RESOLUCION OE ALCALOMA N 767 -2015-04@0®
Furallpa, m 0 NOV 2&‘5
VISTOS
El Expediente Interno N° Z8455-2015 de fecha 30.10.2015, y demas documentos qus contiene; v,
CONSIDERANED:

Que, de conformidad con los articules 184° y 195° de la Constilucidn Politica del Estds, modificads per el
articuln Unico de 1a Ley de Reforma Conslitucional N® 27680, con el articuio Il del Tiluly Praliminar de 1a Ley N* 27972,
Ley Orgdnica de Municipalidades, los Gobiemos Locakes gozan de autonomia politica, econamics v administrativa en
asuntos de su cempetencia;

Que, con Carta Mlltple N* 001-2015-MPCP-GPPR-SGR de focha 2001 2015 el Sub Gerente de
- . Ramonalizacién, remite a todas as dependencias omanicas de |a Municipalidad Provincial de Corene! Portille, a efectos
-4+ de que dichas unidades prasenlsn las medificacionss asl como INCOrporacion de nuevas funciones que consideren
- Iﬁlﬁenesaria en &l Reglamenlo de Crgamizacion ¥ Funcignes — ROF, y en el Manual de Qrganizacidn y Funciones — MOF,
TR ?E:n el fin de que dicha Sub Gerencia compile, #valls, calfque v dsterming b3 viabildad da las propuestas;

L
- 4{5 Cue, mediante Resolucion de Alcaldia N* 1214-2014-MPCP de facha 14.08.2014, s& aprobd & Nuevo Manual
" de Organizacion y Funciones — MOF de la Municipalidad Provincial de Coronel Portilio - 2014;

Que, a través de Acuendo de Concejo N° 040-2015-MPCP da fecha 21.07.2015, se acuerda dispensar el pase
a Comisiones y en su Artkeulo Segunde, Aprusba la Medificacion y Actualizacién del Reglamento de Organizacion ¥
Funciones — ROF, ¥ el Cuadro para Asignacidn del Personal CAP de la Municipalidad Provincial de Coronel Porfilo ¥
posteror a ello, mediante Crdenanza Municipal N° DM16-2015-MPCP, en su Ariculo Tercerp ordena: Disponer que la
Gerencia Muricipal, Garencia de Planeamiento, Presupuest y Racionalizacian, asi como fa Gerencia de Administraciin
y Finanzas, efeclien la achalizacién yo adecuacion de bos demds msbumentos de gestion que se deriven dal
Reqlamanle de Organizacion y Funcionas {ROF) de ia Municipalidad Provingial de Corenet Porillo;
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Cue, el Manual de Organizacién y Funciones elaborade por la Sub Gerencia de Racionalizacion, buscs
asequrar clandad en la determinacion de responsabilidudes, slardad en ¢ ofergamienty de autoridad, criterios
instifucionales (micos y responsabilidad integral de cada Unidad Orgénica por Ios resultados que debe preporcionar para
¢l eficiente v eficaz funcionamiento de la instibucion, y que la misma descnba las funciones especificas a nivel de cargo o
puesto de Irabajo, desamcllandelas a parfic de la Estuctura Organica v funciones generales establecidas en el
Reglament: de Organizacidn ¥ Funciones, asl como en base a los requerimientos de cargos considerados en &l Cuadro
para Asgnacion de Personal,

Que, el MOF &5 un documentn de gestidn que sirve para determinar las funclones especiales, responsabilidad
¥ reguisios minimos de los cargos de la Esbuctura Orgénica de cada dependencia. Praporcienar informacion a los
funcionanios y servidores plblcos sobre sus funcionss ¥ ubicacion dentre de Ia estruclurs peneral da (a organizacign, ¥
te las interrelaciones formales que se responda, Aywda a nstucionalizar la simplificacidn administrativa proporcionands
infarmaciin sobre funciones que comesponde desempefiar &l persenal al geupar kos cargns que constituyen los puntos
de tramite en el flujo ds precadimiento; ¥ faciltar ef proceso de induccidn de personal nuavo ¥ &l de adestramiento y
origntacion personal de servicio, permitidndoles conocer con clandad sus funcienes ¥ responsabilidades del cargo a qua
han side asignados como aplicar programas de capacitacion;

Que, medianle Resolucion efatural N° 095-05-INAPIDNR qus aprusba la Directiva N° 001-35-INAP/DNR en el
literal 5 3 prescribe que, & MOF se evaluard y revisard por lo menos una vez al afio, También podra ser actualzado en
v SIQI.I]EMES CAENs:

2 1. Por disposicion da la Alta Dreccion (Alcaldia y Gerencia Municipal)

2.2, A solicitud del Gerente o Jefe de Grgano que solicia la actuahizacion.

24 A solicitud de la Oficing de racionalizacién o quien haga sus veces.

2.4, Cuando se apruebe o modifique una disposicidn qus afecte las funciones generdles y atribuciones de 1a unidad
orpanica respactiva ¥ gue haya ampliade la modificacion del ROF

Ce, e el articulp 5°, numeral § 2, literal 5.2.1 de la citada Direcliva N® 001-85-INAP/DNR, prescribe, “Ef MOF
sera aprobado por resclucidn Directaral de ta autpridad def respeciivo drgano de segurndo nivel arganizecional, quien 2 fa
vez Io pornga an vigencia; bafe este eomtexds ¥ come guiers qus e asfe Corparaciin edif s maxima avtoridad Edif e of
Alcalde, corresponds aprobar mediante Resolucion de Alcaldia”,



Que, el articulo &7, numeral § 2, literal 5.2.2 dal mismo suerpo legal indica: *Es requisto para ta sirobacion del
MOF, fa opinidn Favorable de lz Sub Gerencle de Raconalizactin o guien haga sus veces”, ¥ en el caso de aulos, exists
opinibn favorable por pate de fa Sub Gerencia de Racionalizacian, asl como del wiste bueno de la Gerencia de
Planeamiento, Presupuests y Racionalizacion, conforme s8 advierte de |a’hoja de nuta del presente expediente; por la
causal de habarse modificade dispoeiciones (ROF y CAP) que afecta las funcionss generales y atribuciones de
las unidades organicas respectivas. por lo que resulla procedents expedi la resolucion pertinente al caso en concrato,

Qua, asimismo mediante Rescluciones de Alcalda, 8l Akalde aprueba y resuelve los asuntos de caricler
administrative de conformidad con lo previste en el Articulo 39° ds la Ley N® 27972 - Ley Organiza de Municipalidades:
“Las Resaoluciones de Alcatdia aprueban y resusiven los asuntos de caracter admiistratve™

Que, la Alcaldia e el drgane sjecutivo del Gobleme Local, y su titular es ef Repressntante Legal y sy maxima
autondad administrativa, lacultado para dictar Decretos v Resolucionss con sujecion a las leyes y ordenanzas, da
confemidad con lo dispuests por el numeral B} ded Art, 20° de la Ley N® 27472 - Ley Organica de Municipalidades y, la
Resolucion N* 471-2013-JNE d& fecha 22 05 2013

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERS DEJAR SIN EFECTD |z Resolucidn de Alcaldia N* 1214-2014-MPCP de fachs
14 08.2014, que aprobd & "Nuevo Manual de Organizaciin y Funcipnes — MOF de ta Municipalidad Provincial da
Corone Portillo — 20147

ARTICULO SEGUNDCG:APROBAR la ACTUALIZACION del MANUAL DE QRGANIZACION Y FUNCIONES
{M.0F) de La Municipalidad Provincial de Coronsl Pordille, que como anexo forma parte inlegrants de la presente
Resolucian.

ARTICULLD TERCERD. ENCARGAR a la Oficina de Tecnelogla de Infermacion, da publicacion de la presenta
resolucién en el portal nsbtucional de la Muricipalidad Provincial de Coronel Portillo, www.municportile.gob pe

ARTICULD CUARTD. ENCARGAR a la Gerencia de Secralaria General la Distribucion y Notrficacion de Ia
presente resolucion a todas las Gerencias, Sub Gerencias, Jafaturas yiu Oficinas, conforme a Lay,

Registrete, Comuniquese, Camplase y Archivess,

YUNICMLGAL PROVINGIAL ELPORTILLL

Antonio fgtivr r.{J Pandiure
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TITULG
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO |
DE LA FINALIDAD Y BASE LEGAL

ARTICULO 1°.- FINALIDAD

El presents Manual de Organizacidn y Funciones es un decumento Kenico nomalivo da gestidn, gus tene par finalidag determinar las
funciones especificas de los cargos v puestos de trabajo cuye cumphmiento contmbuye 2 lograr kos objstivos funcionales de los drganos
¥ unidades orgdnicas que comforman 3 Mumefpatidad Provingial de Coronel Portillo, asf mismo sefiala las responsabilidades,
obligaciones, competencias, fingas de autoridad ¥ niveles de coordinacion da los servidores ediles

ARTICULO 2°.- BASE LEGAL

+  Conshtucidn Politica del Perd

= Loy N 27972, Ley Crganica de Municipaldades.

= Ley N° 28112, Ley Marco de |a Administracidn Financfera del Sector Pblico.

» Ley N"28411, Ley General del Sistema Macional de Presupuesto.

= Ley N"28425, Ley de Racionalkzaciin de los Gastes Publisos.

= Ley N° 29812, Ley de Presupuesto del Seclor Piblico para el afe fiscal 2012,

o Ley N° 28175, Ley Marca del Emplao PUHico,

= Ley N° 26079, Lay da Procedimisnto de Ejecuciin Coactva y su Reglamentg N 03-2001-EF,

« Loy N 27268, Ley de |a Pequefia v Migro Empresa ¥ su Reglamento.

« Ley N° 27785, Ley del Sistema Nacional de Cantiol y de la Contraloria General de [a Republica.

»  Ley N° 28716, Ley de Contral Interng de las Enfidades del Estado

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

» Lay N° 29664, Ley que crea ol Sisterna Macional de Gashidn dal Riesga de Desastres (SINAGER).

» Decrato Leqisfativa M° 278, Ley de Bases de |a Carrera Administraliva y de Remuneracién en el Sector Publics.

v Decrete Suprema N° (05-90-PCHM, Reglaments de la Ley de Bases ds la Carrera Administrativa y de Remuneracidn en el Seclor
Piiblico.

» Deacreto Legislative 1" 728, Ley de Productvdad v Competitividad Laboral y su Reglamento D.8. N° 003-87-TH y Mormas
Compfementarias.

» Decrete Suprem N° 002-83-PCM, concordante con 18 resofucidn Jefatura N° 095-INAPYDMR, que aprueba la Direcliva N® 004-95-
INAF/DNR, sobre Motmas para la formulaciin del Manual de Onganizasion y Funciones

o  (hdenanza Municipal N° 018-2015-MPCP, Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funcionzs de a Munigipalidad Provincial de
Coronet Portifle 2015

» Acusrdo de Conceje Municipal N° 040-2015-MPCP.

CAPITULO II
DEL AMBITO DE APLICACIGN Y ALCANCE

ARTICULO 2°.- AMBITO DE APLICACION
Su aplicacién aleanza a todos kos niveles de los drganos y unidades organicas conformantes de la Menicipalidad Provinciatie-Coronel
Partillo ¥ en I0s que |a entidad establezea refaciones come tal en cumplimiento da sus funciones,




MPCP. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF 2015

TITULO Il
ORGANIZACION
CAPITULO |

ESTRUCTURA GRGANICA

7% ORGANCS DE GOBIERNG
« Concejo Municipal,
» Alealdla,

% ORGANQ NORMATIVQ Y DE FISCALIZACION
» Comisidn de Regidores.

% ORGANOS DE COORDINACION Y PARTICIPACION
» Consejo de Coardinacidn Local Provincial.
» Junta Vecinal de Delegados Provinciales.
« Cornité Provincial de Sequndad Ciudadana.
= Comilé Pravincial de 13 Juventud.
» Concejo Municipal de Desarrollo de Asentamizntos Humanos

< ORGANOS DE CONTROL INSTITUCIONAL Y DE DEFENSA JURIDICA
= {ficina de Control Inztiucional,
* Frocuradunia Publica Municipal,

4 {ORGANO DE DIRECCION
» Gerencia Municipal
- Dfiging de Tecnotpgias de Informacion
»  Cificing de Cooperacién Téonica Internacional.

% GRGANOS DE ASESORAMIENTO
» Gerencia de Asesona Juridica

» (ierencia de Planeamiznto, Presupuesto y Aacicnalizacicn
- Sub Gerencia de Plansamientd,
- Sub Gerencia de Presupussto.
- Sub Gerencia de Racipnalizacion.
- Sub Gerencia de Programacidn da Invergiones,

< OGRGANOS DE APOYOD
= (ierancia de Secretaria General
- Unidad de Tramite Documentaro,
- Unidad da Administracién da Archiva,

» Dfitina de Imagen Institucional ¥ Protocolo

« Gerencia de Administracian y Finanzas
- Sub Gerencia de Contabilidad,
- Sub Gerencia de Tesoraria,
- Sub Gerencia de Recursos Humanos,
- Sub Gerencia de Logishea,

" Munigipalidad Provincial de Coronsl Porlilie/ Gerencia da Planeamisnio Presupoesio y Racionalizacion/Sulr Garencix da Racionalizacion



- Sub Gerencia de Contral Patrimanial,

= Gerencia cde Administracion Tributaria
- Sub Gerencia de Control v Recaudacian,
- Sub erencia de Fiscalizacion Tribukaria,
- Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva,

< ORGANOS DE LINEA
« (Gerencia de Infrasstructura y Obras
- Sub Gerencia de Estudios y Proyectos.
- Bub Gerencia de Qbras, Supenisidn, Liguidacion y Archivo,

+ Gerencia de Acondicionamlento Territorlal
- Sub Gerengia de Planeamianta Lrbana,
- Bub Gerencia de Calastr,
- Bub Gerenciy de Formalizackn de 1 Propiadad,

» Gerencia de Seguridad Ciudadana y Transporte Urbano
- Bub Gerencia de Serenazgs, Policia Municipal e Inteligencia.
- Bub Garencia do Juntas de Sequndad y Pacificacidn.
- Sub Gerencia de Gestion del Riesgo de Desasires
- Bub Gerencia de Transite ¥ Transparts Unsano,

+ Gerencia de Servicios Pdblicas y Gestion Ambiental
- 5ub Gerencia de Limpieza Poblica.
- Sub Gerencia de Areas Verdss y Gestion Ambisntal,
- Sub Gerencia de Comercializacion
- Sub Gerencia de Servicio Técnico de Maestranza.

+ Garencia de Desarrollo Social y Econdmico

- Sub Gerencia de Educacidn y Promocidn de la Juvenhud.

- 5Sub Garencia da Desamollo Sccial,

v (ficina Munigipal de Atencidn a las Peesonas con Discapacidad - OMAPED.

Ofigina Municipal de Asuntos Indigenas — OMA.
Oficina de Defensoria Municipal del Mifio v Adolescentz — DEMUNA,
(Hicina de Ragistro Civil,
(ficina de Participacion Ciudadana.
Centra Integral det Adulto Mayor.

L S

- Sub Gerencia de Desarmolie Econdmico.,
v {ficing de Desarrollo Empresarial,
< {Nicina de Desarrclio Rural,

v {ficina de Tursme y Artesan(a.

- Bub Garencia de Programas Sociales.
+  Programa de Yase de Lache.
v Programa de Apgyo Alimentario Municipal.

 QRGANQS DESCENTRALIZADQS

= Empresa Municipal de Agua Potable y Alcantarillade de Coronel Pordillo S.A EMAPACOPSA.

» |ngtitutn Vial Pravincial de Carongl Partilla - WP - CP.

 Munlolpalidad Provincial de Coronef Portilio/ Gevencia de Plansamienio Presupuesio y Racionalizacion/Sub Gerencia de Aacionalizacion
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ARTICULO 4*.- LA ESTRUCTURA ORGAHNICA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL OE CORONEL
PORTILLO 20135 ES LA SIGUIENTE:
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{INEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

ARTICULQ 5°.- AUTQRIDAD
La Municipalidad Provincial de Coronel Porillo, 85 un drgano de Gobvieme Local da la Provincia, su aulridad la ejecuta a iravés de sus
drganes correspondientas. Estd a cargo dal Alcalde Provingial, elegido par votagion popular,

ARTICULG §°.- RESPONSABILIDAD
Los Organcs de Linea, Control, Asesoramianto y de Apayo, coordinan tado ante los drganos de Gobiemna y la Gerencia Municipal de la
Municipalidad Provincial de Coranei Portillg.

CARITULO M
HELACIQHES FUNCIONALES Y DE QQQRDINAEI(]N

ARTICULO 7°.- RELACIONES FUNCIONALES

Tados los orpanos de la Municipalidad Provincial de Carenel Portillo, gjecutan sus funcicnes a través de las unidades argdnicas, en la
perspectiva de realizar en forma conjunta we sucesivamente acciones que se complementan a A de alcanzar s objetivos
institucionales.

ARTICULQ 8°.- DE COORDINACION

Les rganas de la Municipalidad en el desarrolio de 505 compelencias reinen los eskigrzos necesarios con la participacidn de todas ks
niveles administrativos conformantes de la corporacidn edd, con el objetive de mejorar la gestidn en beneficic dal usuano y de la
poblacidn en general.

TITULO N

VISION ¥ MISION INSTITUCIONAL
CAPITULCH

ARTICULO 9°~ VISION
*En el afio 2015 al 2019 los habitantes y visitantes encontraran una municipalidad ejercienda plenamente su rol de gobierna kocal
promotor da desartallo a nivel provingial. La cotporacidn edilcia s &l referents principal en ki amazonia peruana, per su modelo de
gestién democratica, paricpativa y transpasante & inclusiva, promueve el desarrello kacal con snfogus de desamolls hurmano, integral y
sostenible, quiado por bos obietivos eshatégices y con efectiva participacion de los actares plblicos y privades”

CAPITULO NI

ARTICULO 10°.- MISION
“‘Cama drgane de gobierno local, sus roles pringipales son; reprasentar af vecindano consolidands la participacitn democratica, presta
s8ervicios de calidad, promusve f fortalecimianto dal potencial humanao y el trabajo &n equipe en el ntemao municipal y ka cohesion social
come factores claves del &wito de la gestidn, asi como la iguakdad de oporunidades, el desarrolic scondmico, social y ambiantal,
mediante una gestion responsable ¥ transparente de kos recursos piklicos: adicula kos esfuarzos de las institueiones del sector pablico,
privado ¥ de la ¢cooperacion internacional desamollands un medelo de gestion municipal, democratico, incluyente y parbisipative”.
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TITULO I¥
OBJETIVQS Y COMPETENCIAS
CARITULO |

ARTICULQ 11°.- ORJETIVOS
La Muricipalidad Pravincial da Coronal Portillo tiens s siguentes objetivos:

1)
2)
3}
4]

5)

6)

7l

Desamallar pofiticas orignfadas a la construccién de ciwdadania para la gestion del desarrollo local, promoviends acciones de
participacion g integracién v la generacidn de liderazgo en el maree dé una cultura ds paz,

Fromover el desamollo humano a través del fomente de actvidades sducativas, eulturales, felkloricas, deportivas y atencidn primaria
de fa salud,

Impulsar &l desarrollo kocal en bass al Plan de Acondicionamisnto Terrtorfal, Flan de Dasarrolle Urbana y el mangjo sostenido det
medic ambienta.

Promover e desarrolle de las actividadss industriales, comarciales, setvicios y del tunsmo permdiends elevar €l nivel productive, la
competitividad vy los nivelas de empleo.

Promaver el cambio planificads de 2 organizacion & través ded desarrallo ds pragramas de mejoramiento continue que comprenda &f
mejaramiento de las finanzas, de los procesos claves y del desarmle del petencial humang mediante gl fortalecimisnto de
capacidadas y motivacidn, para |2 ereatividad s innovacidn,

Lograr la eficiencia, sficacia, transparencia y sconomla &n las operacionss de la entidad, asi como la calidad de los servicios
plblicos qus presta.

Cumplir la normatividad aphicabls a la entidad y sus oparacionss.

CAPITULG H
DE LAS COMPETENCIA

ARTICULD 12°.- COMPETENCIAS
Son competencias las siguientes:

1)

2)

3}

Planificar ntegraiments el desarrolio local y sl ardanamiante tarriloriad, sn et nivel provingial, La Municipalidad Provincial de Ceronal
Portillo e responsable da promover & impulsar el process de planearnianta pars al desarrallo integral correspondients al dmbite da
SU provingia, recagiendo las priondades propuestas en los procesos de planeacién de desarrallo el de cavdcter dislital.

Promaver, permancntements la coordinacion estratégica de los planes integrales de desarrsllo distital, Los planes refandes 4 la
organizacién del £apacio fisico ¥ use del suele que emitan las Municipalidades Distritales, deberdn sujetarss a los planes y las
normas municipales provinciales generales sobwe la materia,

Promaover, apayar ¥ ejecutar proyectes de inversidn y servicios piblicos municipales que presenten objstivaments, externaiwdades o
economias de escala de dmbite provincial para cuye efectp, suscriben los convenios perfinentes con las respeciivas
Municipalidades Distritales.

Emitir normas téenicas generales, ah materia da organizacion del espacio flsico y usa del susls, la proteccldn y conservaciin del
ambienle,

Ejercer las fungiones especificas exclusivas y comparidas de acuerdo a lo dispuesto en el Titulo ¥, Capitulo Il de Ley N° 27972 -
Ley Qrganica de Municipalidades,

(& Su %?
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TITULO ¥
FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

CAPITULO §
DE LOS $RGANOS DE GOBIERND

SUB CAPITULQ | : PEL CONCEJO MUNICIPAL

ART{CULO 13"+ Concejo Municipal es el maxime érgane de gebieme normativo y fiscalizador de la Municipatidad Provincial de Coranel
Pottille, Estd integrade por ef Alcalde, quien lo preside y 13 Pegidores, geienes ejercen funcionas normativas v fiscalizadoras con todas
las facultades v elibugiones que establece la Ley Grgdnica de Municipahdadss y demds nomas canexas y complementarias  de todos
los actos de fa corporacion municipal,

El Concejo Municipal aprueba su Reglaments Interno para su luncionamienta y demds disposicionas legales vigentes.

Fara su mejor funcienamiente, ¢ Conesje Munizipal establece Comisiones de Regidores, asimisme, celebrara sesiones con sujecidn a
5U propio reglamsnto y da acuerdo a to prascrila por la Ley Orgdnica da Municipalidades La organizacikon, composicion, funcisnamisnta
¥ Almers de Comisienss Pemanantes v Espaciales de Regidares serdn determinados y aprebados por el Concejo Municipal,

Son atribuclones det Concejo Munleipal las slguisntes:

Funclones:

1. Aprabar los Planes de Desarrollo Municipal Concertados y el Presupussto Participative.

2. Aprobar, menitorsar y controlar et plan de desarmllo instituciona! v el programa e inversiones, teniendo en cuenta lus Planes de
Dazarrolio Municipal Cencartados y sus Presupusastos Paricipativos.

3. Aprobar el régimen de organizacian interior y funcionamisnto del gobierno focal

4. Aprobar 2| Plan de Acondicignamignto Termitorial de nivel provingial, que identifique las dreas urbanas v de expansion urbana; las
areas de proteccién o de sequridad per fesgos naturates; las dreas agricolas y las Areas da conservacion ambiental declaradas
canlame a lay.

5. Aprobar el Plan de Desamalla Uibano, el Plan de Desarrollo Aural, el Esgquema de Zonificacion de &reas urbanas, el Plan da
Desarrollo de Asentamigntos Humangs y demas planes especificos sobrs la base del Plan de Acondicionamients Temitorial,

B. Aprobar el Plan de Desacrollo de Capacidadses,

7. Aprobar ol sistema de gestién amiiental lecal y sus instrumantos, en concordancia con el sistema de gestidn ambiental nagional y
regional,

B. Aprobar, modificar o derogar lag ordananzas y dejar ain efecto bos acoerdog.

9. Crear, medificar, suprimir o expnerar e contribuciones, tasas, arbitrins, ticencias v derechos, conforme a ley

10, Declarar la vacancia o suspension de los cargos de akalde v regidar

11, Autorizar los viajes ab exterior del pais, en comisidn de servicios o representacion de 1a municipalidad, realicen el Alcalde, Ins
Reqidores, ¢l Garante Municipal v cualquier atra funcionaria,

12, Aprchar por ordenanza el reglamentg del Concejo Municipal,

13 Aprchar los proyectos de ley cue en matena de su competencia sean propuestes al Congreso de la Repdbtica.

14 Aprebar normas que garanticen una efectiva participacion veginal.

15 Constiluir comisionas ordinasias y especiales, conforme a su reglamente

16 Aprobar el presupuesto anual y sus modificaciones dentro de los plazos sefialados por ley, bajo responsabilidad,

17 Agrobar el halange v 1a memaria.

18 Aprobar ta enfrega de construcciones de infraestructura y servicios piblicos municipales al sector privado a través de concesiones o
cuakyuier ctra forma de participacion de la inversion privada permitida por ley, conforme a ko fegulade por la Ley Grganica de
Municipalidades.

19. Aprobar la credeidn de centros poblados y de agencias mumicipales.

20. Aceptar donaciones, legados, subsidios o cuakyuier etra lheralidad.

21, Solicitar la realizacion da exdmenas especiales, audiolas scondmicas y otros aclos ds control,

22_ Autarizar y atender los pedidos de infermackin de lag regidores para efectos de fiscatizagion.
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23. Autorizar al procuradar plblico municipal, para que, en defensa de los intereses y derschos de la municipalidad v bajo
responsabilidad, inicie o impulse procesos judiciales conlra los funcionanes, servidores o terceros respacte de los cuales el argann
de control interng haya encontrade responsabildad cwil ¢ panal, asi como en los demds proceses judiciales intetpuestos contra
gobiema [ocal o sUs represenlantas,

24. Aprobar endeudamientos nternos y externus, exclusivamante para olras y servicios piblicos, por mayoria calificada v conforme a
|y,

25, Aprobar |a donaciin ¢ I cesién en uso de bienes muebles e inmuzbles de la municipalidad a faver de entidades plblicas o privadas
sin fines de lucro v la venla de sus bienes en subasta plblica.

26. Aprobar la celebracion de convenios de cooperacidn nacional e intemacional y convenios inlernstitiucionales.

27. Aprobar las leencias solictadas por el alcalde ¢ los regidores, no pudisndo concedarse licencias simulneamente a un nimeng
mayer del 40% {cuarenta por ciente) de los regidores,

28. Aprobar la remuneracion del alcalde y las dietas de los ragidoras.

29, Aprobar el régimen de adminfstracidn de sus bienes y rentas, asi como el régimen de administracidn de ks servicios piblicos
locales.

30. Dispaner el cese dal gerente munisipal cuande exista aclo dokboso o lalta gravs.

31, Plantear los confiictos de compatencia,

32. Aprabar 2l cuadro para asignacién de personal v 1as basas ds las prusbas para la seleccion de personal y para los concursos ds
provisidn de peestos de rabajo.

33, Figealear la gesldn da los funcienaros de 12 muniipalidad.

34, Aprobar [os espacios de concertacion y participacion vecinal a propuesta del alcalde, asi come reglamsntar su Tuncionamignka.

36, Las demds atnbuciones que ke comespendan conforme a Ley.

SUB CAPITULONl  : DE LA COMISION DE REG!DORES

Las Cormisionss de Rsgiderss son drganos consulves del Cencsjo Municipal, constituides en grupos de trabajos, regides por el
Haglamsnte nterne dsl Concejo Provingial de Corenel Portilly, las Comisiones de Regidores pusden ser ordinarias y especiales y 28
constituyen mediants Acuando de Canceye, el nimero de comisianes y su conformaciin es propuesto por el Alzalde.

Las Comisiones s8 constituyen con los Ragidores que se designan por Acuerdo de Concejo ¥ para cumplir con les objstivos, podran
soleitar el apoyo téenice wo legal de los funcionanios de la munigipalidad,

Funclones:
1. Las Comisionss d8 Regdores implermentan y hacen operativas sus fungiones nommativas y de fiscalizacion qus corresponden al
Cancejo Municipal de canformidad con lo dispuests en el Reglamento Infemo del Congeo.

Las Comigiones de Aegidaras tienen las atribuciones que le asigne el Reglamento Interno dsl Conce)a.

Efectuar estudics, formular propuestas y provectos de polilicas piblicas sociales ¥ raglamentos al Concejo Municipal.
Emitir dictamenes a ser considerados en el Concejo Municipal,

Diras funcicnes v atribuciones que le asigne en s¢ Respectivo Reglamente interna del Concajo,

o B

SUR CAPITULO I : DE LA OFICINA DE ALCALDIA

ARTICULO 14°.- La Alcakdia es ef rgano de la Alla Diression que tiene Ia responsabilidad de dirigir, evaluar y supervisar & alcance de
ias metas establecidas de acusrde a los Insamientas de pulitica dal Coneajo Municipal ¥ en armonia con los dispositivos legales y
normatividad vigente. El Alcalde e3 el funcionario plblico por eleccidn popular direcla v universal, eg representante legal da Ia
municipalidad, ttular del pliego presupuestal y su maxima autoridad administrativa, Para ejercer sus funcionses sjecutivas generales y
alribucionss 56 ampara an el articulo 20° de [a Ley N* 27972, Ley Organica de Municipalidades.

N de Orden s | - re a5 CARGD GLASIFICADD & o = o CARGO ESTRUCTURALL. . F: TOTALZ ] N° DEL GAP- -
01 ALCALDE ALEALDE 1 H
iE AESOR I ASESOR 1 e
03 ABOGADD || _ASESOR 1 03
04 _SECRETARIA [V ) "SECRETARIA 1 04
05 TECNICO EN SEGURIDAD | SEGURIDAD 1 05
08 CHOFER II) | cHorer 1 08
07 TRABAJADOR DF SERVICIO Il CONSERJE 1 07
Do e BLE s e b e FOTAL T T Ll U ST IR R A T e PR e e
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En su ausencia es remplazado por ¢l Primer Regidor habil de 1a lista de regidores, desarrollando las mismas competencias y
tieng las siguientes atribuciones:

Funclones:

1. Defender y cautzlar los derechos e interssas de la municipalidad y ks vecinos,

2, Convocar, presidin y dar por concluidas las seslones dal concs|o municipal,

d. Ejecutar los acuerdos del congejo municipal, baje responsabilidad;

4. Proponer al concejo municipal proyectos de ordenanzas v acusrdos:

5. Prorulgar {as ordenanzas y disponer su publicacién;

6. Dictar dacretos y resclucionas de alcaldia, con sujscion a las leyes y ordananzas;

7. Dirigir la 2jecucion de los planes de desarrollo municipal;

B. Dirigir La formulacidn y someter a aprobacidn del concejo e plan integral da desarrolle sostenible lacal y ¢l programa de

9

inversiones concertads oon la seciedad o,
Someter a aprobacidn del cancejo muniginal, bajo responsabilidad y dentre de los plazos ¥ modalidades establecidos en la
Ley Anual de Presupuesto de fa Repablica, el Presupuesto Municipal Participativo, debidamente equilibrade y Enanciade,

10 Aprabar el presupeesty municipal, en case de que el concefo municipal no lo aprusbe dentre dal plaza previsto en la

1.

12,

13

14,

15,

18

18

A
P

23

24

25,
204

27,
28.
24,
a0

H
32
33

34

34

36,

. Gumplir y hacer cumplir las disposiciones Municipales con sl auxilio det Serenazgo y la Policia Nacional;
20.
. Propener al concejo municipal la realizacidn de auditonias, exdmenes aspeciales v ofros actos de control,

presente ley,

Someter a aprobacion del concejo municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio presupuestat siquisnta v bajo
respensabilidad, el balance genearal y la memeria fel ejercicio econdmico fenecida;

Proponer &l coneeje municipal la creacién, medficacion, supresian o exgneragion de contribuciones, tasas, arbilrios,
derechas y hcencias; y, con acuerdn del concejo municipal, sclicitar al Poder Legislativo la creackin de 105 impuestos que
tonsidere necasariog,

. Someder al concego municipal la aprobacion del sistema de gestion ambiental local v de sus instromentog, deniro dal marco

tfal sisterna de gestin ambiental nacional y regienal;

Propaner al coneejo municipal los proyectas de reglamento interng del conceje municipal, los de personal, los
administrativos y todos (08 que stan necasanos para ¢l gobierna y 3 administragian municipal;

Informar at cancee mumcipal mansualmente respects al conlrod de la recaudasidn de ins ingresos municipalss y autorizar
los egresos da confpmmidad con ia Tey v o presupuests aprabada,

Designar y cesar al Gerants Municipal y, a propussta ds éste. a os demds  funcenarios de confianza;
Autorizar las icencias solicitadas por kos funcionares v demds servidores de la Municipalidad;

Delegar sus atribuciones politicas en un reqider hébil v las administrativas en el Gerente Municipal;

Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en bos infarmes de auditoria interna;
Celebrar los actos, contratos ¥ convenios necesarios para € ejsrcicio de sus kinciones;

Proponer 1a creacion de empresas municipales baje cualquier modalidad legaimente pemitida, sugenr 1a panicipacida
accionaria, y recomandar a concesian de obras de infrasstructura ¥ servicios pdblicos municipales;

Suparvisar la recaudacién municipal, 8! buan funcienamients v los resultades econdmicas y fmancieros de las empresas
municipales y de las obras y servicios publicos municipates ofrecidos directamente o bajo delegacidn al seclor privado,
Presidir las Comisiones Provinciales de Formalizacion de la Propiedad Informal o designar a su representante, en aquellos
lugares an que sa implementan,

Otorgar hos titulos de propiedad emitidos en el ambito de su jurisdiceion y competencia;

Kembrar, contratar, cesar y san¢ionar a los servidores municipales de carrera;

Propener al cancejo municipal las operaciones de cradite interna y externo,  conforme a Ley,

Pragidir &l comité de defansa civil da su junsdiesion,

. Presidir la conformacion del grupo de trabae para la Gestdn del Riesge de Desasires de la Provincia da Coronsl Portillo;
. Suseribir convenios con otras municipalidades para la ejecucion de obrasy  prastacion de servicios comunes;
. Atender ¥ resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de  ser €l caso, tramutarios ante el concejo

municipal;

Hesuluzar en ultima instancia administrativa los asuntos da su competencia de acuerde al Texta Unico de Procedimientos
Administraives de la Municipalidad,

Propaner al conce|o municipal espacios de concertacion y paricipacicn vecinal,

Las demds que ls comespondan da acusrds a iey.
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. Galebrar malimomes civiles da los vecings, de acusrdo con las normas del Codige Civil e
17.
18.
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Linea de Autoridad:

El Alcalde gjerce su autoridad sobre todo el personal que labora en fos drganes estructurales que conforman el aparato
administrativa de la Municipalidad Provincial de Corengl Portilie,

Responsabilidad:
El Alcalde es respansable ante &l puebla que lo eligid,

Relzciones Funcionales:

El Alzalde propone al Concejo Municipal los prayectos y disposicicnes que debsn ser hatados en sesidn de Concejo, los
mismos fue son analizados y sustentados para aprabacion en el mhito de su compeatencia.

Cumple y hace cumplir las disposiciones que regulen el funcionamiznto de fas dependencias a su cargo.

D& Coordinacidn:

La Alcaldia Provincial coording $us acciones con |4 Asaciacién de Munigipalidades del Pent (AMPE), con la Asociacién da
Mumcpaidades de fa Region Ucayali AMREL), con los Alcaldes Distritales y de Centros Poblados, los organos qus estén bajo
sU direceidn, drganos descentralizados, y con las erganizagienes intermunicipates para promover ei desarrolio local.

Reguisitos Minimos.
- Ser slegide por volunlad papular,

ASEEORI {[5-05-064-2-EC)
Funclcnes:

1. Proponer Iz adopeitn de poltticas y accionss de desarrallo local y meoramients Administrative de la Municipalidad Provincial
de Coronel Partillo,

2. Brindar opmones técricas o conocimientas especidlizados, debidaments fundamentadas sobre aspectos juridicos,

econbmicos y administrativos, relacionados con las aclividades de la Municipalidad Provingial de Caronsl Portilla. Asimismao,

es de responsabilidad las decisicnes que tome el alcalds en mérito a las opincnss y asesoramisnto que efectud,

Absuelve consultas diversas que formule el Alcatde o el Despacho de Alzaldia,

Prestar apoyo tcnico administrativo al Alealde

Conducir y efectuar con andlisis crilico penderade las actividades propias dentro ded dmbito de su competencia.

Preparar informacidn y emifir opinicnss con obyatiidad.

Elabora prapussta wo informes svaluativos, sobre asuntos qua $ean puestes a su consideracian,

Realiza estudics da los proyectos y nommas que sa ls ancomisnds.

Apovar a las diversas Comisiones de Trabajo, cuande ast ko disponga la Akaldia,

1{! Participar en reunionas de gestion mynicipal, cuando o sea necesarns.

i1, Absohear consultas lomuladas por la ciudadania, presentando alternativas de solucion.

12, Olras funciones que le asigne &l Akalds.

Ll

Requisitos Minimos:

- Titulg profesional universitatio que incluya estudios relacionados con la especialidad requerida yio persona con sxpariencia
en gestion poblica,

- Titule de Magrster en Gestidn Plblica

- Ausencia de impadimento ¢ incompatibfdad para laberar al sericio del Estade.

- Capactacion sspecialzada an gestin municipal,

-+ Amplia expenencia comprobada en gestidn municipal.

- Wotener sentengia judicial irme en su contra.

12
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Funciones;

1.

Proponer pautas y politicas de perfeccionamiento de programas v proyectos diverses.

2 Pa?nc:ipar en Comisianas, confergncias y reuniones de coerdinacidn para la solucién de problemas y famulacion de
paliticas,

3. Preparar matenial para exposiciones del Alcalde.

4. Organizar, coordinar y asesorar o guiar las actividedes de la Munigipalidad Provincial de Garanel Portille, principalmente en
gl procesa de formulacidn ya actualizacion de politicas, visidn, misién y objetivos estratégicos, qua serdn insertados en gl
Plan de Desarrolle Concertada de large alcance; Plan Estrabégico nstitucional, Plan de Desarrallo Urbano y

5. Programa de Inversiones Concertado con la Socizdad Civil.

€. Planificar las actones politcas, administratvas, sociales, financieras y técnicas de Alcaldia,

7. Asesorara Alcaldia, en la atdopoidn de decisiones politicas, ejeculivas y administeativas, orientadas al cumplimients de los
fings y objativos estratdaicos da ta Municipalidad.

8. Monitorear el cumplimiento y ejecucion da los planes de desamalle y programas de inversion local concertades, v los
presupuestos anuales parhizipatives.

9. Coordinar y atender los requerimientos da informacién solicitades por los diferentes organtsmas con respecto a la
pregsntacion de provactos o sxpedientes téemicas relacionados con el desarrollp beal

10. Coordinar con las institucionss, entidades v smpresas plblicas y privadas, nacionales o extranjeras y con las misiones de
cooperacion Eeonica internacional, con el vista busno del Alcakde Provineial,

11, Ciras funciones que be asigns =l Alcalde,

Aequlsitos Minimos:

004 SECRETARIA IV (T4-05-675-4-AP)

Tituls Protesional de Abeqado, colegade y habiliadg

Tituky de Maguster an Gestidn Pablica,

Mo tener sentencia Judicial firme an su cantra.

Capacitacién Especialzada en el drea,

Amplia experiencia comprabada en Gestidn Plblica,

Capaeitacién cartiicada sn sislema eperativo Windows o aguivalenta.

Fungiones;

* Lo

Ead e B RS

Organiza y coordina con las dreas municipales o las msituciones cormespondientes, las audiencias, atenciones, reuniones
¥ certimanes en los que participa ¢l Akealde.

Mantiene actealizada la documentacion de la Alcakdia utlizando sistemas informaticos, asi come cuidar de su conservacion,
proteceidn v confidencialidad.

Hedacta y digita documentos con cnteno propio, de acuerdo a indicaciones generales.

Particina en la elaboracién de normas ¥ procedimientos de alguna compledad relacionada con las funciones de apoyn
administrafive y secratarial,

Atiende y realiza llamadas felefdnicas oficiales, registrandolas debidamente.

Contrela e Uso de bos teléfonos fijos v fax,

Utihza al corrae elacrdnico mstiueional, come herramienta de coordinackon y gestidn,

Evalia y clasifica |a documentacidn para su eliminacion ¢ lransferencia al archive General,

Vela por el mantenimiento y cuidada de los bienes asignados a la Akealdia.

10. Otras funciones que le asigne el Alcalde,

Requisites Minimos:

i!iimfcnpaﬁda_d' Provincial de Coronel Portitio/ Gerencia ds Planeamienta Pnaupuu-sm ].rRacimahzmum'Sub Gerencia ds Racionalizacion :%

Titubp de Secretaria Ejecutiva o similar

Experiencia variada en labores da chicina,

Capacitacidn cartiicada en computacion entotno Windows.

Ausancia de impadiments o incompabtridad para laborar al semvicio del Estada.

13
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005 TECNICO EN SEGURIDAD | {T3-55-822-1-AF}

Funclonas:

Realizar sstudios e informes preliminares relacionades con sequridad,

Participar en |a formulacion da documentos de cardcter téenioo-nomativo referidos a fa sequridad,

Coordinar la sefializacion de vias de evacuacion,

Apoya cuande es necesario an ef orden para &l ingrese y salida de personas al dezpacho de Alcaldia,

Colabora con la organizacion, coordinacian y conirol de bgadas de sequridard,

Apoya en la participacion de mspecciones de los diferenles ambientes, apariando sugerencizs relacionadas con Ia

sequridad.

7. Bupervisa la ajscucion del servicio de vigilansia monicipal.

8. Acompanar en toda las actividades que asista el Alealds, para prevenr cualguier, desorden o acto cue altars el orden
publico, a fin de protegerlo en su integridad fisica, por ser la primera autoridad local

9. Oftras funciones, afines gue le asigns &l Alcalda.

| b Laopy

Requisitos Minlmos:

- Titulo no universitaric de ceniro da estudios superior ralacionado con el drea.

- Experiencia comprobada en laborss de sequridad integral.

- Capacitacion sspecishzada para trabajos en el rea,

- Ausencia de impsdimento o incompatibilidad para laborar al samvicio del Estade.
~ Mo iener senlancia judicial fimme en su contra.

006 CHOFER I} [T4-50-245-3-AP)
Funcisn=s:
1. Afender oportunamente con &l servicia de vehiculs al Alcalde.
2. Conducir &l vehiculo a su carge con responsabilidad y con las garantias de seguridad def servicio oficial.
3. Velar por ef mantenimiente y impieza intemo y extamo del vehiculo a su carge.
4. Verificar el parfacto funcionamisndo dsi motar y aceesorios en general dei vehiculo,
5. Mantener en las mejores condiciones Iz documentacisn del vehiculo v su licencia de condugir para su presentacion en &l

memente que ko soliciten las autaridades

8. Mantener y conrdinar con 4 instancia adminisirativa comespondients el sequro del vehiculo y la fecha de vencimento del
SOAT.

7. Oftras funciones afines que |2 azigne &l despacho de Alcaidia.

Requleitos Minimos:

- Instruecion secundaria completa.

- Licencia de conducir profesional actualizadg

- Congeimients sh macanica automalriz

- Experiencia en la conduccion de vehfoula maotorizada

- Ausencia de impedimente v incompahhuidad para laborar al servicie del Estade.
- Notensr sentencia judicial firne en su contra.

07  TRABAJADOR DE SERVICIOS fll {A3-05-870-3-AP)

Funcicnes:

1. Efectugr i limpisza del Despacho de alcakiia
2. Apoyar en el archivarmente y trdmite administrativ. 1%
3. Efectuar labaras de consejeria

" Munictpalidad Provincial de Corons! Portilla/ Gerencia de Planeamisnia Presupuesto i RacianaizacionSub Gerencis de Racionaiizasion B
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Limpyiar y desinfectar ambientes, vajillas y similares,

Arreqlary canservar jardings, a fin de proteger ef medio ambisnts,
Participar en actividades de preparacidn de documeantos.

{tras tunciones afines que le asigne el despacho de Alcaldla.

M@

Requizltos Minlmos:

- Instruceidn secundana.
Experiancia en labores similares
Capacitacidh especialzada en relacion al drea.
Mo tensr sentencia |udicial fitme an su contra.

CAPITULS Il

DEL ORGANQ DE CONTROL INSTITUCIONAL Y DE DEFENSA JURIDICA

DE LA QFICINA DEL ORGANC DE CONTROL INSTITUCIONAL

La Oficina de Conbol Instihwcional, es el érgano especiahizade responsable da la conduzcion del control gubemamental &n la
Municipalidad, de conformidad con los articulos 7° v 8° de la Ley N° 27785, Lay Organica del Sistema Macional de Contrel y de la
Contraloria General de la Hepublica; tiens fa finalidad de pramover 1a correcta y transparente gestion de ks reqursos v bienes de la
Munizipalidad, cautelando la legalidad y eficiencia de sus actos y operagiones, asi come el logro da sus resultados mediante la gjecucidn
de labores de conrol; desamalla sus fungiones con independencia funcional v téenica, tespects 4 sus achvidades propias de control:
estd a carga de un profesional designada por la Contraloria General de la Repiblica, pravio concurso publics v mankene niveles de
toordinacion con la Alealdia,

I de Orden_§ CAAGO.CLASIFICADG: 5o, £ - vu | CARGQ ESTRUCTURAL o
01 | Director de Sistema Administrativa |l Jefe de Chena

02"} Secretaria [V Secrefaria Fjecutiva

03 Especialista en Inspectoria il _ _Inspsctar

04 Alditor Il Auditar

05 Ingenierg Il Ingenigra o
S -1
T e RS 0o e e

008 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATVO Il (D5-05-295-3-D5)

Funclones:

1. Elabora 81 Plan Anual de Conlro! - PAC de acusrdo a los ingamisntos dispuestos por la Contralonia General de 12 Republica,
en cogrdinacidn con los integrantes del Organo de Control Institucional y la Oficing Regonal de Control Pucalipg, es
designado o reconacide por la Contralaria General de la Republica

2. Mantiene relaciones de coordinacion permanente con el Titular del Pliegn en k& implantacién v funcionarmients def control

interno £n la Entidad, ds conformidad con la normatvidad aplicabls.

Mantigne relaciones de coardinagion permanente con el Titular del Pliego en la formulacidn def Plan Anual de Control — PAG.

Mantigne relaciones de coordinaciin permanente en la gjeougion de labores de contral ne programacdas que sohicite = Titukar

del Plaga yio el Cancejo Municipat.

5. Mantiene relacones de coardinacidn permanente con el Titular del Pliego para informar situaciones de riesgo para la entidad
que fe obeervan an el sjsrcicie del control praventiva,

6 Dinge y supesvisa el desarrollo de las acciones y actividades de control programadas y no programadas del personal de su
drea en sus tres etapas: planificacidn, eacucién y contral,

7. Gautela el cumpiimiento de 1a implementacién de las recomendacionss denvadas de nformes de accién y aclividades de
contrat,

- e
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8. Dispons la atencidn de requermientas de infemmacion ingresada v su consiguisnte resultade.

9. Remilz mformacidn fisica yio via correo a la Oficna Regional de Contral — Puzallpa en lo partinente.

10. Coordina con la Oficina de Recursos Hemanos de la Entidad y con la Oficina Regional de Control Pucallpa los
requerimiantos de capacitacion del persanal,

11. Pregerva la custodia y sequridad da los archivas,

12, Hagcar cumplir con |a aplicathlidad de las narmar intarmas v evaluaciones de cumplimiento de las Directivas formuladas por
las unidades organicas de la Municipalidad Provincial de Ceronel Porfillo,

13. Formula y programa el presupussto anual del Qrgang de Control Instifucional QG| para U aprabacidn,

14, Ctras funcienes inherentes a su responsabilidad funcional.

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional Univarsitane qus insfuya estudios refacionades com 1a especiadidad, con Colegiatura y Certificade da
Hakilidad.

