 formular informes técnicos de su competencia a su inmediato

superior.

Elabora e interpreta cuadros estadisticos y resumenes variados de las actividades y

programas ejecutados por el area.

k) Participa en comisiones y/o reuniones de trabajo sobre asuntos de su especialidad.

I) Participa en la formulacién y coordinacion de programas, asi como en la ejecucion de
actividades afines al area de Serenazgo.

m) Coordina con la Gerencias correspondientes para cumplir de manera eficiente sus

funciones.
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n) Participa y colabora con el orden publico en actividades civicas y fechas conmemorativas
de las actividades programadas por la municipalidad.

o) 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.

p) Orienta, coordina y dirige la implementacion del servicio de vigilancia en la provincia, de

. acuerdo a ley.
q) Formula, ejecuta y evalua el Plan Operativo de su Area, trimestralmente.
r)  Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.

P IXY X Y IV Iy Iy

Requisitos Minimos:
- Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el area.

g - Experiencia en labores de |a especialidad.

= - Capacitacién técnico en la especialidad.
- %@ t - Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet
o - No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica y contratar con el Estado.
-~ SECRETARIA lll, Cargo 250.

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

&

~\Es el personal encargado del apoyo administrativo en el Area de Serenazgo, policia municipal y

igilancia, esta a cargo de una Secretaria de nivel Ill, a quien le competen las atribuciones y
nciones siguientes:

Recepciona, clasifica, registra y archiva la documentacién por orden, importancia y

naturaleza institucional.

b) Interviene con criterio propio en la redaccién de documentos.

Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan, informando al

responsable del Area de Serenazgo.

d) Presta apoyo administrativo especializado, incluyendo el manejo de software
especializado (procesador de texto y hojas de calculo).

e) Orienta al usuario sobre gestiones, tramite y estado de expedientes.

f)  Atender y realizar llamadas telefonicas, recepcion y envié de documentacién via correo
electrénico.

g) Brinda buena atencién y amabilidad al publico y usuario.

h) Recepciona y atiende las llamadas telefénicas.

i) Digita el informe para el requerimiento de materiales y utiles de oficina (area de
serenazgo) a la dependencia respectiva.

jy Otras funciones que asigne el Sub Gerente de Seguridad Ciudadana, Serenazgo Y

> ) ) )

el Defensa Civil.
e
o Pk%SUPIJESI . 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.

BREEREERERE

SERENAZGO |, Cargo 251-264
Denominacién del cargo: Serenos.
Clasificacion: SP-AP.

Cédigo: 25-04-SP-AP.

o

; Es el personal responsable del desarrollo de las acciones del servicio de seguridad ciudadana,
-~ esta a cargo de Serenos, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:
i,

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
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- la tranquilidad publica y emergencias domeésticas.
- 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.
ey 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.
- fy Coordina y actia conjuntamente con la Policia Nacional para el cumplimiento de sus
= funciones.
g) Apoya las acciones de la Policia Nacional en defensa de la integridad fisica y moral de la
- poblacién y sus bienes patrimoniales
h) Otras funciones que le asigne el Jefe del area de Serenazgo.
Y
Fy Requisitos Minimos:
- Instruccion de Secundaria Completa.
-~ - Capacitacion técnico en la especialidad.
et - No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica y contratar con el estado.
- Licenciados de las FF.AA.
—_ - Perfil psicolégico.
- ”" Area de Defensa Civil
TECNICO EN SEGURIDAD I, Cargo 265.
- Denominacién del cargo: Jefe del 4rea de Defensa Civil.

s el personal responsable del desarrollo de las acciones en el area de Defensa Civil, esta a

~ gargo de un Técnico en seguridad de nivel Il, a quien le competen las atribuciones y funciones

-,
i,
-
-
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Ejecuta y coordina actividades de Defensa Civil en la Provincia de Padre Abad.

Recopila Informacion y formula el plan de defensa civil para su aprobacion.

Promueve y/o ejecuta acciones de capacitaciéon en defensa civil a todo nivel.

Analiza y emite opinion técnica sobre la 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 movilizacién 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.

Coordina con las unidades organicas de defensa civil, en sus fases de prevencion,
emergencia y rehabilitacion.

Adopta medidas de prevencion necesarias (antes de la emergencia) para mitigar y reducir
los efectos del desastre.

Evalia (después de la emergencia) los riesgos (dafios y pérdidas) producidas por el
desastre.

Centraliza la recepcién y custodia de ayuda material.

Ejecuta el plan de distribucién de ayuda en beneficio de los damnificados en caso de
desastre.

Atiende las emergencias proporcionando apoyo inmediato a la poblacién afectada,
prioritariamente con atencion de servicios basicos esenciales.

Formula, ejecuta y evalua el Plan Operativo del area, trimestralmente.

Otras que le asigne el Sub Gerente de Seguridad Ciudadana, Serenazgo y Defensa Civil.

Requisitos Minimos:

- Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el area.
- Capacitacion especializada en defensa civil.

- Experiencia en el area, dos (2) afios.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet
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- No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica y contratar con el estado.
- Licenciado de las FF.AA.
- Perfil psicologico.

y Y ) »H» vy

TECNICO EN SEGURIDAD |, Cargo 266-267.
Denominacion del cargo: Técnico en Seguridad.
Clasificaciéon: SP-AP.

-
Codigo: 25-04-SC-AP.
B
- Es el personal encargado del apoyo técnico en el area de Defensa Civil, esta a cargo de
Técnicos en Seguridad de nivel |, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:
A

Ejecuta actividades de apoyo técnico en situaciones de emergencia.

Realiza estudios e informes preliminares, relacionados con seguridad en la prevencion de
desastres y casos de emergencia.

Colabora en la organizacion coordinacién y control de brigadas de seguridad en los casos
de desastres y emergencia

Participa en la inspecciones de los diversos casos de desastre y emergencia, aportando
sugerencia relacionados en el aspecto de seguridad

Apoya en las acciones de comunicacion e informacion sobre a 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 la funcién publica y contratar con el estado.

- Licenciado de las FF.AA.

- Perfil psicolégico.

5.5.SUB GERENCIA DE GESTION DE SERVICIOS DE AGUA Y SANEAMIENTO

La Sub Gerencia de Gestion de Servicio de Agua y Saneamiento, es el area técnica de la
Municipalidad, responsable de velar por saneamiento basico correspondiente de las
instalaciones para agua, el adecuado servicio y calidad del agua en condiciones optimas para
/ el consumo humano; la Sub Gerencia de Gestion de Servicio de Agua y Saneamiento esta a

cargo de un funcionario con el Cargo de Sub Gerente quien depende de la Gerencia de
servicios publicos y Gestién Ambiental.

PIX YD)

o =
R CARGO ESTRUCTURAL CODIGO %‘;\‘éslg;l TOTAL
268 Sub Gerente 25-04-AS-DS SP-DS 1
269 Secretaria lll 25-04-AS-AP SP-AP 1
270 Técnico Administrativo Il 25-04-AS-AP SP-AP 1
271 Supervisor |l 25-04-AS-ES SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4

SUB GERENTE, Cargo 268

Denominacién del cargo: Sub Gerente de Gestion de Servicios de Agua y Saneamiento.
Clasificacién: SP-DS.

Cadigo: 25-04-AS-DS.

Es el personal responsable de planificar, promover, programar, coordinar, dirigir y supervisar la

gestién de servicios de agua y saneamiento en el ambito local, esta a cargo de un Sub
Gerente, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:
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a) Planifica y promueve el desarrollo de los servicios de saneamiento en el distrito, de
i conformidad con las leyes y reglamentos sobre la materia.
" b) Programa, coordina, ejecuta y supervisa las acciones relacionadas con los servicios de
saneamiento del distrito.
- c) Vela por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes en el distrito.
d) Administra los servicios de saneamiento del distrito a través de los operadores
- especializados, organizaciones comunales o directamente.
- e) Promueve la formacion de organizaciones comunales (JASS, comités u otras formas de
organizacion) para la administracion de los servicios de saneamiento, reconocerlas y
- registrarlas.
= fy Brinda asistencia técnica y supervisar a las organizaciones comunales administradoras de
servicios de saneamiento del distrito.
_— g) Programa, dirige y ejecuta camparias de educacion sanitaria y cuidado del agua.
= h) Resolver en su instancia administrativa los reclamos de los usuarios de los servicios de
saneamiento.
- i) Dispone las medidas correctivas que sean necesarias respecto al cumplimiento de las
obligaciones de las organizaciones comunales, como las JASS.
Loy j) Evalla en coordinacién con el Ministerio de Salud la calidad del agua que brindan los
- servicios de saneamiento existentes en el distrito.

k) Brinda apoyo técnico en la formulacién de proyectos e implementacién de proyectos
: \ integrales de agua y saneamiento, en sus componentes de infraestructura, educacion

. A 3 b i tw . . aisln Z
>~ {.m___'_ i) sanitaria, administracion, operacion Yy mantenimiento y en aspectos ambientales de
2 GERENG Ji acuerdo a su competencia.

I) Atiende, coordina, supervisa, controla y evalua la correcta formulacion y aplicacion del

A\ Vege ¥ Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), en el ambito de su competencia.

Wﬁzf/ m) Presenta ante la instancia competente la informacion que corresponda ser presentada o

il publicada en cumplimiento de las normas de transparencia.