- Contar con expsriencia y'o capacitacidn en control gubsrnamental, o en adminfstracion pablica o malerias afines a la gastidn
da las organizacionas, no manor de cincg (05} afos.

- Ausencia de impedimento o Incompalibildad para laborar al servicio del Estade.

- Mo rmantsner process judicial pandisnta.

- Nohaber sido separade defintivamente del carge debicka &) dasempedo defisientz o negligents de la funcion de contral.

- Su desigrackin se efectuara mediante Concursa PdbRoo ds Mantos,

- Capactacidn certificada en sistema oparativo Windows 0 equivalentes,

- Experisncia en l2 conduccian de parsonal.

SECRETARIA iV (T4-05-675-4-AF)

Furciones:

1. Elaborar documentos tenicos administralivos referentss a la Oficina Control Institucienal.

2. Elabora &) cuadro de necesidadss ds la oficina.

3. Apoya a la Jefatura en el ordenamisnto de 2 informacién clasificada para el 55.MM.CG v la avaluacidn del Plan Anual de
Cantral - PAC.

4, Ewvalua y selscciona los documentos de la oficing, proponiendo su eliminacion o transferencia al archiva generat,

5. Mantener en un adecuade orden y custodiar Ios archivos documentales de la Oficing de Control Institusional,

6. Ctras funciones, que e asigne el Jefe de la Oficing de Control Institucional,

Requisitos Minimos:

- Titulo de Secretara Ejscutiva o similar,

- Experencias vanadas en labores de oficing.

- Capacitacion certificada en Computacisn (Windows o equivalentes). .

- Capacitacion especializada en el drea.

- Ausencia de mpedimanto o ncampabbildad para lahorar al servicio del Estado.

ESPECIALISTA EN INSPECTCRIA Ilf {P5-05-365-2-E5)

Funciches:

1. Aplica &n su labor, criterios, principios y procedimientos establecides en la Ley del Sisterna Macional de Conlrol; sus
directivas, normas y en ko que cormasponds & |8 lagislaciin municipal.

2. Implzmenta un registro clasificado v cronoldgico de dispositivos y publicaciones que en forma directa yio indirecta estin
relacionadas con las labores de contral,

. Mantieng absoluta reserva respecto a la informacion que connzca en gl franscurse de su krabajo.

. Preserva los bienes asignados para la realizacion de su trabajo,

. Litiliza ef corren alectrnico ingtitucional coma herramignta de coordinacian y gestian,

. Otras funciones, gue le asigne el Jefe de la Oficina de Conlal Insfucional.

O 4N fu O
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Requisifos Minimos:

- Tillo ds Contador Pdtico Colegiado y hatvlitade o profesiin que incluya estudios relacionados con 1a especialdad.
- Ausencia de mpediments o ncampatibihidad para laborar al servicip del Estade,

- Mo tener sentenci judical feme en su contra,

- Contar con expensncia y'o capacitacidn en contral gubemamental, ¢ en administraciin plblica o materias afines,

- Ampha experiencia en la conduceidn de programas de inspechoria.

- Capacitacitn certificada en sistema operativp Windows o equivalenlss.

011 AUDITQR N {P4-05-080-3-ES)
Funciones:

Desarrclla aceidn y actividades de controt programadas de acuerdo al Plan Anual de Control PAC det afie vigente en sus tres
etapas. planiicacion, eecucion, infarme dando cuenta del resultade de conlrgl a la Jefatura.

Aplica la normatividad vigente en el desarrollo de su trabajo.

Realiza acciones y actividades al controf no programadas dispuestas por la Jefatura,

Mantiene 1a resenva y confidencialidad en el desarolls de su traba)o.

Cautzla la sequridad de los papeles de rabajo de su compatencia,

Preserva la custodia v sequridad de los benes asignadss.

Participa en lo gue corresponde en la organizacién, archivo da papsles de trabas y sequimients de medidas cormectivas,

Reakiza evaluaciones al cumplimiento de Directivas internas lormuladas per las dependencias argdnicas de [a Municipalidad

Provingial de Corenel Portill,

8. Participa en los cursqs de capacitacion programadn por la Contrakoria General de [z Repiiblics - Pucallpa y otros que se
deriven de la misma entidad.

8 Otras funciones que |2 asigne el Jele de la Oficina de Control

R RO S

Requisitos Minimps:
- Titulo de Contader Publico, colegiads y con certificado de habilitacion,
- Ausencia de impedimento o incompatibilidad para labarar al servicie del Estads,
- Notener sentencia judicial firme en su contra,
- Experiencia y/o capacitacién en control gubernamental, en administracién plidica o matetias afines.
- Experiencia en la conduccifn de programas especializadas en auditaria. i
- Capacitacidn cerificada £n sisterna aperative Windows o equivalentes,

012 INGENIERQ Il {P4-25-435-2-E5)

Funciones:

Desarralla acsiones y actvidades de control con mcidendia en ta Gerensia de Infragstrugtura y Obras.

Fealiza actvidades de conlil praventive, relacionado & procesos de selection, ejesucion cantractual, recepeion de obras.
Paricipa comg veedor en las comisiones de inventario fisica anual,

Panicpa en los cursos de capacitacion programadas por |2 Contraloria General de fa Replblica.

Paricipa como vesdor en los procesos de loracion y resepoidn de abras.

Preserva 1a custodia y sequndad de kos papelss de traba)o des su compstencia,

Mantiene la reserva de la informacion obtenida en el ejerciciy de sus actividades,

Preserva fos bienes asignados.

Utihza el corras slectrdnico nsttucional coma herramienta de coordinacidn y gestion,

EI Otras funcionss qus 12 asigne & Jefs de fa Oficina de Contral Insttucional,

el e

Requisitos Minimos:

- Titulo profesicnal de Ingeniere Civil, con colegiatura y certificade de habflidad

- Aussncia deimpadiments o neompatibhdad para laborar 8 servicio del Estado.

- No taneér sentendia judicial firme én su contra,

- Amplia expenencia en [abores espacializadas de ingenistia,

- Expenencia en iabajos simifares. 17
- Capacitacién certilfeada en sigtemna operative Windows o equivalanias.

) Hunmnpiﬂdad Provincial de Corona! Portille/ Gerencia de Flaneamienio Fresupu.-.sfa jr-HacmnahzaeMmSub Gerencia de Racionalizaclén

St
T



M& E - MPCE. MANUAL DE - CRCANT ZACTON ¥ FUNCIONES »e - MOBRSO0 15 =

.a-..-ti e A D T T T AT e L e T T T i WPt i A e r i ms e dtare o e oo o e A i tai ...,..._n.r.n.ni-'!_{wm
013 ABOGADD IV (P6-43-005-4-ES)
Funciones:

1,

2,

e

Desarmlla las accionas y actividades de contral programadas en el PAC, que le cotresponden de acuerdo a su especialidad,
informando &l rasuliado a la Jafaturs.

Desarmila las acciones y actividades de conlrel no programadas que requiera el Titular del Entidad o la Oficina Regional de
Control Pucallpa, infarmands del resultado a lz Jefatura,

Propong conversatorios con el personal de la OC|, relacionade a dispasitivos legales vigentes con inckdencia an gubiernos
localas.

Presarva el archivp de los papeles de rabajo y hienes asignados, )

Mantiens niveles de reserva y confidencialidad retacionades al rabajo desarrcllade en el Organo de Conlrol Instlucional -
Qacl

Litiliza el correg electrénico institucional come herramisnta de soordinacion y gestidn.

Oiras funciones que le asigne el Jefe de Oheina de Contral Institusional,

Requisitos Minimos:

Titwlo profesional da abagado, con colegiatura y certifisado de habilidad,
Ausencla ds Impedimanta o incompatibilidad para labarar al servicio del Estade.
Mo tenar santencia [udicial Frmes en sU contra.

Amplia experiencia en ol drea.

Capacitaciin especializada &n sl Area

Capacitacion certficada sn sistama spearative Windows

DE LA PROCURADURIA PUBLICA MUNICIFAL

Es ol drgano administrativo encargado de la representacion v defensa de los intereses y derechos en los procesos de la Municipalidad,
como parts demandants o demandada, toma denunciade o denunciante. Estd a cargo de un Procurador Plblice Munlsipal, Empleads
da confianza, designada por &f Akalde. Depende administrativamente de |2 Municipalidad v fungienat y nemmativamente del Consejo de
Detensa Juridica del Estada.

N'de Ortien .| GARGO CLASIFICADOY oo} CARGO ESTHUGTURAL S | TOTAER - WF DEL CAP -
01 _Drrector ds Sistema Administeativo Il Procuradar Municipal 1 014
02 Secretaria [V Secretaria Ejeculiva 1 M3
03 Ahogado i - Asesor Legal 1 {16
04 Técnico en Abogacia | TECNICD Legal
NN S D s [ 1T L i A P

014 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO lit  (PP-EC)

Funciones:

1.

Mun.ic.l'paﬂdud Provincial de Coranel Portillo/ Gerencla de Planeamiants Pmupuasl‘a r Racionalizacion/Sub Gerencia de Raclonalizacisn ;‘“"
w,.;a—,it

El procurader publico tiene coma funcién representar v defender juridicamenta a la Muricipakidad provingial de coronel
portillo en los temas que conciemen a ta entidad de fa cual dependen adminisiativaments. La defensa juridica comprends
todas las actuacionss que la ley en matarta procesal, arbitrar y las de cardcter sustantiva permiten, quedando autorizados a
demandar, denunciar v a patlicipar de cualquisr dilgencia por el solo hecha de su designacian, infarmands al titukar de 2
entidad sobre su achiacidn. Entigndase por conferidas todas las facultades generales y especiales de representacion
establecidas en bos Articules 74° y 75° del codigo Procesal Chdl, con las mitaciones que esla ley establece. La excepeidn al
presents dispositiva es |a facultad de allanarse a las demandas interpuestas en contra la Municipalidad Provincial de Coronel
Portiflo.

Es la funcidn del procurader Piblico informar al Concejo de Defensa Juridica dal estade cuando este ko requiera, sobre tados
los asuntos a su cargo,

& Procuradaor Pblks deberd coordinar con &l titular da la entidad = cumplimignts v ejecucian de la s sentencias contrarias a
lns intereses a bos Municipalidad Provincial de Coronel Porlilke, debisndo slaborar anualmente un plan de cumplimiento qus

18
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debera ser apmhada por 2l tular de 13 Enbdad, quien asumird con recursns prespuestades da la Entidad para la ejecucion
de los dispusstos en 1as resoluciones Jurisdiccionales nacionales, extranjeros o de fa corte supranacional.

4, Elsjsreicio da las funcionss de Procurador es fa dedicaciin axclusiva, con excepeidn da la labor docente.

5. Podra dslegar representar a faver de lus abegados, de conformidad con lo dispueste por el numearal 22.8 del Art. 22 del DL
NT 1068-Dacrata Legislativa del sistema de Defensa Juridica del Estads, concordando con el incise 5 del At 37 del D.S.
N®017-2008-LU3, Baglamento dal Sisterna de Dafensa Juridica del Estado.

8. Impartir disposicianes necesarias para el desamally sistematico de las acciones sobrs aspecto de implicancia juridica — lagal
BN log procesas judiciales.

7. Propone a |a Aita Direccion, las acciones ¢ medias conducentes  la defensa de la Municipalidad, sus funcionarios y
servidores, suando comesponda.

8. Planifica, dirige, coording, orignta v evalia las aclividades de 1a Procuraduria Plblica Municipal.

8. Informa permanentemente al Gerente Municipal schre los procesos judiciales niciados ¥ tramitados en defensa de ios
derechos e intereses de la Municipalidad.

100 Iricia @ impulsa los procesos judiciales dispuestos por €l Conceje Municipal, v ef Despache de Akaldia, contra los
funcionarins, senidores o tercerss sobre les cuales la Oficna de Control Insbtucional haya encontrado indicios de
rasponsabifidad penak o civil,

11 Delega su rapresentacion, en 10s procesos judiciales con simpla aserio a favar da los abogadas de su Procuraduria Poblica
Muricipal, de conformidad con el Decreto Ley N° 1068 y su Reglamenta

12 Revisa y autoriza los proyectos de demandas y denuncias slaborados por s abogades auxiliares

13 Suiicita informes, antecedenies ¥ ¢l apoyo necesario de cualquist entidad publea para «f ejercicio de su funcidn de acuerdo
al Articulo 37° Numeral 4 del 0.5, N* 017-2008-JUS, Reglaments del Sisterna de Dafensa Juridica del Estade, asi cormo de
cualquier drgane de la Munigipalidad Provincial de Corenel Portillo,

14 Contrela los processs judiciales a su carge, asegurandose de cumplit los plazos de ley, en defensa de los intersses de la
Municipafidad Provingial de Coronel Portillo.

15. Absuelve consultas de orden legal sobre aspectos que correspondan a las funciones y deberes da la Procuraduria

16. Cumplir y hacer cumplir la nomatividad vigente en materia de su competencia,

17. Coording la fumulacidn, ejecucion y evaluagian dal Plan Operativo Institucienal de la depandancia a su cargo.

18. Solcita al concejo de defensa juridica del estade la absolucidn de consultas en asuntos o juicios a su cargo, asi como et
asesoramiento, apoye téonico profesional y la capacitaciin necesaria para 2l gjercicio de su luncidn.

18. Otras funciones gue le correspandan de conformidad con ¢l Decrele Ley N° 1068 - Dacreto Leqislative del Sistama de
Defensa Juridica del Estadn, y dermds nomnas ampliatorias ¥ complementarias.

Requisitos Minlmos:

- Ser peruano de nacimiento,

- Thulo prefesianal de abogads, colegiade y habilitada,

- Tenar ¢l pleno ejercicio ds sus derachas cidles.

- Gozar de idoneidad profesional y raysctona an delensa judicial,

- No haher sido condenado por delite doloso, ni destiuide © separado del serviciu del Estado por resolucidn firme o hallarss
inhabilitado para el ejercicio de la funcién putiica al momenta de su designacion,

- Notener litigio pendiente con el Estado al momenty de su designacian.

= Haber gjercido la profesion par un pericdo no mencr de diez {10} afes consecutivos,

- Amplia expenancia en asuntes legales de defensa judicial de Estada.

- Experiencia en la conduceion de parsonal,

- Experiencia en gestion municipal.

- Capacitacién certificada en sistema operativo Windows o equivalentes,

- Mo tener sentencia judicial firme sh su contra,

SECRETARIAIY (T4-05-675-4-AP)

Fungiones:

1. Organiza y coordina con las dreas municipales ya las instituciones correspondientes, las aclividades administrativas y
Judicialas de la Oficina de Pracuraduria Poblica Municipal

2. Mantene actualizada toda la decumentacidn de fa Ofcina de Procuraduria Piblica Municipal utilizando sistemas
inferméaticos.

3. Redacta documentos con eriteno propio, ds acuerdo a indicaciones generales.

) Hunrcrpa!:dad Provincial ds Coronel Porlilied Gerencia de Planesmiants Frasupuests y Aaclonalizackin/Sub Garancia de Racionalizacion v
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Realiza la distribucion, contral y seguimisnto ds la decumentacidn ingresada a la Oficina de Procuraduria Muricipal.
Administra documsntacién clasificada y presta apoyo secretarial especializade, aplicando sistemas de eémputa.
Pecibe y realiza lamadas elafénicas oficiales, regisirandolas debidamente.

Cenlrola &l usa de los teléfonos fijas

Atiende y anenta al poblico con cortesia

Vela par el mantenimiento y cuidada de los bienes asignados a la Oficina de Procuraduria Plblica Municipal.

10, Evalia y seleccions los documentos de la oficing, preponiendo su eliminacion o transferencia al aschive general,
1t Utiiza & correo electrénicn instilucional como henamienla de coordinacidn y gestion,
12, Otras funciones que le asignz el Procurader Piblico Municipal.

Requisitos Minimos:

Titulo de Secretana Ejgoutiva o similar,
Experiencias variadas en lahores de oficina,
Capacitaciin cedificada en Computacion {entorne Windows o equivalents).

0i6  ABOGADOII {P4-40-005-2-ES)

Funclones:

1.

Analiza, clasifica y codifica infarmacian de caracter juridice especialmente relacionade a la ORkeina de Procuraduria Publica
Murncipal.

Anafiza proyectos de nermas, digposiives y procedimisntos en materia juridica legal, con la comespondignte opinidn,
Participar por delegacidn sxpresa del Procurader Pibica Municipal en la tramitacion de los procesos judiciales en los qus
sea parte la Municipalidad,

Mantizne fa base de datos con informacidn técriea legal en general, para la consulta y elaboracion de trabajos inharentas
& las funciones de la Procuradut(a Municipal,

Proporciona informackin  las diversas dreas de la Municipalidad sobre disposiciones de caricter judicial.

Elabora bos escritos da contestacidn de fas demandss, ya $ea en matenia civil, laboral, contenciosa administrativa yio
denuncias anta la autendad policial y ministeio pobhag.,

Complementar las lunciones da Procuradsr Publieo Municipal y concurrir a las dependencias o reparticiones del sector
publico para solicitar infomes ¥ antacedantes que sean necesarios para s funsidn,

Uliliza el corred slectrdnico insttucional come herramienta de coordinasidn y gestida,

Ctras luncionss afines gue 56 Is asigns &l Procurader Pdblice Municipal,

Requisitos Minimos:

Titulo profesional de abogada con colagiatura y certificado de hatuhidad.
Ausensia de impediments o insompatitilidad para aborar al servicio det Estadg.
Mo tener sentencia judicial frme en su conlra,

Capacitacidn aspecialzada en &l drea

Expstiencia en actividades técnico-lagales

Capacitacién certficada en sislama opsrativo Windows o equivalentes.

17 TECHICQO EN ABOGACIA | {T4-40-725-1-AP)

Funciones:

T e Lo o =

Prepara proyectos de resolucionas diversas.

Elabora gl estada situacional de los procesos udiciales de ta Municipalidad

Informa el resultado de gestiones, acciones ejecutadas, redacta actas y documentos sobre aspectos legales.

Utliza el correo electrdnics institucional coma hetramienta de coordinacion y gastién,

Mo mamenss proceso |udicial pendients,

Cumple los encargos y otras funciones qus le delegue o asigne sl Procurador.,

Ciras funciones afines que le asignen. 20
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Requlizitos Minimo:

Estudios universitarios qua incluyan matenas relasionadas con la especialidad.
Mo tener sentendia judicial finms en sU contra,

Expensncia en [2bares ds la espesialdad,

Expenencia en actividades técnico lagalas.

Capacitacién cartificada &n sistema aparatvo Windows o equivalentes.

CAPITULO N
DEL ORGANG DE BIRECCION

DE LA GERENCIA MUNICIPAL

Es &l drgano de direccidn ¥ gestidn de mds alto nivel administrative de la Municipalidad Provincial de Coronal Pertills, respensable dsl
cumplimienty de paliticas, objelivos y metas comprendidas en el Plan Cparative Institucional, asi como te planear, arganizar, integrar y
supervisar las actividades de fos Grganos intemos de 1a Municipalidad y hacer cumplr las disposiciones gue emanan del Concejo

Munizipal ¥

la Alcaldiz. E| cargo de Gerente Municipal estd considerade como Empleads de confianza v e5 designada por 2l Alzalds, &

tiempo complete v dedicacion exclusiva; depende jerdrquicamente de Alcaldia,

e e R SRR A RPC b e Rl it
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Qfg!“_m-:- = TR R i et e 2ot KA LT T E R S s cnny cA_P_
M Director Municipal IV Gerente Munlcipa i 1 k]
o2 Secretaria IV " Secretaria Ejecutiva 1 (19
1% Especialista Admlmstrah'.rnll specialista 1 020
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012 DIRECTOR MUNICIPAL IV (D5-05-300-4-EC} ’%

Funciones:

1.

2

s

o o

1.
12,

13

Plamficar, orgamzar y dingr las actividatdes adminiskrabivas y la prestacidn de os servicios plblicos locales de la
municipalidad, en coordinaciin con las areas emsinalments responsables de eskas actividades,

Fropone pofiticas de trabajo para ia mejora ds las unidades orgdnicas y desamollo de bos planes, programas y senvicios
Municipal, asi como dirige y participa en k2 determinacidn ¥ sjecucion de las objstives, estralegias politicas y metas
institucionales para el mejor Desarrolio Municipal,

Participa en las gestiones para obtener la asistencia téenica ¥ fnanciera necasada para la ejecuciin de s planes,
programas y proyectos da desarrollo logal.

Evalia la gestien admimistrativa, financiera, econdmica ¥ de los senvicios Municipales ¥ dispone medidas correctivas a las
unidades organicas responsables

Participa o presids comisiones de trabaje para farmutar y racomendar agciones de desarrollo Municipal

Desarraliar reuniongs petiddicas con las Gerencias. a fin de avaluar el cumplimiento de las metas propuestas

Prepone a la Alcaldia para su aprobacién y expide an los casos delagados, nommas y disposiciones resolutivas de cardcter
adminfstrativo y de ejecucion de proyecios de inversion

Eleva a la Alsaldia, para su aprobacian, el Plan Anual de Adquisiciones y Contratacionss

Asgsora al Alcakds y a los miermbras del Coneejo Municipal en asuntes de su competencia

Propone al Alealds accionss de nombramisnto, contrato, aseenses promociones, ceses ¥ olras acciones sobrs
administrackén de persenal

Fepresenta a la Municipatidad por encargo o pot funcion propia dal cargo.

Evalia la ejecucidn de tos planes municipales, y las acciones destinadas a cumplic con los cbjetivos y melas de la
Municipalidad

Aciste con voz, perg gin voio a las sesiones del Cencejo Municipal,

MOF 72015 Y
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14. Dispone la alencidn de asuntos internos de la Municipalidad en concordancia con Ta nomnatividad vigenie v |2 politica
instihegional

15 Formula, ejecuta el Plan Oparative Institucional, de la Garencia a su cargo,

16. Ctras lunciones que le asigne el Alcalde,

MPCP Y ANUALADEEORCAR T ZACTONEY 2 BUNC TONESS A ORE 61 5

et e e i i A T e R T I T e e A 2 3

Requisitos Minlmaos:

- Titubo profesional universitario, con colagiatura v habilitada.

- Ausencia de impedimento o incompatibilidad para fabarar al servicio del Estado.
- Notener sentencia |edicial firme an su contra,

- Experigncia en direccién de programa municipal o conduceidn smpresarial,

- Amplia experiencia en conducsién de personal,

- Capacitacian en gestian munigipal

- Capagitacion cerificada en sistema operative Windows 0 equivalentas,

019 SECRETARIA IV {T4-05-675-4-AP)

Funclonasg:

1. Qrgeniza y coording las audiencias, atenciones, reunionss y certdmanss en las gua participe la Gerencia Munigipal, v
prepara |a agenda con |3 documentacidn respectiva

. Recepciona, analiza, sistermatiza y archiva la documentacian de fa Gerencia Municipal,

Revisa y prepars [a documentacion de la Gerengia para I atencidn y firma del Gerents,

Redacla documentos con critend prapo. de acuerdo 4 indicacionas generales,

Realiza la distnbucidn, control y seguimients de la decumentacian ingresada a la Gerancia Municipal,

Racibe y realiza flamadas telefonicas vficiales, registrandolas debidamente

Controlz el uso de los telélonos lios v use de fax.

Atiznde y crienta al piblico con cortesia,

. Wela por el mantenimiento ¥ cuidads de Ios bisnes asignados a la Gersncia Municipal.

10, Evalia y selecciona los dogumenios de ka Gerencia, proponiends su elminacidn o transferencia al archivo general.
11, Utiliza el correo electroniczo institucional comg hemamienta de coordinacidn v de gestitn

12, Obrag knelongs que ls asgne al Gerente Municipal

W00 A D MO

Requisitos Minimos:

- Titula de Secretaria Ejgecutiva o similar

- Experiencias variadas en labores da oficina

- Capacitacion certficada en computacin (entomo Windows o equivalentes),

020  ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I (P4-05-338-2-E5)

Funciohes:

1. Propone politcas y estrategas de Gestn Institucional a desarrollar por la Gerengia Municipad,

2. Coordina y conduce la elabaraoidn da namas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros dispositives relacionados
on la Gerencia Murnicipal

Asesara y absuelve consultas técnico- administrativas relacionadas a la Gerencia Municipal.

Apaya en la formulacién det Plan Operativo de la Gerencia Municipal

Elabora Yos infimes de gestion y evaluacion dal Plan Operative, Rendicion de Cuentas de la Gerencia Municipal,
Diriga y Cantrela |2 programacian y ejecucian de actividades del dreq a su cargo.

Fepresenta a |a entidad en revnionas y comisiones seclonales.

Emite infommes técnicos especializados.

Coording con las instancias internas y externas para solugionar problemas inherentes a ia Gerencla Municipal,
LJtliza e) correa electrénico institucional comg hertamienta de coordinacion y gestion.

Ctras lunciones gua le asighe el Genante Municipal.

S ooE S mm
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de formacidn universitard ¥ de experiencia,

- Ausencs de impedimena & icompatiiidad para kabodzr af eenvicio det Estrde,

- mmmmlfmmwm

- Ampk mxpetiench en lbores de B especialidad,

- Capaciacidn especiaizada en o drea.

“ GRCINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Lo Clina de Tecnologias de Indormacién, =2 una instinciy imstitucionsl de tpoyo en [a gestidn municips! mediants wna efectha
planicacidr, lormukititn ¥ desamolio de sistemas inlormdteos, sopode ¥ redes: en o marco o8 Ins politicas, objetives ¥ metas
institucionies  E5td dirigido por un prolesional competents an b especiaictsd, dinciivo de camera o designade por o Akzide, ¢
Jerdngquica, funcional y sdministrativaments deoends de b Garancia Municipal

n"' "'I CARGO CLASIFCADO
sl ik
01 Diecior 8¢ Sistems AdminkTaivo Il - Jo's o8 Ofcea
0 Operador PAD 1] Bneradon g6 comp 5 02078
a3 dov de Equipa Electrdnico i Ebecirinico } Q27
ol T17TH T ——— :

{21  DIRECTOR DE SISTEMA ADMIMISTRATIVO 1 [D4-05-295-2-05)

Funehonea:

1. Dirige y supervisar ¢ dsofio & implemenacién de sistama da informacidn que penmitan Eistematzar ke proceses de b
gestdn Municipal

2. Admipistrar y aseQurar ' operatividad ds los shtemas de informacite, equipes inormdticos y ds comunicacionss da &
entidad, proponiendo aociones de actueZacidn y'o modemizacion, orlentande a perfeccionar los indicadores da gestin y
optimerar i empos dé efecuciin de los procesos.

3. Programa, organiz, evakid y coomded ¢l apoye da procesamiento de dilos que requisran by unidades argéricas de
entxiad y propona los cuadros thenicos &n by Shreraas dress hncionales,

4. Supendsa y emits normas de uso y setandarizacie pera ¢ comecio Juncionamiento ¥ utlizacidn in'oemitioos por parta del
personal de b enticad.

5. mmhmm;mm-:mhmmdamaahm extablecinieniy y apicando mecanismo da
saguricad para su custodi ¥ recuperacidn,

. 6. Administra on comac slactrinica intemo o inranet y mantiens actualrada b piging Web institucionsl, 23] como ¢ sceso

& intemnel de la entidad.

7. Dirige & aceninistraciin de i red do daios y comunicaciones, esf come # aimacenamisnto, aveley 8o acceso ¥ segurkiad
d L3 informaexdn.

B. Brinda gxtsiencia tionica, asesors, offents y capacita al personal que kated uso y epicacidn o8 103 pistemas informutions.

8. Coordina y ekbora el Plan de contingencia en materia de inlormdtca da b endidad.

10. Adminéstrar a! persanal & g carga, participando en b1 sedsccidn, induccion, evalueciin del dessmpefio o entificanda ks -
necesidzdes de capactiaciin y motivaciin del minme

* 11, Establecer prioricades en o desamole da proyecins retaconades con tecnologlas de i Informasiin ¥ comunicasionss.

12, Cumnplic b aplcaciin ooty Ovectyas, Ensamienios y nomas emiteias por b Ofcing Naclonz| de Gotdemo Electronicn &
[rdormatcy [OMGET).

13. Formady ooiidn Honica sobra soluciones fscnoiigreas puestas & consideraciin por bcens.

14. Propoaer & Plan Anual de Manienimiendo de Sistemas.,

15, mmrmmsmummmmﬁmmmmmmmmmnmw
servicio 08 asisiencia &l esaario, n

16. Oy funciones que ls sean asignadas por o Gerente Munkipal

Wwwwmﬁmmmm;maﬁmm m
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Requisitos Minlmos:

- Titule profesional de Ingenien: da Sistemas, colegiada v habilitade,

- Aussncia de impadimenta o incompatibllidad para laborar al servicio del Estado.

- o kzner sentencia judicial firme en su contra.

- Expenencia en la conducaion de personal,

- Experiencia an Gestidn Municipal,

- Capacitacidn Especalizada en el drea

- Ampiia expenencia en gl disefi, implantacion y supervisidn de techologlas v sistemas de informagkion,

022-026 QPERADOR PAD I {T4-05-595-3-AP)

Funcliones:

1. Realizar ef andhsiz, disefto, programacidn y piuebas da los sistenas de informacikin requeridos por la entidad,

2. PRealiza e mantenimiento y mejera continua de los sistemas de infarmacin sequn necesidad de |a entidad.

4. Cumple con las nommas, lineamientos y sstindares establecidas por fa (Hicina de Tecnaologias de la infomacion o la
que haga sus veces,

4 FEjecuta el mantenimiento preventive y comeclivo de los equipes de chmputy de la red, para su permanente
operatividad.

8. Mantiene un inventario general de los equipos de computo, sisterma y programas informaticos.

6 Administra y actualiza el servicie de corrap elegtrinico institucional,

7. Administra y achealiza |a pagina Web de la Municipalidad, en concordancia con la Ley de Transparencia y Acceso a
|a Infermacion.

8. Participa en la ateneiin oportuna de las solicitudes de infermacion que requieran las distintas unidades orgdnicas de
la entidad.

8. Brinda asistencia técnica, asesora, onenta ¥ capacita al personal que hard uso y aplicacien de los sistemas
informdlicos.

10 Formula manuales de programacién v elabora diagramas ds flujos y procesos para complementar los programas
creados

11 Ofras tungiones afines que le asigne &l jefe de la Oficina de Tecnologias ds nformadion.

Requisitos Minimos:
- Tilulo no universitane de un Centro da Estudios Supenioras relacionaco con el drsa.
- Mo tener senlencia judicial firma en su contra, BT
- Experiencia en labores de operacidn de equipes de procasamients autematics de datps. é < \

5

i
- Capacitacion especializada en el area. %ﬂg&
g
&

L)
ey

027 QPERADORA DE EQUIPQ ELECTRONICO N {73-10-570-2-AF}

Funclones:

1 Ejscutar el manlsnimienty preventivo, funcionaf oparativo y comsclive de los equipas efectrénicos y de
telecomunicacionas de la entidad, asequrandn la cperatividad de los mismes.

2. Paricipar en la selecoidn y asesoramiento de los dispositives, componentes, productos ¥ squipes alectrénicos y de
telecomunicaciones qus adguisra la entidad de acusrde a b necesidad.

d Elabora informes tAcnices, proyectss de mejora conhinua, amplacionss y da costos de los sistemas de
telecomunicacicnes.

4, Apoyaren la elaboracion de los manuales de programaciin para automalizar los proceses de informacidn da la snbdad.

8. Dtras funcianes que le asigne el Jafe de la Ofcina de Tacnalogias de la Infommacian

Requisitos Minimos:

Titula no universitarie de un Centro de Eshudios Supericres relacionado con el drea,

Mr tener semdencia judicial firme en su contra,

Experiencia en kabores de | especialidad.

Capacitacion en electrinica, 24
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OFICINA DE COOFERACION TECNICA INTERNACIONAL

Es la Unidad Crganica, encargada de promover y conduelr las estrateqias para lograr gl apoyo via cooperacion técnica bocal, regeonal,
naciondl & ntsmacional. Esta dingida por un prafesional competents en la espacialidad, directivo de carmera o designado por 2l Alcalde,
|atérgwica, fencionat ¥ administraivamente dependa de la Garencia Municipal.

T Node Ordeni. o] o T CARGO CLASIFICADO % " & &1 CAHGO E8TRUCTURALS T2 10 TA.LW,v, FEDEL CAP 3

R .
01 D|IEGtur da 5lstema Adrn:nl:stratwlu _ | Jefe de (}flclna | 028
2 ___. AP Ll 1;&" \- \‘ it ’

28 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVQ Il (D4-(5-295-2-D5)

Funclones:

1. Programa, dirige, ejecuta, coording, y confrola las actividades del area relacionadas a la Cooperacion Técrica
Internacional, Nacional, Regional v Local,

2. Implementa lns mecanisma £ instrumentos necesanios, que permitan identificar, farmular & implementar propuestas de
inversion que promuevan la Cocperacian Técnica Internacional, en coerdinacisn con fas dependencias perinenleas,

3. {Conduce, asesora y eleva informes lécnicos referentes a convenios o mecanisme que viabilicen su ajecucian 2 nivel local ¥

provincial.

Cinge y coording la formulacdn de documentos téonieos nomalives y de gestion.

Asaesora y orienta sobre metedos, normas y otros dispasitivos relacicnados a la Cooperacion Técnica Internacional,

Efectla actones onsmtadas a consegur apoyo téonico v financiero de s Cooperacion Técnica Inkernacional para

complamsntar la ejacucidn de ks programas y proyactas,

Formula programas de desarrollo institucienal relaclanadsas a Couperacidn Técnica al mediade v largo plaze.

Planiica, coording y organiza acciones da seguimento y evaluasidn de los proyactas financiados con reqursos de fa

Cocparacién Tachica Inlamacianal,

8. Formulz, sjscuta y svalia el Plan operatve stitucional del drea de sy compatansia,

10, Ukiliza el corran elsctrdnico nsttucional como hanamienta de coordinacion y gestian,

11, Otras funcionss que le asigne s Garenta Municipal.

7t F

o

Requisitos Minimos:

- Titulo prefesicnal de Econamista, Licenciado en Administracion de Empresas y'o carrera alin, colsgiado v habilitada,

- Ausencia de impedimento o incompaticilidad para laborar al servicio del Estads.

- Mo tener sentencia judicial firme en su contra

- Capacilacion Especializada en el drea.

- Amplia expensncia en sonduecion da programas administratives relscionados con el drea.

- Experiencia en fa conduceidn de parsonal

- gonocimients en sistemas oparativo

-~ Experiencia en manejo da pragramas yio proyectos de inversion pdblica, privada y copperacion Kenica intemacional y
cooperacin nacional y kocal,

et
|§ %
CAPITULO IV 5 suph X %
%Rlc é'
DE LOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO For &
A LN

DE LA GEREMGIA DE ASESORIA JURIDICA

La Gerencia de Asesotia Juridics, es ol drgane de asesaramisnte, encargada de dingir, ejecutar y evaluar kos asuntes de cardctar legal
de la Municipatidad, onentande la correcta interpretacién y aplicacion de las namas en les procedimientos y actos administrativos; estd
dingida por un profesional competents en la especialidad, Empleado de conflanza designade por el Alcalde, a liempo complets y
dedicacidn exclusiva; depende jgrdrquicamsnte del Garenle Municipal. 25
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CARGO CLASIFICADO

029  DIRECTOA DE SISTEMA ADSMNISTRATIVO M {D5-05-295-3-EC)
Funchorea:

1. Planificar, organizar, dingy y controlar, iny actividades da ntesoamienio de b Gerencia de s Asesoria Juridica,

2 Asmsorar, absoiver consiias y emiti inkmes legales que g nequieran &l concejo municipal, alcaida, gerencky municips! y
demds unidades orgénicas da b entdzd. En ests (Rimo &30 ks uniiades que cuenten con asasoria legal adserita,
deberdn raciarir o estas an primena instancia

3. Racoplar, compendar y registrar, &n taxios o documemod, fsicos vio virtumles, las nommas kegates retrconadss con b
entkiad y con of qua hacer de iy goblemos Iocaley en genenat,

4 Ejercer b defensa de los derechos de bas autordiades hncionaros y tervidores de B municpabdsd aondd sean
emplazacdos #n razin ol eierciclo de sus funclonss. Esta hncidn by reskeerd, do zer of caso, an coordnacidn con b
procuradura pdblica municipel En G misma, tambedn tendrdn partcipecidn activa los asesores lagalas adscrits o b
distiniay unidades orpdnicas de [ municipeldad podrin sambidn fommdar sus ipictivas nomativas con & apoya de su
£res lega! respectva, aobre la cual, b gerencia ds ssesoda furidica, datenta sutdeidad tuncionzl,

5 Formubar vl evaber, do ser of caso, proyecios de decreing de pleakia, ordénanzas municipeles y resoluciones de
elcakilz. tas distnias unidades orpdnicas de b municipalicad podrin tambeén formutar sus iciatives nommativas con o
Epd0 o Sy Ared legal respactiva, sobre (3 cual, b garencla de ssesoria juridica, detenta sutoriad Lncionat

6. Elborar yio evaliy provecios de commios y convenios gue [a municipekiad tenga interés de celebrar con Inst2uciones
plblicas o pvadas, condorme & by, Las distintas unidades orgénicas de k2 entidad, podrdn también proponer B
mmmmmmmMmmHlmmw!mmlwmuhmru
perencia da asesoria rkilea detenta guordad funcional.

7. Formular, sjscutar ¥ evakor & phn operathe costeado, dspuh‘du.dummmmmrwmﬁnm
materiales y squipos que bt sa3n asignados.

A mmmummmﬂsmmmmuummsmmn
{ener en ol desemnpeiio de sus funciones.

8 Alender ios asuntoa da cankcter sdminisirativt Que E&aN O Su SOMDEaES,

10, Integear en el Grupo de trebajo para la Geatin de Risspo de Deszstres de ta Provingis de Coronel Portifo,

11, Emitr opinsdn juridkca respecio & ka documentos da gastidn instiucional que shboren s reay compelentss como o
Regtimento de Organizacidn y Funciones, Manusi da Organizaciin y Funcones, cuado para Asignaciin de Parsonal,
Taxts Unico de Procedimienis Adminstratives, Reglamenio de Funcionamiends imemne del Grupo de Trabelo para |
Gestidn de! Forsgo da Desastres de b Provingia de Coronel Portilo, entre otros.

12, Coordinar con do3 brganos de knea ¥ de 2p0yo, B suparyision del persona) que beincks asesorly legal en dichos deganas,
soben o3 Gietley tenen Autorided nckonal, con & in de unfomizar los critencs en B interpeetacide da Iy normatividad en
matera muriopal, respects # Ios infommes legalkes y demds docurmentos que estos produzcan.

13, Proceder con ef viexdo do M3 resolucionss qua ceben £of suscaitey por ¢ Akalce 0 o Gerents htundcipel, an safial de
cordormidid legal en icho &cio aominisirativo.

14, Promover los derechos, deberes y obligaciones de tn ventud onentados 4 b constroecion de clodadonda, sin exolusion; fa
que deberd promover programaes de capaciaciin para o tabep, iderazgo, actitudes soldarias ¥ emorendedorss que
contribuyan a b emplesbiidad, pars generar oportunidades y espacios par & desemobdmianto 8 insarcidn de b joventd
tapaciiacy

15, Cmﬁmumh%uhwum&mlnuhmnd&duwmmmmnm

Hequisitos Minimos:
Tiuka peofesiona’ de abogado, colegrado y habltads,
Aurtencia de impedimento ¢ incompatibiidad para biboctr al servicin ded Estando,

*lttn'
Munic{patidad Frovincis) de Coronel PortTie! Gerencis g PLanemisrio Prosupotso y RIConalizacion’sub Gerencis de Racknaitaciin ED:
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Mo haber side condsnade por delito delese, ni desttude o separade del servicio del Estado par resalucién firme o hallarse
Inhabililada para &l gjaneicie de 14 funcian pablica.

Mo tener litigio pendiente con g1 Estado.

{Capacilacion especializada en el Area,

Amplia experiencia en actividades lsgaiss y juridicas.

Experiencia en la conduceidn de personal.

Experiencia en gestién municipal.

Capacitacién centificada en computacion entorng Windows o aguivalents.

Mo tener sentencia judicfal firme en su contra.

030 SECRETARIAIV (T4-05-675-0-AP)
Funclonas:

S0 N DA DD

0

1

12,

Organiza y coording las awdiencias, reuniones y prepara la agends con la documentasion respeciva.

Mantiens achualizada teda la documentacién de la Gerencia de Asesgria Juridica,

Redacia ducumentos con criterio prapio, de acuerdn a indicaciones generales

Distrbuye, controla y realiza el seguimiento de la documentacion ingresada a la Gerencia de Agasoria Juridica.
Administra documentacién clasificada y presta apeyo secretarial especializado

Reciba y realiza lamadas lelafonicas obciales, reglstrindofas debidamente.

Controla &l busn uzo da los telafonos,

Atiends y criznta al plblice con cortesia,

WYela por el mantenimiento y cuidade de os bisnes asignados a |a Gerancia da Asesnria Junidica.

Mantiene una base de datos 2 informacicn legal 2n general para la elaboracidn de trabajos relacionados con lz Gerencia
de Asesonia Juridica,

Evalia y selecciona la documentacién de la Garencia, proponiendo su eliminacidn o transfersncia al archive genaral
Citras funeiones que le asigne el Gerente de Asesoria Juridica.

Requlsitos Minimos:

031 - 032

Tituto de sacrelaria eecutiva o similar.

Experiencias varadas an [abores de olicina,

Experiencia en mangjo de programa informético aplicative.
{Capacitacion en sistemas operativos,

ABQGADQ IV (P&-40-005-4-ES)

Funciones:

1

e A

Elabora proyecios de normas, dispositives y procedimientos juridizos relacionados con la lagislacidn municipal, emitiendn
informe lagal

Rewiza, slabora y opina sobra proysctos de contratos o convenios de fa municipalidad con entidades estatales o privadas.
Participa en la elaboracidn de la normatividad da cardcter téonice legal de la muniipalidad,

Formula yfo revisa anteproyectos de dispositivos legales.

Ahzualva consultas legales relacionadas con asuntes de la Municipalidad

Participa en la elaboracidn de proyectos de dispositivos legales.

Par delegacién interviene en la solucidn de litigiss de & Munmisipalidad,

Lltiliza &l corren electrinic institucional como elemento de coordinacidn y gestion.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Asesoria Juridica

Requisitos Minimos:

Tituko profesional de abogado, colegiado v habillada,

Ausencia g impedimanto o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado,
Mo tenar sentencia [udicial Rrme &n su conlra,

Capacitacion Especializada en el area,

Experizncia en actividades téonico legales.,

Capacitacign cerificada en sistema operalive Windows o equivalente.

7
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[ MPCP._MANUAL DE ORGANIZACION'Y FINCTONES - MOF 201

033  TECNICO ADMINMISTRATIVO I (T5-05-T07-3-AP}

Funclones:

1. - Becuta aeividades de recepokin, clasificackin, ragistro, drstrbuocidn y archive da documantos Merioos do b Genencia de
Aspacyla Juridica,
2 Ehmaymiuumhﬂndareqmm hchas y saguimients do Jocumeniog 1benicos de kb Gerenca de Asesoria

Cmdmumhadulmiﬁsmnmm;

Extiadia sxpadientss benicos y emils informes prefiminares.
Recoplta y prepara informecion para estixkos & nvestigacionss,
Oxras funciones afines qus ls asigne o Gerente de Asesoria Juridica,

@

Requhﬂn:lu'lmh'mu
Tituko po unfversiterio de un cemtm de estudios puperiones recionados con e drea.
+  Ng bentr sgentencia judicial firme en st contra.
+  Experenc én bores de b espaciaidad,
»  Capadiacdn tionica en el drex,

0 TRABAJADOR DE SEAWVICIOS | (A1-05-870-1-ARF)
Funchores:

1. Reciblr, distribuér documentos y materiales en panersl de ko Gerenciz de Asssors Jurkdca,
2.Controla y orleria  enirada y salida de personas, asl como equipos y matadeles,
3.Limpls ¥ desinfecta los ambientey de 13 Gerenci,

4. Otrary honciones que b esigne e Gereme de Asesora Jurkdca.

Requisitos Mintmos:

- lretracelin saceda,

- Experiencis en bthoces sinliares

- Capacitrciin espectrizacy en o drea.

DE LA GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTOQ Y RACIONALIZACHIH

La Gerencia da Paneamient, Presupuests y Racionafizaciin, as ol degano o asasoramient, responsable oo condikr, asesorar,
macuiar y mvaluar los planes y programas; by programacion de invarsiones; of prestpuasio netitsiont] ¥ s acciknes oo raconaizacidan,
en concordancia con los disposiivoa legales vigenies, Esth dwigica por un profesional competents on by aspechibdad, Emploade de
confiznza designad por el Akaide, & tempo completa y dedicaciin e ; depends jerdrguicaments de! Gerenta Municipsl,

E, . 11 - Mo - nh b s a s - i
" H‘dunrden_t CARGO CLASIFICADO _L CARGO ESIHLH‘:TI.IRAL TOTAL u_H'DEL CAP
i Diecior de Sistema Administatve il Geremia 3 Q35
[rr] Secretarda ¥ Secretaria Hecutva 3 ]
h TOTAL - il el i *"“‘4
03% DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVD ll  (D5-05-2905-3-EC)
Funcicnes:
1. Planiles, digs y coedina brs ectyidsdes propias de los sistemas oe plandicaciin, presupuests Fversiones y
racioratzaciin b1 1

2. Programa, dirige, coording, evzhia y controby by eficiente ejecucibn da by funciones v activicades de £ compeancia,

Municinefided Provincisl de Coronsl Portifiod Gerencis de Flenesmierts Presupiesia y Racionsfirscidn/Sub Gerencis do Ascionsitraciso ["‘-""lf
[ Y L
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3. Propons a la Alcaldia para su aprebacidn y expide en los casos delegades, normas y dispoesicionas resolutivas de cardcter
administrativos.

4. Propone medidas de racionalizacion del gasto en coerdinacidn con la Gersneia de Administracidn y Finanzas

5. Crganiza, promueve, conduce y supervisa la actualizacisn del Plan de Desarrallo Concettade y la elaboragion del
Presupuesto Participativo de la provingia,

8. [Dinge |8 elaborackn de Informes de Gestidn, Memona Anual, Rendicién de Cuenlas & nformes trimestrales de su
poMpetancia

7. Cirige, cogrding, supervisa ¥ consolida la infamacién para 1a elaboracion del Plan Operativo institugional, i

B Administra y evalda |a aplicacién de los procesos, nomnas y metodelagias sobre procesamients de datos v estadistica

9. Dirige la laboracidn el Plan Operativo Inshitucional y Plan Estratégica Institugicnal

10, Coording la formulacién y evaluacion presupusstal municipal,

11, Supervisa [a reafizacidn de estudios de costos adminishativos vy operalivas de los senvicios plblicos municipales, en
cogrdinacién con las unidades organicas

12, Fomula, gjecita y evalia el Plan Operative de su drea

13, Revisa y aprusba los pracedimientos de los estudios, informes y trabajos de investigacién realizados en las ansas de su
competencia

14, Evalia actividadas del sistema y determina las medidas comeclivas para of buen funcienamients del misme.

15. Dirige ¥ supervisa k. elaboracién de los instumentos de gsstidn mstlucional, proyectos de normas en materia
arganizacignal, estnpctural o de procedimientos.

16. Estudia, propone v evalla las acciones de racionalizacion administrativa qus & requisra para optimizar la erganizacion y
gastidn municipal

17 Declara |3 viakilidad de los perfiles de proyactes de Inversidn Pablica, en el marco dal SNIP.

18, Asescra en asuntos 2 su competensia funcional y opina sobwe los documentos puestos a su consideracisn,

19 Integrar en &l Grupa de trabajo para la Gestidn de Riesgo de Desastres de la Provincia de Coronel Portillo.

20, Otras fungiones afines gue le asigne el Gerente Municipal,

Requisitos Minimos:

- Tituly profesional en Economia, Contador Publico, Licenciado en Adminstracidn y'o Ingenisro Industrial, solegiado vy
habilitado o persona con experiencia debidamente comprobada,

- Ausencia de impadimenta ¢ incompatibilidad para laborar al senvicio def Estada,

- Nuo haber sidn condenade par delto dolosa, ni destituido o separado del servicio del Estade por rasolucisn firms o hallarse
inhabilitado para el ejercicio de la funcidn publica.

- Noteher sentencia judicial lime an su contra,

- Capacitacion especialzada en el drea.

- Amplia experiencia en conduccién de programas admimsiratives relacionadas con &l drea.

- Experiencia en Iz conduegion de personal,

- Experiencia en gestidn municipal,

- Capacitacidn certificada en sistema operative Windows o equivalente,

036  SECRETARLA IV (T4-05-675-4-AP)
Funciones:
1. Organiza y coordina las awdiencias, reunfones y certldmenes y prepara fa agenda con la dogumentacion respectiva,
2. Mantiens actualizada toda la documentacidn de la Garencia de Planeamiento. Presupuesto y Racionalizacion,
3. Redacta documentos con criterio propie, de acusrdo a indicackones generales.
4. Distribuye, controla y realiza el seguimient de la documentacidn ingresada a la Gerencia de Planeamento, Presupuesto y

Raconalizacidn.

Administra documentacidn clasificada y presta apoyo secretaral especializado, aplicanda sistemas computasizades.

Recibe y 1ealiza llamadas belefdnicas oficales, ragistrandolas detidamente,

Controla &l kuen uso da ko leléfones fijos.

Atiends y crienta al plblice con cortesia,

Vela por el mantenimientd y cuidado de los bisnss asignados a la Gerencia de Planeamientn, Presupuesto y
Racionalizacidn .
10 Apoyo a las Sub Gerencias ¢ Plangamiento, Presupuesto, Racienalizacidn, Programacién & Invarsionss.

Munmpﬂvdmmwnmmmmm Portillo/ Gerencia de Plansamiento Pmaupueﬂu }rﬁaciﬁﬁihacfo:ﬁr’-s_ﬁﬁ-ﬁerenﬂa de Raclonailzacion HE_"; “"‘“
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11, Evalla y selecciona fa documentacion de lx Gerencia, propeniende su eliminacisn o kansferancia al archive general
12, Ofras funcones afines que |z asigne &l Gerente de Planeamiento, Presupussto ¥ Racishalizacian,

Requisitas Minimos:

- Titule de secretaria ejecutiva o simifar,

- Dxpsrianchas variadas en labotas da oficina,
- Expersncia en manejo de programa informdtico aplicative,
- Capacitacion en sistemas operativos,

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO

La Sub Gerencia de Planeamienle, &5 la unidad orgdnica encargada de formular, dirigir, efeciutar y evaluar el proceso de plansamienta
del desarrallo integral de la provincia v &1 prasupusste parlicipativo, en concordantr con las nommas legales vigentes. Esta dinigido por
un profesional competante en la espacialidad, directive de carrera o designade por el Alcalde, jerdrquica, funcional y administralivaments
depende de la Gerencia da Plansamiento, Prasupugsts y Racienalizacion,

-CARGO CLASIFICADQ 532 it i ,CARGO ESTRUCTURAL ' [: TOTAL . 3% | .N% DEL CAP
oar

01 {irector de Sistema Administrativo () Sub Gerents i

02 Supervisor de Programa Sectorial | Supervisor 1 038

03 Secretaria [l Secretaria Ejscutiva 1 039
Planificader | Planifisador 1 40

04
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037  DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il {D4-05-205-2-DS)

Funciones;

1.

2,

o -

w0 o

1.
12,

13
14.

Orignta y consobda la formulacidn del Plan de Desarmollo para su aprobacidn, asi como evalta 1B ejscucién y conducs su
actualizacon panddica,

Admirstra y evalia la eficiente aplicacidn de los procesos, normas y melodologias sobre planificacion, formulacién de
planes, programas y proyectos en el Ambio ds la Municipalidad Provineial,

Organiza, conducs ¥ evalla el Presupueste Pariicipative en estricta aplicacién de los procases, nomas y metodologias
sohre [a materia,

Actualiza y recomignda prioridades schre proyectos y programas de desarralio.

Promueve y propene los lingamientos de politica, arientade a la formulacidn de los diversos planes en el marco de la
nommatividad vigente.

Aprusba la gvaluacion trimsstral dal Plan Operatvo Institucional de la MPCP.

Monitorea 2! cumplimiento dsl Flan ds Desarrollo Local Concertade, Plan Estratégico Institucional y el Plan Operative
Institucional

Efabiors la Informacion de gestidn de ka Instilucion de conformidad a las normas vigentes,

Aprueba B gjecucién y evaluacidn det Plan Opsrative Institucional da su area,

Asesorar y orientar sobre métedos, normas y otros dispositivos propios dal sistema de planificacion a las unidades
organicas de ke institugidn

Revisa ¥ orienta a las demds uridades ergdnicas en |a elaboracion da estudios, proyectos de investigacidn concemnientes a
la Entidad.

Prepara el informa de los perfiles & deas de proyectos, aprobados en el proceso del Presupuesto Participativo de cada
ahg, respecto a si estan considerados en el plan de Desarrolla Local Concertada da fa Provincia.

| Kilizar el correo elecirdnico institucional como hemamienta de coordinacidn y gestidn

{tras funciones, que le asigne el Gerents de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacidn,

Munlcipaiidad Provincial de Coranel Portiilc/ Gerencia da Pianeamlento Prasupuesta v Raclonalizacidn/Sub Gerancix da Racionalizacicn i T
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Requisites Minimas:

- Titulp profestonal de Economista colegiade y hakilitado,

- Ausencia de impediment o ingompatibilidad para faborar al servicio del Estado.
-~ Netener sentencia judicial firme en su contra.

- Capacitacidn téenica de acuerdo 4 las necesidadas de k funcign.

- Experancia en la conduceidn de parsanal.

- BExpernencia en Gestion Municipal,

- Capatitacion en sistemna operativo Windows o equivalente.

038  SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL1  (D2-D5-655-1-E.J)

Funclones:

Analiza e interpreta cuadros estadisticos en farma aportuna para la lema de decisiones.

Cotrding, recopila, procesa y consolida &l disgrastco situacional pravincial ¥ o achualiza periddicamants.

Elabora ¥ evalla trirmestralments e Plan Operabvo nstitucional de la MPCP

Elabora, ejecuta y evalia of Plan Operativa Institveional de su drea.

Cisefia & iImplementa indicadores de gestidn mstiueional 2 efectos de medir Tos resultados de la gestidn de la Entidag.
Cirge ¥ cocrding 1a aplicaciin ds los dispesitivias legales vigentes en el marce de la normatividad del Sistema Macional de
Estadistica

Recopila, clasifica e interpreta la infermacién producida en lodas las dreas, para la elabaracion de la estadistica municipal.
Utiliza €l correo slectrinico instiucional como herramienta de coordinaciin y gastidn,

Ohras funciones, que ke sean asignadas por el 3ub Gerente de Planeamients,

S o

oo

Flequls!tus Minimos:
Tilule prafesignal de Econgmista colegiadn y hahilitade
- Ausencia de impadimenta o incompatibilidad para labarar al servicio del Estads.
- Nu tener sentencia judicial firme en su conlra,
- Expenencia en la conduccion de actividades técnica-administralivas.,
- Capacitacion especializada en el drea.
- Capacitacidn en sistema opsrative Windows o equivalante.

039  SECRETARIA G ({T3-05-875-3-AF)
Funciones:
1 Mantiene actualizada toda la decumentacion de la Sub Gerancia de Plansamiente.
2. Redacta documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones generales
3. Distribuys, comtrola y réaliza &1 segLimenty ds 1a gocumentacion ingresdda a le Sub Gerencia de Planearmizntp.
4. Administra documentacidn clasificada y presta apoye secretadial espacializade, aplcande sistema computarizadn
5 PRecibe y realiza llamadas telefinicas oficiales, regisirandalas debidamente.
B Controla sl buen uso de los tefdtonos Rjos
7. Atende y orienta al pltdice con cortesia,
8 Vel por el mantenimiznto v cuidadn de los bienes asignados a la Sub Gerencia da Planaamienlc
9. Evalda y selecciona los decurnentos de la Sub Gerencia, propaniends su eliminacidn o traslado al archivo general.
10. Uthza &l cormeo elackrdnico inshitucional coma harramienta de conedinacibn y gestion.
11, Otras funciones afines que le asigne &l Sub Gerenls de Planeamento,

Requisitos Minimos:

- Titulo de secretana eecutiva.

- Experiencia en labores administrativas de aficina

- Capacitacion an sislema operativos pracesamientos da textos y hoja de caiculos,

3L

r
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s ORGANIZACION

M0 PLANIFICADOR | {P3-05-610-1-E5)

Fenclones:

Y. Formulir y propomer kea documenios fkcnicos pormathes para el proceso de planeamienss rwnicips,

2 Myuﬁndﬁn&!m:&mdmmmmmmmmmwhmhmm
afo,

Reaiiza tatajos da capacitaciin en los t2feses descaniralzados del procaso gl Presupuesio Paricipathvo do cada efo.

Coomdna y organiza i Realzacion del procese de elecciones de autoridades rmunidipgles de centros poblados de b

Previncia ds Coronel Portllo.

Reviza ¥y controh que B actividades v los exidos del Plan Operatve Insitucdonal estén confonme B kos requerimiente

presentados por cada unkdad anpinica,

Asesoca yio amibe opinidin 1dcnica sobre 1os 2sun'y de su comestenchs

Concertar drectivas de aplicacion on i ormutsciin y avaiaskin de los diversos plares 9e nived mundedpat provinctal,

Utikza & comeo slecirdnico insttucional como heramienta de coondnacién ¥ geston

Otras funciones afines qua is asigne ¢! Sub Gerente de Phneamienio,

-~

n

wENo

chuisitn-&lulhhmm:
Tihio peofesional da administracidn, sconomiy ¢ camera afin, colegiado y hablado,
Ko tener sentanety judici] frme en su contea, -
Capacitacin sspechilizady en el drea.
Ampla mxperiency en rmubEones de plines diversos.
Experiencia en bxbotes varixdas en o compo oe b funcibn,
Capacitacdn an shetema operatm Windows & equivalents.

SUB GEAENCIA DE FRESUFUESTO

La Sub Gerencin de Presupuesio, 23 i uidad orpénica da esesommien's Mericn, ancanada de aomar, fomutar, comducr, programar,
elecutar, coordinar ¥ evalumr ks oeocesoa Hcnicos del sistema presuptestario da by Moricipakdyd Provisal de Comne portlio: estd
dingids por un peofesional colegizde, competente on fa especizkind, drectivo da carrera o designade por o Alcalde, jerdrguica,
funciona! y adminbtrativamente depende de [ Gerencia da Paneamienio, Presupussto y Racionaizacin,

CARGO CLASIFICADG

CAHG'D EETHUCTURAL TGTM.

041  DIAECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO N (D4-05-295-2-D5}

Funcigmes:

1. Asesorar a Ry destinbay dependencias orgdnicas en asunios de su espaciaidad, propocendd dposiciones necesariay

PILAR &) ROeCLAD Drocess Dredutuesta i e o procuciosorevecios vio actividaces a cargo da iy unidades onginicas da

Ia Municipaidad Provinciat da Coronel Portio.

Represantar & la monicipaidad en s actividades inhennies & 1 coigo yio expeciaidad,

Conocer ¥ resolver fos expedientes que por su naturaieza ssan de su fesponsebilidad v atras que e hayan side

EncOmendadys,

Particrr en b programacitn de planes de inthajo (endlentes a b tormutacion de proyecios de desarrolio.

iniervenk en by preparacain da mglamenios, mamsies d¢ hndones, pocedimienios, directivas y otroa documentos.

nomatives ¥ de gastidn

€ Conduck 1 programacitn y jormutacidn del Presupuesin Anal de B Municpalild, en concocdtancia ¢on b Ley Genersl 22
mﬁwmmim:hmﬂnmm
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11

12

13
14
15

16.
17.
18.

Fealizar Iz evaluacisn de |a recaudacion de ingresus ¥ egresos de 1a Municipalidad Provincial da Coranal Portillo para una
adecuada toma de decisionss,

Realizar [a certificacién, compromiso anual, seguimiente ¥ evaludeion a la ejacucion de Proyeclos de lnversién Publica de
acuerdo al presupuesto de inversidn aprobado y la nomatividad legal vigente.

Elaborar 2| Plan Operativo Institucional de la Sub Gerendia para el consolidado institugional,

Realizara ef control, seguimienta y evaluacion del Presupuesto Institucional anual a través de la etapa preparatoria det
naste: Certificacidn Presupuestal ¥ la Programacion del Compromiso Anual (PCA) de acuerdo & ld nomativdacd
presupuestal vigente

Elaborar Ios estados presupuestarios que le comesponda conforme a ks instructives de la Tireccidn Macional de
Contakilidad Plklica y demds normatividad vigente,

Realizar la conciliacién semestral ¥ anval del Marco Legal del Presupuesto de conformidad & o sefalade por la
namatividad expresa vigents

Formular lns infommes de b evaluacion presupuestaria semestral y ancal,

Alimentar toda la infermacion presupuestal requerida de acuendo al Sistemna SIAF.

Inkervenir con criterio propio en (& redaccion de documentacidn adminisirativa, acords a las indicaciones de la Gerancia de
Planeamients, Presupuests y Bacionalizacion

Clasificar, ragistrar y archivar 1a documentacién administrativa a su cargo

Velar por tado el acarye docuementano existenta en |3 unidad organica a su cargn

{(Mras funciones afines qua |s asigren sl Gerenta de Planeamiento, Presupussts y Bacionalizacian,

Requisitos Minimos:

Titulo profesional de Economista, Licenciadn en Administracion ywin carrara profesional afin, colegiatura y certificado de
habilidad, con estudias de Maestria afin.

Ausencia da mpetimeanto & incompatibilidad para labarar al servicio del Estade.

Mo kener sentencia |udicial frme en su conlra,

Capacitacion Eenica de acusrde a las necesidadss de la funsidn,

Experancia en |3 conduceidn da parsonal.

Experiencia en Gestion Municipal,

Conncimiento de |a aplicacion del SIAF — GL.

Capacitacién certificada en sistema operahvo Windews o eguivalente,

g42  SECRETARIAN {T3-05-675-3-AF)

Funciones:

g L I =L Ut

0.
1. Ofras funciones afines que le asigne &l Sul Gerenlte de Presupussio

Mantene actuzlizada toda [a documentacion de la Sub Gerencia de Presypuesto

Redacta documentos con criterin progio, de acusrdo 4 indicaciones generales.

Disbribuys, controla y realiza &l sequimiento de la documentacin ingresada a la Sub Gerancia de Presupuesto
Ardminishra dacumentacidn clasificada y presta apoye secretanal especiahizade, aplicando sistemas de Camputo.
Recibe y realiza llamadas tetefdnicas oficiales, registrandolas debidamente,

Contrala el buen use de los telafunos lijos.

Aliende y orienta al pablico con cortesia,

Vela por el mantenimiento y cuidadn de s hienes asignados a la Subgerencia de Presupuesto.

Evallia y selsceiona log documentes da fa Sub Gerencia, praponiende su eliminacidn o traslado al archivo general,
Utilza sf correa glactdnica msiitucional como herramisnta de coordinacion y qestion,

Requisitos Minimos:

Titule de Secrataria Ejscutiva.
Experiencia en labores administratvas de oficina
Capactacion en sistema operativos procesamisntos de textos y hoja de cdleulos,

Mordcipatidad Provinglal de Coroned Poriiliod Garsncia da Plansarminto Frasupum ¥ Racionalizacion/Sub Gerencia de Racionalizacidn ;« i

33




MPCP._ MANUAT" DE ORCANIZACION Y TUNCIONES — WOF 2015 ]

043  ESPECIALISTA EN FINANZAS Il {P#20-380-2-ES)

Funchones:

[~

W~

16,

11,

Formuta y propone documentos thoricos nomatives para o process peastpoestarin v fraredero de b3 Entidad.

Faricipa en ks acciones de peogramacion, jomutaciin, eprobacidn, contol, elecuctin y evaluaciin del presupussio
insbiuciona’ anuat,

Reaiza b recoplstion do & irdormacidn estadistica sobre ejecuciin presupuestara por parixia de ingresos yio
esignaciones de gasics cumnde ura unidad orgdnica ko requiers.

Axfcte y presta ntesoramiemo en materda presupuestal cuando b 283 reQuenido.

Coonina ta sfetucidn de ngresos ¥ pasios con i Sub Gerencin de Contabiiaad y b1 Sub Gecencla de Tesorerda para su
Roecz o control,

Apoya con I informacidn presunuestaria mequarida de! SUF-GL por by unidades orpinicas para un adecindo contol del
[rocesq presupuestano o8 ta Entidad

Programar, revisa y sctuakza by progeamasion del compramiso gl (PCA] en su calidad de instrumentn de programacidn
the gasin paibiion de corto plize por toda huents de Tnenciymisnts de aouerdo &l Marco Macroecondmion Mulaninat
Cordrofa la slacuciin o6 ingresos y pasios musarizacos &0 ¢ Presupuesio Institucional y sus modtficaciones internay,
ehborando s notas gus correspondan en a2 SIAF - (5L

Elabora ias notas de moddcaciin presupuestara a nivel Insbtucionel y hasciorn! programiition gue 38 requistan de
conformidad a ta normatvidad presupussiaria viganse,

Razlra o proceso de certficacidn de crédiios presupoestarics en ei SIAF —SP que sean requaridss, s mismas que
incluyen amplrdones, rebalas o modificaciones qua esién debidaments autorzados por su nmadinia Superior.

Coondra v verfica & exdsienca e londos poblcos aniey de efeciuar certficaciones da crbdios presupueriancs para

PApOs de comprommsas,

12, Dxspors o w50 adecnda de los bienes ssignados pars o cumplimiento de sus funciones

13

14.

Consolida, verfcar o ko sobre B consistencla de B programacin v oslecucidn de gastos de s metas
presupuasiarias pravistys en of Presupuests bstiuctng! Amal
Oiras funciones que ke 2signe & Sub Gaterta de Presupuests,

Floquhnm Minimos:

Bachifer yio Thulo profesional univarsario de Economists, Administracitn, Contablidad o caren afin gue Incluya estidios
relzcionados con I espaciaficad.

Ho tener sentenci udicia! frme en si contra.

Experiencts ¢ & process predupuestario, gestidn municipa) y conduccién da personal
Conocimiento de b aphcacidn del SIAF - GL.

Capatitzeabn carifeada en sitema operathm YWindws & eguivaiants,

SUB GERENCIA DE RACIONALIZACKIN

L Suby Gerencty de Racloraizaciin, e of depano da asesoramienic encargada de elaborar y mantsner schuaizados ks documentos de
gastibn nommatia y administativa scomde & lo dspuests por o Sistema de Racionalizacidn, estd drigido por un profesional competante
en fa especialdad, ditective de carmert o desigrade poc #f Alcatse, jeriruics, funciondl y adminkstratrements depence de B Gerencia
da Planeamiento, Presupuesio y Racionatzaciin,

R~
CARGO CLASIFICADO CARGD ESTRUCTURAL TOTAL N"DEL CAP
A v, | S— |
f Drm Sutm Adrministrativo I _Sub Gerenta 1 el
7] Especalcta sn Raconalzackn I Especialista 1 045
Lt Témim en Racionakzaciin f| — Técnico 1 045
= oL - —y———
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044  DIRECTORA DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Nl  {D4-05-295-2.D8)

Funziones:

1.

2. Esluda, propone & implanta sistemas y procedimientos que pemiitan desarrallas con mayor eficiencia y productividad las
actividades ds los funcionaros y trabajadores municipales.

3. Formuls, sjecuta y evalla &l plan eperativo institucional def area de su compatencia,

4. Elabora, propane @ implementa nommas ¥ Directivas de procedimientos ohientados a meforar las actividadss de la
Insttucidn, en teordinaciin con las unidades organicas.

8 Participa en comisiones teanicas y reunicnes que disponga la Gerencia de Planearienty, Prasupuesto y Racionalizacidn,

8 Asesora a las diferentes unidades organicas, en la interpretacidn y aplicacién de téchicas adminisiativas coordinands e
implemantando nuevas y mejores siskemas de trabajo y capacitacisn del parsonal,

7. Nomma, y desarrolls acciones para Iz determinacién de funciones, eslucluras argdnicas v procedimientos téonicos
administrativos de la municipafidad

8. Fomula y propene las politicas de racionalizacien administrativa en &l marce del process de modemizacion  de la
administrazion menicipal.

9. Elabora el Cuadro para Asignacion de Personal-CAP, en coordinacicn con fa Sub Gerencia de Recursas Humanos.

10, Dirge, coording, ejecuta y supervisa la farmulacion, reestructuragion y actualizacion permanents de los instumentos
nematives de gestidn nstiucional (ROF, MOF, CAP, PCH, TUPA, Manual de Procedimientos, y olros).

11. Formula y analiza propuestas de proyectos de directivas gque presentan las diferentes unidades orgdnicas y propone su
revISIGn o aprobacin,

12, Coordina con el drea de sistemas, el dissfic & mplamentacidn de los sistemas operalivas v de gestion.

13, Ctras funciones afings que |5 asighe el Gerents de Flanearmisnto, Presupueste y Racionalizacion

Requisitos Minimos:

- Tituko profesional de lisenciade en administracion o carrera afin, colegiado y hahilitads.

- Ausencia ds impediments o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado

- Notener sentsncia judicial fikme en su contra.

- Capatiacion tbenica de acuando a la necesidad de la funaidn,

- Experiencia en la conduccion de parsonal,

- Experiencia en gestion municipal,

- Experiencia en [abores de racionakizacion

- {apacitagion en sistema opsratve Windows,

045 ESPECIALISTA EN RACIOHALIZACION Ii {P4-05-280-2-E8)
Funcianes:

Programa, coording, dings, ejecuts, y evalla las actividades del sistema da racionalizasion de la Municipalidad.

Emite y absuslve consulias sebre Racionalizaciin Administrativa y propons fa aprobacidn de Mormas Técnicas
Admirigtrativas en &l ambito de su competencia.

Propone, 2laborar y refomular Directivas v Reglamentos y normas da Internas

Anoya en la Formulacian de los Instrumentos de Gestidn - MOF, ROF, CAF, TUPA y MAPRD de la Municipalidad Provincial
de Coronel Partillo.

Apoyar en la elaboraciin y formulacion del Manual de Procedimiento — MAPRO de las unidades orgdnicas

Celrmita las funcienss y estructura en relaciin & los objativos propuestos por las dependencias orgdnicas que conforman la
Municipalidad.

Apoyar en la elabaracion del Sustento Técnico de Costo de Prcedimientos Admiisirativa del TUPA

Coardinar con las unidades organicas en temas de simpliticacion y funcienamients de los sistemas y trdmites

Elabera 8 cuadro para Asignacian de Personal. previa coordinacion con la Sub Gerengia de Bacursos Humanos.

Ahsuslve consultas relacionadas con el drea de su competencia y emite informes téenicos especializadss.

Efectia andlizis inherantes 4 kos proteses Tésmaos de Rasionalizacion,

(Odras fungicnes afines gue le asigne e Sub Gerente ds Racianalizackn,

)

Municipalidad Provinziai da Coronel Poriliio Geranela de Plancamiento Prasupussto y Racianalizacion/Sub Gerencia de Raclonalizacion {%‘ )
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047  DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO !l [Dd-05-285-2-D5)

Funclones:

1. Participa en la formulacion del programa anual de inversiones de la Municipabidad Previneiat de Coranel Portillo.

2. Emite informes técnicos sobra la evaluacion de los sstudios da pre mversidn,

3. Establece coordinacicnes con el Gobiems Regional de Ucayali, Mimsteto de Econemia y Fimanzas, Municipalidades
Distriales, sobre actividades relacionadas a proyectos de mversion pablica contenidas en ¢l Programa de Inversiones.

4. Mantens actushzads la infermacion ragistrada en el banco de proyestos

8, Emits cpimén en lz profizacidn de inversionas del Programa Anual de Inwersionas,

6 Coording ton los drganos de linea correspondientes para el cumplimients de la nomatividad det sistema nacional de
Invarsiin plblica SNIP- y demas eriterios de Jos proyectas de inversidn poblica.

7. Coordina pemansnterente con el Mnisterio de Eeonomla ¥ Fnanzas sobre la aplicacion de la nommatividad y ia
duphicacién de proyectos.

8. Emita cpimdn téenica sobre cualquier PIP en cualguier fasa del cicle del proyecta,

& Fomna parts del Equipo Téchics dal Presupussto Paricipative,

10. Fomula, ajecuta y evalia ol plan operative instiveional del drea da se  competencia.

11. Otras funciones afines qua s asigne &l Genants de Plansamiant, Presupussts y Racionalizagidn,

Requisitos Minlmos:
- Titulo profesional de Economista, Licenciade en Administracian, Ingeniero Givil o camera similar, colagiada y habilitado.
- Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estads,

- Mo tener sentencia judicial firme en su contra.

- Capacitacidn en temas de inversign piblica,

- Experiencia en formulacidn yio evaluaciin de proyectos de 05 afies como minime,
- Experiencia en Iz conduceitn de personal,

- Experigncia en gestion municipal

- Capacitacion cerificada en sistema operative Windows o equivalznle,

048  ESPECIALISTA EN PROYECTRS 1) {P4-55-376-2-ES)
Funcionas;

1. Evalia los estudios da pre inversidn presentados a la Municipalidad de acusrdo a la nermatividad del Sistema MNacional de
Inversion Piblica

2, Monitgrea k informacidn registrada en gl banco de provectss, para su actualizacidn v evitar la duplicidad de proyectos

3 Reqistra v acheliza 12 informacion de Ios estudios de pre inversion en los aphcatvos mfarmédhcos del Ministario de
Econamia y Finanzas.

4, Implementa propuestas da eapacitacién v asesoria pard la elsboracidn de perfiles, dirigidos at personal de las diferentes
unidades argdnicas,

5  Otras funcignes afines que le designe el Sub Gerente de Programacion de Inversiones.

Requisitos Minlmos:

- Titulo profesional universitario espacializado an proyectos da invarsidn plblica, calegiade y habilitada
- Mo tener sentencia judicial firme en su contra,

- Capaeitacidn especializada en el rea.

- Experiencia en labores de evaluacion de proyectos de inversion plblica

- Capacitacion certificada en sistema operative Windows.

048 ECONOMISTAI (P4-20-305-2-E5)

Funclones:

1. Elaborar el Plan de Trabajo de la Sub Gerencia de Pragramacion & Inversiones, i

Munizipalided Frovinelal de Coronel Portiied Geranela de Plancamiento Presupussta y Bacionalizecion/Sub Gerencla da Rationlizecion f?‘:ﬁ i
SR
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Evallia y asesora en Ia elahoracion da sstudios de pre inversion, programas sociales, preductives y econdmicos

Reaiiza trabajos de investigacién & informacion relacionadas a prayectos de inversién social, diagnosticos econdimices y
financieras.

Emitir informes técnicos de los flegras ebtenidos o limitacionss registradas en las labores tendientes a otorgar viabilidad a
[0 proyecios de imversion

ManGene una base de datos, con infermacién social para &l desarrolla de estudios y proyectos.,

Asesara en Formulacion, Evaluacién de Preyectos, Estadistica, Macrgecenomia y Céleula Fimanciero,

Racamiends la vighifidad de fos prayecios de inversidn plblica que evaila.

Registra y actualiza la informacién de fos estudios de pre inversion en los aplicatvos mformdticos del Ministeria de
Econgmia y Finanzas.

Elabara informes técnicos de cada estudio de pre inversién declarada viable, el mismo que se dirige a la Direccldn General
de Pregramacidn Multianuai,

Vela por la gjecucion de cada proyecto de inversién plblica, contenidos en el pregrama de inversiones de la Municipalidad
Provingial de Coronel Portile; estudios de pre mvarsién, estudio definitivo, sjecucién det proyects, mantsnimienta y
gvaluacion ex-post, supervisande en gahinels y campo los detos contenidos en ios estudios de pre inveraign.

Desarollar acclones de anentacidn sobre las observacionss a que tisne fugar os diferentas perfiles y estudios de pre
inversidn somelidos a evaluaciin

12, Oftras funcienes, ahnes que l: asigne el Sub Gerenta de Pragramacion de Inversionas.

Requisitos Minimos:

50 IKGENIERO If {P4-35-435-2-E5)

Funciones:

@0 oo

Titule prefesional de Economista, colegiads y habilitadg

Mo teher sentencia judicial firme an su contra,

Capacitacién espesializada en el drea.

Experiencia en manejo del sistema nacional de inversisn pablica.
Capacttacién carificada en sisterna operative Windaws o equivalents,

Ernits opinidn téenica de los estudios de pre inversién relacionado con su sspesialidad

Coordinacién efectiva con las unidadss fomuladoras a efertos de lograr la viablidad de los proyectos en ol tiempo
cporiung

Emitir informes téenicos sabre el proyecto de inversién plblica, a su cargo, en ef mareo de fas nammas del sistema nacional
de inversign publica,

Elabora, |a base de datos estadisticos que le permita utilizar en 8l proceso de evalvacion de los sstudios de pre inversisn.
Aplica las recgmendaciones del ente técnico normative del MEF. velande par el cumplimisnto de ks lingamientos qus
emite 13 instancia del Ministerio de Econamia y Finanzas,

Dinigir, coardinar y supervisar |0 procesos de evaluacién técrica da log provectos de inversién publica, presentados por
las instancias formuladara

Evaluar los informes téchicos da los expedientes yio estudies definitivas, segun cronpgrama de trabajo de la Subgerencia.
Lhiliza st correo electrgnico institucional como harramientas de coordinacion y gestian.

Apoya en sl mantentmiento y actualizackin ds la infermacicn del banco de proyeclos de la institucion,

0 Olras funciones gue le asigne el Sub Gerente de Programaciin ¢ Inversiones.

Requisitos Minimosg.
- Thule prefesional de Ingeniers Civil, colagiad y habilitadn,

N tenar sentencia judicial frme en su contra,

Capactacidn sspacializads en 2| drea,

Experiencia en manes del sisterna nacional de nversion plblca
Capacitacidn certficada en sistema opsrativo Windows o equivalente.

33

Municigalidad Provincial de Corone! Portiflo/ Gerencia de Plansamiento Presupuesto y Racionalizacion/oub Gerencla de Ravioneiizacion PN

i

LR 3‘3 o



e o MPCPMANDAL DR ORGAN T ZACT 08 Y FHUNCT ONLG A

.\ e = A = el ) ,m_:;,_g_ﬂ
ey}
. - o ks e
b D L DA LM I bl o A, T | G a1 s e et e o e Foman o i i o d e
1

CAPTULD ¥

DE £ 08 ORGANOS DE AFOYD
GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

La Gerencia de Secrstarfa General, es el ¢rgano de apoyo encargado de diigir la organizacidn de las sesiones ordinaras y
extraprdinarias del Conceje Municipal, brinda soporte administrativo al Concejo Municipal ¥ al Despacho de Alcaldia; asi mismo &3 el
responsatile de organizar y conlvolar los proceses de Wamite documentario y admimistracién de archives de la Institucisn, Estd dirigida
por un profesional competente, directiva de carrera © designado por el Alcalde, jerdrquica, funcional y administrativamente depende ds
la Alcaklia pam ef desamolle de sus actividades,

081  DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il [DG-05-245-3-05)

Funclones:

1
2

3

-

e

10,
1.

iz
13.
id.
15,
16

i7.

e AN CAGO R ks CARGE ESTRUCTURA
t DITECIOF de Slstema Admmlstratwu I Secretatla Gansral
02 Secratana I Secrataria Fjecufiva
13 Traba;adur de Eemcm III Consere
e et E K AT A

Pregrama, dirige, ejecuta, coordina y controla las actividades de ba Gerencia de Secretania Ganeral.
rommula y popona o8 lineamiantos, normas y programas para la ejecusion de actividades v logro de objelivos de la ofizina a
SU carge.

Matfica a los regideres las convocatoras y oita a los funcionarios para las sesisnes ordinazias y extraordinanias que disponga
fa Alcaldia

Apoya y asesora 8l Akcalde en el desarrollo de las sesones ordinarias ¥ extraordinarias del Concejo Municipal,

Apoya al Concejo Municipal y Regidores, en asuntos administrativos, as! como alabora ¥ custodia las Actas de las sesiones
del Concejo Municipal.

Asiste al Alcalde en aspectos de apoyo administrativn, secrefanial v otros asunkos de su competencia funclonal,

Supervisa y coording la certihcacion da la ducurmantacion ofisial de la Municipalidad.

Programa, supervisa ¥ evalla sf adscuado funcionamisnts del Sistema de Tramite Documentario v del Sistema Institucional
de Archivas.

Evalua y veta por la bugna atencidn al piklico de 1a gerencia a su cargo como en la unidad rdmits documentario y la unidad
de administracidn de archivos

Atiende y controla la atencion de 1as solicitudes de accese a la informacion dentro de los plazos establecidos por la Lay.,
Coordina para que &l Archive Gansral 8 mantenga actualizade con los decumentas oficiales, vitales para el desarrollo de la
gestion municipal,

Requerir la publicacion en coordinacién con la Oficina de Imagen Insfitucional ¥ Prolocolo, ks ordenanzas, edictes y
decretos para su cumplimianto, sagan conasponda.

Fomnula v elabora ¢l texte final de las ordenanzas, decretos da alcakdia, acuerdos y resoluciones, en confarmidad con las
respectivas actas del Concejo Municipal.

Fomrnula, gjecuta y evalud el plan operaivo institucional del Area de su competengia.

Utiliza 8! corren elactrdnico nstitucienal como herramisnta da coordinacidn y gestion

Disefa, elabora, implementa y difunds los procedimientos de slabaracién, redaccidn, transatipsion, legalizacion, registre y
expedicion y ditusion de las nermas municipalas.

Otras luncionas, qua le asigne &l Daspacho de Alvaldia,

Regulsitos Minimos:

Mumr.rparrdad i Provincial de Corons! Portilie/ Gerencia ds Plansamiento Fresupuesfu ¥ Racionalizacion/Sub Gerencia da Ha'cumahza‘crdn

Titule profesional universitario de abogads wo carrera afin, qus incluya estudios relacionados son la funcidn, colegiado ¥
habilitada

Ausencia te impedimenia o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado

Mo tener senlencia judicial frme en su contra,
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- Capacitacion Especializada en el drea.

- Experiencia en la conduccién de programas administratives,

- Experiencia en b3 conduccién de personal,

- Experiencia en Gestion Muricipal,

- Capacitacion certificada en sistemna operalive Windows o equivalente.

SECRETARIA {T3-05-675-3-AP}

Funciones:

1. Mantiens actudlizada toda la infarmacién de la Gerenzia de Secrefaria General,

2. Redacla documsntos con cntstio propig, de acuerdo a indicaciones gengrales.

3. geciha. distriouys, conlrala y realiza el sequimiente y archiva @ dotumentacidn ingresada a la Garencia de Secretaria
eneral,

4, Administra documsntacién clastlicada y prasta apoyo secretarial especializado, aplcando sisternas computarizades, en

cumphmiento a las dirsctivas gue regulan al uso do sisterna de Tramite Documentario y el Sisterna de Archive Central.

Racibe y raaliza llamadas talefinicas eficiales, registrdndolas debidamante,

Controfa al busn uso de los telefanos ljos.

Atiends y orignta al pubdico con cortesla.

Wela por el mantenimignto y clidado da los bienes asignades a la Gerencia de Secretaria General.

Evailia v selecciona 108 documentos de la Gerencia da Sacretaria General, propeniende su eliminacin o traslade al archiv

general,

10, Riliza el correo elechdnico institucienal coma herramisnta de courdinacion y gestidn.

11 Ofras lunciones afines que le asigne el Gerente de Secretania Gansral,

0} 0o~ BN

Requisitos Minimos:

- Titulo de Secretana Ejscutiva

- Experiencia en labores administrativas de oficina.

- Capacitacidn en sistema opearatives procesamientos de textos y hoja de caleulos,

TRABAJACCRH DE SERVICIOS I {A3-05-5T0-2-AF)

Fungignes;

Diskibuir lag citacignes de las Sesiones de Concejo Municipal, 2 los sefiores regidores y funcionarios
Participa en la seleccian de documentos para su eliminacion ¢ transferencia a la umidad da archivo central.
Redacta las sonvocatorias y citasiones para las sesiones de concejg,

Apoya an la recolaccion de infermacion relacionada con la actividad archivistica,

WMankisne actualzado ¢l ragisiro de solicitudes de accesa a la informacidn publica.

Elabora los documentos relatives 8 la atencidn y contrl de las solichxdes de acceso a la informacion publica.
Apoya en la clasificacién de documentos y en ardenar & archive,

Efabera las sstadishcas necesaras para |3 evaluacion del PO, boletin informalive v 1a Ley de Transparencia y Acceso a la
Infermacién Plklica,

9. Efabora documentos administrativos come: oficios, proveides, infarmes v cartas.

10. (rras funciones que le asigne el Secrelanio General

e i sl A

Requisitos Minimos:

- Instruccion secundaria.

- Expenencia en [abores similares

- Capacitacién aspecializada de cora duracin en los temas matera de sus funciones,

50
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UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIQ

Ez la unidad encargada de administrar los proceses da sistematizacdn, procesamients, derivacién, distribucian y tramilacidn de los
expedientes recibidos y emilidos por la municipalidad. Estd a cargo de un profesional competente para su dessmpefic en la

especialidad, dirsclive de carrera o designado por 2l Alcalds ¥ dependae jerdrguicaments de Ja Gerencia de Secretaria General.

’W e A 1S R S ;ﬂm:::sﬂie«x G i
ol CARGOCTIRERG, ) cORo EeTRU AL
{1 | Director de Sistema Administrativo |1 Jefe de Oficing
02 Técnicn Administrativo 111 Técnico
o3 Auxiliar Slstema Adminighativao || Auxiliar
04 Trahajador de Servicio ||) Cangena
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054  DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Nl {D4-05-295-3-DS)

Funcionas:

R R

1. Becepciona las decumentus que ingresan a la municipalidad a través del Sistema de Trdmite Documendario, casificandolos
para distribunies &n las dilsrentes areas, ebservands el cumplimiento de los requisilos de los escntos senalados en la Ley N*

27444 y an el TUPA de |a Entidad.

Vela por la adecuada derivacion de los expedientes administeativos.

Dizefia y propone los procesos de administracidn documentaria en la Mumicipatidad.
Propone directivas infemas para mejorar el funcionamiento dal tramite documentans,

s N

atercidn en las dierentes instancias de la municipalidad.

Caordina con la oficing de tecnologia de infomacidn para el mejoramients del flujp de derivacién de documentos para su

6. Distibuye tarsas y responsabilidades al personal a su cargo y propicia accionas de capacitacion en temas de su

competencia.
Administra ef sistema de rdmite decumentario come herramienta de gestion municipal
Formula, ejscuta ¥ evalia el Plan Operativa de su competancia,

oo

la municipaiidad.

Crienta &l administrade en materia de ubicacidn de sus documentos y expadientas en las dn‘erentes unidades organicas de

10, Reqistra y ramite la documentacion oficial generada por las diferenkes dreas estructurales de la muricipalidad, dentro y fusra

de la misma.

11. Certifica la documentacidn e 1a Entidad ¥ controla la cerfificacikn wio autenticidad de las copias de documentos y normas

municipales que sjecutan los fedatarios de la Institucisn
12, Otras funciones qus Is asigne &l Gerente de Secretarig General

Heqmsltns Minfmos:

Titule profesional universitarnio que mclug.ra estudios relacionados con la espacialidad, asi camo colegiatura y habilitacion,

= Aussncia de impedimants o incompalibilidad para laborar con el Estado.
- Notener sentencia udicial firne en U contra.

- Amplia experiencia en lahores de la especialidad

- Experiencia en fa conduscidn de personal y gestion municipal

- Capactacion Especialzada en &l drea.

- Capacitacién certficada en sistema oparativo Windows o equivatente.

055  TECNICO ADMINISTRATIVO Il {T5-05-707-3-AF}

Funcicnes;

1. Ejecula actividades de registro v lleva el contral documentarnio de 1bs expedientss que ingresan a Iz municipalidad en famma

manual o sistemdtica.
2. Admirstra Iz documentacion clasificada 8 ingresa al Sistema de Tramite Documentaria,

al
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Cumpla con las disposicionas ¥ procedimientos vigentes en maleria de tramite documentario,

Hegistra informacién én la base de datos y emite los reportes respectivos en & Ambity de su Competancia,

Crisnta al administrado en matera de ubicacion de sus documentos v expedientes en las difersntes drsas de la

municipahdad,

6. Colahora con actvidades técnicas administralivas y reunsones de trabajo que oplimicen ka labor de tramite decumentario,

7. Registra y remite la documentacion oficial generada por las difersntas dreas estruclurales de la municipalidad, dentra y
fuera de la misma,

8. Lleva un registro diario sistemalizado da log expedlentes Wi documantos recibides en el drea de su competencia,

8, Establece la codificacidn de Iz documentacién que ingresa o sale de los archives ds trdmite docurmentario

10. inventariar Iz documentacion archivada y controlar la salida & develusidn de decumentos.

1. Oiras funcignes que le asigne 2l respensable de la Unidad de Tramite Documantario,

LI S

Requisitos Minimos:
- Titula profesional téenice con estudios relacionados con la especialidad
- Capacitacidn especializada en el drpa.
- Notener santancia |udicial fitme an su conlra.
- Capacitacidn an sistama operative Windows o equivalents

U6 AUZILIAR SISTEMA ADMINISTRATIVO 1) {A4-05-160-2-AF}

Funclones:

1. Coordina y verifica la limpieza y conservaciin de fondos documentales, ambientes, equipes y mabiliang

2. Efoctla la bisqueda de documentas cuande sean requeridos y entrega mediante cargos debidaments ragistrados.

3. Absuslve cunsultas sobre la ubicaciin de detumentus en los legajos cuanda el plblico usuaro solicite por conducts
regular.

Participar en la erganizacion codificacion y cuslodia de la documantacidn qus ingresa ak archivo,

Archiva los documentos de manera que facilite su ubicaciin ¥ access,

Desarrolla las acciones de restavracion de los decumantos clasibeados sen apleacion da las normas archivisticas.

Paricipa en el registro y remite la degumentacidn oficfal generada por las diferentes drsas estusturales de la
municipalidad, denfra ¥ fuera de la misma

B, Otras fencanes qus ke asigne &l responsable de la Unidad de Trdmite Dogumentario

el

Requisitos Minimos:

- Instruceidn Superior no universtania wo estudios técnicoes relacionades con 13 espactalidad,
- Mo lener sentencia judicizi firme en su conlra,

- Buperiencia en [abores variadas de la unidad,

- Capacitacién especializada en el Area,

-+ Experiencia archivishica.

057 TRABAJADOR DE SERVICIOS Il {A3-05-070-3-AF)

Funciones: - -

Recibir y distibuir documentos y malznales en general da |a uridad de trdmite documentang,
Contrala y orienta Iz entrada v salida de personas, ast come equipos v materialzs.

Limpia y desintecta los armblentes de la Gerencia,

Qlras funcionas gue le asigne al rasponsabla da la unidad da rdmite documentans.

Ao fer P

Requisitos Minimos:

- Instruecién secundaria.

- Experiencia en [abores similares

- Capacitacidn especializada de corta duracion en el 4rea.

az
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UNIDAD DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Es la unidad encargada de organizar, dirigir, gesbonar, cogndinar, ejecutar y contrelar las actividades y los proceses archivisticos a nivel
instiusional; ast como ejecutar los servicias archivisticos y organizar @l proceso de sistematizacién archivistica. Esti dirigida por un
prafesional competents para su desempere en la especialidad, directive de carrera o designado por e Alsalde y depende
jerdrquicamente, funcional y administrativamente de la Gerencia de Secretaria General, asi como téenicamente y nomativamente dal
Archivg General de la Nacion,

ENC de Orden & | s e CARGO GLASIFICADQ o e 215 CARGR ESTAUGTURAL: .7 2 TOTAL (A= RoDECC
1) Especialista Administrativo [ J_ef_gje - Oficina 1 (58
02 Secratarna IV Secretania Ejeculiva [ 1 058
03 Especialista en Archivg Il Especialista Archivigtico 1 L
4 Técnim Administrative | Técnico Adminishativ 1 061
e R T O A T T T AT | DA o b o

058  ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO NI {P4-05-338-2-E5)

Funtiones:

1.

Contrela y supsrviza el cumplimisnte da las normas archivisticas an los archivos secretariales y periféricos,

2. Emite epinién sobre los proyectos da dirsclivas destinadas a reqular ¢l acapio, |a vrganizacidn, seleceion, deseripeidn,
transferencia, slimnacidn y consenvacién da documentos. asi coma la prestaciin de los servicios archivisticos.

3. Coordma y eecuta actvidades admmstratvas de clasificacion, erdenamiento, codificacion ¥ descripcidn de les
documentos a su carge.

4, Merifica la actualizaciin de registros, fichas y documenios cnicos en las dreas de los sistemnas administrativos,

5. Elabora y fomula proyectes de reglamento, manuakes ¥ dirsclivas qus regulsn la recepeién, admision, numeracion de
expedientes, tramite interng, notificacion de documentos resuettos, ete. v lusgo supervisar su efectiva aplicacion, que
permifa mejorar €l desarrollo del archive general

6. Administea el archivo central de la munigipalidad,

7. Colabora en Ia organizacion de eventos archivisticos.

B. Brinda asesoramientn a la bitlicteca en el mbito archivistica.

9. Paricipa en calidad de setretaric en el Comité de Evaluacien de Documentos y demas organos mlegmdus fque se
confarmen en materia de archivos.

10. Formula, jecuta y evalia el POl de la dependencia a su cargo.

11, Participa en la programacion de actividades y elaboracién de dotumentos namatives

12. Utz &l correo slectronico institucional come herramienta da coordinacion y gestisn,

13. Monitorear 2| uso correcto del sistema adminisiraivg de archivo,

14, Coordinar ¢on el Archivo General de la Nacién, en aspectes relacionacos a su compalencia y cuande e casg lo amerite,

15. (Hras fungiones que le asigne el Gerente de Secretaria General,

Ftequlsitos Minlmos:

Titulg de Archivane o camera afin, habilitada.

Ausencia de impedimento o incompatibiidad para labofar con el Estado
Mo tener sentencia |udicial firms en su contra.

Minimz 03 tres afios de experiencia £n labores de la especialidad.
Experiencia en la condugcion de personal y en geshién municipal.
Capacitacidn Especializada en €l area

Capacitaciin cacificada an sistama aperativo Windows,

058 SECRETARIAIY | (T4-05-675-4-AP)
Funcioneas:

1
2

Mantizne actualizada toda ks documentacion del Archive General Wlilizando sistemas infarmdticos., &3
Medacta documentos con criterio prapic, de acuerde a indicaciones generates,

Municipalidad Provinclal de Coronel Portiiol Gerencia de Planeamlento Presupiesto y Racionalzacion/Sub Gerencia de Facionalrzacion ;r E 5
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3. Healzala distrlbumdn, sontral y sequimient de la documentacién ingresada a la Urnidad de Administracion de Archivos.
4. Administra documentacion clasificada y presta apoyo secretanal especlalizade, apticanda sistema computanzado.

5. Recbe y realiza llamadas telefdnicas oficiales, registrindolas debidamente.

6. Controla el uso de Ips teléfonos fijns.

7. Aliende y arienta al poblice con cotesia,

B. Vela por el mantenimiento y cuidado de les bignes asignados a la Unidad de Administracién de Archivos.

8. Evalia y selecciona Ios decumentos de la unidad, preponienda su anchivamiento definitivo,

10 Otras funcisnes que le asigne el respensable ds 12 Unidad de Administracion de Archivos.

Requisitos Minimos:

- Titulo de Secretaria Ejacutiva,

- Experigngia en labores administralivas de oficina

- Capacitacién cenificada en sistema operativo, procesamisntos de textos v hoja de caleuls.