) Elabora el manual de procedimientos administrativos de la unidad organica a su cargo.

o) Elabora la memoria anual de la unidad organica a su cargo y presentarla a la oficina
inmediata superior hasta el tltimo dia habil del mes de enero del afio siguiente.

p) Elabora con oportunidad la informacion correspondiente al ambito de su competencia para

la rendicién de cuentas del resultado de gestion del Titular del Pliego, para la Contraloria

General de la Republica, procesos de presupuesto participativo, audiencias publicas, entre

otros.

Propone la mejora de procesos y de procedimientos en su area, propendiendo a la mejora

continua de los mismos, a través de Directivas y Manuales de Procedimientos, elaborados

en coordinacion con las areas competentes.

r) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de las
normas legales y las funciones de su competencia que sean asignadas por el Gerente de
Servicios Publicos y Gestion Ambiental, y por la Alta Direccion.

A2\ Ceren

o\ G
<A ML
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. Requisitos Minimos:
. Titulo Universitario de Ingeniero o relacionado con el area, o persona con amplia
experiencia debidamente comprobada.
- Experiencia en la conduccion de programa de servicios publicos.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar con el estado.
- Experiencia en la conduccion de personal.
- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet

SECRETARIA lll, Cargo 269
Denominacion del cargo: Secretaria.
Clasificacién: SP-AP.

Cadigo: 25-04-AS-AP.

: a2l Es el personal encargado del apoyo administrativo en la Sub Gerencia de Servicios de Agua y
vege ‘:’;" Saneamiento, esta a cargo de una Secretaria de nivel lll, a quien le competen las atribuciones
y funciones siguientes:

w2 & ..CALL o

_4’"' 4

a) Organiza, coordina y programa las reuniones y certamenes del Sub Gerente a nivel

Institucional o Inter-Institucional.
b) Prepara l2 agenda con la documentacion pendiente de firma y despacho respectivo.
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c)

e)

a)

Coordina reuniones y concreta citas.

Recepciona, clasifica, registra y archiva la documentacion por orden, importancia y
naturaleza institucional.

Interviene con criterio propio en la redaccion de documentos de acuerdo a las indicaciones
del Sub Gerente de Servicios de Agua y Saneamiento.

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 envié de documentacion via de fax y
correo electrénico.

Brinda buena atencién y amabilidad al publico y usuario.

Recepciona y atender las llamadas telefonicas.

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

Digita el informe para el requerimiento de materiales y utiles de Oficina a la dependencia
respectiva.

Otras funciones que asigne el Sub Gerente de Servicios de Agua y Saneamiento.

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.

; NICO ADMINISTRATIVO I, Cargo 270.
._.-
S Zlasificacion: SP-AP.

~ Codigo: 25-05-AS-AP.

ominacién del cargo: Técnico Administrativo.

Es el personal responsable del apoyo administrativo al Sub Gerente de Gestién de Servicios de
. Agua y Saneamiento, estd a cargo de un Técnico Administrativo de nivel Il, a quien le
competen las atribuciones y funciones siguientes:

Opera y mantiene actualizado el registro de coberturas y estado situacional de los
servicios de saneamiento.

Revisa las instalaciones de agua con instrumentos de medicién confiables, teniendo en
cuenta los criterios técnicos y disposicién oportuna.

Mantiene a buen recaudo los instrumentos de medicién para la calidad del agua en el
almacén.

Programa y efectta la limpieza del almacén.

Mantene en buenas condiciones los instrumentos e insumos para brindar el 6ptimo
servicio de agua y saneamiento.

Archiva las copias de los documentos de entrada y salida de alimentos del almacén.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Gestion de Servicios de Agua y
Saneamiento.

Requisitos Minimos:

- Instruccion de Secundaria completa.

- Experiencia en labores de la especialidad.

- Capacitacion técnica en el area.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.
- No estar impedido de contratar con el estado.

SUPERVISOR Iil, Cargo 271

Denominacion del cargo: Supervisor.
Clasificaciéon: SP-ES
Codigo: 25-05-AS-ES

Es el personal responsable de supervisar las instalaciones para agua, para un adecuado
servicio y brindar calidad de agua en las condiciones 6ptimas para el consumo humano, esta a
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cargo de un Supervisor de nivel lll, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

Ejecuta las actividades para la mejora de procesos y de procedimientos en su area,
supervisando la mejora continua de los mismos.

Elabora Directivas y Manuales de Procedimientos, en coordinacién con las areas
competentes.

supervisa las instalaciones para agua con la finalidad de brindar un servicio de calidad y
optimo saneamiento en el ambito distrital.

Supervisa las camparias de educacion sanitaria y cuidado del agua en el &mbito distrital.
Oftras funciones que asigne el Sub Gerente de Servicios de Agua y Saneamiento.

Requisitos Minimos:

- Titulo universitario de un programa relacionado con el area, colegiado y habilitado.
- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia en la conduccién de programa de servicios publicos.

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

- Experiencia en la conduccion de personal.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet
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- CAPITULO V
— ORGANOS DESCONCENTRADOS
-~ 1. PROGRAMA DE PROTECCION SOCIAL
-~
El Programa de Proteccion Social.- Es un 6rgano desconcentrado, que esta dirigido a prestar
- servicios a grupos sociales mas vulnerables por condiciones de pobreza, exclusion, y violencia
-~ familiar y social, como son los nifios, nifias, adolescentes en abandono o riesgo moral, familias,
mujeres en riesgo, personas con discapacidad, adultos mayores, entre otros; los cuales son
-~ brindados por la Municipalidad Provincial de Padre Abad en el ambito de su jurisdiccién, a
- = través de las Areas de servicios de los Centros de Desarrollo Integral de la Familia-CEDIF, de

S WawaWasi Municipal y Centro de Emergencia Mujer - CEM, y otras actividades relacionadas a
"N la proteccion social, el Programa estd a cargo de un Jefe de Programa II, funcionario
z ‘pompetente para el desempefio de las funciones, quien reporta directamente a la Alcaldia.

° o
i CARGO ESTRUCTURAL copico | GLASEL | TotaL

- | 272 Jefe de Programa | 25-05-PS-DS SP-DS 1

273 Secretaria lll 25-05-PS-AP SP-AP 1
- Area de Servicio del CEDIF
-~ 274 Jefe de Programa | 25-05-PS-EJ SP-EJ 1
- 275 Especialista Administrativo IV 25-05-PS-ES SP-ES 1

276 Psicdlogo Il 25-05-PS-ES SP-ES 1
- 277 Promotor Social | 25-05-PS-AP SP-AP 1
- 278 Técnico Administrativo Il 25-05-PS-AP SP-AP 1

279-280 | Trabajador en Servicios || 25-05-PS-AP SP-AP 2

- Area de Servicio de Wawawasi Municipal
- 281 Jefe de Programa | 25-05-PS-EJ SP-EJ 1

282 Asistente en Servicios Sociales Il 25-05-PS-ES SP-ES 1
-~ 283 Secretaria Il 25-05-PS-AP SP-AP 1
- Area de Servicio del CEM

284 Jefe de Programa | 25-05-PS-EJ SP-EJ 1
-~ 285-286 | Psicologo Il 25-05-PS-ES SP-ES 2
. 287 Abogado IV 25-05-PS-ES SP-ES 1

288 Asistenta Social IV 25-05-PS-ES SP-ES 1
- 289 Técnico en Asistencia Social | 25-05-PS-AP SP-AP 1
-~ TOTAL UNIDAD ORGANICA 18

EFE DE PROGRAMA I, Cargo 272.
enominacion del cargo: Jefe de Programa.

o

Clasificacion: SP-DS.
- Cédigo: 25-05-PS-DS.
i,

El Programa de Servicio de Proteccion Social esta dirigido por un profesional, con el nivel de
-~ Jefe de Programa |l y tiene las siguientes funciones:
- a) Planifica, monitorea, supervisa la ejecucion y el funcionamiento de actividades tecnico -
- administrativas de los servicios que presta el programa.

b) Efectia y/o evalla propuestas dentro de las facultades asignadas y el marco legal
- establecido, para mejorar el funcionamiento interno en los servicios que presta el
- programa a través del CEDIF, WAWA WASI, CEM y otras actividades relacionadas a la

proteccién social.

-~ c) Efectua el seguimiento y supervisa la aplicacién de las directivas, documentos de gestion,
= manuales, instructivos y lineamientos en los servicios del CEDIF, WAWA WASI, CEM.

d) Gestiona la capacitacion del personal en las distintas metodologias establecidas en las
-~ guias, instrumentos de gestién, manuales, directivas y los lineamientos emitido por el
— MINDES, para los distintos servicios que brinda la municipalidad a favor de la poblacion

relacionadas a la proteccién social.
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e) Formula el Plan Operativo Institucional-POl del Programa y efectua el seguimiento de la
ejecucion de las actividades de los servicios que presta e informa el avance
correspondiente.

f) Reporta informes y estadisticas de los servicios prestados a la poblacion por el CEDIF,

WAWA WASI, CEM a la Alcaldia, Gerencia Municipal y Gerencia de Planeamiento,

Presupuesto y Racionalizacién de la Municipalidad, y de ser el caso atender a las

instancias del MINDES que lo requieran.

Elabora normas y directivas para el desarrollo del Programa.

Inspecciona y evalia el desarrollo del programa, emitiendo informes tecnicos

correspondientes.