060 ESPECIALISTA EM ARCHIVO | (P4-05-332-2-ES)
Funcionas:

Organiza, administra y supenvisa, el sistema archivislico de la Institucion,

Proporziona 4 1a administracién infarmacian de la organizagign archivigtica,

Clagifiza, oidena y asigna documsntes administrativas generados per los drgancs y unidadss orgénicas de la institugian,
Aparta soluciongs concralas & los problemas dal sistema archivistico

Custodia, clasifica, conserva ¥ actualza bos archives publicitarios, petipdisticos, videos gréficos, lotograficos v atros
similares de las diversas actividades desarrolladas pot la Municipalidad.

Verificar da foliackon de la documentacidn recibida, rotular los fondos dogumentales y archivar conforme la técnica
archivistica,

7. Orienta al usuario sobre los servicios gus brinda &l archive y absuelvs consultas.

& Cumplir bajo responsabilidad, las dispesiciones relativas a I Ley de Transparencia y acceso a la informacidn pibhca,

9

1

;o b

g

Verificar el cumplimientc de disposicicnes v procedimientes archivislico,
. (fras funciones que e asigne | Responsable de la Unidad Archive General,

Requisitos Minimos:

- Titule e universitanio de un Centro de Estudios Supericres relacionados con 8l arsa,
- Capacitacidn benica en el drea archivistica.

- Experiencia en [abores de la especiahdad.

- Ampla experiancia en (3 canduccidn de personal.

- Notener sentencia judicial fisme en su contra,

061  TECNICO ADMINISTRATIVO |  (T3-05-707-1-AP)

Funciones:

1. Ejecuta actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucidn y archive de documentos tenicos administratives.

2. Custodia, clasifica, conserva y actusliza los archives publicharios, periodisticos, videos grdficos. fotogrdficos y otros
similares de las diversas aclividades desarmoliadas per la Municipalidad.

Verifica la foliacidn de la documentacidn recibida, retula fandos documentales y archiva conforma a la técnica archivistica.
Hecopila y prepara informaciones para estudios & invastigaciones en matera da su compatensia,

Coordimar ¥ verificar 3 limpisza y canservacion de fandas documentales, ambientes, equipos y mabiliaris.

Prepara decumantos tecnico-admimistrativas ¢ reuniones de trabajn

Verffica €l cumplimients de dispesicionss y procadimisntos.,

Organiza, conrding ¥ ejecuta la atencidn de los documentos administratives y la ley de rasparencia,

{Mras funcionas que le asigne 2l Jefe de la unidad de Administracién de Archivas,

W2~
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Heqms:toa Minimos:

Title no universitario da un Cenlro de Estudios Superiores relacionados con el dred.
Mo tener sentencia jwdicial Airme &n su cantea,

Capacitacion tcnica en el drea,

Experiencia en labores de 14 especialidad,

Amplia exparienciz en la conducoidn de persoenal,

DE LA OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLO

La oficina de Imagen Institucional y Protocole, es el drgano de apoye, que desarrcllz achividades de relaciones pdblicas, pratocolo,
prensa y difusién del material publicitario orientado al fertatecimients de la imagen insfitugional, asi misma organiza ¥ dinge el sistama de
informacionss y comunicaciones oficiales de la Muricipalidad Provineial de Ceronal Pertille. Esia a cargo de un profesional compatente
en la materia, dirsctive de carrera ¢ designade por el Alcalde ¥ depends jerdrquicamente de Alcaldia

g':d'if" CARGO CLASIFISADO " CARGO ESTRUCTURAL . | TOTAL | N°DEL CAP

"0t | Director de Sistema Administativa 1 Jefe de Dfici_qa _' Ty T
2 _Secretaria ||l L Secretarn Ejecutiva IR . ;<

03 “Técao Admmistrativo 11l Técncn o i {54
4 Operador de Equipe de Ciney TV Opsrador 1 085

05 Taenea en Impreswones | Técnico i__ .| 068

08 Perigdista ll| Penodista 1 {57
e TOTAL oy — &

g2  DYRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il {D4-05-295-2-DS)

Fu

1.
2

3
4,

1.
12.

13
14

nelones:

Planfica y propene a la Alcaldia, os lingamizntos de politica relagfonados con la glecucidn ds la imagen instiucional.
Frograma, dinge y controla [ ejecucién de actividades en comunicacicn, relaciones plblicas, protocsio y difusion de la
Municipalidad Previngial,

Dinge, disafia, ralata v difunds al bolelin de prensa de la Municipaldad Provincial.

Eiecuta la pelitica de comunicacidn de la Municpakdad difgidas a mantener informada a la poblacidn, fortalecer la
identidad local y motivar su participacisn de 1a comunidad en &l dasarrollo local.

Vela por 2 imagen institucional interna v externa, haciends uso elsclive ds los medies de comunicagiin social ¥ otros
macanismas de creacion y difusidn propics de la Municipalidad

Reciba v alisnds & las comisnes v dekgaciones que visften |3 Municipalidad Provingial e interesados en asuntos
relacionadnos al desarrplin local, educalive y cultural de la provincia,

Evalia y supervisa el mantenimiento de sistemas y medios infemnos de comunicacién nstiuconal con & cbjeto de
fartalacer la mteqgracitn & identificacion del personal con la politica institugional,

Monitorea y coording la supervisiin de contenidos grafices, audiovisuales y fotograficos que emiten los diferentes drganas
de la Municipalidad interma y extema.

Verifica las actividades de infarmagién, comunicacidn y similares antes de su impresién y divulgacisn,

Frograma, arganiza y apoya [a preparacion y ejecucidn de reuniones, sesiones solemnes v actos plblicos que realice la
Municipalidad y asesora al Alealde y Auloridades sn asuntos protocolares.

Formula, gjacuta v evalia el plan operative institucional dz| drea de su competencia,

Ejecuta en cogrdinacion con las dreas compelentes las politicas para un adecuado sisterna de atencion ak contribuyente ¥
publica en genaral

Promueve e implementa el intercambic da informacion con dependencias piblicas o privadas.

Otras funcionas que Iz asigne al Alcalde

Mumc!pahda'd Provincial da Coroned Porlilloy Garencia de Plansamienio Fresupuesta yﬁac;onarizaﬂnnmuh Gerencia de Racionalizacion
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Aequisitos Mirimos:

Titulo profesional universitarin o licenciade en ciencias de Iz comunicacion v olro similar relacionado can la especialidad.
Ausencia de mpediments ¢ ncompatibildad para laborar al servicio del Estada,

Mo tener sentencia judicial firme en su cantra.

Experencia &n la conduecidn de personal.

Experigncia en Gastidn Municipal

Capacitacion especializada en ef 4raa.

{-apacitacidn cerficada en sistema operativo Windows o equivalents,

063  SECRETARIA I (T3-05-675-3-AP}

Funclonas:

oo 3 o =

Lo o =

10,
11.
12,
13

Fecepciona, analiza, sistzmatiza y archiva la documantacion de la oficina.

Feviza la documentacion para la atencidn y firma del Jafe,

Mantiens achualizada la documentacidn de la Cficing de Imagen Institucional y Protocols, utifzands sistemas informéticos.
Fedacta documentos con entetio propio, de acusrdo a indicaciones genarales.

Realiza la distribucidn, control y seguimisnte de la documsntacién ingresada a la Oficing de Imagen Institugional y
Protocolo.

Fecihe y realiza llamadas telefénicas oficiales, registrandolas debidamente, contrala & uso da los teléfonos fijns.

Tiene al dia la agenda del Jefe, atiende y criznta al pailico con cortesia,

Yela por el mantenimienta ¥ cuidade de los bienes asignados a k2 Oficina de Imagen Instivcional y Protocoto.

Evalia y selecgiona los dogumentos proponisndo su transferencia al archivo ganeral,

Lleva el controt de las mikiples actividades que se desamallan en el sakon de actos de la Enfidad.

Coloca edictos, l[Aminas interinstitucionales v otros en el periddico mural para su difusidn.

Utiliza el corren electrénico institucional como hetramizsnta de coordinacin y gestidn

Olras funcionas que le asigne el Jefe de la Micina de Imagen Institugional y Protocolo.

Requisites Minimas:

d64  TECNICO ADMINISTRATIVO Il {T5-05-707-3-4F)

Titulo de Secretaria Ejecutia
Expstiencia en labores administrativas de oficina
Capacitacion sh sistema operativos procesamientos de textos y hoja de cdleulos.

Funcionas:
1. Epcuta aclividadss de recapeidn, clasificacién, reqistro, disinbucién y archivo de documentos
2. Custodia, clasifica. conserva v astualiza ks archives publcitanos, perisdisticas, videos graficos, fotograficos y otros

© @m0

1.
12,
i3

simlares de las diversas actividades desarrolladas por fa Municipalidad.

Apoya las accionas de comunicacidn, irformacion y relacionas pablicas.

Contribuye n fa redaceion ds notas de prensa del Bolstin Insttucional,

Contrala apasatos de efectos luminosos en actividades genarales.

Lleva el control de los equipos asignados a eska drea.

Coording ia eperackin de diversos tipas do aquipos.

Colabora con el productor, realizader y escenografo en las diferentes actwdadas programadas.

Aealiza el mantenimiento preventive yo reparacionas de los equipos y solicita matarial complementano para el desarrolln
de programas.

. Elabora y hace entrega de invitaciones para el desarrollo de actividades oficiales, protocolares, conlsrencias ds prensa y

otros.

Opsta camaras de filmacion, apoya en las sasiones da concajo con esta actividad.

Utihza &l corren electrdmico institucional comao herramenta de coordinacion y gestion.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina dé Imagen Institucienal y Pratocol, 46
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Requisitas Minlmos:

Tituko no universitane da un Cantro de Estudios Supericres relacionado con ¢l 4raa.
Mo tener sentencia judicial feme en su conbra,

Experiencia en labores de la espacialidad,

Capacitacian técnica en la especialidad.

065 OPERADCRDEEQUIPODECINEY TV | (T2-10-565-1-AP)

Furciones:

Mok o P

wr oo

0.
11.

Opera cAmaras de RAimacidn, proyeccidn cinematograbicas wa de transmisién televisada,

Controla aparatos de efectos lumingsos en actuaciones leatrales, cinemalograficas y similares.

Coordina |2 operacidn de diversgs tipos de equipos.

Confeccion de resumen de naticias dianias de proyeccidn local, nacional e intemacional de interés de la Entidad.

Realiza el mantenimiente preventivo wo reparaciones sencillas en los equipos y solicita malerial complementana para el
desarrolln ds programas.

Apoyo en el andlisis de contenidas de las publicaciones de caracler cientifics, cullural, tecnobdgico y otros compatibles con
la naturalsza da la Entidad.

Apoya en lag sesionas de conge)o para slaborar nutas yis bolatines de prensa,

Parlicipacién en las conferancias de prensa para elaboraciin da notas correspondientas,

Redaccion daria de boletnes y notas ds prensa para los medios de comunicacion, asi comp camunicados, mensaes,
pronunciamientos y otros,

Asistencia y cubir informacion de operativos v acciones de contral,

Uiras funciones que le asigne el Jefe de la Oficing de Imagen Institucional ¥ Protocelo.

Ratulsitos Minlimos:

Tituly no universitarie de un Centrs de Estudios Supenares, relacicnade con la espacialidad

Mo tener sentendia judicial firme en su contra,
Capacitacion técnica en el drea,
Experiencia en labores de filmacian, operaciin & iluminagion

066  TECNICO ENIMPRESIONES | {T3-10-770-1-AF)

Funciones:

e o

8
10

Supervisa, coording y distribuye los Irabajos de impresidn seqin los materiales existentes,
Revisa las prusbas de impranta y conbrola la calidad de trabajos realizados.

Realiza padides de matetiales de impresion y controla |2 existencia de los mismnos.
Recibe y archiva copias de o5 trabajos que realiza 12 impranta,

Imprirme v distrbuye las notas de prensa a los diferentes medios de comunicacisn,
Prpone v elahora el disefo de tode articule ¥ matenal grafice de [a Entidad,

Disefiar y elaborar [as taristas protocolares de |a alsaldia v del conce)o provingial,

Cisenar tode tipe de material grafico que permita publicar ¥ promogionar s acciones, proyectos, y actividades de la
Entidad.

Disenar y diagramar el Boletin informativa, revista institucional y memaria del pertdico mural de la Entidad

Otras fungipnes que le asigne &l Jate de la Oficina de Imagen Institucional y Frotosola.

Requisitos Minimos:

Munimpaﬂdud Provingial de Coranal Portille/ Gerencls de Piansarmianto Prasupueste ¥ Racionalizacion/Sub Gerencla da Racionalizagion .

Inslriccién secundaria complata
Mo tenzr sentencia judicial firme en su contra.
Estudins de especializacdn en arte gréficas.

Amplia experiencia en labares de mpresicn,

a7
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067 PERIODISTA Il {P5-10-600-3-ES)
Funclones:

Planificar, coordinar y dingir la preparacién de materizl mformativa para diarios, boletines, follstos, ravistas y similares.

Calificar las netas inlommativas y redactar las mds impertantes para su difusion,

Proparciona informacidn sobre dispesiciones lagalas,

Patiipar en la elaboracidn de insamientas de politica del drea

Healizar el saguimiento ¥ evaluacién del Plan de Trabajo, que permita plantear medidas comeclivas.

Desarraliar y coordinar la polifica de comunicacién da la Municipalidad Provingial de Ceronel Portille, proporsionanda a la

sociedad la informacidn apraplada y opartuna sebra las aclividades que desarrolla la entidad.

Participar an la conferencia de prensa, con la finalidad de culbir informacian a nivel de |a local, regional y nacional.

Coordinar a nivel da funcionanas y responsables de las actividades y proyectos de gestidn municipal, los asuntos que deben

gar de conocimients piblino.

& ldentificar y desarrollar estrategias en la aplicacion de procedimisntos para 2 proyecoian de la imagen y su difusion,

10, Elaborar y actualizar &l calendario eiviea de la Municipalidad y cursar las invitaciones a los actos oficiales y protocolarss de la
Muricipalizad.

11. Ukiliza el correa inshtucional coma hetramisnta da soordinacion y gestién.

2. Redaccidn diaria de notas de prensa de las actvdades oficiales realizadas por el sefior alcalds y por 1as distintas gersncias
¥ 5ub garancias de la Municipahidad.

13, Elaboracion de entrevistas de matedales penodistices desnades a lus medios de comunicacidn.

14, Revision y correccidn de materales pasodistices destinados a los medios de comunicagidn.

15, Realizaciin de voz en off, para las notas perindisticas de la entidad edil,

18 Partivipar en las sesiones de concejo Provincial para coordingr presencia de los periodistas y difusidn de Ips acuerdos
tomacdos

17. Manejo de cuentas socialas.

18, {tras funciones que le asigne el Jefe de la Oficing de Imagen Institucicnal y Protocolo,

e R

e

Requlsltos Minimos:

- Thulo prefasienal de Perlodista, colegiatura y habilitacion del colegio profesional respectivo.
- (apaciEckn en comunicacidn social,

- No tener santencia judicial firme en su contra,

- Experencia an protecolo de gestida municipal.

- Capacikacién carificada an sisterna operalive Windows o squivalents.

DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

La Gerencia de Admmistratidn y Finanzas, &3 el érganc de apoyo, encargada de planifizar, organszar, dinglr, coordinas ¥ supervisar los
procesos y aclividades adminiskrativas, de Contabilidad, Tesoreria, Recursos Humangs, Logistica y el contro) de los bienes
pafimoniales de la Mumcipalidad Provincial de Coronel Portilo, Esta dingide per un profesional competente en la especialidad,
Empleads de cenfianza designada per 2l Alcalde, a tiempo complets y dedicacidn exelusiva, jerarguica, funcional y administrativamente
depende de la Gerenala Municipal.

L e 'CARGO CLASIFICADO  CARGO ESTRUCTURAL TOTAL | NDELCAP |
| 01 | Directorde Sistema _&J:I_rnl_rﬂslratwu I Gar_qutg T (68 )
| 02 Secretara [V Secretana Ejecutiva___ 1 6

| _ Tt PR ST AN

062 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il  {D5-05-295-3-EC)
Funclones:

1. Planfficar, dingir, evaluar y controlar las actividades econdmicas y financieras, tales come del manes de la contabilidad,
recursos financieros, adquisicion de bienes y servicies, de servicios generalas y de desarrotio de 1os recurses humanos de
la empresa.

Municipaiidad Frovincial da Coroned Poriitic/ Gerencls de Planeamients Fmsupuum ¥ Racionalizacion/Sub Gerencia de Racionaiizacion

43

R,



=

2

3.
4,

10,

1.
12,
13
14.
15,
16

17.

18,

13

20
21

22,
23,

24

245,
26.
27,

2B.

a1
32,
33,
34,
35,

G P

e R iy

CP 7 MANGAIZ D (GRGANT ZACTON VAT UNC T ONBS & e Mlors 20157

L TN T S T R T L S ol s S I T o eicCsimipini o e

Mantiene estrecha coordinacion can la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racicnalizacién en los aspectos
relacionados con la programacion ¥ ejecucion del presupuesto.

Dirige la aplicacién del Sistema Integral de Administracin Financisra y caordina con ¢l Ministerio de Economia y Finanzas.
Propone a fa Alcaldla para su aprobacisn v expide en los casos defegados normas v disposicienes resolutivas de caracier
administrativo.

Fomula, propone, implementa. dirige y controla las politicas y estrategias acondmicas y financieras de la Empresa, en
concordancia con log objelivas y matas generales,

Dhtige, coordina y cantrola la aplicacién de! Plan Contable General, asi como la correcta y opertuna formulacion de los
Estados Financisros.

Administra la programacion, ejecucidn y conbrol de los recursos ananciercs; asi como de dingr, organizar, coordinar ¥
controlar 168 planes y programas financieros de la Empresa., sobre la base de las orientaciones de la Getencia de
Flanearniento, Prasupussts v Racionahzacicn,

Coording con Sub Gerencias a su carge, la evaluacion da metas.

Administar y contralar los recursos financierps de la municipalidad, verhcanda el cumplimiento de las normas legales en
toda transaccidn econdmica que realiza la Munizipalidad.

Es raspensable de realizar &l control previo ¥ concumente de todos los actos administrativos, cwidando los intereses de |a
Municipalidad

Werificar qus toda adquisicien de un bign o servicio se ajuste 4 ia Ley de Contrataciones del Estado.

Revizar y asaqurar que se cumplan las disposiciones emanadas de la Ley do Conlrataciones y Adquisiciones dal Estado
Planifica, dirigir, coordinar y contralar las actividades de los sistemas administrativos de contabilidad, costos y tesoreria.
Supervizar el cumplimisnto da la normatividad aplicable a cada sisterna adininstrativo.

Supervisar ef cumplimienta de la normativdad en materia de austeridad v racionalidad en el gasty

Planificar y supervisar 2 ejecucion de los procesos técnices de registro, control y saneamiento de los bienes patrmoniales,
asi como de ko inmusblas ds la municipaldad,

Planificar y supervisar ¢l mantenimiento praventiva y camective de equipos, maquinanag y mantenimiento general de las
instalaciones de |a Municipalidad, y ol abastesimienta de combustiblas,

Planificar, organizar y optimizar 12 administrackin fimanciera de la Municipalidad y proporcionar la infarmacion contable
adecuada y oportuna para facilitar la toma de decisiones.

Evaluar 12 geslion econdmica y financiera da la Municipaiidad, asi como los estudios scondmicos refativos a la gestion
recaudataria, al costep de operaciones, a la administracidn da bos recursos financieros y &l seguimients de la coyuntura
geondmica.

Analizar y evaluar los estados y coskos financienos,

Conducir y sontrolar fas actividades concemientes a la contratacion de poliza de seguros contra todo tipo de rssgos que
pasmitan salvaguardar la operatividad de las maquinarias, aquipes & instalaciones de la empresa; asi come en benaficio de
la intagridad y salud de las trabajadares.

Formula ¥ elabor proyeclas de directivas dentro del ambito de su compatencia,

Evalla y supervisa Iz resaudacion de las ingresas Municipales y su destino da acuerdo a la normatividad vigante.

Verifica y comprusba que los documentos emanados y recibidos retnan las condiciones requeridas para su alencién
segln las normas del sistema administralive nterno,

Conduce los procesos técnicos de seleccidn, contratacion, registro y contral, mavimients, svaluacian y promocion de
personal; asi come os programas de bienestar y senvico socal.

Elabora y presents 4 la Alcaldia, informes de cardctar KBoenico en cuanto a las acciones del sistema administrative a su
carge para optimizar ia toma de decisiones.

Evalia el contrgl previp y concumrente de las operaciones financieras—administrativas y autorizar 108 cormpromisas y pago
da s mismos.

Establece, actualiza, supervisa y verifica la correcta aplicacidn de las nommas lagales y directivas vigentes para administrar
el potencial humano y de los recurses de contabilidad, tesareria y participar en fas lictacienes, concurses pUblicos yo
meritos que convogue la Municipalidad.

Frapara y'o integra comisicnes para la formulacign de pollticas relacionadas con el sisterna administrative.

Admiristra ¥ supervisa los fondos y valores finangieras, asi como administra el inventario de los hienes mueblss e
inmuebles de la Municipalidad Provincial de Caronel Portill.

Propane K aprobacidn del Plan Anual de Adguisiciones y Contrataciones de la Municipalidad. Ry
Propone 3 aprobacién del Presupussto Analitice da Parsanal. [E fa”b
Foimula, ejecuta y evalla &l plan operativo de su compate. F] héa

Pig, S

Integrar en el Grupo de trabajo para la Gestidn de Riesgo de Desastres de la Provincia de Coronet Partilio. %
Ctras funciones que le asigne el Gerente Municipal. &L

L
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f WPCP MARUAL DE ORGANYZACTON Y FLNCIONES - MOF 2015 ]
Requistios Minimos;
-+ Tiuo profesional de Licenciado en Administracin, Contador Piblco, colegiado vy habifiado o persona con ampla
expariencia en tabores proplas ¢a ka Gerencia,

- Ausencla de impadiments o incompatiblidad para laborar af senviciy ded Egtado,
- Nofener senfsncia kxhcial fme en sy sontra.
- Capacitacin espaciaiizacs an of frea.
- Experiencia en ta concuceiin de programas stministrathos relicionado oon el drea
Exparancia sn B condhaocidn de personal,
Experisncia en Gestidn Manicipal.
Capacitacion certiicada en sistema opartvo Windaws o squivalents.

063  SECRETARIA IV (TH05-875-4-AP)

Funclones:

Mantens actuakzeda toda la documentacion da [z Genencia de Agministracidn y Finanzas.

Fedacta documenios con criteno proplo, da ecue do a lndcacionss generaies,

Distriurye, controla y raatza el 1aguimiento de b documentacdn ingresada 4 b Gerencia de Adminéstracion y Finanzas,
Archiva b docssmentacin clasdicada y prasta apoyo ascretaiy] espocivizyde, apicando o sisterma computarizado,
Facibe y rexiza kemadas imeldnicas olelaies, registrdndoia s dabscd ments.

Coriroda & buen uso de ks iesfonos fgos y veo de lax,

Adiende 8! pliblco con cortesia,

Vel por &l mantenimiento y culdado de los benes asignados 2 |a (ferencia de Admvinistracidn ¥ Finanzas.

Evakim y selecciona los documentos de i Gerencia, proponienda su slimrackin o ransfersncs 1t archive general,
Lilza ¢ comen slect-Gnic Instuciona! come hermamienta de coondinacidn ¥ gestion,

Ctras hncionres que b asicne el Gerenta de Admindstracidn y Finanzas.

S SPEND N e

Ll =

quMMMMm
Tihdy de Seerehiriy ecutia o simiar,
Expeiencizs warizdas en babores de ofeina,
Expatiencia an manso de programa infonndtico aplicatve.
Capacitacn en sheteny operativey Windows o equivalents,

5UB GERENCIA DE CONTABILIDAD

L Sub Gerenciy de Contabliciad, es by unitkad orgdnica encargada de conducl, coordingr, efecigar s actividades v invar ol controd de
B sjacaciin prasimuestiar y B alecucidn o lbs procesos téonions ded Sistema de Contablicad da fa Municipafdad. E5td dirigida por un
profesional compeients en by etpactilidad, deectivo de camen © desigrardo por el Alcaide, ferimuica, funciona! ¥ EdminEStrathaments
dependa da Lz Gerencia de Administracidn y Franzas.

w =
5 "I o CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTLIHAL " TOTAL | N°DELCAP I
01| Owector 0e Sisiema Adminrsaativo 1 " | S Gererns T 070
{2 Socreama |l Seceam Eecutha 1 on_ |
03 “Supervisor de Programa Seciadal) Supervisor -2 or2
04| Técrioo Adminstraive I Técnico Contatée 1 074
05 Téerdco en pnanzas il Témhn Fmﬁm 1 07s
__ 06 | Técrio Administratvo I Téenicn Contatile 2 QrE077
07| Drector de Sistema AdminBtatve 1) Coniador Pubkco i 078
08 | Contador | Coniatior PLbcG 1 078
E = TOTAL . - 103 i |

-
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070  DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il  {D4-05-295-2-D%)

Funciones:

1,

Programa, dings, ajecita y controla lag actividades del Sistema da Contabilidad Gubarnamental,

2. Programar, desarrollar v actualzar los sistemas y procedimientss contables y financieros, supervisando a las unidadss
orgAnicas de la municipalidad en ko referente a su adecuads tratamiente.

3. Efecluar en fgrma permanenie el conlrol previo ds lodas las operaciones financizras del municipio v da la ejecucion
presupuzstal emitiends los reportes correspondiantas.

4. Mantener actualizade la contabiidad y elaborar los estados financieros y presupuastanos, v la rendicidn de cuentas,
custadiande fa raspectiva documentacign fugnta,

5  Elabaora y presenta el avance mensual, kimesiral y anual de los estados financienos.

& Presenta y sustenta los Estades Financiercs ante la Al Direccién

7. Elabosar y presentar periddicamente a la Gerencia de Administracién y Finanzas la Informacidn Financiera, de Ejacucidn
Presupusstaria, Complementaria y dermas que asi ko establecen las normas y dispasiciones téenicas y legales vigentes al
raspecto.

8. . Verificar las congiliaciones bancarias mensuales de todas das cuantas dal municipio,

%  Supervisar, coordinar y efectuar el contral del Devengads eporuno de los tributas wo retenciones que se efactian par
impuestos, aportes, contribucionss, tasas y retenciones judiciales ywo legales. Asimisme, efectuar el control previo de todas
las operacionss cuantificables qus réaliza la municipalidad.

19, Cumplr y hacer cumplir las normas téenicas de control en lo que compete al sistema de conlabilidad gubsmamental y al
contral pravic inherante & su cango.

11, Coordinar con |4 Gerencia de Servicios de Administracidn Tributaria la venficacion semestral de valores dea recaudacion v
gjecutoria coactiva para el sustento de 1o saldos de cusntas por cotwar,

12 Efectuar el regisira contable de fa ejecucidn presupusslal ds la municipatdad, cautelanda la comecta aplicacion legal ¥
presupuestaria del egreso, ajustindose a la certificacikin presupusstal y bos créditos presupusstados.

13 Coordinar con la Gerencia de Administracidn y linanzas la toma de Inventaric Anual, conciliacion de activos y el
saneamisnto de ko mismos

14, Efectuar arqueos programades y sorpresivos de as cajas chicas y periféricas de fondos y valores

15, Organiza, diigs, controla el registro y ¢jecucidn de fas operacienes contables, financieras v presupusstales bajo su
compatencia,

16 Emta informes ¥enicos en relacion al sisterna contable

17. Supervisa, conduse y coordina el cumplimienta de ias aclividades de control de ingresos ¥ egiases inancieros,

18. Coording y controla los registros en los libros principales: Caja, Diario, Mayor, Inventario v Balances.

t9 Revisa y fimna bos documentos que genera la Sub Gerencia.

20, Lleva el control y mantiens actualizados fa Contabilidad Momerpal.

21, . Formula, ejecuta y evalia ¢l Plan Operalive Inslitucional del drea de sU compatencla.

22, (Otras funciones que le asigne el Gerenke de Administracidn y Fnanzas,

Requisitos Minimaos:

Titubo profesional universitaric de Contader Piblice, colegiado y habilitade.
Ausencia de impadimants o meompatibitidad para faborar al servicic del Estadn
Mo tener sentencia judicial firme en su contra.

Amplia experiencia en conduccdn del Sistema da Conlabildad,

Expenencia en la conduccidn de persgnal

Expariancia én Gestion Municipal.

Conocimisnto del SiAF - (L.

Capacitacisn certificada en sisterna operative Windows.

Municipafidad Provinciai de Coronel Portillof Gerencla de Flaneamianto Prmupt.'esl'u ¥ Racionalizacion/Sub Gerencia de Racionalizacion
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oM SECRETARIA| {T1-05-675-1-AF}
Funciones:

B pe

10
11.

Coardina y dispane la gjecucion de actividades técnico-administrativo relationade con la contabilidad de la municipalidad.
Supervisa fa aplicacién del Sisterna Integrado de Administracidn Financiera-3IAF-GL

Archiva ordenadamente loda la documentacion administrativa ¥ Contabla

Supervisa y efectia inspecciones en el desamolle del programa de trabae evaluando el cumplimiento de las metas
preyistas,

Implamenta las recomendacianss y subsana las observaciones del sistema nagional de conlrol realizadas en Ia
Bubgerencia da cantabilidad,

Coording, apoya ¥ asesora en la elaboraciin y ejecucion del plan operatives del drsa.

Elabora infarmes tonices sobre sl avance de las actividades de sudrea.

Conciliaeidn mensiial de la ejecucidn presupuestal del gasto, verificando la disponitilidad financiera y presupuestal de las
diferartes fuentes de financiamiento, informando del resultado

Conciliar fas obras que ejecute la municipalidad baje cualquier modalidad con saldas de las cuentas comespondisntes,
realizands el archive de la documentacién sustentatona,

Fommular y laborar proyactos de dirsctivas denitro del ambite de su competencia,

Olras furciones que le asigne el Sub Gerente de Contabilidad.

Reguisitos Minimos:

o72-073

Funcionas:

E o ]

08 = o n

g

10,
1.

Tlulo profesional uriversitane que incfuya estudies relacionados con ke especialidad, colegiado v habilitade o persena con
experisncia detidamente camprobada.

Mo tener sentencla judicial firme en suU contra.

Experigncia an la conduccion de actividades thenica-administrativas,
Experiencia an la conduccion de personal

Capacitackin sspecializada en & SIAF - GL.

Capacitaciin certficada en sistema opsrativo Windows o equivalenls,

SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL I (D2-05-655-1-E.))

Coording y dispona |a ejecucidn de actividades Wenico-adminisieativos ralacionadas eon Contabilidad y tesararia,
Supervisa la aplicacién del Sistena Integrado de Adminisibacidn Financiera-S1AF-GL, y coordina con el Miniskerio de
Economia ¥ Finanzas.

Archiva grdenadamente toda la decumentacidn, administrativa y Contabls.

Supervisa y efechla inspecciones en el desarrollo del programa de trabajo evaluands sl cumplimignts de das metas
preyistas.

Establece coordinacionss con los organismos correspondisntes sobre actividades relacionades con su drea.

Coording, apoya y ases0Ta #n fa gjecueion de los planes operalivos del area.

Elabora informag téenicos sebre las actividades de su drea,

Cenciliaciin mensual de la ejecucion presupuestal de gasto, verificands la disponibitidad financiera y prasupusstal de las
diferenles fusntas de linanciamignts, nformande del rasultado.

Conciliar las ohras que ejecuta la municipalidad bajo cualguier medaldad con sakdo de las tuentas correspondientes,
realizandg el archivo de [a documentacidn sustentatoria

Farmular y elabarar proyestos da Directivas dentre del Ambila de su compatencia.

Owras funcionss que 18 asigns al Suk Gerenta de Contakalidad,

Requisitos Minimos:

Mumc!paﬂdad Pravinial g Goronel Portillo/ Garencia da Piansamiento Fmsupumﬂ ¥ Racionalizacion/Sub Garencia de Racionaiizacidn i

Tiwlo prolesional universtans que ncleya estudies relacionados con la especialidad, colegiado y habilitada,

Mo mantener proceso judicial pendients,

Experiencia en la conduccién de actividades téonico-administrativas.

Experiencia en la conduscidn de personal

Capagitacian especializada en el SIAF - GL.

Capacitacion cartificada en sistema operativo Windows ¢ equivalents, 52
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074 TECNICG ADMINISTRATIVC M {T5-05-707-3-AP)

Funciones:

1

I N A

—_ L
LU o )

Registra, archiva, controla y custodia 1a informacidn gue sustenta las operacipnes contables v financieras da la
municipalidad.

Participa en la coneihasidn de |a ejecucion presupuestal de ingresos & informar en su oportunidad.
Merone informagion y apoya en |2 fermulacidn wio modilicacion de normas y pracedimientos téenicos.
Emife opinidn técnica de sxpedientas,

Venfica procedimientos iéenloos y evacia los informes respectivos.

Fecihe, almacena, entrega pravio inventario Ins makeriakes v equipes, solicilands su reposicion
Regiskra operaciones contables y prepara balance de comprobacidn

Elabora los alliares sstdndares de cada una de las obwas quea 2jecute la municipalidad.

Participar comao integrante de Ia comigion de inventarios representande a la Suk Gerencia,

Recauda los Registros Admimistrative en e SIAF-GL.

Ctras lunciones que le asigne 2| Sub Gerents de Contabilidad.

Requisitos Minimos:

Tituko ne universitatio de un Centro de Estudics Superores, relacionados con el drea,
Mo tener sentencia judicial firme en su contra.

Congcimiento det SIAF - GL

Expeariencia especializada en el drea,

apacitacion especializada en el arga.

075  TECNICO EN FINANZAS I (T5-20-765-2-AP)

Funeicnes:

€00 N B LMo

Programa i ejecucién de actividades financieras

Formula y propona fa nermatividad para su aplicacisn en programas financierss.
Evalla las logras obtenides &n [ ejecleitn de programas fnancieros.

Ejecuta el catendario de compromisos ¥ pagos

Analiza proyectos de desarrolln de inversidn, emitiendo opinidn KBenica,
Participa en la determinacidn de eskuchura programética.

Elabora informacién estadistica de los avancss, programas yio proyectos.
Elabora infarmes Wenicos de desarrolo financiers,

Diras lunciones alines que e asigne sl Sub Gerante de Contabilidad

Reguisitos Minimos:

076 - 077

Tiiwlo no universitarie de un Centro de Estudics Superiores, relackonados con &l 4rea o persona con expetiencia
debidaments comprebada

Ma tener sentencia judicial firme en su contra.

Conocimiento del S1AF - GL.

Experiencia especiaiizada en el drea,

Experiencia en la condugeidn de personal,

TECNICO ADMINMISTRATIVO Il  [T4-05-707-2-AP}

Funciones:

1.

2.

Pegistro y conciliacion  en el SIAF de las PECOSA de gastos comdentes, inversionss y programas a cargo de fa
municipalidad, las cuales deben estar debidamente archivadas.
Apoya en la lomutacion wo modificacidn de nemmas v procedimientos benicos. a3

" Municipatidad Provincial de Corone! Portillof Gerencia de Planesmisnio Presupuesto y RaclonalizaciSn/Sub Garsncia de Racionaiizacién £
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3. Hegistro y control de devengados, asl coms la verfficacidn de la solicitud de pedide, orden de compra, orden de servicio,
documentos de caja chica, planilla de haberes, resolucicnas, planilla de AFP y otros,

4  Recibe, almacena, ¥ hace €l inventaro de |a documentacidn da [a Sub Gersncia,
5. Elabora cuadros que sustentan los procedimisntos tenicos de su competencia,
8. Escuta pracesas técnicos sencilos da Contabilidad,

7. Participa &n la elsboracion del Plan Opearativa de Iz Sub Gerencia,

8. Otras funcianes gue |2 asigne el Sub Gerente de Contabilidad.

Requisitos Minimos:

- Thulo no univarsitane de uh Centre de Estudlos Superiores, refacionados con b especiafidad,
- No tener sentencia judicial firme en su contra,

- Capacitacién relactonada con el area.

- Experiencia en lahores técnica de 12 especialidad.

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il [D4-05-235-2-D5)

Funciones:

1. Realza la contabilizacion de los registras administrativos de ingresos yio gastos en el SIAF,

2. Bupervisa el registro de asientus contables, documentos de ingresos v salidas de fondes, saldo de operaclones y bienes
patimoniales

Efzctuar las reconciliaciones de fas cuentas con los reportes de las diferentes dependencias generadaras de ingrasos,
realizando el archiva comespondiente de la documenlacicn sustentatona

Mantiens actualizado la Contabilidad de la Muniipalidad,

Supsrvisar las achvidades de cusnta eomiente, consalidaciones, cuadro de costas y atros documentos similares.

Rewvisar y analzar balances y afactuar iquidaciones de gjercicios presupuastales.

Coardinar y evafuar el desarrollo de las aclividades contables y presupuastales con otras unidades de la Municipalidad
{rganizar y suparvisar el proceso de contrel Patrimonial yio sistemas de pagos.

(Mras fungiones que 12 asigne & Sub Gerente de Contabilidad,

L

w0 slmo

Requisitos Minimos:

- Titulo profesignal de Contader Pablico, colegiado y habilitadeo.
- Mo kener santencia judical firme en su cantra,

- Conocimisnto del SIAF - (5L,

- Expenencia en actividades variadas de contabilidad.

CONTADOR ¢ {P3-05-225-1-E5)
Funciones:

{ontrol previo de los documentos fuentes.

Revisa |2 orden de sompra — orden de servicio- valorizacionas, conbratos, liguidaciones, ete.

Controla y concilia |as drdenes de compra, Qrden de servicios emitidas

Registra en sistema SIAF sus operacianes contables,

Manhene actualizado sus cuenlas contables asignadss,

Coordina con la Sub Gerencia de Logistica &) adecuado acompanamiento de los documenios fugnles
Otras funciones que le asigna el Sub Gerente de Conlabifidad,

LN o b

Requisltos Minlmos:

- Titule profesiznal de Contader Publico, colegiade v habilitada.

- Mo tener sentencia judicial irme en su contra.

- Conagimignto del SIAF - GL,

- Ewperiencia en actividades variadas de contabilidad,
Experiznoia en |a conduccion de pessanal.

Mumcnpaﬁdad Provincial de Corons! Porliliod Gerancia de Plancamiento Presupuesm yﬁec{onaﬂzaﬂdmﬁub Gerencia de Racionalizacion
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WPCP. MANUAL DE ORGANTZACI

SUB GEREMCIA DE TESCRERTA

La Sub Gerencia de Tesorerla, o8 b unidad orpdnica encargada de conducir, coordnar, sjacutar tas actividaces y fevar o control de b

sncuciin presupuestania det Sktems da Tesorerfa da b Municpebdad. Esth diigido por un prolesionsl compesants en b especlalidad,
directive 08 carrena O designace por & Alcaids, jerimuica, funciona! y sdministatvements dependa da iz Garenciy de Adminkstraciin y

" CARGO ESTRUCTURAL e DEL CAP |
: - = - L] ..,
1 080
@ | Secretaria i Sacratariy Ejcutiva 1 081
1<) Supervisor de programa secioral | Supenvisor F] 082083
0 | Cajeroli Cajem 2 —oea0as
5 Timico Administratbe Il Téonico 1 O85
%6 | Contadu( | . 2

085  DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO O (D4-05-295-2-D5)

Funclones:

1. Programa, dirige, efeasa y controt: by actividades del Sistema da Tesoreria,
2. Vel por o) cumplimienio de k21 ponmas lagaies del Sixlema de Tesoreria
3 Desponer y supervisar o pego da plania de remuneracionss, 03 pagos A provesdoned, papos por [etancionss,
cacuctions, eporiacionss, ol

Coordinar y gjtoutar b programacin de Caja en concordanci n 1a captacion de ingrascs y ol calendario da pagoes.

5. Recawdyr y contolyr los ingresos de fondos de {3 Municipaldad da scuscdo 2 e fuentss da fmancismisnio que
determinan lx3 leyes v ¢f Presupoestio Municioal, Bevando & registrs cronoldgicn pot cadta fuenis de fingnciamiento, rubro y
Tipo d recurse.

£, Efschuar eportunamens los depdsitys oe los jondos meaudados; en ks cusntay bancarkr de i Municipahdad Savando o
reGHre Go ks depdaios. de acuerdo a ks nommas estableciiay dentro de ke 24 hosas

7. Dar comonnidad mediame V* 8* de Yas comprobantes de pago v 8! giro de chagues previs Grmse de e<te coma Titutar de
ta1 cuentas bancanias para pago o cortraprestaciin de B3 obligaciones Francieray de kb Entadad,

L} Ehburaﬂr:aimdarhdummhh&ﬁimﬂmwmmwmammm
COMPrOMisos contraidos.

g Coordinar con loa Bancos e Instiucionss fmancieras i amisidn de s nstrumenios fnancieros que e permita 1 &
municpalelsd contar con b touidez necesarts y dporhna para sobverdar sus operaciones darias,

0. AdminBirar y registar diRgentamente kdas by cuentss comienies bancarias del Municipio, grando ks chedques
dabidsmente sustantados y autorizecas, cuidands oe revitar s estados de tuendy mensuales de jodos loa Bancos

1. Cumplir y hacer complir lna deposicionss da taguridad da caudales, deade [+ rceptién, oustodia en ef local y rasiado o
ks mismos oF acuerio & s NOMMAS vigenias de tesoreria ¥ NOMMAs niamas.

2 wamnehjmmdaaehshmmhEmdyd&hmmdammpwhsuim‘nhmﬂﬂ
e ingreso,

11, Supervisar o londo para pagos en efactvo asignados para b atencidn da gasios ugentes en bisnes y sendcios.

4. Proporcionar informacion actuekzeds y oportuna & s Unicades Orgaricas qua by recquienan.

15. Solictar y convolar kb apertura de cuentas bancarias a nivel da gastos corientes y gasios de nversidn, en concordanci
con by poiltica establecids por b Gerenct de Admingstracidn y Franzas.

16. Supsrvita i aplcacidn dal Sktsma inhegrato g4 Admintsiracikdn Franciers SIAF - SP y reaiza coordinaciones con o
Mnistary da Economia y Finanzss.

17, Controly of movimientd e [1s comntay comientes, fondos para £agos en electivo, reatza amquecs os caj y foma ks actas

raspacthas.
16, Elahora of fiufo de caja mansaual y proyeetadts,
- L e — —— e
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19, Formula, ejecuta y evaliia &l Plan Cperativo institugienal del drea ds su competencia
2(. Mantensr disponibiidad de fondes para la atencidn de contingencias.

21. Lltiiza et corren electrdnicn instivcional como herramienta de coordinacidn y geshion,
22. Otras funciomes que la asigne el Gerente de Administracian y Finanzas.

Requisitos Minimos:

Titules profesional de Cantador Publico, colegiado y habilitado yfo persona con amplia experiencia debidamente cormprobada.
Ausencia de impedimenta o incompatibilidad de labarar al servicio del Estada.

Mo fener sentencid judicial firme en su conira,

Capacitacién especializada en gl rea,

Experiencia £n 3 conduccion de personal.

Amplia experiencia en conduccién de programas del Sistema da Tesoret(a,

Canpcimiento del SIAF — GL,

Experiencia en Gestidn Municipal

{apacitatidn en sistema operative Windows © equivalents.

1g SECRETARIA Il {T3-05-675-3-AF)
Funciones:
1. Manticns achualizada toda 12 documsntaciin de [a Sub Gerencta de Tesoreria, distribuye, controla y realiza su

2.
d.

4
]
6.
7.
3
4.
1

Requisltos Minimos:

082 - 033

seguirnisnto,

Redacta documsntos con criteria propie, de acusrds a indicaciones gensrales,

Administra documentacién clasificada y presta apoyo secretarial especializado, aplicando «f sisterna. computanzado da
tramite.

Recibe v realiza |lamadas telefénicas oheiales, registrindolas debidamente, controla el buen uso del teléfoneo fijp.
Atiende al plblico con cortesia ¥ o orienta sobre gestionas y situaciones de expedientas.

Vela por ¢l mantenimiento y cuidade de los bienes asigrades a la Sub Gerencia de Tasareria.

Evallia y seleccions los dogumentas de la Sub Gerencia, propenienda su o trangferancia al arshive general.
Recepoiona, registra, despacha, archivo de decumentos que ingresan al drea.

Realiza el registro y sontrel de cheques en tramite y chequeras en béveda,

0. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Tescreria

Tituke de Secretana Ejgcutiva,
Experiencia en labares administrativas de oficina
Capacitacion en sislema operative de procesamisntos da laxtas y hoja de cdlsulos.

SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIALI  {D2-05-655-1-EJ)

Funciones:;

1.
2,

Coordina y dispone la jscucisn de actindadss kenico-administrativos relacionados con Tesoreria,

Realza fas concilacionss bancarias de las cuentas y sub cuentas comientes de la municipalidad, para presentacion de fa
Infarmacidn mensusl.

Concilia kos Ingrasos ¥ egresos an el Sistemas [ntegrado de Administracion Financiera SIAF - SP.

Registra, emts y contrela los comprabantes de pago y registra de giro de chenues, transferencias y carta orden de los
COMomMisos ¥ oblgaciones contraidas y registra en los librog banco de lag diferentes cuentas carnentes,

Registra y contral de retenciones y aportacicnes a trabajadores, proveedares v alros por fuente de financiamisnto.

Formula el raporte de los saldos financieres por Rignts de financiamienta, ubre y Gpo de recurso.

(Mras funciones que le asigne el Sub Gerente de Tesoreria,

Murticipaliclad Provincial da Coronel Poriillo/ Gerencia de Plansamiento Fresupue.ﬂn ¥ Baclonalizacion/Sul Gerancia da Racionalizacion
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Funciones:

1.
2.

3.

o

Dirige y evalia [a ejecucion de [as achividades de la unidad orgdnica a su cargo.

Ejecuta el proceso de selsccion, contratacién y evaluaciin dsl persoral y acciones relacignadas con la asignacidn,
desplazamienta y promociin en forma coordinada con las unidadas orgdnicas de la Municipalidad,

Formula, 2labora y propons proyeclas de normas y procedimientos orientados a mejorar la gestién de la Sub Gerencia de
Hecurses Humanog

Adrministra los contratos ¥ convenios concertades formalmente an representacidn de los trabajadores con sntidades
previsionafas, prestadaoras de salud, comparias de seguro, entidades finangieras y comerciales.

Formula, elabora y achealiza el Presupuesto Analifico de Personal - PAP da la Municipalidad, en coordinacion con la Sub
{3erencia de Racionalizacidn y Sub Garencia de Presupuesto.

Elabora infammes sebre la stuacién ocupacional, derechas remunerativas y atros beneficios da Ins senvidores activos y
cesantes.

Conselida los requerimientos de capacitacién y propone &l pragrama respective para efectos de oblener ef presupussta.
Formula, ejgcutd y evalia et Plan Qperativo Institucional del drea de su competencgia

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

Requisitos Minimos:

030  SECAETARIA N {T3-05-675-3-AF)

Tituks profesional de Licanciada an Adminisiracian, Contadar yio Abogado, colegiade v habilitado.
Augencia de Impedimento o Incompatibilidad para faberar al sendcia del Estade.

No tener sentencia judicial fima sn su contra,

Capacilaciin espacralizada eh el Area.

Experisncia &n |3 conduccidn de persanal.

Armplia experiencia en conduccidn de programas de Sistema da Personal

Exparigncia en Gestion Municipal.

{apacilacion certificada en sistema operativo Windows,

Funclones:

e e L

Recibe, registra, clasifica y tramita {2 documentacion que ingresa y la que se genera en ki Sub Gerencia da Becursos
Humanos.

Fedacta y digita documentacion diversa de acuerdo a las inshruceiones del Sub Gerente.

Atiende al pitblica, crientndolos sobre acciones a sequir.

Efsctla y recibe lamadas telefinicas,

Lisva en orden ¥ al dia o archive de la documentacion 42 la Sub Gersncia de Recursos Humanos,

Yela por [a seguridad, conservaciin y mantenimiento de los bienes a su cargo

Evalia y selecciona los documentos de la Sub Gerencia, propiciande su eliminacion o fransferencia al archive general
Utiliza el correo electranice institucicnal come hemramignta de coordinacidn y gestion,

Qiras funciones que le asigne el Sub Gerente de RBecursos Humanos

Requisitos Minknos:

Tihtlo de Secretaria Ejecutiva,
Experiencia en labores administrativas de oficina
Capacitacion en gisternas operalivos de procesamentos de textos v hoja de cdlsula

Municipalidad Provincisl de Coronel Portilo/ Garevicia de Plansamienio Prasupuesto y Racionalizacidn/Sub Gerencia de Bacionaiizacion
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SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL!  (D2-05-695-1-EJ)

Funziones:

L

& ¢n

oo =

—t
—_

Eiaborz y difunde 2 Reglamentacion Interna sobre Asistencia y Parmanencia del Personal y olras nomas relacionadas
con gl sistema.

Supervisa y coordina la aplicacidn de los procesos técnicos del sistema administrative de personal de la Municipalidad
Mantigne actualizado e Registro de Control ds Asistencia y Permanencia del Personal de la Municipalidad.

Coording y conduce la elaboracién de nonmas, procedimientos, reglamentos, directivas relacionados con el sistema de
parsonal de la Municipalidag.

Asesora y absuehbie consultas téenico-administrativos sebre [ nermatividad del sistema de persenal

Programa v dirige sstudios & investgaciones sabre reformas de métodos y procadimientos y nomas del sistema de
parsenal

Identifica el potencial de desarralia del persenal de la Municipalidad

Elabora y actualiza los perfles ocupacienales de los diferentes cargos estructurados de la Municipalidad.

Participa &n la fermalagion del Presupuesto Analitico de Personal PAR, emitiends infanmes léenicos sobre of particular,
Revisa y opina sobre documentaos resofutivos que se emiten &n la Sub Gerencia de Recurses Humangs,

Ctras lunciones que e asigne el Sub Gerente de Racurses Humanas,

Requlsitos Minimas:

v

Tituky profesional universilarin que incluya estudios relacionados con 1a aspeatalidad, colegiado y habilitado wo persona con
amplia experiencia debidamente comprobada,
Mo terer sentencia judicial firme en su oonira,
Experiencia en la conduceidn de actividades técnico-administrabivas,
Experiencia en la conduceidn de personaf
Capacitacion especializada en el area,
Capacitacidn certficada en sistema operative Windows

092  ASISTENTE SOCIAL I (F5-55-078-3-ES)

Funclones:

el

=

9.
10
11

Planifica, coarding y evalla programas de bienestar social dirigida 2 los rabajadores,

Recibe y registra documentos refarentes al bienestar general de los trabajaderes.

Mantiene actualizado ef registre Unico de asistencia médica de los asegurados,

Formula documentos nermativos interna relacionads con el servicio sociak.

Gestiona ante Essalud la atencidn requsnda por o6 trabajadores de la entidad,

Tramita los subsidios por maternidad, reambolsos por fallacimiento que olarga el sequro Social,
Colabora con los familiares dal personal en caso de lallecimianto, accidente y otras sitvaciones en el que requieren del
apoyo institucional,

Efactia gesticnes en las instancias que correspondan para obiener las ransferencias en @l caso que requisren tratamiznlo
médico especializade

Verifica yio realiza visitas ante Ll ausencia de Ios servidores por razones ta enfermedad yio accidentes,

Promueve ¥ ejgcuta programas de medicina preventiva ¥ exdmenas médicos.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Recursos Humanos,

Reyuisitos Minimos:

Titule profesional de Asistenta Social, de range universtatio, colegiada y habilitada

o tener sentencia judicial irma en su contra.

Amplia experiencia en actividades da sarvicio sacial.

Capacitacidn técnica en fa especialidad,

Capacitacian certifigada en sistema gperativa Windows, s

Y e T e e

Municipafidad Provinciaf de Coronel Poriiiio/ Gerencia de Planeamiento Presupuresto y Racionalizasidn/Sub Gevencia de Racionalizacion
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091 ASISTENTE SOCIAL I (P5-55-(:78-2-ES)

Funciones:

0 os G ke L b

Participa ¥ coording [a ejecucidn y supervision dal Programa de Servcia Sacial

Particiea #n 12 slabaracidn de planes y programas en &l campo de bienestar Social.

Healza estudios sobre 13 realidad socin econdmico de los rabajadores da la Municipalidad.
Organiza v supervisa programas de desarralio comunal,

Asesora y absuslve consultss tenicas de su especialidad,

Coording la elaboracidn de normas y directivas refacionadas con las actividades de bienestar social,
Fommula y recomienda kenicas de nvastigasion sobra problemas sacio econdmicas del trabajador.
Participa en la feemulacion del programa de sapacitacion para el frabajador municipal,

Ctras funcignes que e asigne el Sub Gerente de Recursos Humanas,

Requisitos Minlmos:

Titule profesional universilario de Asistents Social, colegiada ¥ habidada ye persona con amplia experiencia debidamente
camprabada,

Mo tenar sentencia judicial fime an su conha

Experiencia en aclividades de servicip secial,

Capacitacion en |a especialidad.

Capacitacion certificada en sisterna operakfive Windows,

094  TECNICO ADMINISTRATIVO Nl {T5-05-707-3-AP)

Funclones:

TN e b

o o

1.
iz

Requisitos Minimas:

0

Formula el resumen mensual de remuneraciones del Plisge Presupuestal, en el marco de las normas vigentes

Organiza, controfa, actualiza y cusiodia los legajos ¥ registos del personal de fa municipalidad

Elabora el rol anual de vacacionss y sfectia el sequimients dal gocs de benehicios.

Coording, slabora y procesa la planils tnica de pagos de remuneracionas,

Yisa v remite los reportes de declaraciones de pago y iuidactones por aporles sociales & impuestos determinados por ley
Elabora informacion sobre descuentos realizados a los trabajadores haciendo de conocimiento 4 las instancias de
contabilidad y tesoreria

Controlz Iz asistancia del personal en haras de trabajo.

Elabora infermacion telacionado con los haberes y descuentos

Ulevar el cantrol de plazas' nombradeos, cenlratados, eventuales, vacantes asi como los cases,

Elabora ¥ propone la actualizacidn de la escala salarial y compensaciongs complemantasas, en concordancia con la
legisiacion vigente.

Participa en Iz elaboracion del Presupuesta Analitico de Personal.
Oitras funciones qus ks asigne &l Sub Gerents de Recursos Humanos.

Tituls no universitaria da un Centre de Estudios Superiones relacignados con ¢l drea.
No tener sentancia judicial firme en su ontra,

Capacitacion especializada an el drsa,

Amplia experiencia Archivistics.

Capacitacion eertlicada en sistema operative Windows

SUB GERENCIA DE LOGISTICA

La Sub Gerencia de Logistica, 25 la unidagd angdnica encargada de programar, gjecutar y controlar 1as achvidades del Sistema de
Abastesimiento, para la atencien de las necesidades en hisnes y servicios que demandan las diferentes dependencias de la

Municipalidad. Estd dingido por un profesienal competente en |a especialidad, directive de carera o desfgnade por el Alcalde. jerdrquica,
funcional y administrativamente depende de la Gerencia de Administracién y Finanzas

Mun.ic.‘pahd'ad Provificial de Coranal Poriiied Garencia da Planeailents Fmsupueam ¥ Racionalizacidn/Sub Gerencia de Racionalizacion
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T4} Asistents Adminktatvo | Asatents i 099

05| Tacnioo Admrsstratvo Il - Ticrico 3 100102
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95  DIRECTOR DE SISTEMA ADNMIMISTRATIVON  (D4-05-295-2-D5)

Fumcianes:

Dirighr y avaluar |3 ejacuciin de tas actividades da 2 Sub Gerencia a n: cango.
- Programar, etabarar, ejecuiar y controbar los contrates baje b modaficad de Locacidn de Senvicios,
Coordnar y supenvisar o custros d¢ ntcesidates eiaboratas por bas dierentes depancancias ds &1 Munkcipalidad, para
peoceder ¥ & formulacion del Plan Amal de Contrataciones.
Formutar, ejecutar y controlar ! Plan Anual ds Contrataciones da by Municaidyd y sirs modfatocis,
Organiza y mantens sctuzkzrdo of catiiogn o proveadoras e bienes y servicios e ty Municpafidad,
Epscuta o abastackmienty oportunc de bisnes v gervicios pera @ normal dessrolio de trs artividades de b Muricipabdad.
Partichpar an loy comitds espaciales i permanentes de b muniipaldad.
Controla B ejecucidn de kos contatos de bienes y senvicios derivados de ko procesos de saleccidn para asegurar ka
Etencidn oportuna da las necesidades de Ly naceeidaces ds tdas as unidedes orgdnicas de ta Entidad,
S Admincsstra & oofrects ejacucién del mantenimisnio de edifics, instalaciones, staipos, maquinarkss y vehiculos, ademds
o ks servicios de remodetzcidn de ofcinas, de moviikiad, de mpieza, y oboa.
10. Controla y supervisa los serviclos de aimacin, elzborando koa repories mensuales del consume de (ies da eseriiono,
mprexos, ormubarios y folocopias, realizados por bys dierentes unddades orgdnicas
11. Efactiia ioma de inventaris eventual 0 intempestvo & s simacenses bajo su supendsidn.
12, Formuta, epacuta y supendsa o Plan Opsrativo brstucional del drea de rr competencia,
13. Controla ¢! adecudo Uso, Consanvacin y sjacucitn de los bienes ¥ servicioy de by Entrtag
14, Determina ka crieron de evalueciin y sleccin de bis ocofizacionss, &y ¢OMO 03 nequis?ns quo deben cumple Jo3
provesdores para b aoquisiadn & fn da sabaguarndar iog inisreses oe b Entdad
15. Ui of coireg efctrinico nsttucional come hemamienta da coormiinacitn v gestion,
16. Cumplr con bxs deposicioney fegales vighress que reguian B procesos de conirataciones ¥ adquisicionss  para ke
b gobiemos caley,
17, Cumplr y hater cumpk bs dhposiciones municipales, 1ales omo: oodenanzas, acueido, replaments, deectyvas,
prciedumieni sdmintsirathvos ¥ olnr normay reladonade con b efecuciin de actividades om sistema de logistica
16. Qs hanclones qua 1 msiire o Gerentle da Adminisiracion y Fnanzas,

€ ha ==

@

*

Requhﬂuﬂfnh'm
Titdo profesional de Licenciado en Administracién, Contador PUblco, economia camera ahn, colegindo y hablitade con
anmpis expenienc debidamenie comgrobada e tabores y emas 08 I especiaidad.
Certticacion vigents atorgado por of OSCE. .
Aysencia de impedimenn o incompatihiidad para faborar i serviclo ded Extado.
R tovotr sarcendy kallchy) femé an su condra,

‘. Experiencis en b conchecitn de personal x
cmmmmmmmmmmm .
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SECRETARIA I {T3-05-675-3-AP)
Funclones:

L - o i

10,
11.

i2

Recibe, ragistra, clasifica y tramita la documentacién que ingresa y la que se genera en la Sub Gerencia de Logistica.
Aedacta y digita desumentacion diversa de aceerdo a indicaciones

del Sub Gerente

Atiende al publico, erientandolos sobre acciones a sequir,

Efactia y tacibs llamadas talefénicas,

Llsva an orden y af dia of archivo de Ja documentacion de la Sub Gerencia de Logistica.

Vela peor la sequridad, conservacion y mantenimiento de lps bienes a su cargo.

Evalia y sefecciona los dogumentos de la Sub Gerencia, proponiende su transferencia al archivg general,
Utiliza el corres efectrdnice institucional como herramienta de cosrdinacian y geshian.

Atender el teléfono, concertar reuniones previas cita y preparar la agenda respectiva,

Recepoionar, clasiicar, registrar y archivar k documantacién de da Sub Gerencia de Loglstica,

Otras lunciones que le asigne el Sub Gerente de Logistica.

Requisitos Minimos:

Tituko de Secretaria Ejecutiva yio estudios relacisnados al cargo.
Experiencia labores administrativas de olicina,
Congcimiento en ofimakica.

057098 ESPECIALISTA ACMINISTRATIVO | {P3-05-338-1-E9)

Funciones:

1. Ejetuta y coordina el desarrolle de procesos téenicos, y propone metodelogias de trabajs, numnas y procedimientas
relacignads con el Sistema de Abastecimiento.

2. Ahsuelve consultas relacionadas con temas de su competancia.

3. Revisa yio estudia documentss adminiztratives y emite los respectivos nformas

4. Superviza |2 gestidn del trdmitz ds Ordenes ds Compra con les ducumentos sustentatorics que pasa a Almacén, previe
Ingresn de bos bishes por patta dal provesder,

5. Canaliza Iog actos proparalarios par los procesos de selaceidn.

6. Igresa el Plan Anuval de Contrataciones (PAC) y sus modificaciones al SEACE.

7. Participa an la programacidn de actividades de 14 Sub Gerencia

B. Reafiza el contral adminstrative de Almacén.

8, Uthza &l correa slectrénico mstiucional comeo herramienta de coardinaciin y gestidn

10, Ejgouta y coording el desarrolio de procesas técnices, y propone metodoiogias de trabajo, nomas y procedimisntos
relasianada con el Sistemna de Logishca

11 Absuelve consultas relacionadas con temas de su competencia.

12, Revisa y/o estudia decumenles administrativos y evalla los respectivos informes,

13. Participa &n la programacidn de acthividades de la Sub Gerencia,

14 Elaborar el Plan Anyal de Contrataciones v sus modiicatarias en sl SEACE,

15 Apoyar en la glaboracidn de estudios de posiilidades qus ofrece &l mercads, relacionado a procesos de seleccidn.

16 Opara el Sistema Elecirdnico de Conirataciones del Estade - SEACE.

17 Realizar kos procedimientos administratives relacionades a la lass ¢jscucidn contractual contemplados en la normativa
de contrataciones del estado.

18. Litlliza el corren electrdnica institucional come herramienta de coordinacién ¥ gastion,

19. Otras lunciones que le asigne el Sub Gerente de Logistica,

Requizitos Minimos:

- Titulo profesionat universitario de las dreas a fines al cargo

- Mo tener sentencia judicial firme en su contra

- Capacracion especializada en el drea

- Expenencia en cenducaidn de personal

- Capactacién certificada en sistema aparative Windows o equivalznte

Municipaiidad Provinelal de Covonal Portiiiaf Gevencia de Flansamisnio Pmsupwsfu ¥ Racionalizacion/Sub Gerencia de Racionalizavion i
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h[PffP _' mﬁi DE ORGANTZACION Y FINCIONES - MOF 2015

099 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | {P1-05-066-1-AP}

Funcionas:

i
2

Coordinar y contralar la prestacion de servicios oportunos ¥ adecuados.
Planedr, programar y formular gl cuadro de necesidades, el calendano de gastos v el cuadre de oblencién de bienas y
servicios

d  Plantear dirsctivas yio dispositivos gue orignten la mejar aplicacién de las narmas legales vigentes.

4 Participa en comisiones iy reuniones schre asuntos de su espacialidad,

5 Prestar apoyo tenico al Comité Especial Permanante de Adquisicionas de la Munizipalidad.

§ Achalizar permanentements [a lista de proveedores a nivel locai y sh &l orden nacional

7. Elaborar cuadros estadistico de abastecimiente qus permita caleular 1a tendengia de los consumes futures v la formutacian
de presupuesto de bisnes v senvicios.

B. Parlicipa enla programacion de adquisiciones de bienss y servicios.

8. Ejecutar el proceso de adguisiciones directas, elsctuadas et un marco de economia y aparunidad

10 Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Loglstica.

Requisitos Minlmos:

- {Grado académica ds bachillst univarsitand o titule de centro de estudios superiores relacionado con &l drea.

- Notener sentencia judicial firme en sus contra.

- Capacitacidn especializada.

- Alguna expenzncia en labores de la especialidad.

- {apacitacidn certificada n sistema operalive 0 eguivalents,

100 - 102 TECNICO ADMINISTRATIVO Il (T5-05-T7-3-AF)

Fungignes:

1. Formula &l Plan de Trabao de la Sub Gerencig de Logistica.

2. FRecoge nformasidn y apaya en la fomulacion da nommas y procedimisntos kenicos,

3. Eecuta y coording actividades relacionadas con el registro, procedimiento, uidado y verificacién del movimiento yio flujo
documentaro.

4. Emite opinidn técnica de expedientes derivados para su ratamiento,

5. Solicta el reporte de las PECOSAS y Ordenes de Compra atendidas por el drea de Aimacén, para que sean tramitadas a
la Sub Gerencia de Contabilidad,

6. Conducs, organiza mensualmente |a decumentacion de drdenes de compra v drdenes de servicios devengados.

7. Efectuar las acciones de cotizacién en los diferentes proveedores, de acuerde con las caractershicas de los bienes
selcitados por las unidades organicas.

E. Femite a la Sub Gerencia de Contabilidad kos documentos PECOSA ¥ orden de compra para suU respactive procesamientn

8. Elabora los cuadros comparativos para la determinacion del proveedor que debe abastecer con los productos solicitados,

10, Registra las drdeness da compra, acompanando su expediente seqin el reqistro de actas,

1. Otras funcienss qus Is asigne 81 Sub Garente de Logistica,

Requisitos Minimos:

e tener sentencia judicial firme en su contra,

Estudios de un cantro de estudios superiores ratacionado al cargo.

Experiencia en labores de la especiatidad,

Capacitacion técnica en el area
Capacitacidn certificada an sistema operativo Windows o equivalants,

Municipaiidad Provinclal de Coronel Portill/ Geranela da Plansamiants Prasupiaslo y Raclonalizacicn'Suk Gerencia de Raclonafizaclon
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103-104 TECNICQ ADMINMISTRATIVOQ | (T3-05-707-1-AP)

Funcionas:

Apoya las actividades de acluahzacidn recepeidn, clasficacion, registro, distribucian y archivo de fichas y documentos.
Apaya an la verificacion de la actualizacitn de registros, fchas v decumentos

Cocrding actividades administralivas sencillag.

Apova [as acciones de comunicacidn, informacion y relaciones publicas.

Estudia expediantes técnicos sencillos y emite infomes preliminares

Digila ¥ tramila documsntacidn, proparciona informacion,

Participar en |as acciones de cotizackin con los diferentes proveedores, segun fas caracterlsicas de los bienes requeridos
por las dependencias.

Celabota en la programaciin de actwdadas tesnico-administralivos

Apaya en el conlrod de los bignes adquirides, asi como en e fetocopiado v anillados ds las distintas Areas de las Unidades
Orgdnicas de las Metas de Gestion Administeativa, Contrel [nlamo y Conducsidn y Onentacidn Superior

10, Programa &l mantanimenta papmanente da fas manuinas iotocopiadoras

11, Renistra, Recepciona ¥ transferencia de llamadas felefénicas internas y externas.

12, Olras funcicnes que le asigne el Sub Gerente de Logistica,

RS

© o

Aequisitos Minimos:

- Titule no universitario de un Centro da Estudios Superioras relaclonady con el drea,
- Mo tsner sentencia judicial firme en su contra.

- Capacitacion Schica en &l Area.

- Alguna experisncia en labares de la especialidad.

- Conocimiento sn mansjo del apheativo de tdmite decumentario,

- Capacitacién certificada en sistsma operativo Windows 0 equivalante.

105 TRABAJADDR DE SERVICID Il [A3-05-870-3-AP)
Funciones:

Custedia el local y los bienss que existen en su intenior, de acusrdo & las condiciones de sequridad ¥ control establecidas

Prepara los informes correspendientas a su funcidn ¥ leva registros sencilles de documentos.,

Mantizne la limpieza de los ambientes equipos e infraestructura de la Sub Gerencia da Loglstica,

Organiza y distrituys los documentos derivados a las diferentes dependancias, y si €l caso o requisra a nival extemo de los

ambientes de la munigipadidad,

5. Ejecutar labores de limpieza, manienimignto y conservaciin de o5 hienss muebles y enseres ds los ambientes que disponga
&l Sub Gerente de logistica

6. Velar por el cuidada de los bienes que existe en su interor, de acuerdg a sequridad y control establecidas.

7. Owas funcionss que 18 asgne &l Sub Gerente de Logistica,

Fefa by~

Requititos Minimos:

- Estudios secundarios.

- Mo fener sentencia judicial irme en su gontra,

- Experiencia en labores similares

- Capaeitacién de conformidad a fas laborss realizadas,

SUB GERENCIA DE CONTROL PATRIMONIAL

La Sub Gerencia de Control Patrmenial, es 1a unidad erganica responzable de condudir, origntar, supervisar y evaluar las actividades
refacionadas con el patrmenio de la Municipaldad Provincial da Coranel Portillo; realizando el registro, custodia y control de log bignes
patrimoniales de cada unidad organica y sn general de los bienes de la Municipaldad. Est dingido par un profesional compatenta en la
especialdad, drective de carrara o designado por el Alcakds, jerdrquica, funcianal y administrativarmente depende de la Gerencia de
Administracién y Finanzas.
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o Dwecior do Sistema Administativo ) "0t Geren's e

2 Secretama Il Secretaria Ejecutia 1 107

08| Esprcate ATHESR] Especiskcn 2 08108

04| Coniaden | Contador Pibico 3 130111

05 [ Asiien's AdTRETIE | Asistents 1 12

06 [ Téenico Adminisiraivo I Thonico 2 113114

07 Operador PAD 1l Operator 5 Sompad 1 VB

08 | Trabafdor de Sevgo Tl : 1 16
m—— S ) T

108 DIRECTOA DE SISTEMA ADMINISTRATIVO H  {D4-05-295-2-D5)
Funclones:

1, Elborar ¢ Plan de Trabaj da b Sub Garencis da Contzol Patrimondat,

2. Coorcinar, supendisar y reafizar el plansamienio del registo, sdmnistracidn, disposiciin y control de dos bienes de
propiecad de fa Muricinatidad,

3. Proponer s diraclivas intsmas da b Sub Gerancia da Control Patrimonial de scusrdo & s normas legaias vigeniss.

4. Fornular, efecutar y envahiar ¢ Plan Qperative ingtitucional costeadn oed drea de su competencia &n cogrdinacidn con iy
Gerenchy de Administracin y Finangas; doponiends o wse adecuado de I8 redursos scondmicos, materisles y equipos
asigrades a ba vnidad orpdnica,

5. Fomulzr, revisar y actuztzer s especiliczciones thonicas que sirven da fundamenio pera 2 condralackin de cobartuea de
ehgUs e s brenel patimontyies de by Municalddad.

6 Coordinar con 2 Gerencia de Administracidn y Finarizas b solicithud y aprobacién de aftas, bejas y ensjenstiones de b
bients mushies ¢ inmusbies y hisnes en generat da b Muricipatdad

7. Elechanr ¢ dixgndstion ¢ by sltuscidn thenica y lag) de log bienes muebles & Trmushies v de b que 52 encusnizen beio
st rdminkstracion eecubindd ¥ amiando en s Rstancis comesponchentes bis ateiones o sanesmnisnia oo begal de
los mizmoa de scuerto ol nomatividad vigents

B Cumplir con ta remision a ta SAN & trawéa de [a Gerencia de Adminktraciin ¥ Finanzes (GAF) en un plazo no mayod da 10
dlas hiblles con by documentaciin sustentainds, selerents n ks altas, hajas, adminkstrazide y disposicidn de bienes
rrivmbiled.

9 Supenvisar b valorracn mediirs tasacon de kos blenes que serdn dados de baja, incluyendo ks que van o ser objetd
e dfposicion final,

10. Proponer, supenvsar y controlar of inventario da Blenss Muebies 3 nmueties valorado, 1egin crenta contabls, con £us
respectivos ajustes, depreciacidn, vator histinico y vaker neto.

11, Supervissr y controdar s acciones ds conciizcionss con b Sub Garencia de Contabiixiad y otros

12. Coordrar parmanenismens con B Supsfirencencia de Blenes Naciorates by splicaciin de b normatividad ¥ scciones de
capeciacin

13. Edaborar o informe ienico para e p2nsamienis de kog bienss mueblas & inmuosbiss da by MPCP,

14, Elaborar fas basey sdministrativas de subasias pam o caso de oy bienes mosbies,

15. Formutar denuncia administratva ante of tiokar de s entidad par el uso indebide yio phrdada da Jos bienes paiimonszies da
B institucidn,

16. Tramitar en i1 instancing comespondieries &3 sociones ds saneamionts lisico-egal del pairimonic en il juisdicckdn de s
competencis,

17. Suscribe actas de Entrega - Racepcidn pars los acios ¢a Adminéstraciin y disposicionas de bienes muebles & inmuebles
estataies.

18. Las demis funciones sndlogys que i 2eigne & Ganents de Administraciin y Finanzas.

Requisitos Minimos:
Titdo prolesiona! do Contador PUblco ¢ Ucencirdo en Adminstracidn; colegiadc vy habiRtado, con capaciiaciin
Spec iTad A & drey,

Aussgncia da impedenent o noompatilicd pant tborar &) senicio del Estads. “

Waricipalitad Provincisl de Cororel Portiiol Gerencie de Planeemisnto Presupuesto y RickneEzncieySub Gerencie de Racioneizackin E":
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- No fener sentencia judicial firme en su conira.

- Experiencia en la condugcion de personal,

- Experiencia en Gestion Municipal,

- Capacitacién certificada en sistema operativo Windows y programas de ofimdtica.

107  SECRETARIA N {T3-05-675-2-AF)

Funciones:

Demostrar cortesia y amabilidad en la atencign al plblico usuaric
Recepehonar, registrar y clasificar la documentacitn recibida y preparar las que se debe rermitir,
Realizar €l sequimiento y control de los documentas, manteniendo informado al Sub Garenle,

Tramitar y archivar la decumentacion perinente.

Apayar, praparar y ordenar la documantacion para las reuniones de la Sub Gerencia,
Cuidar la redaccion del texto de los documentos antes de |a firma det Sub Gerenta,
Mantener reserva en asuntas relacicnados con su trabajo y evitar actiug de infidengia.
Redactar y digitar los documentos de acuerdo a instruccionas recibidas.

Mantener y contralar la existencia de Otiles de oficina en funcion de los requermientos.
Atender las comunicacionas via teléfona, fax. comeo electrdnico, et

Las demés funciones qua l2 asigne el Sub Gerente de Control Paldmonial,

TowmHNe o RE e

—_

Requisitos Minimos

- Titulo de Secretana Bjecutiva,

- Experiencia en labores administrativas de oficing

- Gapactacién cerlificada en compitacién e informatica, otargada por una entidad autunzada,

108-109  ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | (P3-15-338-1-ES)

Funclones:

1. Elaborar, registrar y controlar la erganizacion del margesi de bignes musbles & inmusbles de la institugian,

2. Participar en la elaboracidn dal Plan de Trabajo de [a Sub Gerancia de Control Pamimaonial,

3 Blaborar y registrar la organizacion, control de Ios actos de administracion, disposicidn v desafectacidn sobra log biengs
patrimonizles de la inskituckon.

4. Elgborar, regisirar 1a organizasién del control ¥ realizacidn de las altas y bajas 98 bisnes muechles & inmuebles de la
Instituckdn,
Realiza la verficacidn Msica de los bienes i sty de los activos fijos.

5

B. Realizar la verilicacidn lsica de [os bienes no depreciables,

7.* Praponer y facilitar en |a toma del Inventano Fisico General.

B. Realizar las constataciones fisicas de los bienes muebles e inmuebles

8. Realizar el sequimiento y la actualizacion def margesi de bienas

10 muebles e inmuebles realizado a traves de mejaras, bajas. desplazamientes, el

11, Bealizar oz sequimientos y contrel de acciongs poskenores al Inventariy General como carga persenat por asignacién de
bisnes an usa y 8l nvenlario amiental,

12, Administrar y supervisar I asignacidn de vehisulos para use administralivo,

13, Programar el manknimianto preventivo de los bienes meebles e inmuebles <8 la inslitucidn

14, Programar el mantenimiento ¥ recuparacion de mobilianos a través da 10s tallares de canminteria,

15, Organizar cuando corresponda las acciones de saneamisnto Eonico v legal de kos benes muebles e inmuebles

16, Coerdina con el Sub Gerente de Control Patrimonial ki solicitud ¥ aprobacién de altas, bajas y enajenaciones de |os hiensas
muebles g inmuebles de |a institucion

17, Las demds funciones que le asigne el Sub Gerentz de Contrgl Patrimanial &7

Munm:paﬁdad Provingial cie Coronal Portille/ Getencis de Plansamiento Presupuest ¥ RaclonalizacioniSub Gerencia de Aacionalizacion =%
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Requisitos Minimos

Titulg profesional de Licenciade en Administracion o Contador Pablica, colegiada y hahiltada,
Ausencia de impedimento 0 incompatibilidad para laborar al servicio del Estado

Mo tener sentenciz judicial firrme en su contra,

Experiencia en Gestidn Municipal,

Experiencia en conduceion de programas administratives.

Capacitacidn especialzada en el drea.

Capacitacidn certificada en sisterna operative Windows,

10-111 CONTADOA ) {P3-05-225-1-E5)

Funclenes:

1. Elabotar y Registrar en forma mensual 2l cuadro de depreciacionss de s bienss mushles e inmuebles.

2. Participar en la valorizacidn mediante fazacion de los bianes mushlas @ nmuebles

3. Elaborar y Registrar por cusnta contabls los bisnes muebles e inmusbles.

4. Realzar [as concilaciones con la Sub Gerencia de Contahilidad del registro por cuentas contables da (o2 bienas musbles 2
inmuetles incluyende su depregiacidn bien por bien.

5. Elaborar, registrar [a amortizaciin de los bishes intangibles y conciliar con |a Sub gerensia de Contabilidad

8. PBealizar, registrar y analizar el autosvalud de los bishes muebles & inmuebles {Edificios y Terrenos).

7. Facilitar 12 loma da! Invenkario Flsiea General,

8. Apoyar a nivel de cuentas contables la soliilud ¥ aprobacion de altas, bajas y enajenaciones de 105 bisnes mueblss &
Inmuetles da 2 insttwedn.

8. Participar en fas constataciones fisicas de Ins bienes muebles ¢ inmuahles

10 Organizar y conducir el SIMI {Sistemna Inventario Maobiliario Institueional).

11, Organizar y conducic el SINABIP (Sistema Nacional de Bienes Estatales Inmuehles),

12, Las damas funciones qus e asigne al Sub Geremte de Contral Patrimeanial,

Requisitos Minimos:

Titukp universitaric de Contado Plblico, colagiade ¥ hakilitado.

Ausencia de impediments o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
Mo tener sentencia judicial firne en su contra

Experiencia an Gestion Municipal en la parts contable,

Experigncid &n conduccién de programas administratives,

Capacitacion especializada en el area,

Capaciacion en sistema operativo Windows,

112 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | (P1-05-066-1-AF}

Furnclones:

1.

[~

O3 ) oo

Propaner, raalizar ¥ llevar 4 cabo [0s procesos, desds 14 solicitud y aprobacion de altas, bajas y enajenaciones de ks bianes
muebles & inmusbles da la nstituckon hasta su ejecucidn nal,

. Contrelar 12 Programacidn y siscucidn dal mantenimiaato preventivo de los bisnes muebles & inmuebles de fa institucion
. Controlar la programacion y ejecuckin del mantenimiento y recuperacion de mobiliarios a través de fos kalleres de carpinteria

. Ragistro y contral da vehiculss de propiedad ds la institucidn

. Llewvar el contm de los brenes y seérvicios de uso de bos vehiculos asignados

. Realizar el cantrol y custodia de los bienes dados de baja para su poslerior disposicidn

. Realizar & informar cuandn corraspenda ks acciones de sansamients enico v legal de los bishas musblos & inmueblas,
. Las demdas funcignes que g asigne el Sub Gerente de Control Patnmonia.

53

* Municipalidad Provincial de Corans! Portillo/ Gerencia de Planeamianta Presupiesto ¥ Racionalizacior/Sub Gerencia de Racionaiizacion ™
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Requisitos Minimos:

- Tituip no univarsitario de un cenltro de estudios supenor relacianado con el drea
- Experiencia en labores técnicas de |2 especialidad.

- Notener sentencia judicial firme en su contra.

- Capacitacion certificada en sistema oparativo Windows o aguivalents.

- Capacitacton técnica en la especialidad.

113-114  TECNICO ADMINISTRATIVO Il {T-05-707-3-AP}

116

16

Funciones:

Elabora sl ragistre de margesi ds bienes muebles & inmuables,

Registre y Contral da lag Bienes Culturales Unico y por oficinas.

Registre y Control de Pinkuras y Esculturas,

Registro ¥ contral de |os temenos,

Elaborar un registro de conbrol documantade de 12 sjecucidn de obras a nivel distntal,

Ejacutar, documentar y controlar 4 través da Rle (campek) os bienes muebles e inmuebles de la Institucién,
Apayar en ta toma del Inventario Fisico General,

Participar en fas conskataciones fisicas de Ios bignes muekles ¢ inmugbles,

Las demas funcignes que i asigne &l Sub Gerente de Control Patrimonial,

0o s oo L Pa

Requisitos Minknos:

- Titule no universitario de un centro de estudios supansr relacionado con el Anea.
- Experiencia en labores téchicas de |4 especiahdad.

- Capacitacion técnica en la especialidad,

- Mo tener sentencia judicial firme en su contra.

OPERADOR PAD Il (T4-05-595-3-AP)

Funciones:

1. Paricipa &n el vagiado de la infermacién del plan da trabaps de 3 Sub Gerencia de Conirgl Patrimonial en el madule
Informatice.

2. Plantear procedimentos thenices gue contribuyan a traves de la lecnologia de 2 computacién fortalecar las stapas dal
preceso de administracidn y disposicion de o2 bienes de propiedad municipal

3 Brindar asistencia téenica af comité de altas y bajas y enajenaciones de 1a Municipalidad Provincial &n la digitacion a través
del maduls informatico

4 Cautelar la conservacion y seguidad de las informaciones registradas en kos sistemas computanizados.

5. Cautelas la conservacidn y £l buen funcionamiento da los equipos de compute asignados a la Sub Gerencia de Contral
Patrimonial.

& Registrar informacion en el software SIMI (Sistema Inventario Mebiliaric Inshitucienal).

7. Crganizar y condugir el SINABIP (Sistema Nacional de Bienes Estatales Inmuebles).

A. Las demds lunsiones qua e asigne al Sub Gerents de Contral Patimonial.

Requisitos Minimos:

- Tillo no universitans de uh cenlio de astudios supenor ralacionade con el drea.
- Cinco afips de experiencia en labores téenicas de la especialidad,

- Capacitacitn técnica en la especialidad.

- Mo tener sentencia judicial firme en su contra.

TRABAJADCGR DE SERVICIOS 1] (A2-05-870-3-AF)

Funcicnes: £9
1. Custodiar el local y bos bisnes gue existen en su interior, de acuerdo a las condiciones de sequndad v control establecidas

Monizipatidad Provinelal da Coroned Portiiie/ Gerencis de Plancaiiento Pré: Prasupimsl'n ¥ Racionalizacion/Sub Gerencia de Racionalizacion © & ™
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2. Controla y sfecita o desplazamienio intemo de blenes muebles al in‘erior de Ia entidad

3. Organiza y distribuye ke docurmenios derivation a fas déerentes depandencing, y i &3 el caso Io requisr i nivel axtema o
« 103 2mbienias de b1 municipafidad.,

4. Conchuch y manianer en buenas condiiones ks vehicuios asignados 1 i jeistim, '

5. Tener atdia b documentackin de jos vehlculos asignados & esta jefatura,

6. Apoyo en ks servicios o rasiario de loa bienss muebies, .

7. Prepara ios informes correspondientes a su funcidn y gva regestros sencilos de documentos.

3. Las demds funclones que ke asigne et Sub Gerenta de Control Patrimontsl 4

Hequlﬂtoﬂlinhms .
bretruesin sacundaria, '
Mo tener sentancia judichl frme en s conia, ol
Experiencia en labores simiares.
Capacttaciin especializads en of direa. -

. DE LA GERENCIA DE SERVICIOS DE ADKINSTRACKIN TRIBUTARIA

La Gerencia da Senvicios da Administracidn Tributaria, es ef deganc de apoyo, encarpada d8 programar, drigh, ejecutar y controtar s
proceans de ragisiro, recaudacidn y fscalizacion de ko y mieutos {impussins y arbitios) de Iy Muntipeficrd Provincial da Coronat
Portilo, aximismo combath ka evasion tnbutira y ejercer gociones de cosrtidn para ¢ cumplimienio d¢ & obligaciin, de scusrdo a b
esizblecidn en 3 Lay N* 26979, Ley de Procedimisnizs de Epacucidin Coactiva v 2u Fegis menky N* (062001 -EF favalizar los biwics. B
Garente do Administracién Trbutara estd 4 cargo da un Empleanc de conflanzs, dﬁmmpurdmm u bermpo comphett ¥
dechcacin exclusiva; depends ferarguicaments da [ Gerencle Municipat

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL " DEL
| — - | -

0 - Dumdasmmmmmmm Gerente 1 117

S 1 18

i 118

1 %0

3 15

5
117 DIAECTOR DE SISTEMA ADLUNISTRATIVO Il (05-05-205-3-EC)
*  Funciones: I o

+
Panifies, difige y coonding brs scticiades therios adminkstativas da [ bbwiaddn y recaudacidn mumicipal. Se %
Pronons normas pars ampliesr by bass ikt munepal, i
Propone programas y polificas o# benefcics ibotaros en tavor de la poblzcidn.
Realza coordnacionss intes tackorintes y municipaidades distita'ss en aspecios tibutarios
Agesors n anunios tbularind y oo tamas da Su competancia.
EMbora, sjacuta y evahim &) Plan Operative Institucional del drea &8 su competencin.
Supervisa i formutacion del proyects de presupussio o8 ingresos of b Municpafciad.
Propors, sistenta y evaiin da cpemtividsd del prosupuests del ingresc, en coordinacion con los oemds drpanos .
pertivenias o B Murksipaidad

£ Cotabora en la sistematizncide du acthidades y disposithos en materia de tributacién.

10. Dings ta scotacidn y bouidaciin de ta deod tributaria pegln Tos desposSins legales y oroenanzas vigenies,

11. Propons & b Alcaidia para sz aprobacin y expics en ks casos delegados, normas y diaposiciones reschiives de carfcler

admingstrative.
ro12, Vela por ¢l complimienio de 189 normas y dsposiciones Municipaies da sanciones y mistas & ko infractooes tibutaries.

13, biegrar en o Grupo de fatek para b Gestion des Rlesgo de Desasires ds i Provincia de Corons] Poetilo,

14. Proponer cempaiias, comvenics de i concientizacidn en matens ibutari,

15, Raceders informacitn estadfsiicas perddchcamente da kon impuestos tibotarios o s Sub Gerenciag mepactives, "
. 16, Ozma funciones que la asigns ol GerentaMunicipal. =~~~

Neriipelidad Provincial 0% Coronel Portilal Gerercia de Prieamients Presuptesto y RaconsRrscsin’Sb Gerencia de isclonsiracidn § ﬁj
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Requisites Minimos:

- Tihulp profesional de Contader Publice, Licenciado en Administracidn, Economista, colagiada y habilitade o profesional con
amplia experiencia debidameante comprobada en la conduccisn de programas espacializados de sistema thbukarie municipal

- Capacitacidn especializada en el drea.

- Ausencia de impedimento o incompatibifidad para labarar al servicio del Estado.

- Mo tener sentencia judicial firme an su contra.

- Experencia en [ conduceidn de personal.

- Exparencia en Gestidn Municipal.

- Capacitacién en gistema aparativo Windows o enuivalenta,

18  EXPERT( EN SISTEMA ADMINISTRATIVO | {D3-05-408-1-ES)

Funcipnes:

1. Realiza estudios e invesligaciones v propone programas de reactivacidn permanente para la captaciin de rentas y
oplimizacion da los servicios administrativos de rentas gue prasta la Municipaidad,

Programa, dinge, sjscula, coomding ¥ controla las actividades ralacionadas con el contral de rentas Municipales.

Elabura y propong normas y procadimentos sobre declaraclones juradas y tribnetacidn munici pal,

Disefia y promueve la conkabilzacion de & recaudacion de los ributes y rentas captados.

Elahara la infoemacion estadistica basica sistematizada.

Supervisa el contral de la cobranza directa, coactiva y la recaudacidn de log tributos y derechos Municipales.

Inbarma y onenta al centribuyenlz en aspectos Wibutarios que le formulan,

Venfica el cumplimienls de [as nommas ¥ disposiciones Municipales de sanciones v multas a los infractores tributanios.
Otras funciones, qus ls asigne el Gearents de Administracitn Tributana,

RN DR

Aequisites Minimos:

- Titule profasicnal universitario relacionado con 12 especialidad, colegiade y habiltado o contar con experiencia en labores de
investigacion sobre administracion y gestion publica

- Netener sentencia judicial firme en su contra.

- Capacitacion califcada en la especialidad.

- Capacitacitn certificada an sisterma operative Windows o equivalents,

119 ABOGADOII {P4-40-005-2-ES}

Funciones:

1. Analiza, clasifica y codifica informacion de caracter juridico especialments relacipnada a la Gerencia de Administracidn
Tributaria.

2. Mantens una hase de dakes e informacidn téenica legal en general para la elahoracidn de babajos relacionados a fa
Gerencia de Administracion Tributaria

4. Proporcona nformacdn sobre disposiciones ¥ reglamentos administrabives relatvos 4 la Gerencia de Administracidn
Tribrutana.

4, Emite opinign lzgal en materia de tributacién municipal,

5. (Ofras funciones, que le asigne el Gerente de Admintstracion Trbutaria,

Requisitos Minimos;

- Titulo Profesional de Abogada, colegiade y habititada,

- Natenar sentencia judicial irma an su egntra,

- Capacitacién Especializada en &l Sistema Tributacién municipal,
Capacitacién cartificada en 2| sislema operative Windows o equivalents,

Ti

T m h e

Munmpaﬂdad Provinicial de Coranel Portiliof Gerancla de Planieamiento Presupuem ¥ Racionalizacion/Sub Gerancia da Ravionalizacion
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120 SECRETARIA I¥ {T4-05-675-4-AP)
Funeiones:

Mantiane actualizada toda la documentacidn de |3 Gerencia de Administracion Tributana

Redacta documentos con ertene emoo propio, de acuerdp a indicacienes genarales.

Diigtribwir, controlar v realizar &l sequimiente de la documentacidn ingrasada a la Gerensia de Administracidn Tributaria
Administra fa decumentaciun clasificada y presfar apoyo secretarial espscializado, aplicandua sistemas de edmputs.
Feciba y realiza lamadas telefdnicas oficiales, registrandolas debidamente,

Atiende al publico ¢on armabvldad y cortesia

Velar por el mantenimiento y cuidado de bos bignes asignadaos a la Gerencia de Administracisn Tributaria,

Ctras funciones, qua le asigne el Gerenle de Administracién Tribulana,

e ol ol e

Requisltos Minlmos:

- Titule de Secretaria Ejecutiva o similar,
Experencias varadas en labares da oficing.
Experiencia en manejo de programa informdtico aplicative.
Capacitacion en sistemas operativos de informatica

121 GPERADOR PAD I (T2-05-595-2-AP)
Funclones:

Actualiza pammanentements la informacion triburtaria en los equipos de cdmputo.

Healza el manterimiento preventive del equipo asignado a la Gerencia de Administracin Tributaria.

Healiza el mantenimiento del software de la Gerencia de Administracidn Tributaa.

Opera el equipe de procesamiento aulomatico de datos de acuerdo con las instruccignes.

Cautela la actualizacidn de la informacion del sistama infarmdtico de la Gerencia de Administracion Tributaria.
Olras funcionss, qus le asigne el Gerente de Adminisiracién Tributaria.

L

Aequisitos Minimos:
Titule no uriversitario de un Cantro de Estudios Superiores, telacionado con la espacialidad. m'
Mo tener sentencia judicial firme en su contra. £
Capacitaciin especializada en &l Arsa
Experiencia en labores de operacidn de squipos da procesamiento autpmatico de datos.

frel

v F

SUB GERENCIA DE CONTROL ¥ RECAUDACIQN

La Sub Gerencia de Centrel y Recaudacion, es la unidad argdnica encargada de programar, efecular y controlar los procesos ds
recaudacion de los Ingresos provenientes de las rentas y tibutes municipales, en concordancia con los dispositives legales vigentes.
Esta dirigido por un profesignal competente en la sspecialidad, dirgctive de carrera o desfgnado por ¢l Alcalde, jerdrguica, funcional ¥
administrativaments depende de la Gerencia de Administracidn Tnbutaria,

;{l-‘ H.:.dexﬂ:«.- c =- S e L -" SR T :.,; T o
"t rden. s _E}ﬁHGU GLASIFI ﬂDDm y:::‘_ T - AHGO ESTRUCTL IEI‘% ‘,.H DEL'CAP

01 Dhrechar de 5|stema Aﬁmmmtratwn Il Suh {Gerents i 122

Nz Supervisor dg Programa Sectorial | Supsrvizor 1 123

73 Técnico Administrativo Il Técnico 3 124-126

04 Secretara ||l Secretaria Ejecutiva i 127

05 Recaudader I Recaudador 2 128-129

08 Operador PAD I _Operador de cémputa 1 130

07 Especialista en Tributacion Il | Especialista 1 13
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122  DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Nl  {D4-05-293-2-D5)

Funciones:

—

Pregrama, dirigs, ejecuta, coording y controfa las actividades refacionadas con el control d las rentas Municipales

Elabora y mantiene actualizado ef Padrén Unico de Conlibuyentes v cuenta corriente, asi como busca sen forma

permanente la ampliacian del universo ds Contnbuysntes

Realiza las acotaciones, lquidaciones y recibos de las contribuyentes, para todos los tributos y rentas de la municipadidad.

Propoite campaias wo programas destinados a incentivar la recaudacion de tributes y otros Ingrasos.

Elabora informacion estadistica de los avances de fa recaudacion tributaria municipal.

Elabora infprmes ecnicos de desarrefo financisrs ds (o5 ingresos thkntanas,

Colabora en la sislematizacién de actividades y dispositivos en materia de tributacian muricipal.

Formula y svalla su plan eparativo nstitusienal del drea de su competencia, imesiralmente.

8. Emite los valores generados por las deudas tributarias acotadas ¥ liquidadas,

10 Administrar la cobranza ordinana de los tributos registrados en ¢l sistema SIAF.

11, Programar, dirigie ¥ ejecutar el fraccicnamisgnte de las deudas nbutarias v no inbukarias.

12. Transferr los valoras en estado de cobranza ardinana a la Ohcina Coactiva, conforme a ley

13. Dsterminar los saldos per cobrar de menor cuantia en estade de cobranza ordinaria, por tributo y periede, prepanienda la
aplicacidn de la medida pertinende con pronunciamisnto legal yio contable.

14, (tras funciones, que le asigne & Gerente de Servicios de Administracidn Tributaria

b

g e B

Requisitos Minlmos:
- Titule Profesional Contader Poblicy yio Licenciade en Administragion o carrera similar, colegiado y habilitado o persona can
experencia debidamants comprabada an las labores del drea
- Ausencia de impedimanto o incompatibilidad para labarar al genagio dal Estado
- Mo laner sentencia judicial firme an su cantra.
- Amplia axperancia an [aboras de la espesialidad.
- Expsnencia sh conduccion de persanal.
- Gapacitacién Ezpecializada sh &l drea,
¥ - Capacitacidn cerfificada en sistema operative Windows o equivalenta.