Administra y rende los fondos asignados en forma oportuna y documentadamente.

Promueve actividades y servicios orientados al desarrollo personal y social de la

poblacion a través de los servicios que brinda el programa.

Efectua ftrabajos articuladamente con las instituciones afines para la atencion

especializada de la poblacién usuaria.

Efectua el seguimiento, control, supervision 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 difusion de los servicios que presta el programa.

Efectua el requerimiento de bienes y servicios ante las instancias administrativas

competentes de la Municipalidad.

Las demas funciones que le asigne el Alcalde.

Y Y Y VY V)

¥\
UNCIPAL ;:;-E: Requisitos Minimos:

» /i - 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.

SECRETARIAIII, Cargo 273.
Denominacién del cargo: Secretaria.
Clasificacion: SP-AP.

Cédigo: 25-05-PS-AP.

X VIV Yy Y

Personal de apoyo administrativo del Programa de Proteccion Social, a las personal que estan
en condiciones de ser beneficiarios del servicio del CEDIF, WAWA WASI y del CEM de la
Municipalidad, esta a cargo de una Secretaria de nivel lll a quien le competen las atribuciones y
funciones siguientes:

a) Organiza, coordina y programa las reuniones y certamenes del Jefe del Programa a nivel
Institucional o Inter-Institucional.
b) Prepara la Agenda con la documentacion pendiente de firma y despacho respectivo.
c) Coordina reuniones y concreta citas.
d) Recepciona, clasifica, registra y archiva la documentacion por orden, importancia y
naturaleza institucional.
Interviene con criterio propio en la redaccion 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 del programa, mediante los reportes respectivos de los responsables de las areas de
servicios del CEDIF, WAWA-WASI y el CEM.
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, recepcion y envié de documentacion via de fax y
correo electrénico.
i) Requiere los materiales y utiles de Oficina a la dependencia respectiva.
k) Coordina los requerimientos de necesidades, y efectia la distribucion racional de
materiales de oficina con sus diferentes Areas.
I)  Ofras funciones que asigne el Jefe del Programa.

> VY IY VYY)
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- * Requisitos Minimos:
- Titulo de Secretaria Ejecutiva.
A= - Experiencia laboral, dos (2) afios.
- - Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.
- No estar impedido de contratar con el estado.
.
- AREA DE SERVICIO DEL CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA - CEDIF
- JEFE DE PROGRAMA |, Cargo 274
. Denominacién del cargo: Jefe de Programa de Servicio del Centro de Desarrollo Integral de la

Familia - CEDIF.
Clasificacion: SP-EJ.
Caodigo: 25-05-PS-EJ.

El Jefe del area de Servicio del Centro de Desarrollo Integral de la Familia—CEDIF, es el
responsable del control y supervisiéon de los servicios de atencion dirigido a las nifias, nifios,
adolescentes, adultos y adultos mayores en situacion de vulnerabilidad y/o riesgo social, para
la prevencién y promocién familiar orientado al desarrollo de capacidades y competencias en el
ambito de la Provincia de Padre Abad, tiene nivel de Jefe de Programa |, depende del Jefe del
Programa de Proteccidn Social, realizar las siguientes funciones:

Efectua la planificacion, monitorea, supervisa el funcionamiento de las actividades técnico-
administrativas del servicio del CEDIF, coordinadamente con Jefe del Programa de
Proteccién 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 Desarrollo Integral de la Familia-CEDIF.

Eleva propuestas para el mejor funcionamiento interno del CEDIF.

Velar y Efectua la aplicaciéon y seguimiento del cumplimiento de las directivas emitidas,
documentos de gestion, manuales, instructivos y lineamientos en los servicios que brinda
el CEDIF.

Propone la capacitacion 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 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 proteccion 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
poblacion en situacion 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.

Efectua el servicio de atencion integral en nutricién, educacion, salud y recreacion.
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 la Familia;
de Educacién para la Salud; de Promocidn de la Alfabetizacién y de Consejeria Familiar.
Promueve y propone la realizacion de talleres permanentes, sobre promocién de
relaciones familiares saludables y de escuela de padres, con informacion y orientacion 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.

) V) )

) ) )

R )
p) Efectia el seguimiento, control del servicio que presta el personal del CEDIF.

- q) Controla, monitorea y supervisa los servicios articulados en zonas distantes que brindan
- los Centros de Recreacién Familiar (CRF) y Centros Comunales Familiares (CCF),
-
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-~ creados como extension de los CEDIF, y constituyen parte adicional o valor agregado
=~ orientado a reforzar el cumplimiento de los objetivos preventivos promocionales

r) Optimiza el servicio a los usuarios a través de la orientacién establecida en las
- herramientas y técnicas, enmarcada en los principios de calidad, calidez y eficiencia
= s) Propone la difusion 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.
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 area.

: - 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.

SPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV, Cargo 275.
Denominacion del cargo: Especialista Administrativo.
Clasificacion: SP-ES.

Codigo: 25-05-PS-ES.

“Es el personal de apoyo responsable de la planificacién, direccién, coordinacién y supervisién

le las actividades administrativas y contables del servicio del CEDIF, esta a cargo de un
specialista Administrativo de nivel IV, a quien le competen las atribuciones y funciones
ientes:

Efectua la programacion, ejecucion y evaluacion 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 area.

Efectla los informes de ejecucion de las actividades trimestralmente.

Elabora y eleva los informes técnicos sobre la gestion administrativa, asi como preparar la
documentacion para el despacho de! jefe inmediato.

Realiza labores de asesoramiento, absolviendo consultas de caracter integral.

Realiza el servicio de asistencia Administrativa del CEDIF.

Participa de capacitaciones propias del area y en programacion de actividades que realizar
la entidad

Prepara la documentacion sustentatoria de las rendiciones de cuentas, de acuerdo a las
normas establecidas para dichos casos.

Presenta el cuadro anual de necesidades del CEDIF

Controla 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 la formulacién de Politicas propias
del area.

Responsable del manejo econémico del area.

Otras funciones que le asigne el Jefe del area del Programa.

PX VYV IYIYINIYIYINIYYINIYYIYYYYIYYYYIY )

Requisitos minimos:

- Titulo Profesional en Contabilidad, Administracién, economia e Ingenieria relacionadas
al cargo.

- Experiencia laboral, minimo de tres (3) afios en la Administracion Publica.

- Manejo de Programas Informaticos.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.

- No estar impedido de contratar con el estado.

PSICOLOGO lil, Cargo 276.

- Denominacién del cargo: Psicélogo.
P Clasificacién: SP-ES.
~ Codigo: 25-05-PS-ES.
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Es el personal de apoyo responsable de la atencion, estudio, evaluacion, diagnostico y
atencién especializada de los nifios y adolescentes del CEDIF, esta a cargo de un Psicélogo
de nivel lll, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

Realiza el estudio, evaluacién, diagnostico y atencién especializada a los nifios y
adolescentes del CEDIF.

Participa en las evaluaciones, para el diagnéstico y atencion especializada de nuevos
beneficiarios y en los equipos técnicos de trabajo

Formula, ejecuta y evalia el programa de trabajo psicolégico del centro.

Brinda atencion especializada 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 psicolégicos y documentos técnicos que les soliciten.

Efectua el seguimiento de los casos evaluados y/o atendidos de la poblacién beneficiaria.
Desarrolla acciones que fomenten hébitos de conductas positivas a los usuarios de los
diferentes servicios del CEDIF.

Las demas funciones que le asigne el jefe del area del programa.

Requisitos minimos:

- Titulo Profesional en Psicologia, colegiado y habilitado.

- Experiencia laboral, minimo de un (1) afio en trabajos similares.
- Capacitacion en la especialidad en el area.

- Manejo de Programas Informaticos.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.

- No estar impedido de contratar con el estado.

Codigo: 25-05-PS-AP.

Es el personal de apoyo en la promocion y extensién social del servicio CEDIF, esta a cargo de
un Promotor social de nivel |, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

Formula y propone talleres de capacitacion de acuerdo a la demanda de los beneficiarios.
Elabora médulos de capacitacion.

Propicia campafas de metodologias de capacitacién de los talleres.

Desarrolla acciones que fomenten habitos para la educacion para el trabajo.

Participa en la organizacién de camparias mutua.

Promueve el didlogo entre los miembros de una organizacién con otros organismos
representativos.

Interviene en el estudio, elaboracién e implementacion de proyectos de desarrollo social.
Orienta a los integrantes de organizaciones en la solucién de sus problemas sociales y
laborales.

Participa en la realizacion de empadronamientos censos y muestreo diversos.

Apoyo en las actividades y diligencias que realizar el area del CEDIF, para proteccion y
proyeccién social del nifio, adolescente, adulto y adulto mayores en situacion de situacion
de vulnerabilidad y/o riesgo social

Las demas funciones que le asigne el jefe del area del programa.

Requisitos minimos:

- Estudios superiores no universitarios relacionados a la especialidad.
- Experiencia laboral, minimo de un (1) afio en trabajos similares.

- Capacitacion en la especialidad.

- Conocimientos basicos de computacion.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.

- No estar impedido de contratar con el estado.

160



TECNICO ADMINISTRATIVO I, Cargo 278.
Denominacién del cargo: Técnico Administrativo.

Clasificaciéon: SP-AP.

Codigo: 25-05-PS-AP.