123  SUPERWISOR DE PROGRAMA SECTORIAL | (D2-05-8%5-1-EJ)
Funclones:

1. Sistemnatiza la emision. recaudacion, sequimiento y contral de las rentas municipales, manteniende actualzado &l estado
de cuenta de cada contribuyenie

Atende expadientas par reclamos de tributos, evaleando y emitiendo el inferme técnico correspondients

Tramita el fraccionamesnts o aplazamiento de ta renta tnbutaria

Emite eonformidad a las diversas autorizaciones de los tributos que administra

Resuelva asuntos trbutanas y adrmimstrativos que sean de su compeatencia.

{(Hras funciones, que le asigne &l Sub Gerente de Centrol v Recaudacion,

AR

Requisitos Minimos:

- Titulo profesional universitaria que incluya estudios relacicnadaos con la especialidad, colegiade v habiltade o Capacitacion
especializada en el dnsa.

- Mo taner sentencia judicial irme en sU contra.

- Experisncia en la conduccidn de actividades téenico-administrative.

- Experiencia en la conduccion de personal,

- Capacitacidn cerificada en sistema cperativa Windows o equivalzniz,

Municipafiad Provincial ds Coronel Porfilic/ Gerencia de Planezmiento Presuptiesto y Racionalizacion/Sub Gerencla da Racionalizacion
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124 -128 TECNICO ADMINISTRATIVO Il ({T5-05-707-3-AF)

Funciones: .

1. Analiza y clasifica informacidn, asi come apoya la sjscucidn de proceses técnicos de un sislema administrative, siquiendo
Instrucciones ganerales

2 Efectds trdnutes wo pracesa informagidn de clerta complgjidad,

3  Mantiene actualizades los registros, fichas y documentacisn del sistama administrative, sequn métodos téenicas.
4. Archiva ¥ controla los comprebantes de pago, asl como 103 reportas de Ingresos emitides par lz Sub Gerencia de Tesorstia
5. Prepara informas adminisirativos de alyuna complajidad en 2l drea de sy competencia,

. Otras lunciones, que le asigne el Sub Gerente de Control y Recaudacion,

Requisitos Minimos:

- Titulo de Centen de Estudios Superigres ro universitarie, relacionade con el drea,

- Mo ener sentencia judicial firme en su contra

- Capacitacion téenica en el drea

- Experigncia en labgres adminishativas de la especialidad.

127 SECRETARIA N {T3-05-675-3-AF)

Funclones:

1. Mantene actualizada toda la documentacion de la Sub Gerencia da Control y Recaudacidn

2. Redacta documentos con criterin propio, de acuerde & indicaciones generales.

3. Distribuye, controla v realiza el seguimisnto de la documentacién ingresada a la Subr Gerencia de Contrel y Recaudacion v

aliende al plblico con cortesia,

4. Adminisira documsntacion clasiicada y presta apoyo secretaral especializade, aplicandn sistemas de cmputa.
E. Recbay realiza llamadas telefdnicas oheiales, registrandalas debidamenta

£ Contrela e busn use de los telélonos hps & mtercomunicadores y cuidadn de los bienes asignades a la Sub Gerencia de

Control y Recaudacian.
7. Otras funcipnas, que le asigne el Sub Gerente de Contral y Recaudacion,
Requisitos Minimes:
- Titulo da Sacrataria Ejgcutiva o similar.
- Expsanencia an labores adminisirativas de oficing
- Capactacisn en sistemas operativos ds procesamisntes de bextos y hoja de cdlaula,
128 -124 RECAUDADOR || ({T2-05-654-2-AP)

Funclones:

1. Efectis Iz recaudacion da tributos munisipales

2. Supervisa y detenming svasionas tnbulanas. nebficando a lug contribuyentas

3. Controla el parte de entrega diane a Tesorerlz, da lag cobranzas efectuadas.

4, Contrela, bajo responsabilidad, la custodia de especies vakoradas

E.  Afende al publies en asuntes da su compslancia,

8. [ntegra corusionss de captacidn de rentas que detaming la supariondad.

7. Otras funcionas, que le asigns ot Sub Gerenls da Control y Recaudasion,

Mi;:-l}'(:ipaIrﬂad-ﬁéﬁ};&}ﬁ-&;_m_ﬁrﬁﬂd Gerancia d= Planeamento Frasupuesto v RacionaiizaclinSut Gerancia da Racionalizacion

Requisitas Minimos:

- Titulo no universitanio de Centro de Estudios Superiores, relacicnado con la aspecialidad,

- Notener sentencia judicial firme &n su contra

- Capacitacidn W&snica n el Area de recaudacion 7
- Expsriencia en labores da recaudacion,

RS ———————— —————— B e —— —_—r - - -~



130 QPERADOR PADII (T3-05-595-2-AP)

Funclones:

1. Ordena y Clasifica teda (2 Informacion trkutana.

2. Coordina con la Oficina de Tecnologia de informacidn, la realizacion de estudios e mplementacién de nuevos programas
en ¢l sistema de Rentas, proponiendo el uso de tecnologia de punta.

d.  Olras funcicnes, gue Iz asigne el Suk Gerente de Control v Recaudacian,

Requisitos Minimos:

- Tituky no universitarie de Centro de Eshudis Superiores, relacionado con la especialidacd,
- Noizner sentencia judicial firme en su contra,

- Capacitacion espectalizada en el drea,

- Experiencia en labores de operacion de equipes de precegamients automatico da datos,

131 ESPECIALISTA ENTRIBLUTACIONII {P4-20-400-2-ES)

Funclones:

Controla la recaudacidn de bos tributos acotades ¥ los pagos dirsctes efechiados por las eantibuyentes obligades,

Exige a Ios confribuyentes la presentacion de declaraciones jusadas aplicands las sancianas que corresponda,

Efectla controles espaciales a grandes, medianos, pequafios y micm pegueaios contribuyentes

Analiza y amite opiniin Eenica subre expedientes puastos a su consideragiin

Participa en la pragramacidn de actividades téonico-administratives en reuniones ¥ comisionss de trabaje

Difunde v arienta a los contribuyentes, sshre la normatividad da jos trbulss v derechos que estdn bajo la Administracién

Municipal,

Afiends las solicitudes da coplas certificadas de Declaraciones Juradas y olros documentos.

8. Delermina la prucedencia ¢ improcedencia de las comunicacignes referidas a modificaciones de datos de Declaragiones
Juradas por emgres de Ios contribuyentes

9. Registra y genera en el sistema de ser el caso, los valores ¥ resolucionss que corespondan a los rgangs encargades de
la acotacion en Ja jurisdiccion provincial,

10, Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente da Contral y Recalidacin,

L S

~

Requisitos Minimos:

- Titule Profesional ne universitario de un Centro de Estudios Supsriores, relagionados con of dred.
- Mo taner sentencia |udicial firma an su conlra.

- Experiancia en materia de tributacidn munizipal,

- Capacitacidn especializada en el raa.

- Gapactacion cerificada en sislsma operativo Windows o equivalante,

$UB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

La Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributara, es &l drgano de lines encargatu de programar, nomnar, organizar, dingir, controlar y
coordinar ko procesos técnicos de fiscabzackin tributaria v desarrollar actvidades hscalizadoras en €] dmbito de sy competencia
municipal; estd digido por un profesional competents en 1a especialidad, dischivo de carrera o designado por €l Alcalde, jerdrquica,
funcional y administraivamente depende de la Gerencia de Administracidn Tributaria.

5

Municipalidad Provincial da Coronef Poriiilo/ Gevencia de Planeamiento Presupuesto y Raclonailzacion/Sub Gorancis de Racionatizacion



MANGAL DT ORGANTZACTON Y FUNCTORES BERH0F S50 s el i

o Tt A ot AL A D AT AR ' bt el il it b i e 1

e S WA e e e W L o

TR e SR H"IJEL
Orden ! SESE RN s S s S ;»?:%fﬂi... AEECAR Y
] Dlrectar de Slstema Admlmstratwu II Sub Gerents i 133
g2 | Secretaria I Secretaria Ejecutiva 1 133
03 | Especialista en Tnbutacian il Especialista 1 134
_04 _Técnico Adminislrative |11 Tecnicg 1 135
| "Técnico en Tributagion ! Técnlco 3 136-138
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132 "DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVG I (D4-05-295-2-DS)
Fungignes;
1. Planea, erganiza y ejgcuta acciones de fiscalizacion tributaria a fin de detectar y sancionar a kos contibuyentes omisos ¥
; margsos en el pago de sus ibulos municipales.
2. Dirigir, coordinar, supsrvisar y svaluar 3 ejecucidn da Ins prmcesns téonicos relacionados a la fiscalizaciin, destinads a
variicar sl cumplimiants da las obligacionas mbutariag.
3. Venhear y conbralar en forma selectiva y segmentada |a veragidad de ka informacion declarada de los administrados en |
registro de confribuyentes v predios de I Gerencia de Servicios de Administracidn Tributaria
4, VNesifica la realizacién dal heche genarador de la obligacien tibutaria
5 Asesora entemas relacionadas al arsa de <u competencia
6. Electuar acciones arentadas a detectar omises, subvaluadgres e infractores de las obligaciones tribatanas.
7. Mantiene actualizades los registros de fiscalizacién de ks obligaciones tributanas, ncluyends las corespondientes a
gjarcicing no prescrifs,
8. Revisay visa resclucionss de determinacion yio drdenss de pago y de mulias.
8. Vela por el cumphmignto de las normas y Reglamentas Municipales de sancienes y multas a o3 infrastores ibutarios.

10. Emite opinidn técnica en informes y proyectos de cardcter ibutario especializado

1.

Formula, ejecita y evalisa el plan operative instilucional del drea de su competenaia

12, Otras funcignes, que |3 asigne e Gerenta de Servicios de Administracion Trbutaria

Requisitos Minimos:

1233  SECRETARIAII {T3-05-675-1-AF}

Titule Profesianal de Licenciade en Administracidn, Contador Piblico, Economista o afines, colegiado y habilitada.
Ausghcia de impedimants o incompatbiitdad para laborar al servicip del Estada,

Mo tener sentencia |udicial frme sn SU contra.

Amplia experiencia en labares de hscalizacién thbutara,

Experiencia en la conduccian de personal,

Experiencia en Gestion Municipal,

Capacitacidn Especializada en &l drea

Funciones:

o 1 ogoh e L3 P2

E:D

Mantiene actualizada toda fa documentacian de la Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria,

Redacla documentos con criteria propic, de acustds a indicaciones gensralss,

Uistriburye, controla y realiza el seguimiento de [a documentacidn ingresada a la Sub Gereneia de Fiscalizagin Tributaria.
Administra documentacion clasificada y presta apoyo secretarial sspecializads, aplicando sistemas de Computo.

Fecihe y realiza Nlamadas telofinicas oliciales, registrandolas debidamente.

Condrola &l busn uso de ks leléfonas fios & intersomunicadores.

Atiende al plblico con cortesia.

Yala par &l manterimiento y cuidada de los bienes asignaros a la Sub Gerencia de Fiscalizacidn Tributaria,

Otras funsiones, que ke ke asigne &l Sub Gerente de Fiscalizacion Tributaria

Hunin!paﬂdad Pravincial de Corone! Pnnﬂm-" Gerenm e P!anaammnm Pmupuusm ¥ Racionalizacion/Sub Gerenafa de Racionalizgeido
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Requisitos Minlmos:

Titule de Secretaria Ejgcutiva,
Experiencia en laboras administralivas de aficina.
Capacitacisn en sislema operativa de procesamisntos de textos v hoja de caleulos.

ESPECIALISTA EN TRIBUTACION I (P4-20-400-2-ES)

Funclonss:

g .

Fealiza investigaciones y andlisis enantades a mejorar ol Sisterna Tributarin de la Municipalidad.
Analza contratos, proyectos o sxpadientes de eonsultas relacionadas con asunios trbutaros, elabarands el informe
l§chico raspactiva,

3. Dirige la elaboracién de la nomatividad de cardcter especializada para programas de Rscalizacion tibutaria,
4. Proyecta resglugicnes de acotacion de impuestos, recargos tributarios, multas v similares

5. Organiza e intsgra equipos de iraba)o para realizar cammpanas e fiscalizacion especializadas

6. Otras lunciones, qus Is asigns al Sub Gerente de Fiscalizacion Tributaria.

Requisitos Minimos:

Titula profesional universitario que incluya estudios refacionades con fa aspecialidad, colegiade y habilitado,
Mo tensr sentancia judicial firma en su contra.,

Amplia expenencia en labares de la especialidad

Experiencia en la conduceion de personal,

Capactacién Espectalizada an el drsa.

Capactacidn certificada en sistema operative Windows o equivalente,

TEGNICO ADMINISTRATIVO (Il {T5-05-707-3-AP)
Funtiones:

1

Ejecuta actividades de recepcidn, clasificacion, regiskro, distibucin y archivo de documentos tacnicos referente & la Sub
Gerengia de Fiscalizacign Trbutaria,

2. Ejecuta y verifica 1a actualizacidn de registros, fichas y documentos thenicos de 1a Sub Gerencia de Fiscalizagiin Tributaria,

3. Coordina actividades admiristrativas referantes a sU drea de rabao

4, Estudia expedientes técnicos v evacua informes praliminares sobre programas y actividades de la Sub Gerencia de
Fiscalizacidn Tributania.

5 Recopila y prepara informacisn para estudies de invesigaciones referents a la Sub Gerencia de Fiscalizackin Trbutana.

& Apoya las acciones de comunicagién e informacion refersnte a la Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria.

7 Otrag funcionas, que |z asigne el Sub Gerente de Fiscalizacidn Tribulara.

Requisttos Minimos:

Titule me universitario de un Cenlrg de Estudios Superiores, relacionado con el drea,
Mo tener sentencia judicial firme en su contra.

Experiencia en lahares de g especialidad,

Capacttacién técnica €n la especialidad,

Capaeitacién cartheada en zisbema operative Windows o equivalents

7
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136 - 138 TECNICO EN TRIBUTACION | {T4-20-835-1-AF)
Funciones:

T P T A TP P T T R

1. Programa y elechia las nspeccienss ds campe, & fin ds detectar imegularidades en la base de datos de ks contribuyentas

y na contribuyentes.

2. Colabora an & andlisis de contratos, proyectos wio expadentss de consultas relacionadas con asuntos tributarios,

elaborando el infarma tecnico respectiva

Absuelve consultas te cardcter fcnico relacionadas con su espacialidad.

L I

fiscalizacidn y otres,

W

10, Otras funciones, que lz asigne el Sub Gerente de Flsgalizagién Tributaria,

Requisitos Minimos:

- Titule ng universitario de un Centro de Estudios Superiores, ralacionado con f drea,

- Mo lener sentencia |udicial firms an su contra.

- Experencia en labores de la especialidad

- Capacitacidn técnica en el campo requerido,

- Capacitacidn cerlificada en sislama operative Windows © equivalents,

SUB GERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA

Integra equipos de rabajn para la crganizacldn y coordmacion de aciividades tributarias especializada.

Ejecuta labores preliminaras de investigacisn y andlisis de |a estructura del sistema tributans,

Analiza problemas detectados y propones altemativas de salucin que permitan la recuperacion de tributos.

Realiza & aichive tecnico de dispositivos legales de cardcter Wibutario, registro de contrbuyentes, de conirol de

Elabora la infamacidn estadistica bdsica sisternatizada de fiscalizacian tributaria,

Calabora an la elaboracian de la normatividad de cardcter especializada para programas de fiscalizacion thbutaria.

La Sub Gerencia ds Ejecutoria Coactiva s la unidad organica, sncargada ds aplicar o establacido en el Texte Unico Ordenado ds la
|y de Procedimientos de Ejecucidn Coacliva - Ley N° 26579 ¥ su Reglamento aprobade por Dacrets Suprema N° G69-2003-EF,
ejerciendn asi ks actos y medidas de coercidn necesaria a través de funcionanos que integran el sistema de ejecucidn coactiva
confarmadn por el personal Dirgctivo, bos Ejecutares ¥ Auxiliares Coactivos, para hacer efecliva la cobranza de la deuda trbutana y o
tributaria, asi comp mantener en custodia los bienes incautados, embargos o comisados efectuando i remate da los mismos cuanda
alle proceda en el sjercicio de sus funciones Este drgana de apoyo estard dingida por un profesional competenta para su desempeno
an la espacialidad designade per el Alcakle y depends jerdrquica, funcional y administrativamente de la Gerencia de Servicios ds

Administracion Trbulara,

o T e “CAR GL&SIFICADG. b . N"DEL CAP
{kdln e Pw"-“'rv')t“"\.-\.w e i st m e o B e e ¢ ©_Trasorarg “mmm.&mﬁim
™ Diregior de Sistema Adminisirativo | Sub fEarente 139
02 Ejecutor Coaclive | _Ejeeutor Coactive 147}
03 Auxiliar Coactivo | Auxtlar Coactivo 141143
N = LY U .. . L= [ _— Li. 2.

139 OIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Nl {D4-05-295-2-DS}

Funciones:

1. Programar, diigir v sjecutar los procedimientos de ejecucion coacliva y ejercer 4 nambre de la entidad las acciones de

cosrcion Indslagables para et cumplimisnto de la obligacion Tributana o no tributana.

2. Programar, exigit la obligacidn y cumplimients cosrcitive de toda Resofucidn Administrativa yo Tributaria; asi como las

grdenes de pago y la deuda conshituida por las cuotas de amortizackin de las deudas pandisntes de pago.

Municipaiidiad Provincial de Cotonel Poriliio Gerancia de Plansaimlents Presupuast y Racionalizacion/Sub Gerencia de Racionalizacion =™
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Aegqulsitos Minimos:
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Ejecutar las garantias olorgadas & favor da la enlidad, asf comeo exigir las costas y gastas incurridos.

Formular y hacer aprobar Procedimigntos, Drectivas, Reglamentas, ete. eh temas de Ejecucian Coacliva; asi como cautelar
su cumptimignig, orientados a mejorar las tecnicas de los procesos de Ejscuciin Coactiva.

Realizar a liquidacian de las costas cifiéndose a los aranceles aprobados conforme a Lay.

Disponer par Caja ef cobro de ingresos publicos distintos a bos tributarios generados en virtud de una relacion juridica regida
por el derecho publico que corresponda a las obligaciones a favor de la Municipalidad, asi como disponer &f cobro de
mulas administrativas distintas 4 las tribularias y olras obligaciones impuestas par &l Poder Judisial.

Pragramar y realizar demaliciones, con escapcion da regimenes especiales.

Efectuar actos de coercidn para cobro ¢ ejecucidn de obras, suspensiones, paralizaciones, modficacion o destruccién da
las mismas que pravengan de actos administrativos de cualquier entidad, salva regimenses especiales.

Ejecutar embargas en ferma de intervenciin en recaudacidn, mformaciin © administracidn de bienas seqin Ley.

Establacer la tasacidn y remate de los hisnes embargados, los que se ejecutard de acuerdo a las nonmas del Codigo
Pracesal Civil,

Participar en los opsratives de cumplimiento de las disposiciones lagales de Trnsite y Transporte Urhano, asl come fas
Ordenanzas Municipales de diversa natluraleza y que sgan de su competencia.

Resolver y tramitar ios procedimientos de servicios administralives ¥ tributarios de su competencia, conforme al Texts Unico
de Procedimientos Adminisiratives (TUPA) vigenta.

Formular ¥ ejecutar el Plan Operalive Inslitucional de 1a dependencia a su cargo; participar en &l presupussta del mismg;
elaberar la Memoria Anual correspondients y resaltar los objstives y cumplimients de melas programadas; asi como evaluar
trimestralmente el avance fisicofinanciern, logros v prablemas de sus Actividades, en coordinacion con la Sub Gerencia de
Flanearments, Presupuesto y Racionalizacion,

Controlar ¥ evaluar. bajo responsabilidad la Permanencia en los puestes ds trabajo y el Desempefio Laboral del Personal
bajo su cargo, asl come otorgarles Permisos y Camisiones de Servicie, saglin kos raspectivos Reglamentas.

Rewvisar y actualzar los decumentes de Gestion Institucional (ROF, CAP, MOF, POI, TUPA, Memoria de Actividadas,
MAFRO), en I parte correspondients a Ejscuciun Coactiva; en coordinacidn con la Gerencia de Adminlstracion Tributaria y
la Sub Gerencia de Hacionahzacién.

Proponer curses de especializacion yio capacitacidn, méntos y distneiones al persanal bajo su carge; asl como aplicarles
sancignes proponer las accignes de desplazamiente we rotagion de su Personal, segin el respective Beglamento y
caltelar s hagan efectivas a través de la Sub-Gerencia de Recursos Humanos;

Revisar diana y parmanentements el Correo Electronice de la Dependencia a su cargo, asl cume actualizar su contenido y
realizar el mantenimisnto bdsico respective.

Cumplir y hacer cumplir lo dispussto por Ley de Transparencia y Accese a fa Informacidn Plblica; asi como el Cadigo de
Elica, a fin de cumplir sus funciones con integridad v valores éticos que contribuyan ab desempedio eficaz, eficie/nte,‘ T

diligente de las tareas asignadas.

{(Mras qus I8 asigns &l Gerente de Administracidn Tribukaria y que ssan ds sU compatencia.
Realizar un sequimisnto a las acciones del Ejecutor Coactiva

Cras funciones, que Iz asigne &l Gerente da Sanacios de Administracion Tributaria.

Titele Profesional de Licenciade en Administracin, Contader Piblico, Abogade, ¢ ofra profesién afin colegiade y habilitade.
Mo encontrarse prcesado por delita delogo.

Mo tener sentencia judicial firme en su contra,

Amplia experisncia en labores de la especialidad.

Experiencia en la conduceidn de parsonal,

Expariencia en Gestion Municipal,

Capacitacin Especializada en temas de Cabranza Coactiva,

140 EJECUTOR COACTIVOI (P&-40-312-1-E5)

Funciches:

1

Funcignario responsatle del procedimisnto de ejecusidn coactiva, es ¢l titular de los procedimientos y ejerce a nombra de la
Municipalidad, las acciones da coercidn para el cumplimiznta de la obligacién, de conformidad con lo establecida en gl Texto
Unico Crdenado ds |a Ley N° 26979 de Procedimiento de Ejecucion Coactiva,

Diige las accianes ejecutivas inherentes a los actos coerciives necasanos para la cobranza coactva de deudas
administrativas, tributarias o infracciones Municipales, asl como la gjecucién kyrzasa de resolurionss administrativas.

Fe

Municipalidad Provineial de Coronal Portifiol Gercincts da Plansaminnic Pmaupuesfo ¥ Racionalizaclon/Sub Gar Gerancia de Racionalizacion -Pm

'-r,.-'-"



S O AN AT ORG AN TZAGT ONEV N TR S iR ¢

T T R e L . TP PP e AR A - ol o it e o o

3. Resolver las solicitudes de suspensién y las tercarias de prapiedad presentadas como consecuencia del procedmiento

4, Mo admilir escritos que entorpezcan a dilaten el framite del procedimiente, bajo responsabilidad

5. Verificar |a exigibilidad de las obligaciones materia de sjscucita.

£ Iniciar | procedimiento de ejecucion coactiva de aquellas obligaciones que cumplan con los requisites de exigibilidad,
sefizlados por los articulos 9° y 25 ° da su ley especial

7. Qrdenar, variar, amphiar o sustituir las medidas cautelares a fin da garantizar el pago de la deuda o al cumplimiento da ta
abligacion (facultad discrecional).

8. Adopiar cualguier oira disposicidn v madida tendiente al pago de la deuda o al cumplimisnte de la obligagiin

8. Solodar autonzacion judicial para hacer uso de medidas come el descerrajs, y para la demclicidn de obras inmebiliarias qus
contravengan las ngmas legales, reglamentos y ordsnanzas municipalas.

13 Diligencia de exhortos por encarge de otras municipalidades.,

11, Dar fe de los actos en que interviens,

12, Suspender &l prosedimisnt de confgrmidad con ks causales establackdas por la ley v &l reglamenta

13 Pronunciarse sobve las tercerias de propiedad.

14, Ejercer las acciones, las de coercion para sl cobro de la deuda mbutaria que sea exigible de acuerdn a dispositvos legales

15. Ordenar todas las medidas cautslarss que sean necesanas, come inscripciones en registro, Intervenciones depdsitos,
comunicaciones, publicaciones y olras, destinadas al pago de la deuda tributaria,

16 Dispener se traba la forma de embangs que sea necasario, para ejecutar |a cobranza coactiva.

17, Levantar la medida coactiva impuesta cuando la deuda haya sido pagada o axstiera olra situacicn

18. Da fe de los actos en los qua intervienen en gjercitios de sus funsiones

18, Inloma sobre sl resultado de gestiones, acciones ejecutadas, redacta actas y documentos y absuelve cansultas sohre
aspectos legales da la Sub Gerencia de Ejecutoria Coacliva,

20. Visa las Resoluciones de Cobranza Coactiva,

21. Benistra y archiva las artas de embargo y bienes embargados.

22. Olras funcignes que le asigne &l Sub Gerents da Ejgcutorla Coactiva.

Abquisitos Minimos:

- Titulo profesional de Abogado, Colegiade y habilitado.

- Notener sentencia judicial lirme en su contra,

- No encantrarse procesada por delito doloso.

- Tener conocimiento y experiencia en derechg adminishrativa wio tnibwtanic.
- Experiencia en actvidades del drea

- Sudesignaciin se efectuara por Concursp Publico de Méritos,

14 -143 AUXILIAR COACTIVO | {T4-40-083-1-AP)

Funclones:

Tramitar y custodia el expedients coactive a su cargo.

Elabora los diferentes documentos gua sean necesarios para el impulzo del procedimienta.
Reakbza fas diligencias ordenadas por el Ejecutor Coactivo

Susenbe [as nobficaciones, actas de embargo y demés documentos que lo ameriten

Emitir los infames partinentas.

Dar fe de bos aclos en los que intervienen en ejercicios de sus funciones.

Oiras funcionas, que le asigne el Sub Gerente de Ejecutoria Coactiva,

L

Hequlsltos Minimos:
Fitulo no universitario de un Centra de Estudios Superiores, relacionado con la especialidad,
- Notener senlentia judicial firme en su conlra
- Noencontrarse procesada par delito dalosa
- Tener conocimisnto ¥ expanencia an derecho administrativo yo tributario,
- Expenenciz &n aciividades del drea.
- Notenarvincule de parentesco con &l Ejecular Coactive, hasta el cuarto grado de consanguinidad we sagunde ds afinidad. &0
- 5w designaciin se efechuard por Coneurse PUblico de Méntos,

Monicipalidad Provincial de Corons! Porlilied Gerencia da Planesmiento Pre.-mpuesm eracIonahzmdm'Suh Gevencia da Racionalizacisn ) "‘
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4
9

10
1.

12,

Fomuta y Evalia los proyectos, estudios y expedisntss técninos da las abras programadas en ! F’resupuesto panicipative
¥ adicionalss para obtener financiamiento externa de la municipalidad

Establece prioridades de elsboracion de proyectos y estudios de acuerdo & la normatividad y raglamentos vigentes.
Prepone a la Alcaldia para su aprobacisn casos de amphaciones de plazos, gaskes adicionales, arhitrajes, entre otros, de
acusrdo a nomnas y disposicionss resolutivas de cardeter administrativa

Habora presupuestos de valonzaciones, catizagion de obras y equinos, asi como también conforma el Comité Especial de
adjudicacicnes de nbras,

Yelar por &l cumplimisnto de f Ley de Contrataciones en materia de adjudicaciones de consullorias de proyactos,
axpadientas y ajecucisn de obras.

Analiza, evalia y prepara informes técnicos especializados de ingenieria en relackn 4 la supernsien y control de calidad
de la gjecucion de obras por contrata y fas realizadas por la Municipalidad,

Formula v evalla su plan operalive institucional dal drea de su competencia, timestralmente.

Participa en la formulacion de propuestas de obras para el presupuest participativa,

Integrar en ef Grupn de trabajo para la Gestion de Piesgo de Desastres de la Provincia da Coronsl Portilla,

Cirigir, programar, preparar, ejecular y supervisar los procesos contratacidn en obras, servicio de consullaria y Consultoria
de obras, conforme 2 Yo establacido &n la Ley de Contratacicnas dal Estado.

Olras funciones, gua le asigne el Gerente Municipal.

Requisites Minimos:

Titrle profesional de Ingenigro Civil yio Arquitecto, colegiado y habilitado.
Contar con amplia experiengia en la conduccion de obras de infragstuctura.
Capacitacion especializada en el drea.

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

- Mo tener sentencia judicial firme en su contra. e

- Experencia en la conduccidn de parsonal. /14;"" &

- Capacitardn certificada en sistema operativa Windows o equivalents, ?gsl..h q%
5 Raon n 3
B

SECRETARIAIY (F4-05-675-4-AP) NPy e

Funciones:

£

on

Organiza y coerding las audiencias, atencionss, reunionas ¥ cerdmenes y preparar la agenda con la documentacidn
respectiva.

. Supervisa y sjecuta &l apeyo espacializada en conversacion oral, redaccién de infomes téonicos,
. Interviena con criterio propio, en fa redaccion de documentos adminisirativos de acuerdo a indicaciones genarales,
. Droaniza el control y sequimiente de los expedisntes, preparande pedddicamentz los informes de situackn de 1a ejecucion

de nbras
Agministra documentacian clasificada y presta apoyo secretanal especializada, aplicands sistema de computo,
Oitras funciones, que l= asigne el Gerente de Infraestructura y Ohras,

Requisitos Minimos:

Titulo de Secrataria Ejeculiva o similar,

Experiencia varada en labores de oficina.

Ausencia de impedimento o ingompatibilidad para labosar al servicio del Estade.
Experiencia en mansje de programa informatico aplicable a proyectes de ohras,

CHOFER Il {13-60-245-2-AP}

Funciones:

1
2

Cenducir el vehistia a su carge con responsabiidad y con las gadantias de segundad,

S 7 ) 82
Verifica &l buen funcionamiento del vehiculo asighado a la Gerencia a fin de llevar a cabo sus lahares

o
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infrmar oporhrsaments i Su Jele sobre despedacios que o presentan an o vehiculo,

Mantener &l dia fa Boreta de controf del Vehiculo y efectuar raportes dizrioy del estacy de funclonamienty del vehiculo
asignado

Verificar kos nivales da combustibles, agea, sceite, luncionamieno d¢ los refleciores, frencs, direcciones, presidn da Rantas
¥ QLo

Hanienes aclualzadas B coplas folostdticas de b2 Greta da propiedad y demds documentacidn gel vehicds v su Liconcia
o Conchucr.

Otras funcionss, que le asigne ¢l Gerents 08 Infraestnuctuna ¥ Obras,

Flequh!tn: Mnmes:

Insirucckn Sacundara. .

Breveta Prolesional que cormesponds.
Auzencia de enpedmento ¢ incompatibddad para =homr 2 senvicio del Extado, -
Experiancis en conduccidn de vehlioudos,

SUB GERENCIA DE ESTUTHOS Y PROYECTOS T

La Suby Gerencla de Eshudion y Proyecios, &3 b unitend ongéica encangad de etrbocar ¥ proponer los programas oe obras ¥ proyectos
g8 inversian, opediems thenices y perfles da estudios y obras publicas. Formuta, secuta y evaki su plan de aocidn y presupuesto.
Estd diigide por un profesional competants en by especiaicad, dinxtivo de camer ¢ desirado por o Alcalde, jerémulca, tuncional y
administratvamenis cepende de by Garencia de brfrasstructur y Obras.

m i Disctor oo Progema Sactorialfl Sub Geronts

o2 Sacretaris | “Secretaria Betutiva 1 149
__ 3| Supervisor de Programa Seciodall Superrsor 1 150

04 [ Ingeniers Il ingeniern 1 151

05} Técnico en ngeniera I Téonico 1 182
_he | 1

o7 1

08 1

&
143 ORECTOR DE PROGAAMA SECTORIAL 0 (DA-05-290-2-D5)

Funtlones:

L

= P2

ol

tgemNm

Slabor expadeentes Honioos ¥ proyecton de indrasstructors bisica, proyecios productivos, socizbes, da servicios pobices ¥
equipamismo social,

Coordra y dispams I efecucin de actividades Wonico-adminsirativas relacionadas con of CRMDD ol tu COmPehencir.
Babora las bases adminisiativas da los drersoa procesos de sedeccidn para b sjecucidn de cbras y estudios.

Supervisa v elaciia Inspecciones en of desamolo del progrema de atelo, evakuando & complimienio de ks metay
previstas,

Establece coonfnicones con bbs omznismos comespondeentes sobre actividades refacionadas con la Sub Garencia da
Estudics y Proyecios

Propone elaboracién de perfies,

Blabora in‘orrmes thenicos sobee ectividaoes de su drsa, #si como de Y03 proyecios elaborados por eACAQS yio conirin.
Superviea b kommedacidn de estudion y proyecins da imersidn pobica

Formuta, sfecarta y mvaka ol Pian Operative bustitucional del dnea de su compeiencda

Utiiza o comeo elactnbniod instiuions] £oma hima misnta 36 coordinacion y pestidn. mn
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Requisitos Minimos:

- Tituls profesional de Ingeniere Civil yo Arquitacla, colemads y habilitado

- Contar con amplia expanencia an la fermulacian de proyectos y expedientes técnicos de obras de infrasstructura piiblica.
- Capacitacion especializada en el area.

- Ausenciz de impedimento o ncompatibindad para laborar al servicio dal Estade.

- Notener sentencia judicial firme en su contra.

- Experiencia en la conduccion de persanal,

- Capacitacién cerificada en sisterna operative Windows ¢ equivalants.

SECRETARIA | {T1-05-675-1-AF)
Funclones:

t Organiza y coording lag awdisncias, atenciones, reunionss y certdmenes y preparar I agenda con la documentacidn
respectiva de la Sub Gerancia.

. Interviena con criteno propio, en la redaccion de documentos administrativos de acuerdn a indicagiones generales.

. Organiza el cantrol y sequimienta de los expedientes, praparando penédicaments los informes de siuacién.

. Administra documentacién clasificada v presta apoyoe secretarial especializado, aplicands sistemas de cémputa.

. Otras funcionss qua b asigne el Sub Gerente de Eshidios y Proyectos.

in = ta

Requisitos Minimos:

- Tituby de Secretaria Ejscutiva

- Expsfisncia en labores administrativas de oficing

- Capaeitacion en sistemas operalives de procesamientos de taxios y hoja da célculos.

SUPEAVISOR DE PAOGAAMA SECTQRIAL|  (D2-05-695-1-Ed}

Funclones:

1. Dirige programas de estudios, Inveshigacionss 8 nvarsionas &n abras de infraestructura

2 Supervisa y efectia inspsccionss sn &l desarrolly de programas de trabajo, evaluands & informanda ef cumplimiento de las
melas previstas,

. Formula sstudios yio proyectos de inversian piblica en materia de su compstencia de acuerdo a b nemmada por la Ley dl
Sishama Nacional de Inversion Publica

. Participa en la revisidn de estudios de pre factibifdad y Fastibiidad de obras, inversiones y proyectos de invarsion.
Elabora informes téenicos sobre las actvidadss de su drea.
Apoya, azesora en la formulagidn, eecucidn y avaiuacion dal plan de trabajo de la Sub Gerencia.

. Utiliza el comes electrénico nslitucional come herramienta de coordinagkin y gestian,

. Dtras funciones qus 1s asigne &l Sub Gerente de Estudios, Proyectos y Procesos.

[ o]

o = O e

Requisitos Minimos:

- Titule profesional de Inganigrn Civil ¢ Arquitecto, colegiade y habilitada.

- Mo tener sentencia judicial irme en su contra,

- Experiencia en la conductién de actividades téemso de ingenierfa

- Experiencia en la condugcidn de personal,

- Capacrtacion especializada en el drea.

- Comocirmients dsl 10, AUTOCAD, y olro Software de Inganieria relacionado con su trabajo,

INGEHIERQ I {P4-35-435-2-ES)
Funciones:

1. Hanifica, dings ¥ supenvisa pregramas de estudios, investigacionas & inversionas de obras de ingenieria civil.
2. [nspecciona y evalla peiodicamente en el desamolle de planes, proyectos y programas de ingenisria fommulande gy
recomendaciones lécnicas.

Mummpafrdad Pravincial de Corone! Portillo/ Gerencla de Planeamiento Frasupwstu ¥ Racionalizacion/Sub Gerencia de Raclonalizacion ,t
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Participa en la elaboracidn de provectos de Ley y Reglamentos sabre el desarrolle, explotacién y concesiones de obwas de
Ingeneta,

4, Participa n Ia elaboracion de planes provinciales de promogién y desarrello ds obras de ingenieria,
5. Elabora proyectos de ingenieria para ¢l desarrello da infraestructura lacal y prowvincial,

£. Asesora en asuntos de su especialidad,

7. Estudia g informa sobra solcitudes de informacidn de macquinarias, equipos y materiales

B, Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Estudios y Proyectos.

Requisitos Minimos:

Titulp profesional de Ingeniero Civil, colegiado v hahitado o grado de Bachiller en Inganieria Civil
Capacitacién especializada s ol draa,
Experiencia an |abores especializada en e drea

152 TECNICQ EN INGENIERIA || {T5-35-775-2-AP)

Funcliones:

1
2

it

@ 0o~ o

Aequisitos Minimos:

Aeviza los expedientes técnicos elaborades,
Verifica el equipo o material a ufilzarse en el estudio de campo en las mspecciones técnicas relalivas a la segquridad en
ingenteria

Reafiza clculos o disefios praliminares de esiructuras, planos ¥ aspecificaciones de obras y proyectos

Ejzcuta fa perforacidn, de calicatas para estudios de susle. tasaciones y otras acciones similares en dreas o zonas de
trabajo, lavando &l reqistro de avance y la decumentacion complemantaria,

Partieipa eh la slaburaciin da presupusstas de vaborizacidn, eatizaciones de obras de inversian,
Realiza nspecciones otulares a seleitud de la Sub Gerencia de Estudios y Proyectos

Realiza visitas y evaluaciongs en campn para recaleccidn de datos

Utiliza el comeg electrénico como herramizgnta de coordinacidn y gestién

Oiras funcicnes, que le asigne el Sub Gerente de Estudios v Proyectos.

Tiltlo no universitana retacionado con el drea.

Mo tener sentencia judicial finne en sU contra.

Capacitacin espegializada en el rea,

Experiencia en labores de apeyo tecnico en ingenieria.

Conocimients de programas basicas de ingenieria y arquitectura {510, AUTOCAD, atc.).

153 DIBWJANTE I {T4-35.255-3-AP)

Funcignas:

WO e R R 3 P

Pragrama, supervisa yio realiza trabajos de dibyo especializads
Dasarrlla planos de proyectos de obras de arquitectura, ingeniarla y otros,
Evalda infonmes técnicos sebre proyectos arquitsctdnicos

Dasarrolia planos de estructura interpretando hojas da cileulo

Corrige ¥ verfica trabaos de dibuje.

Caloula costos de Irabajos y distribuye materal para su realizacion
Absuelve consultas relacienadas con 12 sspecialidad.

Utiliza el correo slectrénics como herramienta dea coordinacion y gestién
Oras funcianes que ke asigne el 3ub Gerente de Estudics y Proyectos,

&5
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Requisitos Minimos:

- Titulo no univeraitario de un Centro de Estudios Superores, refacionado can el drea,
Expariencia en labores da dibujo.

Capacitaciin especialzada en dibujs,

Mo tener sentencia judicial hnma en su contra.

Conceimisnto de programas bdsicos de ingenierla v arguiteetura (AUTOCAD, ete.).

154  TOGPOGRAFO {T4-35-865-2-AF)

Funclones:

e S A

9.

10,
1.
12,
13

Requisitos Minimoa:

Ejecuta levantamiento topografice v ptan métricos de nivelacidn de kereno,

Levanta plancs para trabaos fopografices we curvas a nivel en base a datss obtenidos.
Ejecuta ¥ supervisa ef reconacimiento de Ineas de nivelacidn

Efectia mediciones y carmectiones baromatricas.

Representa en croquis o5 dates obtenidos a traveés de los cdlculos

Realiza mediciones de temenos urbanos v rurales para planos catastrales

Ahsuslve consultas relacionada con la espacialidad,

Adecua los levantamientos e informacién de trabajo de medicion a 13 base digital del plan regulador, eslablacienda los
puntos referenciales

Replantea los plangs de cbras gjecutadas de sansamiento yio urbanisticos.

Imparts instrucoiones al personal de brigada de traba)s.

Apaya & obras Areas en kabaos relacionados 4 su competensia,

Utiliza el correa electrénics instilucional coma herramienta de coordinacion y gestion
Otras funciones que le asigne el Sul Gerente de Estudios y Proyactos,

Titulg ng universitari de un Centre de Estudios Superigres, relacionade con el drea,
N tener sentencla judicial firme en su conlra

Capacitacion especializada en el drea

Experiencia en labores de la especialidad.

155  DIBUJANTE Il {T3-35-265-2-AF)
Funclones:

i L

Req

Realiza trabajos de dibujo especializado de ingeniaria, arquitectura y otros,
Desarrolla plancs de provectos de obras de arquidectura, ingeniesia y otios
Desarrolla plancs de estructura interpretande hojas de calouln.

Corrige y verifica trabajos de dibujo.

Caloula costos de trabajos y disiribuye material para su realizasion
Absuelve consultas relacionadas con la especialidad.

(itras fungiones gue le asigne el Sub Gerente de Estudios y Proyecles

uisttos Minimos:

Titube no univarsitario de un Gentre de Estudios Supenones relacionado con &l area,
Mo tener sentencia judicial firme en su contra,

Experisncia en fabares ds dibujo.

Capacitacion especializada en dibujp.

Conacimiento de programas basicos de ingenienia y arquitectura (AUTOCAD, ete),

* Municipaiidsd Provincial de Coroned Portillo/ Gevencia de Planeamisnto Presupuesto y Raclonalizaciér/Suly Gerenciz de Racionalizaci
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SUB GERENCIA DE OBRAS, SUPERVISION, LIQUIDACION ¥ ARCHIVO

ba Sub Gerencia de Obras, Supervisidn, Liquidacidn y Archive, &8 la unidad orgdnica encargada de dirigir, ejecutar, inspaccionar,
supervisar y avaluar la sjecucidn y su respectiva lquidaciin de las obras Municipales. Estd dirigida por un profesional compatants en la
sspecialidad, directivo de carrera 0 dasignado par gl Alalde. |erdrquica, funciena! y administrativamente depende da 1a Gerancia de
Infragstructura ¥ Ohras,

Faie A.:- I s i e A
it o RGO LLASFiCADY -
0 Dlrect{:r de Programa Sectorial Il Sub Gerents
02 Secretaria ll Secretaria Ejecitiva
03 Arquitecta | Arquitects
4 Ingesniers |l tnggnierg
05 Técnizo en Ingenieria || : Técniso
0f Tétmea an Archivo |l Tecnicg Archivistico

S R R L R R

156 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTCRIAL Il {D4-05-290-2-D5)

Funciones:

1. Desarnolla un programa de mantenimisnto permansnte de la infragstructura provingial

2. Ejecuta proyectos por contrata y por administracion directa de acuerdo a la normalividad vigents, de pistas, veredas,
sardingles, trabajos de emergencia y obros.

3. Inspscciona y evalla periddicamenls el desarrcllo de planes, proyectas y programas de ingenigria formulando

tecomendaciones teenicas

Participa en las elaboraciones de planes provinciales de promocisn y desarrello de obras de mgenieria.

Asesora en asuntos de su especialidad.

Fonmula, gecuta y svalda el Plan Operativo Insttucional dal drea de su compelencia

Ltiliza el cameg electronico institusional come heramienta de coordinacidn y gestdn,

Diras funcignes, que le asigne el Gerente de Infraestructura y Ohras.

G S LN da

Requisitos Minimos:

- Titule profesional de Ingeniero Civil 0 Arquitacts, colegiade y habilitads.

- Ausshcia de impedimanta o meompatibilicad para laborar al servicio del Estado
- Mo tener sentencia judicial firme en su cantra,

- Capaciacisn especializada en el Area.

- Amplia experigncia en |a conduccisn de programas especializados de ingeniatla.
- Experiencia en |3 conducsion de personal,

- Experiencia en Gestidn Municipal,

157 SECRETARIAII {T2-05-575-2-AF)
Funciones: i

1. Mantens actualizada la documentacién de la Sub Gerencia de Obras, Supervisién, Liquidacion y Archiva,

2. Redacla documentos con critero propie, de acuards a mdicasiones genarales

3. PFealiza Ia distibucién, control v seguimienie de la documentacidn ingresada a la Sub Gerencia de Obras, Supennsmn
Liguidacian y Archive

4. Administra decumentacién clasificada y presta apoyo secretarial especializade. aplicando sistemas de computo

5. Racibe v realiza lamadas lelefénicas oficiales, reqistrandelas debidaments g7

&, Atiende al piblico con cortesia,

Municipalided Provinclal de Coronel Portille/ Gatencla oo Plasarmienia Prastipuasio y Racionalizacion/Sub Gerencia de EéEi&hEiE&e_ﬁEﬁ_;*Eng.
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MPCP. MANUAL DE QRGANIZACION Y FUNCIONES - MOF 2015

Wela por el mantenimiente ¥ cuidado de los bienes asignadas a ki Sub Gerencia de Obras, Supervisién, Liquidacién
Archivgs,
Ctras funcicnes que & asigne al Sub Gerents de Obras. Supenision, Liquidacion y Archivg,

Requisitos Minimos:

Tituto de Secratana Ejacutiva,

Experigncia variada en labores de oficing,

Experiencia en manejo de programa inlermdbico aplicativo.
Capacitacién en sislema operative Windows.

ARGUITECTC I (P4-35-058-2-ES)

Funclonas:

R

R

Elaborar normas concernientes al disefio de vivienda, proyectos urbanisticos y otros,

Estudiar y aplear nuavas tecnicas de arguitsctura,

Formular bases y especificacionss benicas para lilaziones y contralos

Supervigar los trabajos de construgcidn con sujecion a [os planos y especificacionss lichicas aprabadas.
Asesora en et campo de sU especializackin

Ravisar informas técnicos sobre arquitactura.

Formula Proyectos arquitectdmens especializadas

Ctras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Obras, Supervision, Liquidaciin y Aichiva

equisitas Minimos;

Thuko prefesienal de Arguitaclo o ingsniare Crvl, colegiade y habiltade.

Ausgencia ds impadimento o Incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

Mo tener sentencia judicial fimne en su contra.

Capacilackin sspecializada an el draa.

Amplia expenencia en la conduccida de programa especializado de mgenieria o anquitectura
Experigngia en la conduceién de persenal.

- Expetizncia en Gastidn Municipal,
INGENIERO I (P4-35435-2-E5)
Funcignes:

0 O =] NN L RO e

Programa, superviza y asesora rabajos de ngenieria civil,

Verifica bos resultados de las prusbas de control de calidad de los materiales que se wilizan en las obras.

Werifica el cumplimizgnie de la gjecuciin de las obras de acuerdo af expediente téonica,

Elabora y evalia los adicipnales y deductivos de obras

Caleuls el presupuesto detallado de las obras (310)

Efegtia las liguidaciones de ebrag que comespandan a la Entidad.

Proyecta las resohucicnes de liquidacidn dentro del plaze establecido

Estudia y planea la explotacion de cbras y proyectas de inverskin en programas de ingenieria especializada.

Pealiza investigacicnes de laboratorio sobra resistencia de suelo, rendimiento de materiales v otres estableciendo sus costos

10, Ejecuta pregramas de mankenimiento de obras y otros.

11, Propens nuevas téenicas de ejscucién, mantenimiento de obras y otros

12. Realiza inspecciones de obras de infraestuctura ¥ otros,

13. Olras funciones que le asigne el Sub Gerente de Obras, Stpenision, Lijuidacien y Archive,

-5
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Requisites Minimes.

- Titule profasional de fnganiers o grado de Bachiller en la especialidad requerida.
- Mo tener sentencia judicial firme en su contra.

- Gapacitacién especialzada en el drea.

- Ausencia de impedimento ¢ incompalibilidad para laborar al servicio del Estado,
- Experisncia en labores espacializada en el drea.

166  TECNICO EN INGENIERIA I (T5-35-775-2-AP)
Funciones:

Dirige la recopilaciin de datos téonices para estudios de campo wo gabingts.

Reahza andlisis preliminar ds la informacion a ulilizarse 2 nivel da inganiaria

Realiza cdkeulas vanades ds ingenisrfa para la adquisizion de materiales

Participa en la glaboracion de presupusstos de valprizacion, cotizackonss de obras de inversidn

Ejecuta aclividades relaciznadas con gl registro, procesamienta, clasificacidn, venficacién y archuiva de la informacion técnica
Efectia ¢l andlisis inicial de resistencia de sueles, confecaionar maguatas ywo grficos planos.

Otras funcionss afines qua |8 asigne el Sub Gerente de Obras, Supervisidn, Liguidacian y Archivo,

e

Requisitos Minimos.

- Titulo no universitarie de un Centre Superior de Estudios, relacionads con |a especialidad.
- Capachacion sspaciahzada en el drea,

- No tgner sentencia judicial firne en su conkra,

- Ausencia de impediments o mcompatiilidad para laberar al sarvicio del Estado.

- Experencia en labores espacialzadas en el drea.

161  TECNICO EN ARCHIVD I (T3-05-730-2-AP}

Funziones:

Recibs, salscciona y registia los Hes respactivos de los sxpedlentes & informas de cbras
Orienta & los usuarios el uso de catiloge y fichas.

Entrega matetiales de informacidn controlande su devilugiin

Efectia inventasio dal material archivado

Apcya en la programacion de adquisicién de materiales.

Ernite su inlome respectiva.

Otras funcionas, que la asigna &l Sub Gerents de Otwas, Supsrvisidn, Liguidacidn y Archivo,

™ m Mk e

Requisltos Minimos,

- Tituk no univarsitano de un Centra Supenior de Estudios, relagsionade con iz especialidad.
- {Capacnacion especializada an &l rea.

- Notener sentancia Judicial firme sh Su cantra,

- Ausencia de mpediments o ncom patbiidad para laborar al servicio del Estado.

- Experiencia en fabares especializads &n el 4rea.

DE LA GERENCIA DE ACCNDICIGNAMIENTO TERRITORIAL

La Gerencia de Acondicionamients Territerial, &5 &l Organa de Linea encargada de programar, dirigir, ejecutar, coordinar y contralar ef
cumplrmenty de las actwdades de acondicionamenta del territorio provincial, planeamiento de la infragstructurs urbana, vivienda,
contral de licencias, autorizacionss de obras plbbeas y privadas, omate, adudicacién y expropiacidn de terrenos, programas de
desarroflo urbang y de formalizacion de 12 propiedad en les Asentamientes Humanos, habiltacion da 4reas, aclualizacion y apoye al
mantenimiento del catastro, asi como ef otergamianto de licencias da construccidn, control urbano i autanzacidn termperal para usos de
espacios publicos. La Gerencia de Acondicignamizntc Teritorial estd 2 cargo de un Empleado da confianza designade par el Akalde, a

tiempe complato v dedicacion exclusiva; depende jerdrguicaments de la Gerencia Municipai, #
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Digctor da Programa Sect:}nal III Gerente 1 162

Secretaria IY : Secretaria Ejscutiva 1 163
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162 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTQRIAL N - (D5-05-290-3-EC)
Funciones:

i

2.
3

10,

1

2,

13,
14,
15,
16,

17.

18

Requisitos Minimos:

Fomulz la pnl[tléa Municipal en materia de acondicionamignte temitorial provincial, Asentamientos Humanos, medin

ambiznte, vivienda y parques v jardines en concordangia con las normas vigentes.

Propone la politica de desarrotlo urbano de 12 Municipalidad Provincial de Cotanel Portill.

Programa, diriga, ejscuta, coordina, controla y evalda la femmulagign del Plan de Desarrollo Provingial, Plan de
Acondicionamiento Territorial Provingial y Planes Urbano tales come: Plan Director y Planes de Desarrollo de Qrdenamiento
Urbano para las diferentes bocalidades y caserios de la Frovincia, as/ como otros proyectos parz e mejoramiento e
implementacion del contral urbans de la ciudad. .

Dirige la actuahzaidn songtante del Catastro conforme al crecimiento de fa civdad, incomporands las habilitacionss urbanas
aprobadas, Asgntamientos Humangs saneddes, planos de zenificacidn, cambio de use otergades sn zonas ubanas, exira-
urlranas ¥ de expansidn urbana e inscripcidn de manzana del plan regulagar,

Rsaliza proyectos y campanas para st saneamiente fisice fegal de los asentamientos humangs, en terrenos municipates o
adquirdos para los pobladores de AA. HH,, regularizacionas de habilitaciones urbanas ejecutadas v de otras tipologlas en «l
centrt urbiang y extra-urbano otorganda la documentacion legal correspandients.

Preside las comisiones técnicas de habilitagion y subdivision de tigrras,

Garantiza el funcionamisnto ordenado da |2 ciudad en términos de uso de suely y meadis ambientz, frabajanda
coordinadamente con la Gerencia de Servicios Plblicos en matena de residuas solidos, ruidos molestos, ete.

Preside los Comités Especiales para la adjudicacion de proyactos vinculades con las dreas, asi como propicia e desarrollo '

de estudios urbanes de la realidad focal con la aplicacién de experiencia de otras ciudadas.

Formula las bases técnicas y administrativas para concursos, licifaciones, para prayectos y estudios de las funciones
comprendidas por esla dependencia. Planes de Desarrelio Urbang, Acondigionamiente Territorial, Catastro Municipal
pontratadas por la Instifucion

Aplica los procedimientos administralives vigentes pmpunlendo regulammente una reingerisna de precessos vigentes para
mejorar su efectividad,

. Autoriza mediants Resolucionss Gersnciales la inscripeidn ¥ sanearmientus de predios asi coma las licencias de nbras

respectivas y ofros procedimientas considerados en &l TUPA de la Municipalidad.
Propane & la Akaldia para su aprobacidn proyectos de ordenanzas, adecuaciones y modificacionss al Plan Diector,

adecuaciones de los reglamentos al mismo con la finzlidad de integrar a la realidad Iocal, incorperacién da tramites y

modificacionas al TUPA .

Formula y evalia su Plan operativo de su competencia timestralnignte.

Promuave proyectos de programas municipales de vivienda.

Pronunciarse con respecto a las acsiones de demarcacian lerritorial

Integrar &n &l Grupo de kaba)o para la Gestion de Riesnas de Desastres de & Provingia de Coronel Portilla,
Visar las resoluciones de Alcaldia; no pudiendo hacerlo cuando la Resolucidn de Alcaldia resuelve en forma positiva o
negativa un recurso de apelasion interpuasts en contra de un acto administrative emitide por dicha Gerencia, o ante una
resolucidn que declare la nulidad de oficio da cuakjuisra da sus actos.
Otras lunciones, qua bs asigne &l Garents Municipal. :

Titule profesional de Inganiere Gedgralo, Arquitects o Ingerigro Civil, colegiada y habllltadﬂ
Ausencia de impediments o incompatibilidad paea laborar al servicio del Estado,

Mo tenar sentencia judicial fitrma en su contra.

Capacitacidn sspecializada en ef drea,

Arpha experisncia en la conduceion de programas especialzados de urbanismo y gestion urbana

Munic!paﬂdad Provincia! de Coronel Portillyy Gevencla de Flaneamiania Presupuesio y Racionalizacion/Sub Gerenciz de Racionalizacion f
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Experiencia &n la conduccidn de personal,
Experiencia sn Geshidn Municipal,
Capacitacién cartificada en 2istema operative Windows,

163 SECRETARIATY {T4-05-675-4-AF}
Funcion=s:
1. Mantieng actushzada la documentackin da fa Gerencia ds Acondicianamienta Territarial.
2. Radacta documentos con criteno propic, de acuards a indicacienes generales.
3. Realza fa distribucion, control y sequimisnte de la decumentacidn ingresadz a la Gerangia de Acondicionamiento Territorial
4 Administra documentacidn clasificada y presta apoye secretarial especializade, aplicando sisternas de Comput,
5. Recepciona y realiza lamadas telefinicas oficiales, registrandolas debidaments.
g, Controla eluso de los teléfonos fijos & intercomunicadonss.
7. Afiends al plblco con cortesla y amabilidad,
B. Vela por el mantenimiento y cuidado da Ibs Bienes asignados a la Gerencia de Acondicienamiznta Tarrilarial,
8. {ras funciones, que ke asigne el Gerente de Acondicignamiznto Tarribrial,
Requisitos Minimos:
- Tituky da Secretaria Ejecutiva,
- Experiencia variada en labores de cficina.
- Ausencia de impediments o ingompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
- Experienciz en manejo de programa informatice aplicative,
- Capacitacion an sistema operative Windows,
164 CHOFEAR | {T2-60-245-1-AF}
Funciones:
1. Conducit &l vehiculs a su cargo con raspensabilidad ¥ con 1as garantlas de sequridad.
2. Efectuar ¢l mantenimiento o reparaciones sencilles da! vehloulo & su carge
3. Intormar cpartunaments a su jefa sobre desparfectos que se prasentan en el vehiculo
4. Mantensr al dia la llreta ds contral del vehiculo,
5. Verificar los niveles de combustibles, agua, acsits, luncionamiento de bos reflectores, frengs, direcciones, prezidn de llantas y

Re

quizitea Minimas;

ofros.

Mantener actualzadas las coplas fotustdteas do la tarjeta de propiedad y demds dogumentacién del vehiculo y su Licencia
ds Conducir.

Otras funciones, que le asigns o Gerante da Asondicionamiento Temitorial,

[nstruccion Secundaria

Ausencia de impetiments o incompatibilidad para laborar al servicio del estado.
Mo tzner sentencia judicial firme en su conlra,

Brevete Profesional que le correspoenda.

Alguna experiencia en conduceidn de vehiculos matorizados,

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTD URBAND, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y VIALIDAD

La Sub Gerencia de Plangamienta Urbang, Ordenamiznte Terrtorial y Vialidad es la unidad orgdnica encargada de planificar, organizar
¥ propaner 0s programas y accicnes para conducir de la manera mds optima el desarrello urbano de la ciudad, en armenia gon los
lIneamiantos de paiibca y prandades de planificacian del Desarmello Urbano. Estd dirigido por un profesional competente en la

gspecialidad, diectivo de carera o designado por ef Alcalde, jerérquica, funciona! v administrativamente depends de la Gerencia de

n

Acondicionarmiento Terrtanal,
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6 D|rectt:rr de F’n.‘:grama “Sectorial I Suh Garanta 1
G2 Sacretaria || Secretaria Ejeculiva 1
03 | Arguitectoll - : | Arquitecto 1
(7] Ingenierg |l | Ingenier 1
{5 Tapdgrafo Il | Toparafe i
R Tecnige Adminisfrativo | Técnrcn:r Adminiskativo 1
R e L R R T )
16% DIRECTQOR DE PROGRAMA SECTQRIAL Il {D4-05-290-2-05}
Fungiones:

1. Programa, dirige y ejecuta bos procesas de planifeacidn uibana y ardenamientp kerritorial,

2. Programa ¢l Plan de Acondicionamignte Territorial, planes de desamolo metropoltane, plan diector y planes de
ordenamiento urbang, para diferentas Iocalidades y caserios de la provincia, asl como las planes especificos a nivel dishital
¥ pravingial.

Organiza las comisiongs tenicas de habrlitacidn y sub dwvision de tismas.

Fiscaliza y controla lps peoyectos de Hahiltaciones Urbanas,

Programa y organiza las Comisiones de Nomenclatura Yial y Parques.

Cesarrolla log proyectos de cambio y asignacidin de uso y 2enificacidn, asl cama log usos de susles

Propona soluciones y dissfios viales, ampliacones y modiicaciones an el plancarnignlg vial.

Evalla, se pronuncia y cantrola la emision de canstancias de posesidn, catastre de alineamiento y zonificacién,

8. Emite opinidn cnica sobre demarcacion territorial a nivel distritat y provincial,

10, Propicia el desarrollo de estudios urbanos de Iz raalidad local,

11. Formula, sjecuts y evalla al plan aparativo insttucional en el Area da u competencia.

12, Otras funciones, que le asigne &l Gerenle de Acondicignamienta Territarial,

o B N

Requisitos Minimos:

- Titula profesipnal de Arguitecto, Ingenierg Urbanista wie Planificador Urbang, colegiado y habiftado.
- Ausencia de impediments o meompatibilidad para laborar al servicio del Estadn

- Mo tener sentencia judicial firme en su contra.

- Capactacion sspecialzada an ol drea.

- Ampla experiencia en 1a conduccién da programas espaciaiizados.

- Expenizncia en la conduccidn de parsonal,

- Experiencia en Geshdn Munigipal,

- Capacitacion cerificada en sistema operativa Windows ¢ equivalents,

168 SECRETARIAI (T 2-I}'.5-ET5-2-AF]
Funciones:

1. Ordena, controla, actualiza y custadia toda la documentacion v base de datos, existente en 2l archivo [acerve documentans,
axpadientes, sle.}.

Redacta y digita la dogumentacidn cficial relacionada a 1a Sub Gerencia,

Llgva en orden y al dia el archivo de ka Sub Gerencia,

Evalla y selecciona |a docunentacién de la Sub Gerencia, proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo genasal,
Utihza el corran electrdnico institucional cama herramienta de coordinacion y gestidn,

Vela par la segundad, conseryacion y mantenimiento de los bienes a su cargo.

Otras furionss, qua ls asigne &l Sub Gerente da Planaamisnto Urbang, Crdenamiento Temtonial y Vialidad,

MmO s
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Requisttos Minlmos:

Titulo de Secretaria Ejecutiva,

Expatisncia an labores administrativas de la shcina,

Ausencia de impediments o incompatibilidad para laborar al servicko dal Estada,
Capacitacidn an sistema operalive de procesamientos da textas v hoja de caloul.

167  ARGUITECTO Il {P4-35-058-2-ES)

Funciones:

2
3.

e

Dirige, coardina ¥ ejecuta los proceses de aprobacién de las habifitaciones urbanas de la junsdiceidn.

Coordina wo supervisa los proyectos y programas de investigacidn cientffica en dreas espactabzadas de la geografia,
Urbana,

Evalia y recomienda proyectos en sus diversas fases dentro da las Areas espacialzadas de la qeaneafia de la provinga.
Formula ¥ asesora en ef disefio de proyectos relacionado con las politicas da use adecuado, mepramiants ¥ recuperacidn de
los recursos naturales en la Provincia,

Programa ¥ supenvisa los planes de acondicienamients da los sspacios urbanos y asentamientos poblacionales de la
Provingia,

\iliza el corren electrénico nstitucional como hemamianta de coordinacidn y gastidn,

Ctras funciones, que e asigns el SUk Gerente de Planeamiento Urbane, Ordsnamianto Terrterial y Vialidad.

Requisltos Minfmos:

Titulo profesional #n la sspecialidad, colegiade y habilitadg
Mo tener sentencia judicial fime en su contra.
Capacitaciin especialzada en el drea.

Amplia experiencia en actividades de la especialidad

- Experiencia n la conducgién de personal. m* P
- Capactacion certificada en sistema oparativo Windaws o equivalents, &@? Sub %é
% Racwhz * g
A
168 INGENIERO I {P4-35-425-2-E5) &’F_‘}H‘ -
Funcfones:

1
&

3

:h.

= Lo M

Dirige i coording accionss gue 58 planifican con el fin de evitar y prevenir 14 conformacion del riesgo futuro,

Dirige y coording acciones que se planifican gan el fin de corregir o mitigar el riesgo existencial.

Formular y asesora en el dizefio de proyectos relacionados con las politicas de use adecuado, mejoramisnts da o3 recursos
naturales de |2 provincia incarporando la gesticn da riesge.

Programa ¥ supervisa los planes de acondicenamiento de fos espacios urbanos y asentamientos poblacionalss ds ia
provingia incorporando 1a gestion de rmesgo.

Efectla estudios & mvestigacionss sobre normas técnicas.

Analiza expedisntes v evacua nfamnes 1eeniees.

Elabora & nterprata cuadros sstadisticos y resimenes vanados,

Participa en comisiones wo raunignas sobre asuntos da la espacialidad,

Irnpang mstruccionas téenicas al personal de brigada da rabajo,

El Otras funcionss, qus le asigne &l Sub Gerente de Planeamients Urbana, Ordenamiento Territorial v Yialidad.

Requisltos Minimos:

Humc.rpakdad Provincial de Coronel Portillo! Gerencia de Planeamienio Presupuesio yRamanai'EaEMm’Euh Gerancla de Racionalizagidn

Tilulo &n Arguitechera a Ingerieria Civil, Calegiado y habilitade.
Tituly profesional de Ingenigng Civil, colagiadn y Habilitado,

93
Experiencia en labores de gestion de resgos y desastres,

2
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- Experiencia en [abores de la especialidad

- Capasitacién especializada en e drea.

- Capacitacion sspecializada en o drea de construseidn civil, y dibujo técnico.

= Mo tener sentensia judicial fimme en su contra,

- Ausencia de impediments o incompalibildad par laborar al servicio del Eslado,

TOPQGRAFO I {T4-35-86%-2-AP)

Funcionas:

1. Escuta sl levaniamisnts planimétrico de nivalacidn de tamana.

Levanta planos para rabajos topograficos vio qurvas a nivel en base a datos obtenidos.

Ejecuta y supetvisa &l reconacimientp de lineas de nivelacion,

Efectia medicionss y correcciones barométricas.

Heprasenta sn croguis kos datos obtenidos a bavés da fos cdloulos.

Realiza mediciangs de terrenos utbanos y nerales para la confeccion de planos catastrales,

Estudia los elemeantos necesarios para el lineamients de planos altimétrices wo geodésicos.

Absuglve consultas relacionadas con I3 especialidad.

Adecua bos levantamientos e informacién de abaje de medicién a la basa digital del plan requlador, estableciends fos
punkes relarenciales.

10. Replaniea oz planos de cbras gjecutadas de sansamients wo urbanisticos,

11. Utihza el cores slectrdnicn insttucional come herramienta de coordinacidn y geskion

12. Qtras luncionas, que le asigne el Sub Gerente de Planeamienta Urbano, Qrdenamiento Territorial v Yialidad.

L L

Requlsitos Minimos:

- Titla no unerstario de un Centro de Estudios Superiores, especializado con el drea,

- Mo tener sentencia judicial firme &n su contra, m‘

- Capacitacion especializada en gl drea. ’; Sup, ) ‘i;\

- Experiencia en lsborss de [2 sspecialidad, @:‘f o ;

- Ausencia de impedimento o Incompatibilidad para laborar al servicio del Estada L j
T 2

TECNICO ADMINISTRATIVO Il  (T5-05-707-3-AF)

Funciones:

1 Ejecuta actividades de recepcian, clasifieacion, registro, distribucidn y archivp de documeankos tonicos refarants a fa Sub

Gerangia de Planeamients Urkane

Ejeguta y verifica la actualizacion de los planos urbanos de la Provingia

Coordina actividades administrativas referentes a su area da trabajo.

Estudia sxpedientes benicos sencilkss y evaclas informes prefiminares sobre acciones de su competengis,

Recepila y prepara infarmacidn para estudios de inveshigacicnes referente al planeamiento urbang,

Apaya las actiones de trabajo de su competencia & informa referente a los avances de la migma,

Analiza expedientes y emite mformes lecnicos de independizacién, zonificacton, habiltaciones urbanas, entre ofras

refacioradas.

8. Actualizacion de la base grafica cartogréfica.

8, QOrgamzacion, formalizacion y actualizacion del padnin general de AAHH. y habilitaciones urbanas para su correspondisnte
titulacién, control y registro.

10. Bealizar trabajps de ubicacitn y georaferenciacion de puntos topegraficos

11. Medicidn de lemenos urbanas y rurales para confeccion de planos catastrales

12, Replantear 1os plangs de cbras efectuados de sanzamiento y urbanisticos,

13 Verificacion de secciones viales, hakilitagion urbana, independizacidn de predio rustics, entre ofros.

14. Obras funcienes, que le asigne el Sub Gerente de Plangamiento Urbang, Ordsnamiento Territonal y Vialidad,

D R L R
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‘Aequisitos Minimos:

- Title ng universitasio de un Centro de Estudios Supencres, relacionade con ¢l drea.
- Notener sentencia judicial firna en su contra.

- Experiencis en lbores de la especialidad,

- Capacitacion t&cnica en 12 aspecialdad.

- Ausencia de impadiments a incempatibilidad para laborar al servicio del Estado.

- Capacitacion certificada en sistema cperativo Windows o aquivalants.

5UB GERENCIA DE CATASTRO

La Sub Gerencia de Caltastro, 2 la unidad orgdnica encargada de organizar, actualzar y suparvisar las aclividades de catastro en la
provingia, conforme al crecirento de 1a ciudad incerporands las hakilitaciones urbanas y el otergamlents de licencias de construccion,
contral urbane y autorizacids temperal para usos de espacios plblices. Estd dingido por un profesional compeatente en la especialidad,
directive de carrera o designado por el Alcalde, jerdrquica, Runcional y administraivamente depende de la Gerencla ds
Acondicionamignto Territarial.

A 'Fm‘*"%ﬁ
Orden -z, w T e M Aot S e i
M1 Dlrectar de Fmgrama Secturlal II Sub Gatanta 1 i71
| 02| Gedgrafali Gesgrafo 1 172
03 Arquitecta || Arquitect i 173
04 Teenieo en Ingeniena |l Técnso 1 174 ]
05 | Topogralo I Topograto___ 3 175
i Tecnice Administrative fl Técnicn 1 176
: T O AL 2 e e e g | Sl Bt [

171  DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I (D4-05-290-2-DS) H N 3
. I'u 3 _;‘;:?
Funtiones: e >

1. Planilicar, organizar, coordinar, controtar v evaluar las actividades y compelencias de la Sub Gerencia.

2. Efectuar los trabajos do levaniamientas planimétncos ¥ lopograficos de predios urbanos v espacios plbieos (parques, vigs,
ete ).

3 Achualizacidn y manlenimiente de |3 base carografica referente al componente espacial y grafico de los inmuebles,
desarrollando ackvidades que permitan el incremento de la base informativa del Distrita de Calleria.

4 Elsboracidn y emision de constancias de posesidn y achualizaciones {3015 a predios dentro del casco urhano y AAHH.

formnalizados)

Efaboracion y emisfon de gonstancias de empadronamientos y actualizacionas.

Elsboracion y emision de adjudicacion de predios urbanos.

Rectficacion de dreas y linderos o nomenclaturs del tulo registrado de acuerdo al saneamientn fisico legal.

Visacion de planas para trdmites de preseripoion adquisitva de dominio o titulo suplstario {area urbana v de expansién

urbrana).

8. Emision de cerificado negativa da catastro.

19, Emigion de certificado de nomenclatura y numeracion,

11. Emision de certificado de remensura.

12. Subdivision de kerrenos uranas sin cambio de usa.

13. Emizion de cerificado de acumulacién de toles.

14. Emisign de cerificado de habitabilidad

15, Registrar la evolucisn hiskdrica de |a nkomacién catastral de la provingia, lo que faciitara proyeckar fas tendencias en su
tlesanols utkans, econémice y social.

m ~ &
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16. Elaboracion y emision de plancs catastrales, planos lematicos, reportes catashales, listado de predios y propistarios, listado
da actvidades, fichas registrales, craquis yo plancs de manzanas y lotes.

17 {Horga licencias de constneccion previa aprobacidn de acuzrde a lsy,

18. Norma el procedimiento de la congtruceion de obras plblicas y prvadas, otorgando las ficencias necesarias, pravia emisidn
ds la misma da acuerdo a ey,

19, Supervisa 8 traves de supervisores extemos (Arquitectos ¢ Ingenieros Civiles, segln ssa sl case), la ejecucion del Plan de
Dezarrollo Urbang,

20, Aplica a través del Area de fiscalizacion las muktas respectivas a log infractores de las leyes y nommas vigantes,

21 Establece coprdinaciones oon los arganismes correspondientes sobre actividadss relacionadas con lcencias de construceidn
y fiscalizacion urbana,

22. Elabora, analiza, svalia infonmes tdenicos en relackon a la supervision y contral de edificaciones en funcidn & las leencias
aprobadas y actividades de su drea.

23, Supervisa de manera esporadica las inspecciones raspectivas, a fin de verificar sl cumplimignto de las metas previstas,

24. Formula, ejecuta y avalia el Plan Operativo Institucional del Arsa de su compatensia,

25, Vanficar &l cumplimianto da las nermas vigentes relacionadas al cantrol urbang

26. Contralar y supervisar [a atupacion de la via piblica con paneles ¥ propaganda publicitaria. ocupacion temporal de veredas,
equipamignic urkang, ohras menares y otros.

27. Recibir, procesar v atender los procedimientos tramitades sequn TUPA vigante en bo que le compste,

28. Realza sl costeo de los procedimientas admnistrativos, por los servicios prestados por la Entidad, en asuntos de su
sompetensia.

28. Superisa gl control y supervisidn de obras plblicas y privadas.

30. Ohorga Certificados de conformidad de oibras.

3. Supervisa ¥ controla &l corresto usy de espacios pablicos autorzatas,

32, Oas funcionas, que le asigne el Gerante de Acondicionamienta Tetriterial.

Requisitos Minimos;

- Titule profesicnal da Inganisra Givil, Ingsnier Gedgrafo o Arguitects, culagiade y habilitado.
- Ausencia de impedimento o incompatibilidad para lzborar al servigio del Estads.

- N kener sentencia judicial krme en su contra.

- Capacitacién especialzada en al drea.

- Amplia experiencia en la conduceidn de programas especializados de catastro,

- Experiencia en a conduccién de personal,

- Expenancia en Gestidn Municipal,

- Capacitacién en sistema operativa Windows o equivalente

GEDGRAFOQ Il
Funclones: {P4-45-427-2-ES)

1. Es responsable de manejar toda ia base grafica del catastro.

2. [Dnrige y supenvisa Ins proyectos de eco-desarrollo en los difsrentas scosistemas de la Provinzia.

3 Dirige y coording planes glebales, regionakes y micro-ragionales; asi como estudios inlegrales del espacio geogrifico
provincial

4. Determing la lecalizaciin da ciudades y centras poblados menoras, infraestructura, de comunicaciones, sducacionalas, de

salud y aportes €n general,

Identifica y propone selucionas 4 los distintos problemas que se presentan en &l sspacio gaografico provingial.

Dirige e integra equipos para planificar el desarroliy de zonas fronterizas de su urisdiccian.

Fariicipa en la elaboracion de proyectns de racionalizacian y demarcacidn ferrtosiah

Elabora ¥ dirige proyectos da desartollo provingial.

Utiza el comac nstitucional como herramianta de soordinacion y gestién.

U Olras funciones que fs asigna &l Sub Geranta da Catasho,

— o go ~]
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Requisitos Minimos:

Titulo profesional da Ingeniere Gedgralo, colegiats y habiltado

Mo tener sentencia judicial firme en su contra,

Capacitacion especializada an el rsa.

Ampha experencia en actividades de la especialidad.

Experiencia an la conduceidn de parsonal,

Caparitacitn carilicada en sislema operalive Windows o equivalente,

173 ARQUITECTO {P4-25-058-2-ES}

Funciones:

1.

e L

Requisitos Mintmos:

Programa, supervisa, actualiza y contrela al mantenisndo y la informacion actualizada de os planes de Desarrolle Urbano
{Plan Director),

Establece prioridades de Ios proyectos, y programa su ejecucidn ds acuerds & la normatividad de ta Municipalidad vy
reglamentn vigente.

Actualiza el catastre urbano dal distte.

Planifica, ejectta y avalla proyeckss y estutdios propias del Area.

Inspecciona pradigs, verficands eltipo de construccidn, superficie construida, antigledad y prepara los informes respechivos.
Asescra a funcionatios en asuntes de la especialidad.

Utiliza &l corren electrénico mstilucional como harramienta de coardinaciin y geshion

Oras ncicnss, qua ke asgne el Sub Garenta de Catastro

Titulg profesional de Arquitecto, celegiado y habilitado.

Mo mankener proceso judicial pendiente,

Capacitacidn especializada en ef area.

Amplia experiencia en la conduccion de programas especializado da arquitectura,
Experiencia en la gonduceidn de personal.

Capacitacian certificada en sisterma operativo Windows o equivaiente.

174 TECHICG EN INGENIERIA I {T5-35-775-2-AP)
Funcionss:

1,

d
5

Dirige la recopilacién de datos técnices para estudios de campo y/o gabinate.

2. Realiza andlizis praliminar de la informacidn & ulilizarss a nivel de ingeniaria.
3.

Eiecuta actividades relacionadas con 2l registro, procesamiento, clasificacion, venficacion y archivo de la informacidn
tEcnica.

Uiiliza el corren alectrénico inslitucional cormo herramienta de coordinacion y gestion,

Ctras Rinciongs, que |2 asigne el Sub Gerents de Catasto,

Requisitos Minimas:

Titule no universitario relacionado con el Area,

Mo tener sentencia judicial firme en su contra,

Capacitacion especiahzada en el drega,

Experiencia en lahorss de apoyo técnicn en ingenienia,

Capacitacion certfficad en sistema oparative Windows o equivalants,

ar

Municlpalidad Provincial de Coranel Portiliod Gerancla de Planeamianto Prasupuestc y Racionalizacion/Sub Gerencia de Racionalizacidn o
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178 TOPOGHAFOII {T4-35-865-2-AF)
Funciones:

Ejecuta el levantamiento planiméfricos de nivelagidn de tereng,

Levanka planos para trabajos iopograficos wia curvas a nivel en base a datos obienidos.
Ejecuta y supervisa ef recongeimiento de lingas de nivelacidn.

Efectua mediciones y correcciones barométricas.

Fepresenta en croquis los datos oblenides & través de los cdloulos,

Realiza mediciones de terrenss urbanos ¥ rurales para la conlsccionss da planos catastrales,
Eshugia lgs elementos necesarios para €l neamients de planos altimélneos yio gaodésizos,
Absuelve consultas refacionada con la especialidad,

Adecua los levantamientos e informaciin de trabajo de medwidn a la bass digital dal plan requlader, estableciendn los
puntos referencialas.

10. Reviza yio efectlia calculos provinciales ¥ sl establecimisnto da las mareas fjas

11, Replantea los planos de obras gjecutadas ds sansamisnto yio urbanlsticos

12. Imparte inslruccionss ai personal de bngada de trabajo.

13, . Wliliza & corren alectronics come herramianta de coordinackin y gestidn

14, (Hras funciones, que & asigns f Sub Garante ds Calastro,

R R

Requisttos Minlmos:

- Tltulo no universitatio de un Gentro de Estudios Supsriorss, relacianade con el drea.
- No tenar sentencia judicial firme en su contra,

- Capaclacidn especializada sh ¢l drea,

- Expariencia &n labores de la espacialdad.

- Capacilacion cartilicad en siskema operative Windows o equivalente.

176 TECNICO ADMINISTHATIVO If {T4-05-707-2-AF)
Funciones:

1. Epgcuta y coordina actividades relacionadas con el registro, protesamiento, clasificaciin, verificacion y archwo del
mowvimienty docurmentarig,

2. Recoge infermacian ¥ apoya €n la formulacion yio medificacidn de normas y procedimentos téonikos
3. Emis opinibn lBenica de expedientas.

4. Verfica procedimientos thonicos y avalia los nformas raspectives.

6. Recibe, almacena, entrega @ invantaria matanates y equipes, solicitando su reposigién.

& Elabora cuadros que sustenten los procedimientos lecnicos de su competencia.

7 Dainformacian relativa al Area de sie competencia

8. Utiliza el corren elgctrénico institucional como herramisnla de cosrdinacidn y gestidn,

8. Owras funciones, que le asigne el Suk Gerente de Catastro,

Requisitos Minimos:

- Tilulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, refacionados con &l drga
- No tener senlencia judicial firma en su contra,

- Capactacion especralizada en €l Arza.

- Experiengia Archivistica

- Experiencia en labores tecnica de |a especialidad.

- Capactacion certificada sh sistema opeeatve Windows o equivalents,

SUB GERENCIA DE FORMALIZACION DE LA PROPIEDAD

La Sub Gerencia de Formalizacion de la Propiedad, es la unidad organica encargada de planfiicar, organizar, ejecutar, supervisar y
evaluar [as demandas de la poblacidn en matena de sameamiento fisico legal de temenos en el casco wbiano de fa Cuidad y en los
Asentamisntos Humanos de la junsdicaidn Provineial. Estd dingido por un profesional competents en |3 especialidad, directive de carrera
o designade per el Alealde, jerdrquica, funcional y administrativameants depende de la Gersncia de Acandisionamiento Territorial.

" Municipalidad Provincial de Corone! Portillo/ Gerencia de Flaneamienio Prestpuesto y Raclonaiizacidn/Sub Gerencia de Raciomalizagidn
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177  DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I {D4-05-280-2-D5)

Funclones:

1,

2,

&1

11,

i2.

13

14.
15,

16.

iT.

18

Requlsltos Minimos: .

.I'.-I'unmpahdad' Provincial de Corons! Portillef Gerencla de Plansamienlo Presupussto Raclonalizacion/Sub Gerencia de Racionalizacion @

Planifica, organiza y coording, en armania con fos planss de desarrle urbane de la jurisdiceion, el proceso de formalizacion
de la prapiedad informal mediante el reconocimisnto, verficacion y saneamiento fisice legal de s Asentamisntos Humanos.
Elabora y realiza et empadrenamiento de s oqupantes de las posesionss infemales v la identificaciin de los lotes vacios
coordinands accioneas con l2 munigipalidad distrital que corresponda, .

Organiza, a5e30ra y apoya a bos grupos familiares sobre los procedimientos legales v téanicos, en matara de sansamiento
fzico legal de los terrencs ocupadas en bos Asentamientos Humanos

Ctorga constancias de posesidn, fraccionamiento y titufacian en el casco urbano y en kos Asentamientss Humanos.
Suparviza sl reconacimiento, venficamion, ltulacién y sanaamiento fisico legal de los Asentamientos Humanos,

Coording y dispene la ejecucion de aclividadss técnico-administrativas relacionadas con f trabajo de campo respecto al
Sanzamiento Fisico'de los Lotes de Tarranos.

Establece ronrdinaciones con los organismos correspondentes {SUMARP, COFCPRI, ETC.) sobre las actividades
relacionadas con el Saneamientg y Titulacian de Terrenos,

Evalia y elabara informes técnicos sobre las actividades de saneamiento fisico legal de los predios ¥ posesionas informales
materia da farmalizacidn,

Disefia y promusye la e)scucion da programas municipales de vivienda para fas familias de bajo recursos.

. Formula, sjscuta v evalia sl Plan Operativo costeady en conrdinacion con la Gerencia de Acondicisnamisnto Territusial,

disponiendo el uso adecuado de los recursos econdmicos, materialas y equipos asignados a la Sub Gerencia
Coordinar 2 nivel institucional e internstiucional con oz diversos entes relaconados a la formalizacion de Asentamientas
Humanos

Supervigar y contralar la correcla ejecucidn de los expedientes para saneamiente fisico lagal da los asemtamigntos humanos
del Dhstrito da Catlaria,

Control de calidad de los procedimientos HBenicos en las diversas stapas que se ¢jecuten los avances de los expedisntes
para el saneamiento fisico legal para €l agentamiente humano.

Maonitoreo de los trabajos a ejecutarse en campo ¥ gabinete,

Brindar erantacién a los administrades respecto al estade de sus expedientes y asesorarlys en los procedimientos a segquir
en las diversas etapas del sansamisnto ds los assntarmientos humanos,

Coordinaciones a nivel institugional e interinstiucional con los diversos entes melacionades a la formalizacion de
asgntamantos humanos.

Elaboracidn de informas relacionados al saneamients fisko legal.

tras funciones, que le asigna la Gerzncia de Acondicienamiento Terrtorial.

Titulo profesional de Arquitecty, geniena Civil, calegiada y habilitado, especializado en el drea.

Ausencia de impedimento o incompatioilidad para laborar al senvcio del Estado

Mo tener sentencia judicial firrne en su contra.

Amplia experiencia en Saneamiento Fisico — Legal de terrenos.

Experiencia en la conduccidn de personal. ) . |
Experiancia en Geastion Municipal.

Manejo da Sistema Qperativas Windows Office.

30



DB ORGANTZACTON Y SFNCTONES S = Mor 20T 7%

I T L i e T T

178 SECRETARIAII {T2-05-675-2-AP)

Funclonag:

Begistra, clasifica y tramita la documentacién qus ingresa a ka Sub Gerencia

Redacta y digita la documentacion oheial de acuerdo a indicaciones generales.

Ueva en orden y al dia el archivo de 1os documentos oficiales de la Sub Gerencia.

Afiende al miblico v ko anenta sobre gestiones y situaciones da expedientas,

Evaltia y selecciona los documentos de la Sub Gerencia, propeniendo su eliminagion o lrangferencia al archive general,
Lkiliza el corren electrénics nstitueional come herramients de coordinacidn v gastian,

Yala por la sequridad, conservacion y mantenimiento de los bienes a su cargo.

(hras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Formalizacion ds la Propledad,

I A

Requisitos Minimos:

- Thulo de Secretana Ejecutiva,

- Experigncia en labares adminisrativas de oficing

- Capacitacién en sisternas operatives de procesamientos de textos y hoja de caloulos.
- Aussncia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio dz| Estado.

- Mo mantenar proceso judicial pendiente,

174918 TECRNICO ADMINISTRATIVO Il {T5-05-707-2-AP}
Funciones:

1. Realiza actvidades da recepeion, clasifieamdn, registre, distribucisn y archive de documentos técnicos referente a la Sub
Gerencia da Formalizacion de la Propiedad

2. Estudia y participa en la elaboracign de normas, procedimientes prelminares de protesos técnicos v legales dal
saneamienta de terrencs con fines de tilulacign,

3. Ejecuta y verifica la actualizacion de los expedientes para la fomalizacidn de la propiedad.

4 Coordina las reuniones para el desanollp de las actividades administrativas o de campo refarentas al traba)o prelminar para
el saneamianto fisico lagal de terrenos.

5. Recopla y prepara nformacién para esturios de investigagiones referente 4 |a formalizacién de a propiedad

6 Llava el auxliar estindar de |as solicitudes o requerimisntos de los ciudadanoes qua framitan sus expedientes para litulacidn
dé sus terrenos,

7. Estudia expedientss tecnicos y evacua informes preliminares sobrs aceiones de su competencia

8. Otras Runciones que le asigne el Sub Gerente de Formalizacion de la Propedad,

Requisitos Minlmos:

- Tille no universitaro de un Centro de Estudios Superiores relacionado con el drsa.
- Mo tener senfencia judicial fime en su contra,

- Experiencia en labores de la espegialidad,

- Capacitacion téchica en la especialhdad,

- Capacitacion certificada en sistema operativa Windows o equivalents

182  INGENIERD Il {P4-35-435-2-E5}
Funciocnes:

1. Programa, supervisa y realiza trabayos de mgenieria civil, como & levantamiento de plancs para trabajos de saneamienio
fisico legal de terrenos

Verifica ¢l cumplimiento de los aspectos técnicas de ingeniera en & ajscucion de los expedientes para titulacidn da tetrenas.
Realiza inspecciones de terrenos urbanos ¥ rurales para &) saneamiento fisico legal con fines de titulacién y otros

Elabora y presenta en croquis ks datos obtenidos a Uravés da las mediciones y caloulas

Reaiiza mediciones de terrengs y urbanos y rurales para la confaceidn de planos.

o oheonrra
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Absusha consultas relasionadas con los aspectas ¥Honicos de la especialidad,

Adscua los levantamientos @ inlarmacion de rabajo de medicién con Dase digital estableciendo puntos referenciales en
Azentamientays Humanos

Feplaniea los planos de las terrenos para el saneamientn wo urbanisticos.

Imparta instruccionas téenicas af personal de brigada de trabajo.

Utiliza ef correa electrdnico institucional como hemamienta de goordinacidn y gestién

Mantiene aclualizada |a base grafice conforme al avance de los procedimientos de fomalizacion, informando penddicamente
a su superior de dicho avance; iguaimente deberd mantaner permanentemants informada a la Sub Gerencia de Catasko v a
ka Gerencia de Servicios de Adminiskracion Trbutaria de estes avanges.

Gtras funciones, que le asigne el Suk Gerente de Formalizacion de la Propiedad.

Requisites Minimos.

Titulo profestonal de Ingeniero o grade de Bachiller en la especialidad requerida,
Mo tener sentencia judicial fimna en su contra.

Capacitacion especializada en el drea.

Experiencia en labores especializada en el anea.

183 DIBUJANTE Il {T3-35-255-2-AP}

Fungiones:

1.

™ m iR R D

Realiza traba)es de dbujo especializago de ingenieria, arquitectura y olros con fines de sansamisnto fisica de lemenas en los
Asentamientos Humanos.

Deganlla planes de proyectos da obras de arquitaclura, ngsnigna y olros

Deszarralia planes de estructura interpretande hajas de caloul.

Corrige y verifica trabajos de dibujo.

Calcula costes de trabajos y distribuye material para su realizacion

Absusive cansultas ralacienadas con la aspacialidad.

Oiras funtiones que la asighe 8! Sub Gerente da Formalzacién de la Propisdad,

e
Flaquisltua Minimos: QN

Tille no universitario de un Centro de Estudios Supenores, relacionado con el drea,
Mo tener senltencia judicial firme en su contra.

Experiencia en fabores de dibujo

Capacitaciin especialzada en el drea de dibujp [conocimento del AUTOCAD, ete.),
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DE LA GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADAKA Y TRANSPORTE URBANGC

La Gerencia de Sequridad Ciudadana y Transporte Urbang, es el {rgano de Linea responsable de planear, programar, dinigir, ejecutar,
SUPETVISAT ¥ nanmaEr las aceiones y paliticas relacionadas con Serenazgo y Policia Municipal, de las Juntas de Sequridad, Pacilicacizn y
Yigllancia, de Gestidn del Riesgo de Desastres y de Transito y Transporte Urbano; astd cargo de un Empleado de conhanza, designado
pﬂr &l Alcalde a tIEﬂ"IPﬂ wmpletu yr dedlcaclun Excluswa depende jerdruicamente de ka Gerencia Munigipal,

ma L m mmmr .....-..”_..:q.ﬂ_.-..-_ﬂ.-

A | ;CARGO ESTHUCTUHAL S TOTALLY
Director ngrama Secturial I Gefente 1 184
02| Secretaria [ Secretaria Ejscutiva_ 1 158
. Chofar [

Chafsr s

184  DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I {D5-05-290-3-EC)

Funcionas:

1.

Formula ks lineamizntos da polilica en matesia de Serenazgo vy Policia Municipal, de Juntas de Seguridad, Pacificacian y
Vigilancia, de Gestidn dal Aiesge da Dasaslres v Transio ¥ Transpoite Urbano, dentro del marco de las politicas nacionales 164
8N cada matsnia.

Mumc:pahdad Provincial ds Coronel Porliflo/ Gerencia de Plansamisrio Presupuesl'u ¥ Racionafizacion/Sub Gerencla de Raclonallzacidn LE“"‘H
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2. Apoya a la Alla Direccion de la Municipalidad Provingial de Corgnel Pertille en programacion, direceidn, eigcucion y
supervision de las acciones de Segqundad Ciudadana v dsf Transports Urbana,

3. Formula y propone el Plan Provincial de prevenciin y alencidn de desastees, plan de operacionss de emergencia, plan
logistica, plan de contingenciaz de Gestidn del Rigsgn de Desastres v de (o5 sistemas de Seguridad Ciudadana, Transibe ¥
Transporte Lrbang,

4. Formular y proponer los lingamientos de politica, planes y programas de los sistemas de Sequridad Ciudadana, Transgorte
Urbano v ds Geslidn del Riszgo de Desastres, sn concordancia con la palthca genaral del gotiemo ¥ los planes sectoriales.

5. Planffica, organiza, coordina, supervisa y controfa las aclividades de la Gerencia de Seguridad Ciudadana y Transporta
Urbang

. Promusve, coording ¥ realiza acciones de difusion en materia ds Seguridad Ciudadana y Transparta Lrbano a las enfidades
y poklacidn comprendida en el Ambits d3 la Provincia,

7. Participa en la pravencidn de desastres, atencidn de emergencias y accienas de rehabilitasion que sean necesarias en el
ambito de sy jurisdipgion,

8. Promuaye la formacion civica patridhica de fa poblacidn en acgiones inherentss de Gestidn dal Riesqo de Dasastras, de
dafansa naciona! y segundad cludadana

8. Supervisa y controla el desarrollo de las actvidades, revisidn y evaluacion de los reguerimientos a nivel de salicitud,
especificaciones técnicas ¢ expedientas técnicos que formuelen los asentamientgs humanos, asociaciones civiles, juntas
vecinales, empresas privadas, insbtuciones poblicas, organizaciones no gubeamentales, respecle & zonas de rnesgo,
prevencidn da desastres en 2 Provingia,

10, Supervisa ¥ asesora las aclividades de segundad mtegral de bos érganos inkzmos de 4 Municipalidad Provingial de Caronel
Portitlo

11 Mantiena la disponibilidad permanente para la atencién de casos de desashes o emergencia social,

12, Asesora y ahsuglve consultas técnicas relacionadas al Ambito de su compstendia,

13, Elabera, propong el Plan Operatve Anual de la Gerencia de Segquridad Cudadana y Transporte Urbano y dispone su
evaluacidn trimastralments.

14, Manligne permanentements informado al Alcalde acerca del desartollo de las actvidades de la Gerencia de Seguridad
Ciwdadana y Trangperte Urbana.

15, Compila, codifica y administra las infommaciones de intefigencia referida & la delincuencia y ciminalidad de la jurisdiceidn,

16. Administra v supervisa el Centro de Operaciones de ohaervacidn elzcindnica a través de camaras de video segundad,
sistema gen referencial por GPS, ingreso de lamadas a la central de comunicacisnes & informacienes de 1a Municipaldad.

17. Ctras lunciones en &l dmbite de su competencia, que le sean asignadas por €l Gerente Municipal,

Reguisitos Minlmos:

- Profesional con amplia sxpstiencia calficada, con sstudios en ta especialidad para ol desempefo del carge ¥ es dasignade
por el Titular ded Pliego en el gradeo de confianza,

- Ausencia o impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado,

- Mo tener sentencia judicial firme en su contra.

- Capacitacian especialzada en el drea.

- Ampla axperiencia en la conduceidn de programas espacializados en seguridad cudadana.

- Expersncia en la conduecion de personal,

- Experiangia laborai en Gestién Publica,

Funciones:

Elaborar &l plan da trabgjo del rea da su compstencia

Damgstrar cortesia y amabilidad en fa atencién al pdblica usuario

Hacepeicnar, regishar y clasificar la documentacian recibida y preparar fa decumentacion a remitir,
Raalizar el sequimiento y control de los documantos, mantenignde informadn al Gerenis

Teamitar y archivar la documentagion perinente.

Apovar, preparar y ordenar Iz documentacion para Yas reunignes del Gerente

Mantener an reserva (o3 asuntos relacionadas con su trabajo y avitar actitud de infidancia.