Es el personal encargado de apoyo administrativo en el servicio del CEDIF, esta a cargo de un
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Técnico Administrativo de nivel Ill, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

Apoya en la ejecucion, control de las actividades técnico Administrativas del centro
comunal.

Apoya en el control, utilizacion,
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 elaboracién del cuadro de necesidades del centro comunal.

Recibe y verifica si los alimentos o bienes que ingresan al almacén, reunen las
condiciones y especificaciones sefaladas en las o6rdenes 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 documentacion respectiva.

Programa y efectua la limpieza y fumigacioén del aimacén.

Mantiene en buenas condiciones de almacenamiento el local.

Apoya en la distribucién de los alimentos

Otras funciones que le asigne el jefe de area del programa.

mantenimiento y conservaciéon de los bienes e

Requisitos minimos:

- Estudios superiores no universitarios relacionados a |la especialidad.
- Experiencia laboral, minimo de un (1) afio en trabajos similares.

- Capacitacion en la especialidad.

- Conocimientos basicos de computacioén.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.

- No estar impedido de contratar con el estado.

TRABAJADOR EN SERVICIOS Il, Cargo 279.
Denominacion del cargo: Trabajador en servicios.
Clasificacion: SP-AP.

Codigo: 25-05-PS-AP,

Es el personal encargado del apoyo en el servicio de Cocina del CEDIF, del Centro comunal,
estd a cargo de un Trabajador en Servicios de nivel I, y le competen las funciones y
atribuciones siguientes:

Ejecuta los menus, dietas, formulas lacteos y otros, de acuerdo a las prescripciones del
nutricionista de la municipalidad.
Selecciona y verifica el estado de conservacion de los viveres para su preparacion.

Distribuye los alimentos en base a la raciéon correspondiente al usuario garantizando su
higiene y presentacion.

Efectia el mantenimiento y la limpieza de los ambientes, equipos de cocina y materiales
utilizados en el servicio de su unidad operativa.

Efectua el requerimiento oportuno de los insumos y materiales de cocina, que se requiere
para la preparacion de los alimentos y el respectivo mantenimiento del equipo de cocina y
del ambiente.

Informa oportunamente de los desperfectos que pueda tener la cocina, para evitar desfases
en la atencion.

Solicita los materiales y herramientas para el desempefio de sus funciones

Controla y custodia las herramientas de trabajo que se le asignen a su cargo, bajo
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responsabilidad.
iy  Ofras funciones que le asigne el Jefe de area del programa.

e Requisitos Minimos:
- Instruccién de Secundaria Completa.
- Capacitacion en la elaboracion de comidas.
- No tener impedimento para contratar con el estado.
- No estar impedido de ejercer la funcién publica.

TRABAJADOR EN SERVICIOS II, Cargo 280
Renominacion del cargo: Trabajador en Servicios.
Nasificacion: SP-AP.

Zhdi

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 institucién.

Opera los equipos de seguridad.

Efectua la limpieza de los diferentes ambientes del local comunal, manteniéndolo en
optimas condiciones

Efectua los diversos requerimientos de materiales de limpieza.

Efectua 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.

- Capacitacion en la elaboracion de comidas.

- No tener impedimento para contratar con el estado.
- No estar impedido de ejercer la funcion publica

AREA DE SERVICIO DE WAWA WASI MUNICIPAL

JEFE DE PROGRAMA |, Cargo 281
Denominacién del cargo: Jefe de Programa
Clasificacion: SP-EJ.

Codigo: 25-05-PS-EJ.

El Jefe del area del Servicio de Wawa Wasi Municipal, es el responsable de que se logre una
atencion adecuada, orientada a generar condiciones favorables en el desarrollo integral a la
infancia temprana en las nifias y nifios entre 6 a 47 meses de edad, pobres o en extrema
pobreza, que se encuentran en situacion de riesgo y vulnerabilidad. También se benefician sus
madres recibiendo consejerias de practicas de crianza positiva gratuita, permitiéndoles liberar
el tiempo de cuidado de las nifias y nifios, y poder disponer para labores productivas,
capacitacién u otros para mejorar la calidad de vida, esta dirigido por un jefe de programa, con

ivel |, quien depende del Jefe del Programa de Proteccién Social, y tiene las atribuciones y
funciones siguientes:

a) Efectda la Planificacion y monitorea las actividades técnico - administrativas del Servicio
de WAWA WASI Municipal, coordinadamente con el Jefe del Programa de Proteccion
Social.

b) Elabora la propuesta del plan operativo concerniente a su area.

c) Es el responsable directo del funcionamiento y de las actividades tecnico -administrativas
del Servicio de WAWA WASI Municipal.

g) Propone directivas para mejorar el funcionamiento interno de los WAWA WASI, dentro del
marco legal establecido y las facultades concedidas
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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 capacitacién 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 WAWA WASI
Municipal.

Formula, ejecuta e informa las actividades y/o servicios del plan operativo que competen al
servicio de WAWA WASI Municipal.

Promueve y desarrolla, con los padres de familia y la comunidad, una cultura de crianza
orientada a desarrollar y optimizar las capacidades de las nifias y los nifios.

Velar por una atencion integral a la infancia temprana, respondiendo a la necesidad de
cuidado diurno para nifios y nifas.

Promueve la participacion organizada y voluntaria de la comunidad, para la
implementacion y funcionamiento de los WAWA WASI, en la prestacion de servicios
Integrales a favor de la infancia temprana.

Vela por los servicios diario y diurno de alimentacion, 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 acomparnamiento técnico en la prestacion de los
servicios WAWA WASI, a las madres cuidadoras, familias usuarias, grupos promotores y
comité de gestién, para una continua mejora de la calidad de los servicios.

Asesora, monitorea, supervisa y evalla las acciones del Comité de Gestion para
garantizar la calidad del servicio WAWA WASI.

Dispone eficiente y eficazmente de los recursos presupuestales en coordinacion con el
Jefe del Programa de Proteccion 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 atencion integral y la asistencia técnica del servicio de WAWA WASI;
Realiza el reconocimiento de los Comités de Gestion aplicando los procedimientos
establecidos en el Decreto de Urgencia N° 002-2008.

Supervisa el registro de los nifios y sus familiares en el sistema informatico WAWA NET.
Reportar informes y estadisticas de los servicios prestados a la poblacién por el WAWA
WASI Municipal, al Jefe del Programa de Proteccion social de la Municipalidad.

Administra y rinde los fondos asignados, en forma oportuna y documentadamente al jefe
del programa de Proteccion Social.

Efectua el seguimiento, control y evaluacién del servicio que presta el personal del WAWA
WASI Municipal.

Propone la suscripcion de convenios y acuerdos orientados a mejorar la implementacion
del programa y velar por su cumplimiento.

Propone la difusion de los servicios que presta el Programa del WAWA WASI a la
comunidad.

Desarrolla acciones de prevencion orientadas a evitar desfases en la prestacién del
servicio.

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 area.

- 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.

ASISTENTE SOCIAL Il, Cargo 282
Denominacion del cargo: Asistente Social
Clasificacion: SP-ES.

Cadigo: 25-05-PS-ES.

Es la persona responsable de prestar apoyo profesional en psicologia, sociologia, asistencia
social y otras funciones afines segun las instrucciones del jefe del area, promueve la promocion
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-
- y extension social del servicio del WAWA WASI, est4 a cargo de un Asistente de Servicios con
= nivel I, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:
o a) Efectua labores de proyeccion y extension social.
-~ b) Interviene en las coordinaciones y ejecuciones del servicio del WAWA WASI.
c) Contribuye en la elaboracién de informes técnicos relacionados al area del servicio del
- WAWA WASI.
d) Puede realizar labores de adiestramiento y capacitacién.
~ Supervisa las labores del personal técnico y auxiliar que apoya en el servicio del WAWA
- WASI.
N Apoya en el monitoreo para los beneficiarios del Wawa Wasi.
- Elaboracion de médulos de capacitacién.
_ 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 campafias mutua.
- Promueve la participacién 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.
P~ Apoya en el monitoreo y evaluacion la calidad, en la 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
Y prestacion del servicio.
Apoya en la inspeccion del local del Wawa Wasi, para determinar si retine las condiciones
-1 requeridas.
- Apoya en el dialogo entre los miembros de una organizacién con otros organismos
representativos.
- Interviene en el estudio, elaboracién e implementacion de proyectos de desarrollo social.
2 Orienta a los integrantes de los comités en la solucidn de sus problemas sociales y
laborales.
N Participa en la realizacién de empadronamientos censos y muestreo diversos.

Apoyo en las actividades y diligencias que realizar el area del Wawa Wasi, para la
atencion de las nifias y nifios beneficiarios.

Apoya en la seleccion de la madre cuidadora.

Las demas funciones que le asigne el jefe del area.

)

Requisitos minimos:

- Estudios superiores no universitarios relacionados a la especialidad.
. - Experiencia laboral, minimo de un (1) afio en trabajos similares.

- Capacitacién en la especialidad.

- Conocimientos basicos de computacion.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.

- No estar impedido de contratar con el estado.

SECRETARIA lll, Cargo 283.
Denominacién del cargo: Secretaria.
Clasificacién: SP-AP.

Codigo: 25-05-PS-AP.

)

Es el personal encargado del apoyo administrativo del servicio del WAWA WASI, esta a cargo
de una Secretaria de nivel Ill, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

a) Organiza, coordina y programa las reuniones y certdmenes del jefe del area a nivel

Institucional o Inter-Institucional.

b) Prepara la agenda con la documentacion pendiente de firma y despacho respectivo.

c) Coordina reuniones y concreta citas.

d) Recepciona, clasifica, registra y archiva la documentaciéon 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 documentacién del area.

g) Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan, informando al
Jefe, mediante los reportes respectivos. '
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- h) Presta apoyo administrativo especializado, incluyendo el manejo de software
- especializado (procesador de texto y hojas de calculo)

iy  Orienta al usuario sobre gestiones, tramite y estado de expediente
-~ j) Atiende y realiza llamadas telefonicas, recepcion y envié de documentacion via fax y
. correo electrénico

k) Requiere los materiales y dtiles de Oficina a la dependencia respectiva
o~ I) Otras funciones que asigne el Jefe del area
. - - 3 -

¢ Requisitos Minimos:
- - Titulo de Secretariado Ejecutivo.
S - Experiencia laboral de un (1) afio.

- Capacitacion en la especialidad.

- - Conocimientos basicos de computacién.
_ - No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica.
i,
. REA DE SERVICIO DEL CENTRO DE EMERGENCIA MUJER - CEM
- JEFE DE PROGRAMA |, Cargo 284.
e Denominacién del cargo: Jefe de Programa.

Clasificacion: SP-EJ.
-~ Cédigo: 25-05-PS-EJ.
A=,

ag_‘%ﬁl jefe del area de servicios de Centro de Emergencia Mujer-CEM.- Es el responsable de
- < fjue se logre una adecuada atencién en los servicios publicos especializados, interdisciplinarios
MUNICIPAL = } gratuitos, atencién orientada a contribuir en la proteccion, recuperacién y acceso a la justicia
He las personas involucradas en hechos de violencia familiar y/o sexual en la Provincia de
/Padre Abad, esta dirigido por un Jefe de Programa de nivel |, quien depende del Jefe del

Programa de Proteccién Social, y tiene las siguientes funciones:

Efectua la Planificacién, monitorear las actividades técnico —administrativas del Servicio
del CEM, coordinadamente con el Jefe del Programa de Proteccion Social.

Elabora la propuesta del plan operativo concerniente a su area.

Responsable directo del funcionamiento y de las actividades técnico —administrativas del
Servicio de CEM.

Propone directivas para mejorar el funcionamiento interno del CEM, dentro del marco legal
establecido y las facultades concedidas.

Efectia el seguimiento, supervisar y aplicar las directivas, documentos de gestion,
manuales, instructivos y lineamientos en los servicios que brinda el CEM.

Gestiona la capacitacién 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.

Formula, ejecuta e informa las actividades y/o servicios del plan operativo que competen al
servicio del CEM.

Reporta informes y estadisticas de los servicios prestados a la poblacion por el CEM al
Jefe del Programa de Proteccion Social.

Velar por la integridad fisica, moral y emocional de las personas afectadas o involucradas
en hechos de violencia familiar o sexual.

Administra y rinde los fondos asignados, en forma oportuna y documentadamente
Promueve actividades y servicios para el desarrollo personal y social de la poblacién en
situacién de riesgo para la vida y la salud, con la finalidad de fortalecer capacidades y
competencias hacia el desarrollo integral, equidad de género e igualdad al acceso de
oportunidades.

Presta atencién especializada a las personas que requieran proteccion, recuperacion, y
acceso a la justicia, afectadas por hechos de violencia familiar y/o sexual en la jurisdiccion.

.
m) Propone a la Jefatura del Programa de Proteccion Social, efectuar labores articuladamente
A~ con instituciones afines para la atencién especializada de las personas que requieran
o proteccién, recuperacién, y acceso a la justicia que han sido afectadas por hechos de
violencia familiar y/o sexual en la jurisdiccion.
- n) Supervisa y monitorea al personal (interdisciplinaria) del CEM, responsables de brindar
pri atencién de los servicios, a las personas involucradas en hechos de violencia sexual,
maltrato infantil y violencia familiar, y el cumplimiento en los casos de alto riesgo
e
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especificados en los planes de atencion, aplicando la metodologia establecida cuidando la
- integridad fisica y emocional del usuario.

0) Efectua las acciones necesarias de acceso a la justicia en los delitos identificados por el
- personal del Programa del CEM.
— p) Disefa, aplica y evalta las estrategias de prevencion, atencion y apoyo integral para las
: personas afectadas o involucradas en hechos de violencia familiar y/o sexual
- q) Efectua el seguimiento, control y evaluacion del servicio que presta el personal del CEM.
— r)  Realiza acciones de prevencion a fin de evitar violencia en la poblacién de su jurisdiccién,

sin considerar la condicién social, fisica, edad o sexo

- s) Propone la difusion de los servicios que presta el CEM.
t)  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 area.

- 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.

~ PSICOLOGO lll, Cargo 285-286
=" Denominacion del cargo: Psicélogo
RENCER 5 \iClasificacion: SP-ES.

S MUNICiPAL = [C0digo: 25-05-PS-ES.

YR

L]

5 2 fi

% vepe @quyEs el personal de apoyo responsable en brindar atencién psicolégica a través del servicio del
# CEM, previa evaluacion, diagnostico y atencién especializada a las personas (nifios, nifias,
adolescentes y mujeres) en caso de violencia familiar y sexual, asi como para la prevencion y
promocion contra la violencia sexual, estd a cargo de un Psicologo de nivel lll, a quien le
competen las atribuciones y funciones siguientes:

E )

e \a) Realiza el estudio, evaluacién, diagnéstico y atencién especializada a los nifios y
adolescentes y mujeres victimas de violencia familiar y sexual que requieren del servicio.

- ) Realiza el estudio, evaluacion, diagnéstico y atencion especializada para la prevencion y

. promocién contra la violencia sexual hacia los nifios y adolescentes y mujeres que
requieran de servicio.

-

c) Brinda auxilio psicolodgico.

Entrevista y evalia a las personas usuarias.

Realiza el acompafiamiento psicolégico para el proceso legal que enfrenta la usuaria.
Atiende a la paciente que quiere denunciar y le brinda el acompafamiento psicolégico.
Formula, ejecuta y evalla el programa de trabajo psicolégico del CEM.

Brinda atencion especializada y consejo psicoldgico en forma individual y grupal a los
nifos, adolescentes y comunidad.

Investiga y desarrolla meétodos, técnicas y procedimientos para mejorar su aplicacién en
los programas de Psicopatologia, psicometria, psicotécnica, psicoterapia y similares.
Elabora los informes psicolégicos y documentos técnicos que les soliciten.

Efectua el seguimiento de los casos evaluados y/o atendidos de la poblacién beneficiaria
para la atencién psicoldgica se han establecido guias que deben ser aplicadas por el
psicologo

Brinda charlas, asesoramiento y capacitacion a la colectividad.

Las demas funciones que le asigne el jefe del area del programa.

Y)Y XYY I

Requisitos minimos:

- Titulo Profesional en Psicologia.

- Experiencia laboral, minimo de un (1) afio en trabajos similares.
- Capacitacién en la especialidad.

- Manejo de Programas Informaticos.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.

- No estar impedido de contratar con el estado.

)
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- ABOGADO IV, Cargo 287.

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

-~ Cddigo: 25-05-PS-ES.

-

Es el personal responsable de asesorar, en la parte legal del servicio del CEM, a los nifios nifias,
- adolescentes y mujeres esta a cargo del Abogado de nivel IV, a quien le competen las
atribuciones y funciones siguientes:

a) Asesora en los casos de violencia familiar o sexual a las victimas
b) Brinda asesoria legal y actta con la celeridad cuando el caso lo requiere, respecto en la
atencion a las victimas de violencia familiar o sexual
¢) Verifica el acceso a la justicia en los delitos comunicados.
d) Valora el riesgo al prestar el servicio de asesoria legal segun el caso.
e) Participa en la elaboracion de normatividad de caracter técnico legal.
f) Interviene en comisiones o grupos técnicos de coordinacién para la promulgacion de
dispositivos legales vinculados con la entidad.
/ g) Absuelve consultas legales en aspectos propios del servicio del CEM.
h) Evalia 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 atencion oportuna a través del plan de atencién, asi como atencién integral de
ser el caso.
Presta apoyo legal a otras areas de la institucion 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.

- Capacitacion Especializada en el 4rea.

- Experiencia en actividades técnico legales.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.

ASISTENTE SOCIAL IV, Cargo 288.
Denominacién del cargo: Asistenta Social
Clasificacion: SP-ES.

Codigo: 25-05-PS-ES.

Es el personal encargado de recepcionar y orientar guiar a la persona que requiere el Servicio
del CEM, asi como velar por el bienestar de las personas que requieren del servicio, que hayan
sido victimas de maltrato familiar y acoso sexual, esta a cargo de un Asistente Social de nivel
IV, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

a) Organiza y ejecuta actividades que promuevan el desarrollo y bienestar de las personas
que son victimas de maltrato familiar y sexual

b) 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.

c) 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, registrar 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 otra
instancia

Proyecta, organiza y coordina capacitacion para el personal que presta servicios en el
CEM.

Elabora informes técnicos de su competencia.

Efectua actividades de promocion y extension social.

Coordina reuniones periddicas con todos los profesionales del CEM, para evaluar los
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casos y verificar los logros, de la persona usuaria.
= k) Orienta y asiste al personal municipal en asuntos de su competencia.
I)  Otras funciones que le asigne el Jefe del Area.

s * Requisitos Minimos:
- Titulo Profesional de Asistente Social.
- - Experiencia en el area, dos (2) afos.
— - 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.
- TECNICO EN ASISTENCIA SOCIAL |, Cargo 289.
- Denominacion del cargo: Técnico en Asistencia Social
Clasificacion:SP-AP.
- Cédigo: 256-05-PS-AP.
Y .
\Es el personal encargado de apoyar en la recepcion registro y trabajos de extension social del
. area, del servicio del CEM, asi como orientar guiar a la persona que requiere el Servicio del
. £M, velar por el bienestar de las personas que requieren del servicio, que hayan sido victimas
¢ maltrato familiar y acoso sexual, esta a cargo de un técnico en Asistencia Social de nivel l,a
-~ fuien le competen las atribuciones y funciones siguientes
- Apoya en la organizacion y ejecucion actividades que promuevan el desarrollo y bienestar
Y de las personas que son victimas de maltrato familiar y sexual
Apoya en la recopilacion, clasificacién y 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.
Apoya en los tramites de documentos y gestiones de coordinacion con otras Instituciones
- para la atencién oportuna de las victimas.
= 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 capacitacién para el personal que presta servicios en el CEM.
= Elabora informes técnicos de su competencia.
Apoya en la realizacion de actividades de promocion y extension social.
-~ Coordina reuniones periédicas con todos los profesionales del CEM, para evaluar los
- casos y verificar los logros, de la persona usuaria.
Atiende al personal de la institucién que solicita informacién técnica.
) Otras funciones que le asigne el Jefe del Area.
- Requisitos Minimos:
- - Titulo Profesional de Asistente Social.
- Experiencia en el area, dos (2) afios.
- - 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.
Y
>~ 2. PROGRAMA DE SERVICIOS ALIMENTARIOS
- El Programa de Servicios Alimentarios.- Son programas dirigidos a prestar atencion
\ alimentaria a grupos sociales mas vulnerables para prevenir la mal nutricién en nifios, nifias
- | hasta los doce afios, madres gestantes y las que dan de lactar y familias en general en
- condiciones de pobreza y pobreza extrema identificados previa evaluacién correspondiente, asi
también ha personas que requieren de ayuda para superar la inseguridad alimentaria que se
- encuentran en situacion critica que justifigue su atencién; El Programa de Servicios
= Alimentarios de la Municipalidad Provincial de Padre Abad en el ambito de su jurisdiccion,

presta la atencién a través de las Areas del Programa Integral de Nutricion-PIN, del Programa
- del Vaso de Leche y del Programa de Asistencia Alimentaria Municipal-PAAM; el Programa de
Servicios Alimentario estd a cargo de un Jefe de Programa, funcionario competente para el
desempefio de las funciones, quien reporta directamente a la Alcaldia.

'
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- SatE CARGO ESTRUCTURAL CODIGO %'L?:Sagrll TOTAL
- 290 Jefe de Programa Il 25-05-SA-DS SP-DS 1
- 291 Secretaria lll 25-05-SA-AP SP-AP 1
- Area de Programa integral de Nutricién

292 Jefe de Programa | 25-05-SA-EJ SP-EJ 1
- 293 Especialista Administrativo Il1 25-05-SA-AP SP-AP 1
- 294 Secretaria Il 25-05-SA-AP SP-AP 1

Area de Programa del Vaso de Leche

-~ 295 Jefe de Programa | 25-05-SA-EJ SP-EJ 1
— 296 Técnico Administrativo |l 25-05-SA-AP SP-AP 1

297 Técnico Administrativo | 25-05-SA-AP SP-AP 1
- 298 | Promotor Social | 25-05-SA-AP | SP-AP 1
- Area del Programa de Asistencia

Alimentaria Municipal

- 299 Jefe de Programa | 25-05-SA-EJ SP-EJ 1
ey 300 Nutricionista IV 25-05-SA-ES SP-ES 1

301 Técnico Administrativo | 25-05-SA-AP | SP-AP 1
A TOTAL UNIDAD ORGANICA 12

JEFE DE PROGRAMA II, Cargo 290.
ZA

-, enominacion del cargo: Jefe de Programa de Servicio Alimentarios
ol lasificacion: SP-DS.
{ 6digo: 25-05-SA-DS

El Programa del Servicio Alimentario esta dirigido por un Jefe de Programa de Servicio
Alimentario, de nivel de Il 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 areas 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
guias, instrumentos de gestién, manuales, directivas y los lineamientos vigentes,
relacionados a las funciones que realizan las areas que conforman el Programa de

P XX XX )

N Servicios Alimentarios.
Formula, supervisa la ejecucion e informa referente al Plan Operativo Institucional-POI 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 Racionalizacién de la
Municipalidad, y de ser el caso atender a las instancias del MINDES que lo requieran.
- Administra y rinde los fondos asignados en forma oportuna y documentadamente.
Efectua trabajos articuladamente con otras instituciones con el fin de mejorar la atencién
- en los programas.
= Vela por la provision 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 se
= encuentres aptos para el consumo humano y estén de acuerdo a las caracteristicas
establecidas.
- l)  Efectia el seguimiento, control, supervision y evaluacién del personal asignado al
programa.
- m) Efectia la difusion a la poblacién de los beneficios que prestan los programas del PIN,
- Vaso de Leche y PAAM.
_—
169
-
-
A
-
F

b



n)
0)

P)

)

Q)

y )

> Y XX I

PEEEERE

)X X IV Iy

B U )

> ) D)) I

Planifica, monitorea, supervisa la ejecucion y el funcionamiento de actividades técnico -
administrativas que presta el programa a través de sus Areas.

Velar por el adecuado funcionamiento y atencion en las areas 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 capacitacion del personal en las distintas metodologias establecidas en las
guias, instrumentos de gestion, manuales, directivas y los lineamientos vigentes,
relacionados a las funciones que realizan las areas que conforman el Programa de
Servicios Alimentarios.

Formula, supervisa la ejecucion e informar referente al Plan Operativo Institucional-POl del
Programa.

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 Racionalizacién de la
Municipalidad, y de ser el caso atender a las instancias del MINDES que o requieran.
Administra y rende los fondos asignados en forma oportuna y documentadamente.
Efectua trabajos articuladamente con otras instituciones con el fin de mejorar la atencién
en los programas.

Velar por la provision 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 se
encuentres aptos para el consumo humano y estén de acuerdo a las caracteristicas
establecidas.

Efectia el seguimiento, control, supervision y evaluacion del personal asignado al
programa.

Efectua la difusion a la poblacidén 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 area de dos (2) afos.

- Experiencia en la direccién de programas sociales.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién pablica.

- No estar impedido de contratar con el estado.

SECRETARIA Ill, Cargo 291
Denominacion del cargo: Secretaria.
Clasificacién: SP-AP.

Codigo: 25-05-SA-AP.

Es el personal encargado del apoyo administrativo al Programa de Servicios Alimentarios, esta
a cargo de una Secretaria de nivel Ill, a quien le competen las atribuciones y funciones
siguientes:

Organiza, coordina y programa las reuniones y certdmenes 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 redaccion 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 calculo)

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

170



i,
o
- i) Atiende y realizar llamadas telefonicas, recepcion y envié de documentacién via de fax y
- correo electronico.

j)  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.

I)  Ofras funciones que asigne el Jefe del Programa de los Servicios Alimentarios.
-
— ¢ 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.

o\ AREA DE PROGRAMA INTEGRAL DE NUTRICION
e
=

Es Jefe del programa es el responsable del area del programa social, que esta orientado a
prevenir la malnutricion 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,
ejorando su calidad de vida. Cuenta con dos Sub Programas: Sub Programa Infantil y Sub
ograma Pre Escolar y Escolar. Tiene dos componentes: el alimentario y el educativo, el
ograma esta dirigido por un jefe, quien depende del Jefe del Programa de Servicios
Alimentarios, y tiene la siguientes funciones:

» Y )

) ) ) )

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 Nutricién-PIN y de las

actividades técnicas -administrativas.

Eleva propuestas para el mejor funcionamiento interno del PIN.

Dispone de la informaciédn, oportuna, util y de calidad sobre el PIN.

Brinda retroalimentacion sobre la gestion de las actividades, identificando problemas

soluciones para obtener la toma de decisiones.

Mide los procesos, resultados e impactos del programa.

Efectua la aplicacion y seguimiento del cumplimiento de las directivas emitidas,

documentos de gestion, manuales, instructivos y lineamientos establecidos para el

Programa Integral de Nutricion-PIN.

Propone la capacitacion 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 Nutricién-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 coordinacion con el sector salud y educacién que permita brindar

facilidades necesarias para el cumplimiento de los objetivos y las metas de esta actividad.

l) 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.

m) Vela para prevenir la mala nutricién y para una adecuada Nutricién 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 situacion de vulnerabilidad nutricional, mejorando su
calidad de vida.

n) Previene la desnutricion crénica y la anemia en los nifios y nifias, madres gestantes y las
que dan de lactar.

0) Promueve la lactancia materna exclusiva hasta los 6 meses y la alimentacién
complementaria.

p) 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.

Y ) ) D))

)li’l)i)
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q) Administra y rinde los fondos asignados en forma oportuna y documentadamente

) Promueve la intervencion integral en atencién en salud, alimentacién y nutricién a nifias y
nifios.

s) Velar por el desarrollo integral de los nifios y nifias pobres y extremadamente pobres en la
co-ejecucion de los sectores de Educacion, Salud, Gobierno Regional, Gobiernos locales,
entre otros articuladamente.

t)  Vela para que los nifios y nifias sean incorporados al seguro integral de salud -SIS

u) Fortalece el sistema de monitoreo y evaluacion en base a datos que proporcione el sector
salud y educacion.

v) Efectda el seguimiento, control del personal que presta servicios para el programa Integral

de Nutricion-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.

\ Proponer Ia difusién de la atencién que presta el Programa Integral de Nutricion-PIN

Ofras funciones que son de su competencia asignados por los entes superiores.

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 direccion de programas sociales.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.

- No estar impedido de contratar con el estado.

FCNICO ADMINISTRATIVO I, Cargo 293
Penominacién del cargo: Técnico Administrativo,

Cdédigo: 25-05-SA-AP.

Es el personal responsable del apoyo administrativo al Jefe del Programa Integral de Nutricién,
esta a cargo por un Técnico Administrativo de nivel Il, a quien le competen las atribuciones y
funciones siguientes:

a) Apoya en las actividades técnico-administrativas del PIN, coordinadamente con el Jefe del
Programa Integral de Nutricién.

b) Apoya en la elaboraci6n del Plan Operativo del area. .

¢) Realiza informe referente al cumplimiento de las directivas emitidas, documentos de
gestion, manuales, instructivos y lineamientos establecidos para el Programa Integral de
Nutricion-PIN

d) 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 moédulos de registro, monitoreo y de

reportes),

Capacita al personal en la utilizacién adecuada de las fichas de registro del centro de

atencion, de familias, registro de beneficiarios, logistica y alimentario.

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 gestiéon, manuales, directivas y los lineamientos emitidos por el

MINDES, para el Programa Integral de Nutricién-PIN.

Brinda el apoyo necesario para la provision de alimentos para una adecuada Nutricién de

nifos y ninas malnutridos hasta los doce afos, priorizando a los menores de 3 afos 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.

j)  Fortalece las capacidades y competencias en las familias con nifios menores de tres anos,
incorporando a las madres en una perspectiva de desarrollo social integral.

k) Apoyo en la Promocion de la intervencién integral en atencién en salud, alimentacion y
nutricion a nifias y nifos.
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Apoya en las acciones administrativas para que los nifios y nifias sean incorporados al
seguro integral de salud -SIS.

Apoya en las actividades de control del
Integral de Nutricion-PIN.

Realizar verificacién in situ 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 por el Jefe del Programa

personal que presta servicios para el programa

Requisitos Minimos:

- Titulo no universitario relacionado con el 4rea.

- Capacitacion especializada en el area.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.
- Experiencia en labores de administrativas.

- No estar impedido de contratar con el estado.

CRETARIA lll, Cargo 294.
enominacién del cargo: Secretaria.
Clasificacion:SP-AP.

Cddigo: 25-05-SA-AP.

Es el personal encargado del apoyo administrativo al area del Programa Integral de Nutricién,
esta a cargo de una Secretaria de nivel IIl, a quien le competen las atribuciones y funciones
siguientes:

Organiza, coordinar 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 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
especializado (procesador de texto y hojas de célculo).

Orienta al usuario sobre gestiones, tramite y estado de expediente
Atiende y realizar llamadas telefénicas, recepcion y envié de documentacion via de fax y
correo electronico.

Digita documento para requerimiento de los materiales y utiles de Oficina a la dependencia
respectiva.

Coordina la distribucion racional de materiales de oficina con sus diferentes unidades
organicas.

Otras funciones que asigne el Jefe de Programa integral de Nutricion.

manejo de software

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.

AREA DELPROGRAMA DEL VASO DE LECHE

' D' DD

JEFE DE PROGRAMA |, Cargo 295

Denominacién del cargo: Jefe de Programa del Vaso de Leche
Clasificacion: SP-EJ.

Codigo: 25-05-SA-EJ.

Es el personal responsable del acopio, distribucion, seguimiento y monitoreo de los insumos
del Programa de Vaso de Leche, esta a cargo de un Jefe de Programa del VVaso de Leche de

nivel |, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

> ) ) ) )
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e)

Programa y distribuye las raciones del programa del vaso de leche a los Comités

miembros del programa distrital.
Disefia, elabora y mantiene actualizado el padron 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.

Participa como miembro activo o externo en los comités que se formen para la adquisicion
de los insumos alimenticios del programa a su cargo cuando se lo requieran.

Gestiona en coordinacién con las organizaciones de base, la realizacion de talleres,
cursos ylo seminarios de capacitacion, asesoria y aprendizaje con participacion de
organismos publicos y privados sobre temas relacionados a su competencia.

Evalia, supervisa y controla la distribucion y empleo de los insumos alimenticios de
acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

Elabora en forma mensual, trimestral y semestral los informes técnicos administrativos de
ejecucién del gasto para su remisién oportuna a las entidades que lo norman.

Formula, ejecuta y evalua el Plan Operativo del area, 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 o
persona con experiencia.

- 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, Cargo 296
Denominacion del cargo: Técnico Administrativo.

Clasificacion: SP-AP.
Cadigo: 25-05-SA-AP.

Es
de

el personal responsable del apoyo Técnico - administrativo al Jefe del Programa del Vaso
Leche, estad a cargo de un Técnico Administrativo de nivel Il, a quien le competen las

atribuciones y funciones siguientes:

a)

Recibe y verifica si los alimentos o bienes que ingresan al almaceén que reunen las
condiciones y especificaciones sefialadas en las ordenes de compra y/o guias 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 efectua la limpieza y fumigacion del almaceén.

Mantiene en buenas condiciones de almacenamiento los alimentos.

Apoya en la distribuciéon 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:

- Instrucciéon de Secundaria completa.

- Experiencia en labores de la especialidad.

- Capacitacion técnica en el area.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.
- No estar impedido de contratar con el estado.

TECNICO ADMINISTRATIVO |, Cargo 297.
Denominacion del cargo: Técnico Administrativo.
Clasificacion: SP-AP.

Codigo: 25:05-SA-AP.
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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:

-,

m~ a) Organiza, coordina las diferentes actividades del Jefe del Programa a nivel de Comités de
vaso de leche y otros.
- b) Apoya en el ordenamiento de la documentacion pendiente de firma y despacho respectivo.

c) Coordinar reuniones y concreta citas.
d) Recepciona, clasifica, registra y archiva la documentacién por orden, importancia y
- naturaleza institucional.

e) Orienta al usuario sobre solicitudes de atencion.
Apoya en la elaboracién de documento para requerimiento de los materiales y utiles de
Oficina a la dependencia respectiva.
g) Apoya en la recepcion de alimentos o bienes que ingresan al almaceén, fijandose que
estas reunan las condiciones y especificaciones sefialadas en las érdenes de compra y/o
guias de remision.
Brinda apoyo necesario en la entrega de alimentos en forma racional.
Apoya en la limpieza y fumigacién del almacén.
Otras funciones que le asigne el Jefe del Programa del Vaso de Leche.

Requisitos Minimos:

- Instruccién de Secundaria completa.

o4 - Experiencia en labores de la especialidad.

wy - Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.
Zi - No estar impedido de contratar con el estado.

enominacién del cargo: Promotor Social.
" Clasificacion: SP-AP.
Codigo: 25-05-SA-AP.

Es el personal de apoyo al area del Programa del Vaso de Leche, esta a cargo de un Promotor
Social de nivel 1, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

Promueve la formacién de Organizaciones de interés social.

Participa en la Organizacién y desarrollo de camparias de ayuda mutua.

Participa en la elaboracién e implementacion de proyectos de desarrollo social.

Promueve en estrecha coordinacién a los miembros de una organizacién con otros
organismos representativos.

Brinda adecuada orientacion a los integrantes de las organizaciones en la solucion de
problemas de indole social.

Participa en la realizacion de empadronamientos a los diferentes comités de vaso de leche
de su jurisdiccién - Provincia de Padre Abad.,

Las demas funciones que le asigne el Jefe del Programa del Vaso de Leche.

YA IONDDDNIYDYOY YD)

* 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.

i

AREA DE PROGRAMA DE ASISTENCIA ALIMENTARIA MUNICIPAL
e,
- JEFE DE PROGRAMA |, Cargo 299

Denominacion del cargo: Jefe de Programa de Asistencia Alimentaria.
-, Clasificacién:SP-EJ.
= Cadigo: 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 atribuciones
y funciones siguientes:
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Planea, organiza, dirigir, controla 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 atencién de la poblacion en situacion de extrema pobreza.

Ejecuta el proceso de distribucién de alimentos u otros de los proyectos nutricionales y
alimentarios.

Cumple y hace cumplir las disposiciones técnico administrativas que norman las
actividades.

Evalua las solicitudes de apoyo alimentario que ingresan al area.

Realiza el seguimiento y evaluacién de la ejecucién de los proyectos nutricionales y
alimentarios.

Consolida la informacion de atenciones de los diferentes proyectos nutricionales y
alimentarios.

Promueve y difunde los proyectos, propiciando la participacion de la poblacion objetivo.
Formula, ejecuta y evalua el Plan Operativo del area, trimestralmente.

Coordina con otras entidades publicas o privadas para mejorar el servicio de atencion a
los beneficiarios.

Cumple con la informacion requerida por las diferentes unidades organicas de la
institucion.

Vela por el acervo documentario.

Otras funciones que le asigne el Jefe del Programa.

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional Universitario, Técnico Profesional o persona con amplia experiencia
debidamente comprobada.

- 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.

NUTRICIONISTA IV, Cargo 300.
Denominacion del cargo: Nutricionista
Clasificacién: SP-ES.

Codigo: 25-05-SA-ES.

Es el personal responsable de la Planificacion, direccion, coordinacion de estudios, proyectos y
programas de nutricion, esta a cargo del Nutricionista de nivel IV, a quien le competen las
atribuciones y funciones siguientes:

m)

n
o)
P)
a)

Planifica, dirige y coordina programas de investigacion nutricional.

Supervisa la labor del personal.

Analiza los instrumentos de politica nutricional existentes para adecuar programas
especificos.

Determina las dietas alimenticias y otros relacionados a la alimentacion.

Brinda asesoria requerida en la materia de la especialidad.

Elabora y recomienda la normatividad relacionada con la especialidad.

Brinda asistencia Técnica a las Unidades Organicas de la Institucién en asuntos de su
competencia.

Conforma equipos de trabajo cuando sea requerido en temas relacionados a la nutricién.
Otras funciones que le asigne el Jefe del Programa.

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional de Nutricionista.

- Capacitacion especializada en el area.

- Amplia Experiencia en actividades de nutricion.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.
- No estar impedido de contratar con el estado.

TECNICO ADMINISTRATIVO |, Cargo 301
Denominacion del cargo: Técnico Administrativo.
Clasificacion: SP-AP.
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Es el personal responsable del apoyo técnico administrativo en el cumplimiento de los objetivos
del Programa de Asistencia Alimentaria, esta a cargo de un Técnico Administrativo de nivel |, a
quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

a)
b)

c)

AIDE =

DICA )

L
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Recibe, registra y archiva la documentacién clasificada del PAAM.

Organiza, coordinar las entrevistas del jefe del PAAM; asi como, prepara la agenda con la

documentacién respectiva.

Organiza el control y seguimiento de los expedientes que ingresan al PAAM, preparando

periédicamente los informes de situacion.

Administra documentacion 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 otros que ingresan o

salen del almacén.

Coordina con el Jefe del PAAM, la programacién y distribucion de alimentos.

Archiva las copias de los documentos fuentes de entrada y salida de alimentos u otros del

almacen.

Realiza periédicamente el inventario de alimentos.

Visa las 6rdenes de despachos de alimentos u otros

Almacena los alimentos en forma racional y observando los criterios técnicos de

movimiento y disposicion oportuna.

Apoya al Administrador del PAAM en la verificacién de la documentacién requerida para la
) ceptacién técnica del producto segun las especificaciones técnicas del contrato.
jiControla y verifica los documentos de entrada y salida en la tarjeta de control visible de
almaceén.

Otras funciones que le asigne el Jefe del Programa.

Requisitos Minimos:

- Instruccién de Secundaria completa.

- Experiencia en labores de la especialidad.

- Capacitacion técnica en el area.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.
- No estar impedido de contratar con el estado.

3. PROGRAMA DE ASUNTOS INDIGENAS

Programa de Asuntos Indigenas.- Es responsable de promover, planificar, organizar, dirigir,

ejecutarlas actividades y proyectos del programa, para mejorar la calidad de vida de los
pobladores de las comunidades indigenas de la Provincia, la inclusién social ante la sociedad,
a educacion, salud, deporte, alimentacién, y sean beneficiarios de los diferentes programas
Hociales, actividades y proyectos que ejecuta la municipalidad hacia la comunidad; el Programa
fe Asuntos indigenas esta a cargo de un Jefe de Programa, funcionario competente para el
desempefio de las funciones, quien depende estructuralmente de Alcaldia y
administrativamente de la Gerencia Municipal.

N° CLASIFI-
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION | TOTAL
302 Jefe de Programa Il 25-05-IN-EJ SP-EJ 1
303 Secretaria Il| 25-05-IN-AP SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2
JEFE DE PROGRAMA I, Cargo 302
Denominacion del cargo: Jefe de Programa de Asunto Indigenas
Clasificacion: SP-EJ
Cadigo: 25-05-IN-EJ.
177



) )

) )

») ) XX I

) )

) ) )

LEREEREEEEEE

El Programa del Servicio Alimentario esta dirigido por un Jefe de Programa de Asuntos
Indigenas, de nivel de Il y tiene las siguientes funciones:

a)

b)

Planifica, monitorea, supervisa y ejecuta las actividades que son de competencia del
Programa de Asuntos Indigenas.

Planifica, organiza y ejecuta planes de desarrollo de las comunidades indigenas de la
Provincia de Padre Abad.

Formula y ejecuta estudios y/o proyectos econdémicos, sociales y culturales que permitan
conocer la realidad de las comunidades indigenas, con el objeto de contribuir a la solucion
de su problematica.

Planifica y supervisa actividades de promocion, asistencia y proteccién social a las
Comunidades Nativas de la Provincia.

Realiza las acciones necesarias para fomentar la participacion activa de las comunidades
nativas en eventos educativos, culturales, deportivos y sociales

Elabora un plan de desarrollo de las comunidades nativas a corto y mediano plazo.
Elabora propuestas de estudios de las necesidades basicas de la poblacién indigena, con
apoyo y asesoria de instituciones u organismos de cooperacion técnica del ambito
regional y nacional.

Realiza el diagnostico situacional de las comunidades nativas del distrito.

Promueve la inclusién social de las comunidades nativas, en educacién, salud,
alimentacion, programas sociales y a otras condiciones basicas de vida y la participacién
activa ante la sociedad civil.

Propicia y fomentar el realce de los valores tradicionales, étnicos y de la cultura indigena.
Formula, ejecuta y evalta el plan operativo costeado de la unidad organica.

Apoya integralmente en las actividades que realiza la municipalidad en beneficio de las
comunidades nativas.

Supervisa el cumplimiento de funciones del personal a su cargo.

Otras funciones de su competencia, que le fueran asignadas.

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) afios.

- Experiencia en la direccion de programas sociales.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.

- No estar impedido de contratar con el estado.

SECRETARIA llI, Cargo 303
Denominacién del cargo: Secretaria.
Clasificacion: SP-AP,

Cdédigo: 25-05-IN-AP.

Es el personal encargado del apoyo administrativo al Programa de Comunidades Indigenas,
esta a cargo de una Secretaria de nivel Ill, a quien le competen las atribuciones y funciones

siguientes:

a) Organiza, coordina y programa las reuniones y certamenes del Jefe del Programa de
Comunidades Indigenas.

b) Prepara la agenda con la documentacion pendiente de firma y despacho respectivo.

¢) Coordina reuniones y concreta citas.

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 Jefe del Programa.

f)  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 documentacién via de fax y
correo electrénico.
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j)  Requiere los materiales y dtiles de Oficina a la dependencia respectiva.

k) Coordina la distribucién racional de materiales de oficina con sus diferentes unidades
organicas.

) Otras funciones que asigne el Jefe del Programa de Comunidades indigenas.

* 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.

XYY Y PP ¥

4. BOTICA MUNICIPAL

Botica Municipal.- Es una Empresa Municipal creada por la Municipalidad con la finalidad de
Dgptecer con medicamentos a precios cémodos a la poblacién de menores recursos de la
Jigdiccion. Esta a cargo de un Jefe de Botica, funcionario competente para el desempefio de las

ciones, quien reporta directamente a la Alcaldia.
N | N° CLASIFI-
2\ | oroEn CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION | TOTAL
<\
L5 ]} 304 | Jefe de Botica 25-05-BM-DS [ SP-DS 1
AL R 305308 | Auxiliar en Farmacia Il 25-05-BM-AP |  SP-AP 4
7 | TOTAL UNIDAD ORGANICA 5

. JEFE DE BOTICA, Cargo 304
Denominacion del cargo: Jefe de Botica
Clasificacion: SP-DS.

Cadigo: 25-05-BM-DS.

s el personal responsable del funcionamiento de |a Botica Municipal, esta a cargo de un Jefe
e Botica, 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.

c) 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 Ia
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.

g) Efectua el requerimiento de los medicamentos y materiales diversos que se expenden en
la botica.

h) Mantiene actualizado el stock de inventario y efectlia el aprovisionamiento oportunamente.

i)  Efectua 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.
- Capacitacion especializada en el area.
- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.
- No estar impedido de contratar con el estado.

AUXILIAR EN FARMACIA II, Cargo 305-308
Denominacion del cargo: Jefe de Botica Municipal
Clasificacién: SP-AP.,

Codigo: 25-05-BM-AP.

Es el personal encargado del apoyo auxiliar en el funcionamiento de la Botica Municipal, esta a
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) cargo de un Auxiliar en Farmacia de nivel I, a quien le competen las atribuciones y funciones
oy siguientes:

a) Planifica, ordena, controla y evalia el normal funcionamiento de la Botica Municipal.
Recepciona, clasifica, registra y archiva la documentacién.

Elabora la documentacion respectiva para la adquisicion 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 Administracidn 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.

Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e Internet.
No estar impedido de contratar con el estado.
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