=1 1 Gn e OO R ae
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8. Redaciary dhgitar los docurmanios de scuerto 8 instneciones recibidas,

9. Mandenery controtar ta existencia de ithes de oficina en funcidn da (o8 rquerimisos.

10. Atender las comunicacionss vi tiéiono, fax, comeo slectrdnico, sie.

11. Organizer y cuparvisar & saquimisnn de o expediertes que Ingresin y sgresan, preparandd peribdicamente of irome
Ehuzcional

12. Proponer, crismar & slscutar b apficacidn de normas thenieas sobwe docernenios, tidmited, drchivo o informdtica
13. Lary demds funciones, quo lo asigns el Getenta de Sequridad Ciudadana y Transports Uithano

neqummuhm
Tltuk: de Secretars Ejecutiva.
- Ampls expefiencta on kixves adndiistrrthaas de oficina,
- Haber dezsmpefisdo cargo de sacreiaria 1V en periodo minimo de atro it4) afios
- Capacitacién certficada en compitacdn ¢ informdtica, otorgada por una endidad autorizada,

188 CHOFERAN (F-560-245-2-AF)
Funciones:

Conduci ol vehiade 2 s came con responsabiidad y con las garantias de sequridad

Efectuar e mantenimiento o reparaciones sencilos dal vehiculo a su cargo.

Informar opodunaments a su jefe sobre desperfectos que se presenta en el vehitilg.

Wantener al dia la [breta de control dal Vehicuks y efectuar reportes dlanos del estado de hmcionamiento del

vehiculo asignado.

5. Verficar los niveles de combustibles, agua, acefte, fundonamisnto de los reflectores, frenos, direcciones, presion
e Rartas y olios.

6. Mantener achualizadas las copias lotostaficas de i tarjeta de propledad v demds docxmnentacidn del vehicudo v
su Licencia de Conducir,

7. Diras funciones que lo asigne ¢ Gerente de Segquridad Cirdadana y Transporte Urhano

Requisiters Minfmo:

- Instruccidn Secundaria,

B tendr yerdancin udicial fime &n s cont,

Bravets Profesionatl

Experiencia comprobeda an conduceida de vehéculos matoritaded y conodimiento de mecinica guiomolriz.

P

SUB GERENGIA DE SERENAZGO, POLICIA MUMICIPAL E INTELIGENCIA

Ln Sub Gerencin da Sarenarge y Podels Municpel, #s b unidad ongeinica encamyads de plandicar, omganizar, dirighr, evelar y controtar
Wy sciividades reboionadas a mantener & fanquiidad, onden, seguricad publica, =i como ol control de by instatsciones de
Municipehdad, Eatd digido por un profesional competents en b espechaidad. drectvo de camem o designade por of Aleade, jerinpdca,
{uncionai y sdministrativamenta dapends de ta Garsnciy de Sequridad Crodadeng y Transports Urbano,

H" dﬂ‘ = Lr AL [ e ——r———i

ond CARGO CLASIFICADO | CARGO ESTRUCTURAL TOTAL N*OEL CAP |
01__| Direcaos de Programa Secioriaih _ | Sub Garente 1 87
021 Secretari I | Geéretira Epscriva i 185
00| Supervisor de) Procrama Secioriald Supenzor i 189
O4__ | Técrico Adminisuathvg I Tikcnico Admineratva 3 180-197

05 | Técnica en Entermaria | Paranmbdicn i 182

06| Polcia Municiga! i Pobcia Municipal 4 18196
67 | Pokcta Municion | Potcia Munikcioe! 32 167-226
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187 DIAECTOA DE PROGAAMA SECTORIAL il {04-05-200-2-D5}
Funclones:
1. Planear coordinar, dirgir ¥ conbolar los planes Operatwves Peferencialas a la Seguridad de la poblacidn, tas buenas

2,

g
3.

10.

1.

12,

13.

costembras, el orden y al comercio formal,

Qrganizar y supervisar 12 ejecucion de programas de entrenamients y capacitacion en seguridad para el personal de
Serenazge y Policia Municipal de la Municipalidad

Disefia estralsgias pars mantensr la tranquildad, orden, seguridad, comercia formal & informal y moralidad publica de la
poblacion,

Mantiene al dia la Base de Daios e informacién relacionados con las aclividades de Seguridad Ciudadana y del comencie
ambulatone en la ciudad,

Elabom a8 programas de wigtancia, patrullaje v control de! comercio ambulateno & informa de su cumplimiente a 1a
Garencia

Apoya a través del personal de Serenazgo vy de la Policla Municipal los operalives especiales organizados per la Sub
Gerencia de Comarcializacidn, en coordinacidn cun la Poligia Macional del Perll, el Minislero Piblico y olras instituciones
cuarda la stuatiin amerite.

Coording con las Municipalidades Distritales que la inlegran ¥ con la Policla Macianal del Pend &l servicio inter distrital de
Serenazgo y sequridad ciudadana sin rontera,

Apoya con el personal a la vigilancia Municipal cuando sea necasario

Recepcionar, evaluar, procesar y atender bos procedimientss ramitados, segun le correspanda, respects a o establecido en
el TUPA vigente

Ejecuta y evallia timestralmente el Plan Operativo costeado en coardinacion con la Gerencia, disponiendo el uso adscuade
de los recursoes scondmicos, matsnales, vehiculos y equipes asignados.

Busea de informacién rafanda a la delncuencia y criminalidad de la jurisdiccidn en coordinacidn con la Palicia Macianal del
Perti {(PNP}

Revisa y evalia el costeo de los procedimientos administrativas, por los setvicios que presta la Municipalidad, 2n los asuntos
tla su competencia.,

Otras lencionss, qus is asighs &l Gerenta de Sequndad Ciudadara y Transporte Urbano,

Requisitos Minimos:

Estudio universitario relacionade con el drea, colegiado v habiltade, o persana con experiencia especializada en o drea.
Ausencia ds impedimento o mcompatibildad para laborar al servicio del estada,

Mo tener sentencia judiciat finme en su contra,

Capacitaciin espegializada en el 4rea.

Experiencia en actividades de segurdad ciudadana de acuerdo a nivel de formacian.
Experiencia £n la conduceion de personal.

Exparenca en Geston Municipal.

Capacitacidn en sisterna operativo Windows o equivalente

188 SECRETARIAI

Funcignes:

1
2
3
d
&
&
7
8
g

10

. Manlizne actualizada toda la documentacién de s Sub Garengia,

. Pedacta documentss con criterio propio, de acusrdo a indicaciones ganerales.

. Distibuye, controla y realiza el sequimiento da (a documentasidn ingresada a la Sub Gerencia

. Administra documentacidn clasificada v presta spoyo sscretarial especializado, aplicando sisteras de computo.

Recibs y raaliza llamadas teleldnicas oficiales, registrandolas debidamente

. Controla &l buen use de los teléfonos Kjos y uso de fax.
. Evalda y selecciona Ja documentacian de la Sub Gerencia, proponiendo su eliminacién o transfersncia al Archivo General
. Wtilfza &l correo eleckanico inskitusional como herramients, de coordinagion y geshidn

Yela por el mentenimienta y cuidadg de los bienes asignados a la Sub Gerencia,
Otras funcipnes que le asigne la Sub Gerencia de Serenazgo v Policia Municipal,

Municipalidad Prowincial de Coranel Portilio/ Geranicia de Praneamient Presopuesio i Raclonalizacidn/Sub Garsacia da Racionalizacion i

e e e e e e e e e e e ———— e ——— L ma man e

104

g



-

MPCPENANTALE DR ORGANT ZAGTONYIFENCION

s L
I «:’KW—,, ST \-.n. [ S (P S E AP R

= 3 'ﬁj W—M—.-g‘h}ﬁs- i
== -r'\-c-n T Lrﬁf m e

Requisitos Minimos:

- Tilulo da Sscretara EjscuUliva.

- Expenancia &n labores administrativas de oficing

- Capactacion sn sistermas opsrativos de procesamentos de laxtas y hoja de caloulos,
- Augencia de mpedimants o Incompatbilidad para laborar al servicio del Estadn,

189  SUPERVISOR DE PACGAAMA SECTORIALI  (D2-05-595-1-El)
Funclones:

1. Vigila &l cumplmients de las nommas relenda a sequndad ciudadana sn &l Ambits de su jurisdiccion

2. Apoya el cumplimiento de los contralos celebrados pot la Municipalidad con terceros para bl prestacidn de servicios

3. Registra fas sanciones y notficaciones referdas al incumplimients de las nomas Municipales por los usuanos en
coordinacién con las dependencias correspandientes y apoyar a las accionas de contrel dal pago de tributos Municipales

4. Coordina con la Policia Macional del Peru el apoye al cumplimiento de las noimas Municipales de conformidad a lo

establecido en el Art. 166° de la Constilugidn Polifica del Estade.

Supervisa la labor del personal & su cargo,

Establece coordinaciones con bos ongansmos correspondientes subre 1as actividades y programas relacionadas con su drea

Elabora infummes técnicos sobre las actividades de su area

Chras fungiones, que l2 asigne el Sub Gerente de Serenazgo v Policia Municipal

0 =omm

Heqmsrtﬂs Minimes:
Tituks prafesions] universitano gua incluys estudios ralacienades con la especialidad
- Experiencia en labares de supervision en sequridad,
- Exparisncia en la conduceion de personal.
- Notensr ssntencia judicial firme en su contra,
- Capacitacién especializada en el drea,
- Ausencia de impediments o incompatibilidad para laberar al servicio del Estada.

190 - 191 TECNICO ADMINISTRATIVO Il {T5-05-707-3-AP)

Funcignes:

Superyviza el desarrollo de traba)o de! drea de Serenazge v Policia Munizipal.

Evallia & infarma sl cumplimiento de las metas programacdas

Apaya al jels del drea en absolver consulla de cardctet derice adminstrativo de su competencia.

Elahera, coarding y evalla estudios de proyectos tecnicos relacionados con el dreg

Apoya y asesord en R formulacion del plan operativo en el drea de su competencia.

Efectla en forma racional, sistematica y oportuna la atencidn de las necesidades de bienes y servicios que demanda las

difersntes unidades dal drea ds su compalansia,

. Warfica que todos [os sarvicios bdsicos de su dred estén hgdnicas y sequras.

Participa en la programacion da actvidades de capacitacién referante a su drea.

8. Contrela la smisidn de valss da atencién interna de combustibles v lubneantes, asi levar un control estricto del consume
diane, semanal y mensual de cada vehiculo, debiendo nformar continua y eporunamente al jefa de drea.

10, Analiza expedientes y formula o evacua informas 1dehicos relergntes 4l drea da Sarenazgo

11. Elahora e interpreta cuadros estadisticos y restmenss varados de las actwidades y programas ejecutados por el drea de
Serenazqo

12, Participa en comisiones y'o rélnionas de trabajo sobra asentos de su especialidad.

13, Participa en la formulacion y coondnacion de progminas, asi como en la ejecusion de actividades afines al drsa de
Serenazgo.

14, CHras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Serenazgo y Policia Municipal,

L
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Requisitos Minimos:

Titule ne universitane de un Centro da Estudies Supsnorss, relationade con el drea.
Exparigncia en labores de 1a aspesialidad,

Capacttacién técnica en la especialidad,

ha tener sentencia judicial feme en su contra,

Ausencia de impedimenly o incompatiliidad para laborar al servicio del Estade.

192 TECHICO EN ENFERMERIA | {T4-50-757-1-AF)
Funciones:

1,

=

Participa en la formulacion de programas preventives de salud, en la escucidn de actividates propias del drea de Serenazgo
¥ Palicla Municipat,

Desarralla las labares de Paramédica en fa Sub Gerencia.

Elabora, coording y realiza rdmites ante Es-Salud yw'o DISA para garantizar 2| aseguramisnto universal del personal de la
Suh Gerencia.

Aplicar 1éenicas de curaciones de auxlios rpidoes o da emergencia provocatas al parsonal de Serenazgo y policia municisal
en la gjecucidn de operativog,

Apoya en forma oportuna para ef trasladp al centrg de emergencias ¢ urgencias, de ser necesario a algun parsonal de
Serenazgo de la policia municipal en accidentss geasionados en la ejgcucién de operativos.

Elabora €l requerimientn de medicinas ¥ otros maleriales médicos, pata mantener abastecido el boliquln da la Sub Gerencia,
Participa an comigionss ywo reuniones de trabajo sobra asuntos de su espedialidad.

Oiras funcionas, qua la asighs &l Sub Gerants da Serenazqo, Pulicia Municipal o Inteligencia.

Requisites Minimos:

Titule ne universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionads con el area.
Experiencia en labores de |3 aspecialidad.

Capacitacidn ¥cnica en la especialidad.

Mo tener sentencia judicial firme en su confra

Ausencia de impedimento o incompatitdlidad para labarar al servicio del #stado.

193 - 196 FOLICIA MUNICIPAL Il (T2-55-G07-2-AP)
Funclones:
1. Apoya para el cumplimiento da las leyes, ordenanzas, reglamenlas y demas disposiciones Municipales vigentes.

& A

=~

Instruys al Personal encargado de controlar la apleacon de las disposicionss sobre especulacion, adulteracidn y
acaparamients, emato, sanidad, construcoienes ¥ otras de compeatencia Muricial

Dhlunde la demarcacién y fugares dal comercio nfarmal y ambulatono da la jurisdiccion.

Cursa partes de nobificacionss de infracckin impuestas por el persoral de tonlrol asignado a su cargo

Controla pasas y madidas en log mercados establecimiantos comarciales, mdustiales o deservicios

Cantrala las licencias de construccidn da inmushies &n ganeral, las da ocupagion da las vias pablicas y veredas y vela por el
cumplimients ds las disposiciones qus autoniza |a demalicién

Cantrola y apoya para et ordenamienio del comercio ambulatono en |a ¢udad.

Otras funcicnes, gue le asigne & Sub Gerents da Serenazgo, Poliela Muricipal 8 Inisligencia

Requisitos Minimos:

Instruceidn secundaria complata.

Expsrisncia en labores propia de la policia municipal,

Capactacién tecnica en Centro de Instruccién Especializadn,

Mo tenar sentencia judicial firme en su contra,

Ausencia de impedimenio ¢ incompatibilidad para laborar al servicio del estads,
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POLICIA MUNICIPAL | {T1-55-607-1-AP)

Funciones;

1.

Apaya para el cumplimiento de las leyes, ordenanzas, reglamentos y demés disposiciones Municipales vinentes

2. Instruye al Personal encargado de controlar la aplicacidn de las dispesicionss sohre especulacidn, adulteracidn y

=

ataparamianta, arnats, sanidad, constnetcionas y tras de competencia Municipal

Dhfunde la demarcacion y lugares del comereia informal y ambulabaria de la jurisdiccisn,

. Controla pesas y medidas en los mercados establecimiantos comerciales, industriales o deservicios,

Conlrgla las licencias de construccian de inmuekies en genaral, las da ccupacisn de las vias pubtlicas y veredas v vela por sl
cumplimiento de tas disposiciones que autoriza la demolicién,

Canlrola y apoya para &l ordenamiento del comarcia ambulatoria en |a ciudad.

Ctras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Serenazgo, Policia Municipal € Inteligencia

Flequisitas Minimos:

Instruceidn secundana complata,

Experiencia en laboras propia de la policla municipal.

Capacitacidn léenica en Cantro de Instruceidn Especializado.

Mo tener sentencia judicial firme en su conlra,

Augencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del estado.
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SUB GERENCIA DE JUNTAS DE SEGURIDAD ¥ VIGILANCIA MUNICIPAL

)
1

La Sub Gersncia de Juntas de Seguridad y Pacificacion, &s la unidad orgdnica encargada de planificar, grganizar, digir, evaluar y
conlrolar |as actividades relacionadas con la seguridad ciudadana y pacificacidn de 1 junsdiccion y el mantenimiento del espacio publico
recuperade. Esta digido por un profesional competenls en kB especialidad, directivo de carmera o designade por &l Alcakde, jerarquica,
funcional y administrativaments depende de la Gerencia de Sequridad Giudadana y Transpotta Utbana,

e N G S 0L ARG CLASIFICADG

Al CAFIGCI ESTHU{?TUH#L
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Chrector de Programa Sactarial |l Sub Gerents 1 237
Técnico Administrativo Il Tecnice Administralivo 1 228
' 228- 248
T

227  DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIALII {D4-05-290-2-08)

Funclones:

1,

8

i
f.

Programar, dingir, sjscutar v coording 1as acciones de orgamiZacion de las juntas de seguridad ciudadana y vigrancia
municipal da nusstra jutisdiccidn,

Prenunciarss en las peticiones de nuevas juntas de sequidad ciudadana.

Organizar las junlas vecinales de sagundad cudadana en actionss de viglancia corvocadas per la Municipalidad Provincial
de Corenzl portillo, para eventos de serviciog plbico locales

Onentar yio gecutar charas para juntas vecinales de seguidad ciudadana sh el dmbike de la comunidad a la vigilancia
municipal.

Raalizar actvidades de sociahzaciin pacifica entre las juntas vecinales de sequridad ciudadana, con programas de
capacitacion en materia de organizaciones, fungiones referentes a la Ley N* 20733 Ley de Sequridad Ciudadana.

Realizar aclividades de promacian al frabajo comunal de los integrantes de las juntas vacinales de sequndad cudadana
Fomulz, ejecuta y evalla su Plan Operakivo de su drea, trimestralmente. w7
Ctras funciones, qus ls asigne el Gerante de Sequndad Cludadana y Transporta Urbano,

B Hunmpah‘dad Provincial de Coronel Porliliod Gerencia de Plansamiento Fresupuesfo ¥ v Racionalizacidin/Sub Garancia de Hm‘aTwEac_mn_ "ﬂ""
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equisitos Minimos:
Eshudio universitario o Carreras militares v afines o parsona con experiencia comprobada en la especialidad,
Ausencia de impediments ¢ incompatibilidad para labarar al sarvicio dal estado,
Mt tener sentancia judicial firme en su contra.
Capagitacidn espegializada en el area,
Experiencia en actividades de seguridad y pacificacion cudadana.
Experiencia en la condugcién de personal,
Experiencia en Gestidn Municipal.
Capacitaciin en sistema operativa Windows o squivalenta.

228 TECNICO ADMINISTRATIVO (1l ({T5-05-707-3-AF)

Funciones:

1.
p
4.

@ A

© @ >

Coordina y dispoene |a efecucién de aclividades Wcnico-administrativos relacionados con el campo da su sompetencia.
Propane neamigntos para la fommulacion de polikeas de jutas de ssqundad v pacificacidn,

Supervisa y efectda inspeccionss en el desarrollo da programas de trabajo de juntas de seguridad, evaluanda el
cumnphirianto de las matas previstas, origntantda 2 su pacficacion organizacional,

Establece cosrdinacionas can los demds Grganos de b Municipalidad sobre actvidades relacionadas con el &rea.

Ejecuta acciones tendentes a mejorar la gestion de juntas de segurdad y pacificackin v enlazar las coordinacionss
necesarias con la auaridad y dirigentss de las organizacionss de base,

Pregrama capacitacionss a los dirigentss de juntas de seguridad y pacficacion, sobre materia de su competancia

Apoya en las soluciones e inquietudes y consultas tecnicas delas juntas de seguridad v pacificaciin

Interviena en el estudin, elabaracion 2 implementacion de proyectos de juntas de ssgundad y pacilicacién,

Promueve el dialogo entre los miemizros de una organizacidn con otros organismos representativos

10. Elabara el Plan Operativo Institucional de su Area
11. Otrag Funcionss qus Ie asigne ! Sub Gerante da Juntas de Segquridad y Pacificacion,

Requisitos Minimos:

Titule ne Urnversikrio de un Cenbs de Estudins Superiones, relacionado con el srea.
Experiencia en labores da la especialidad

Mo tener sentencia judicial firme en su gontra

Capacitacidn téenica en la espacialitad,

229248 VIGILANTE | {AJ-55-895-1-AP)

F
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unclones:

Custodia bos locales y bienes que existen en su interior de acuerdn a las condiciones de segundad y control establecidos
Confrala y orienta el ingrese y salida de personas, asi como equipes ¥ matenalas y vehleulos de fa insttucion

Operar equipos de sequridad e informar permanentemente a su jefe inmediate,

Otras funcionss, que le asigne el Sub Gerente de las Juntas de Sequridad y Pacificacion,

equlsites Minimos:
Instrsceion Secundaria.
Lizenciado de las fuerzas armadas
Capacitacidn en ssguridad
Experiencia en saguridad institucional,
ke tener sentencia judicial tirme en su contra,
Ausencia de impedimento o incompalibilidad para laborar al servicio dal estada,

102
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$UB GEAENCLA DE GESTHIN DEL RIESGO DE DESASTAES

La Sub Gerencia da Gestidn del Riesgo da Ossastres, &3 la unidad orgdnica encargada de realizar B funcidn efecutiva del Sistama
Hacional de Gestion del Riesgo de Desasires en b jprisdecidn da b Munkinatdsd Provincial de Coronsd Portilo. Estd digo por un
profesional compatenia en b aspecialidad, diesctivo oe carrera o cesigrado por ¢ Alcalte, lerdmuica, funcional y soministrrtramants
dependa de B Gerencia de Seguridyd Ciudadany y Transporte Urbang.

% RS TFR CARGO CLASIFICADO

1
03| Supervisor da Programa Secioral | F&wﬁm 1 21
O _Técnico en Deforsa Civi |
05 rmmmmu
R A

-

243 DIRECTOR GE PROGRAMA SECTORIAL O (D05~ 290-2-05)
Fursthornes:

1. Panes, drige, organiza, sjecuta, supenvisa, conol ¥ evakia By acthvidades da Gestdn de! Riesno de Desastres en ha
Provincia de Coronel Portlo.

2. Propons al Presidents del Grupo de Trabejo g Gestion del Fiesno de Desastres & Pian Provinciz) de Gestion del Riesgo e
Desasires

3. Ueva of Libro de Actas v ¢ Archivo de! Grupo oe Trabajo de Gastidn del Rmsgo da Desastras,

Promueve yio ejacuta accionss de capeciiacidn en Gestidn dal Risson da Desastras

5. Asssora Al Alcakia Provingitl en # plansamierto, orogramacdn y efecucidn de tas scividstes de Gestidn del Amago de
Desastres, de atuerdio & nommbs y drectvas smitidas por B Prestiencia del Consejo de Ministros - PG, & Instéuin
Radiona! de Deensa Cidll - INDECH yhy Cenbro Nacionzl de Estimacidn, Prevencidn y Faduccidn ded Fssgo da Desastres -
CENEPRED.

6 Proyecta, viaa y emie rascluciones sdminisirativas oa su compatencia de scuerda A tas nomas de ITSE.

7. insgra s Comisiones de plineamients y de ottas qui 58 constiuyen para finey de Gestidn del Rlesgo da Desastres,

8. Drige fa elaboracide y mantiens scuaizacdo 8 immntanio ded potencial humant y recursos materiates pam La atencidn da
ermrpenciss y by movilzacidn eporina da s mismos.

%. Reafiza a3 Inspecciones Técnicas de Sequridad en Edicaciones.

10. Elabora et mepa s resge de l Provincia da Coroned Podtilo,

1. Asuma b Secretaria Tdcnica def Grupe da Trabaje da Gestién del Riesga de Desastres

12 Coording con bas Oficras Distritales de Gestiédn ol Rieano de Desastres &n ms fases de prevencidn, emerpancia y
tenatdiiackin

13. Activa los Grupes de Trabejo de Gestidn def Fieago de Desastras y Platatormas Distritales, (undienda su responsabiidad ¥
promovienda by organizackin de pablacidn y Equinos de Evahecién da Dafos,

14_ Drrige eatudios para b idenificacidn del paliore, andinis de vdnerabiidad | estimacidn da rissgos para fa proteccin de ta
vida, # patrimonic ¥ ol mado amblents, adoptands las medidas de prevencdn necesarke (anies de i emergencla) pam
MRIGAT ¥ radcir los efactos dad desactis

15. Evakia {despuds oo la emergencia) ks fesgos (difas y pheddas) prochocatas por urn desasis.

18. Organiza & implemanta of Canto de Qperaciones da Emerngencia Loca) (OOEL).

7. Formuia y elxbors proyectos oe directivas dendr del dmbits de su competencia.

15. Formul, ety y evain su plan sperativg ingtficional del dreg & 40 sompitanciy,

19. (rras hunciones, gue e asirm ¢l Garenta de Sequricad Cidadana y Transporte Urbanc

~

Requisitos Minimox:

- Eshrios universitarios refacionaces con b especialrizd, colegiado y habilado, o persona con experiencia especializeda en
o A, o
Alpsencia oo impedimen:s o incompathiliciad para bxbora al sanvicio del Estado

™ Minicipaidad Provinclal de Coronsl Portied Grencis de PInssmisnts Presupossto ¥ Raclonafizackbn/Sob Gersncha de fiaclonafizackin | EDdr
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- Mo tener sentencia udicial lirma en su contra.

- Capacitacién especialzada en Gaslion del Riesgo de Desastras,
- Amplia sxperiencia en fa conduccién de programas de riesgos.

- Experencia en la conduccidn de personal.

- Expatiencia en Gestidn Munizipal,

- Capacitacion en sisterna eperativo Windows o equivalents,

SECAETARIAIL (T1-05-G75-1-AP)
Funciones:

—

Coordma audiencias, reunionas, cartdmeanss v olas que programe el Sub Gerende.

Atiende, registra, clasifica y tramita documentacidn que ingresa y la gue 52 genera en la Sul Gerancia de Gestidn deal Rissgo
e Desastres.

Redacta y digita la dogumentacign oficial,

Lleva en orden y al dia el archive de fa Sub Gerencia de Gastion dsl Biesgo de Dosastres

Evallia y selecciona log documnsntos da la Sub Gersnoia, proponiandd su eliminacidn o transferencia al archivo general
Atende y orienta al publico con contesia

LRiliza &l corrao electrdnisa institocional como herramienta de coordinacion y gestién

VYela por ia seguridad, conservacién y mantenimienta de los biznes & su cargo

Otras funciones, que ke astgne el Sub Gerente de Gestion del Riesgo de Desastres.

Flaquisltus Minimos:

- Tilwle de Sscrelana Ejecutiva,

- Expenencia en laborss administrativas de obcing

- Capacitacion en sisternas operalives de procesamicntos de textos v hoya de cdleulos o su squivalente.

he

e L

SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL Y {D2-05-655-1-E.])
Funcioness:

1. Centralza Iz recepeion y custodia los bienes yio productos de ayuda matevial

2. Ejzcuta ol Plan de distribucidn de ayuda en beneficie de los damaificades en case de desastre

3. Atende las emergencias proporeionande apoyo inmediate & la poblacikin afactada, prioritariamente con la atencién de Iog
servicios bdsicos esenciales.

4. Supetvisa y evalta &l cumplinuents dea las peliticas de Dafensa Civil &n la provincla y los distritos.

Promusve ¥ conducs |3 capacitacion de autaridades y poblacion en general en acciones de Gestion dal Riesge de Desastes

6. Parlicipa en las inspectionss d los diversus casos de desastre y emergencia, aportando sugerencias relacionados en &l
aspecto de saguridad.

7. Propons la declaratons del estado ds emengancia par desastres, sils magnitud de los dafios lo amerits

Formula ¥ evalia &l Flan de Trabajo Previncial de la Sub Gerencia de Gestign del Riesgqo de Desastres

9. Owas funcionss qua la asigne sl Sub Gerents de Gestion def Riesgo de Desastres.

e

=

Requisitos Minimos:

= Titule profesional unmerstans qus nclya estudios relacisnades con la especialidad
- Ausencia de impediments o meompatiblidad para labora al senvicis del Estado.

- Netener sentencia judicial firme en su contra

- Experiencia en la conduccién de actvidades de Gestidn del Riesgo de Desastres.

- Expenencia en la conduceién da parsonal

- Gapactacion sspecializada en ol drea,

- Capacitacion en entorno Windows o equivalents,

LLek -
—
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252  TECNICO EN SEGURIDAD | {F3-b8-822-1-AP)

Funcionss:

1. Supervisa ¥ gjecula actividades de apoye técnice en situacionss de smarganca

2. Realiza estdios & infermes preliminaras, relscionados con seguridad en |a prevencion de desastres y casos de emergencla

4. Colabora en la oroanizacian de coordinacion y contrel de brigadas de seguridad +n los casos de desastres y emergencias

4, . Participa en las inspecciones de los diversos casos de desaslie y emangencia, aporands sugerencias relacionados en el
aspecto de sagundad

5. Redacts el infome de Inspaceidn Téeniza da Sequridad en Defensa Civil, teniendn en cuenta Yo sefialado en su Reglamento
¥ Manual respectivo,

8 Supervisar la ejecucion de seguridad en casts de emargencia

Efactuar campanas ds pravenciin para casos de desastres y smergencias

8. Otras luncianes, que le asigne ¢ Sub Gerente de Gestidn del Riesge de Desastres.

™

Requisitos Minimos:

- Tilla ra universitario de un Centro de Estudies Superieres, relacionado con &l area
- Mo tener sentencia judicial firme en su sontra,

- Euperencia en labores de Gastidn del Riesge de Desastres,

- Capacitacidn especializada en matena del drea.

- Capacitacidn en gistema aparativo Windows o squivalentes.

253  TECNICO ADMINISTRATIVO Il {T4-05-707-2-AP)
Funciones:

1. Suparvisa of desanols de traba)s del draa de Gestidn del Riasge de Dasaslras.

2. Evalla & informa al cumplimiants de las metas programadas.

3 Apoya al jefe del drea en absolver consulta de caracter téonicy administrativa de su competencia

4. Elakeora, coordina v evalia estudios de provectos técnicos relacionados con el drza.

8. Apoyay asesora en la formulacidn del plan operabive e &l drea da su competancia

8. Efectla en forma racianal sistemdatica y oportuna la alencidn a la poblagien en cagos de dasastre natural

7. Vanfica que todos log afectados en algin caso nalural, sste atendide

§. Participa en la programacién de actidades de capacitacidn referante a gu area

9  Analiza expedientes y lamula o evacua infomnes Bonicos referentes al areg de Gestion del Riesgo de Dasastres

10. Elabora e interprefa cuadms estadistices y resumenes vanades de las actividades y programas ejscutades por 8l &rea da
Gestidn det Riesgo de Desastres

11. Participa en comisiones yio reuniones de trabajo sobre asuntos de su competancia

12. Participa en la formulacisn v coordinacion de programas, asi como en fa ejecucidn de actividades afines af area de Geshion
del Riesgo de Desastres.

13. Ctras funcicnes, que le asigne el Sub Gerente de Gestion del Rissgo de Desastres.

Requlsitos Mirimos:

- Titule no universitario de un Centro de Estudios Superiores, refacionadeo con el drea,
- Experiencia en labores de la especialidad.

- Capacitacicn bécnica en la especialidad.

- Nolaner sentencia |wdicial firma an su contra,

- Ausenciz de mpedimento & incompatibfidad para labaorar al servicis del estado,

iit
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SUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE URBANQ

La Sub Gerencia de Transito y Transporte Urbano, o5 la unidad orgénica encargada de pragramar, dirgir, ejecutar, coordinar y controlar
las actividades de transita, circulacién y transporte pdblico vrbane & interurbans en coomdinacion con las entidades competentes. Estd
dirigida par un profesional competente en la especiahdad, disctive de carara o designado por el Alcalds, jerdrquica, funcional y
administrativamente depende de la Gerencia de Seguridad Ciudadana y Transporte Urbana.

N dw b ;

¢ Oden L0ARGO CLASIFICADO ¥/ RSARGO ESTRUCTUT
01 Dlrectur ta Pragrarma Sectorial || Sub Gerente
02 Secrefarnia | Seerelaria Fjasitiva 1 255

__ 03 | Supervisor Programa Sectorial | Superyisor 1 256
fid Especialista Administrative |11 _Especialista 1 257
05 Téenica Administrative (I Téenien Administralivo 1 258
{6 Técnics an ransar‘ta il TBEI'IIDD gn Trans [ rle 1 253

254 DIRECTOR DE PROGHAMA SECTORIAL II (D4-05-290-2-D5)}
Funciones:

1 Programa, dirige, ejecuta, coording y confrola las aclividagles de Wanste, cireUlacidn y transporte plblico  urbang e
interurbang, en coordinacion con las entidades competentes

Werifica y da trdmite a los expadientes de transite, cirsulacidn y transports plblco,

Dirige la instalacidn y mantenimisnio dsl servicio ds semafonizacion pdblica, sefalizacidn de cirgulagian en vias y camnes,
Dirige ol atorgamisnto de hcencias de cenduci de vehloulas menores.,

Dirige |4 proyassion de las ntas y vias de circulacion sostenibles en el tiempe.

Proponer |a realizacian de obras de infraestruchura basica a través de un mapa de necesidades viales,
Dirige la {:apacitaciﬁn sabre educacidn uial a transportistas y seguridad vial da! servicio de ransparte pablico.

e e L

Promueve |3 formalizacian de terminafes de transporte terrestre,
. Mobfica, wnstruye v realiza todas las actuacionss & investigacionss macesanas en los procedimisnios sancionadores a su
carge; ¥ efeva lodo lo actuade al supenor jsrarquics, ¢on las recomendaciones del casa, para los fines legales consiguentes.

11. Fomnula, ejecuta y evalie su plan oparativo ingtitucional de su competancia Iimeastralmente.

12. Dispone eficients y eficazments dg [os recursos presupuestales, sconémics, financieres, materiales y equipns asignados.

13. Propone politicas ¥ nomnas para la adecuada prestacion de servicios pehices gue banda la Municipalidad en matera del
contral da trdnsite y transporke urbano.

14, Supervisa v controla |3 impesicién de sanciones y peralidades a los operadores de los sarvicios publices del sistema
vehicular, peatonal y usuanos da los servicios da transparta,

15. Apoya a la Gerencia de Segurdad Ciudadana y Transporte Urbano en asuntos de competencia.

16. Establace refaciones inter inshtucionss a favor de la Gaston Municipal.

17. Coordina, supsrvisa, controla ¥ evalla la conscta formulacién y aplhcacién del Texto Unico de Pracedimiznte Administrativos
—TUPA, en el dminte de su compatencia.

18. Representa a la Municipalidad ante organismos plblices y privades, nacionales 2 intemacionalss en asuntos de sy
competencia,

19. Propone, promusve, diunde & implementa planes para (2 creacidn de concientia en la poblaciin en lemas refacignados at
respeto de las normas de trénsito y transporte.

20. Cumpir con las demas funcionss y responsabiidades gue se deriven del cumplimienta de sus funciones ¥ las asignadas por
la Garancia da Segunidad Ciudadana y Transporia,

21. Ofras Junciones, que le asigne la Gerencia de Seguridad Ciudadana y Transporte Urbano,

e
[

Requisitos Minimos: ]
- Eshudic universitario relacionado con el drea, colegiads y habilitads, o persona con expsnencia comprobada an el Area, 12
- Ausencia de impadimenta & incompatibilidad para laborar al servicio del estada,

Munie!paﬂdad Provincial de Coranal Portill/ Garancia de Plansamianto P Pmupuesruy Racionalizacidn/Sub Gerencia de Racionalizacion i **ﬁ
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- Noteher sentencia judicial firme en su cantra,
- {Capacitacion especializada en el drea,
- Experiencia en actividades de trdnsito y transportes de acuando a nivel de farmacién.
- Experiencia en la conduceion de personal.
- Experiencia en Gestian Municipal,
- Capacitacion en sistemna operative Windows o equivalente,
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255 SECRETARMAI {T1-06-675-1-AF)

Funciones:

1. Alisnds, reqistra, clasifica y tramita documentacién gue ingresa v 1as que s¢ generan en la Sub Gerencla de Trdnsito y
Transpartz Urhang,

2. Redacta y macanografia decumentos oficialas de la Sub Gerencia de Trdnsta y Transporte Urbang. Do acusrds a

indicacionss Gansralss.

Llava &n orden y al dia el archive de la Sub Gerencia de Transile y Transporte Urbano

Wela por 1a seguridad, conservacidn y mantenimiento de los bienes a su carge; asi camo encarga del abastecimiento de

Otiles de la Sub Gerencia de Transite y Transports Usans,

5 Reyisa la documentacion y digita las licencias da conducir,

6. Aecibs y realiza lamadas telafdricas oficiales, ragistrdndolas debidaments

7. Evalia y selecciona la decumentacion da la Sub Gerencla, proponiends su gliminacisn o transferancia al Archien General

g

g

1

Eal

Ltiliza el cameg electrinico institucional come herramienta de coordinacién y gestidn,
Yela por el mankenimients y cudads de 05 bienes asignados a la Sub Gerancia,
0. Olras funcionss, qua |s asigna &l Sub Gerants da Transito y Transporte Urbano.

Aequisitas Minimos;

- Titulg de Secretaria Ejecutiva.

- Experiencia en labores administrativas de oficing

- Capacitagion en sistamas operativos de procesamientos de textos y hoja da calculos,

256 SUFERVISOR PROGRAMA SECTORIAL | {D2-05-695-1-EJ)

Funeiones:

1. Programa, dinige, ejecuta, coording y conlola las obras de infrasstructura bdsica del servicio de transporte urbann

2. Elabora informe técnico para otorgamisnte del patmise de opsracién para &) senvicio de transporte urbano de pasajares y de
carga local,

3. Regista vehiculos presentades por las diferentes empresas o asaciaciones que solicitan tanetas de circulacidn,

Elabora parmiso da opsracisn para el sanvicie de transports urbane de pasajeros y de carga local

Ragista expedientes presentados por las difsrantss emprésas o asociaciones que solicitan renpuacién yio duplicado da

larjetas de circulacian,

Elabora infermes téenicos de renovacidn de pemmiso do operackin v taretas de crculasion vehicular,

Fealiza inspecoiznes para aprebacidn da rutas.

Elabora autorizaciones de paraderas,

9, Elabora informe técnice para la autorizacién de zonas de parguas municipal,

10. Supervisa cumplimiente de las nomas del servicio de transperts plblico de pasajeros.

11. Fiscaliza lag autorizaciones de as empresas de transportes de la provincia.

12. Evalla, supervisa las rutas existentes en &l plan reguladar de nitas

13. Supervisa, dirige y conlrala las fungicnes del escuadran de inspectores municipales de transports

14 (Mras funciones gue le asigne el Sub Gerente de Transite y Transperte Urbano,

L
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Aequisitos Minlmos:

- Titule profesional universitaria que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Notener sentencia juceial firme sh su cortra.

- Expsrencia en labores da supervisidn de ansporte.

- Expenencia en la conduccion de personal,

- Capacitacién especializada en el drea,

- Capacitacién en sistema operativo Windows.

257  ESPECIALISTA ADMINISTRATIVOC I (P&-056-338-3-ES)

Funciones:

1. Supervisa y conrdina |a aplicaciin de los procedimigntos $éenicos relacionados ¢on la Sub Gerencla de Trdnsho v Transparte
Urbano.

2. Coordina y conduce 1a elakoracién de ordenanzas, procedimientos, reglamentas, directivas y otros, relagionada con b Sub
Gerencia ds THnsity ¥ Transporta Urbano

3. Absuelve consultas tenico-administrativas y sobre Ja normatividad relacionada a la Sub Gerencia de Transite y Transports

Urbana.

Programa v dinge estudios & investigaciones sobre reforma de métodos, procedimientss, nommas, directivas v otras

relacionadas con fa Sub Gerencia de Transite y Transporta Urbano,

Efgctla labores de capacitacion y adiestramients en Transite y Transporte Urbana,

Representa a |3 sntidad en comisiones y rauniones de trabajo sobre Trdnsito y Transporte Urbang

Supervisa sl cumplimiento da las nammas dal servicio de transporte publice de pasajeros.

Pealiza la inspecaidn tecmea da lns diversos vehiculas que solicitan tarjetas de circulacion o rengvacion,

Fealiza estudios de racionalizacion y descongestion de lransito vehicular y la ubicacidn de terminales tamestras.

10. Gira orden de page a nombre de las personas que selkeitan farjstas de circulacion o renovacién cuando pasen y aprusben la
revisin técnica,

11. Gira ordenes de pagos por autorizacion paradero.

12. Gira orden de page por carga y descarga.

13. Cocrding, ejecuta, contrla v evaloa 2l otorgamiente de a licencia de conducir de vehiculos menores

14, Chras funciones, que |e asigne el Sub Gerente de Transite y Transporte Urbang,

o

W o ch

Aequis/tos Minimos:

- Titulo profesional universitario que ineluya astudios relacicrados con la especialidad
- Capacitacién espesialzads en el area,

- Expansncia en conduccion de personal

- Mo mantener procese |udicial pendiente.

- Capacttacisn en sistema operative Windows o equivalente,

258 TECNICO ADMINISTRATIVO I (15-05-707-3-AF)
Funciones:

1. Atiende. registra, dishibuye y efectlia el sequimiznto de la documentacién qua ingresa & |2 Sub Gerencia de Transito ¥
Transporte Urhano
Elabora libros para el reqistro de datos,
Orienta al contribuyenta acerca de 1os trimites administralivos a seguir.
Verifica procsdimisntos técnicos y svacua log informes respactivos.
Llgva el austhar asténdar do los prayectos que sjscuta y supsmvisa la Sub Gerencia
Estudia y participa en la elaboracion da normas, pracedimientss e investigaciones preliminares de procesos téonicos,
Olras funciones, que le asigne & Sub Gerente dé Transie y Transporte Urbano.
114
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Requisitas Minimaos:

259

TECNICT EN TRANSPORTE N

Titulg no universitaric de un Centro de Estudios Supsniares, refacionado con el drea.
Experiencia en laberes de la especialidad,

Mo tener sentencia judiciat fime en su contra,

Capacitacion téenica en |a especialidad

{T5-60-830-2-AP)

Funciones:

L

Fealiza las ingpecoones técnicas a los vehiculos que piden tardeta de circulacion.

Venfica partes y accesorios de ks vehiculos que son infemados en el Dapdaito Municipal,
Elabora libros para el registro de datos.

Realiza &l archivo de |a documentacion 4 su cango.

Otras [uncioneas que 1 asigne el Sub Gerente de Transito y Transporte Urbane. |

Requisitos Minimos:

Titulg ng universitario de un centro de estudios supenores, relacionads con &l drea,
Experiencia en labores de la espacialidad,

Mo tener sentencta judicial firrme en su contra.

Capacitacidn en makeria del area.

DE LA GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y GESTION AMBIENTAL

La Gerencla de Servicios Publeos y Gestion Ambiental, es el drgano de linea encargada de conducl ¥ supstvisar kos procesos
vincLlados con Ia prestacion de Limpieza Plblica, Areas Verdes, Comercializacion y Servicio Técnico de Masstranza Mumicipal,
asimismo gjercer accionss de Geslion Ambisntal para el cumplimiento de las obligaciones, de acuerdo & lo establecide en la Ley N°
27446, Ley del Sistorna Macionat de Evaluzciin de Impacte Ambnantal y medificatoria Decrete Legislativa N® 1078 y demas normas

complamentanas, Estd dingida por un profesional competents en ks especialidad, Empleads de confianza designade por &l Alcalds y
depende jerarquicamente de la Gerensia Municipal, ]

Tt s oy
A S CARGO CLASIFICADO RS 11

1) Dlrecturde F’mgrama Sectﬂnal III ' Gerenla ) 2R0

02 | Abogadoll Aszesor Legal 1 261

03 Seeretaria [V Secrelaria Ejecutna 1 2R2

04 Ehuf:ar - Chufer 1 263
S G PR 27 R R R i s i I N

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il

(D5-06-290-3-EC)

Funcionas:

1.

B,

Planifica, organiza, dinge y controla 1a prestacidn de los senvicios de bmpieza plblica, mantenimiento de dreas verdes,
contral de los comercias, mercades de abastes v el camal munieipal, asequrands los niveles de caldad y oporiunidad
requeridas por 2 poblacidn.

Propone, ejecuta y evalGa los programas de impie2a poblica, programas de sagregasion ¥ fecuperaciin de residuos sélidos
de la Ciudad,

Coordina, dinge y supervisa las actividades de racoleceion, ransporte y disposicion final de los residuos sélidos en los
rellenos sanitarnos Municipales.

Elabora y propone nomas para a8 astwidades relacionadas.a os servicios de impieza publica, parques v |ardnes, madic
arnbiente y mantenimients de omate pablico

Controla y supervisa el abastecimiento y la comergializacion de productos alimenticios y hebidas, garantzando la higlene y

"salubridad da los productns que se abastecen y se comercializan en el Disbrito de Calleria.

Diseha la politica de reqularzacién y contiol del comsrcio lomal & informal en el Distrite da Callaria.
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7. Resolver en primery inskancia los recursos impugnativos que se presanten, respacte a las infracciones cometidas af régimen
de aplicacién de sanciones yo en la prestacion de las servisios pliblicos

B. Courdina la formulacién, evaluacidn, gjecucidn de proyvectos ¥ campafia de concisntizacién y educacidn ambiental, a través
de la Sub Gerengia a su cargo.

8. Vela por el cumplimients de las leyes, ardenanzas, reglamentes y demas disposicionss vigentes a ravés de la Oficina de
Fiscahzackin y Contral Municipal con &l apoyo da |a Policia Municipal, Vigitancia y Seranazqo.

10. Planifica, organiza, dirige v controla las actividadses relacionadas can el mantenimientt y 4 recuperacion del medio amblents,
gizminuyends los Indices de contaminacion

11. Evala, aprugba y liscaliza los Estudios de Impacto Ambisntal (E1A} ¥ las Declaraciones de Impacto Ambiental (DHA)
relacionados a kos Proyectos de Inversidn Publica y demas actvidades de servicios que afectan a la salud de las personas y
2 calidad ambiental en &l dmbita de la Provincia de Corongl Portille.

12 Ejerce acciones de Geslidn Ambiental para ef cumplimiento de las ebhigaciones, de acuerdo a o establecido en la Ley N*
27446, Lay del Sistema Nacional de Evaluacidn de Impacte Ambiental y modificatonia Decreto Legislative N° 1078 y demas
narmas complementarias

13. Eiecutar y supervisar el cumplimiento de dos proyectos de su competencia, contenidas en el Plan de Desarrallo Local
Concertado de i Provincia,

14, Asesora a la Alta Direccidn, Cumisiones de Regidores, drganos y unidades orgdnicas en asuntos inherentes a su
competencia funeional,

15 Formula y eecuta el Plan Operativo costeadn, dispeniendo del use adecuado de los recursos esondmicos, materiales,
vehiculos, maguinarias ¥ equipos asignades y svalia timestralmente, infarmanda a la Gerencia de Planearmiento,
Prasupueste y Racionalizacién,

18. Realiza &l costso da |03 procedimientos administratives, par ks servicios prestados por la Municipalidad, en asuntos de su
competencia

17. Controla bos bienes, combushibles, [ubricantss, repuestes y ofros enfregadas a Maestranza Municipal,

18. Supsrviza, controla y mantiens operativa las vehiculps, unidades motorizadas de limpieza plblica v las maquinanas pesadas
de la runicipalidad

19 Ejecuta la programacidn para la uilizacién de fas maguinarias, vehiculos y equipus para ser asignades en las obras que
gjecuta la Municipalidad,

20, integrar en &l Grupo de trabajn para la Gestidn de Riesge de Desastres de la Provincia de Coronel Porilko.

21 Resolver los asuntos de cardcter administratives de su competsncia.

22, Supervisar e proceso de evaluacidn ds impacto ambiental a través de la categorizacion, revision y aprobacion de los
estudios ambigntales de ks provestos ds inversidn sujetos al 3EIA

23, Supervizar la emsidn de I cerlificacion ambiental de los estudios y proyectas de inversidn qua resulten de su compstencia

24 Realizar las acciones que resullen necesarias pard evallar legal y técramanta los eshedios ambientales bajo sy
compelancia

25, Autarizar la extraceion de materiales agregados de acarreo da los dlvecs o tauses de los rigs dentrg de Ia jurisdiceidn del
Distnto de Calleria.

26, Otras funciones qus s asigne sl Garente Municipal.

Haq Wisltos Minimos:
Titulp universitanio relacionado ¢on el drea, coleqiada y habiltads, o persena con experiencia debidamente comprobada

- Awusencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicho del estado.

- Notener sentencia judicfal irme en su contra.

- Capacitacion especializada en gl dred.

- Amplia experiencia en actividades de senvicio pablica,

- Experiencia en la conduccion de personal.

- Experiencia en Gestidn Municipal,
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261 ABOGADO I {P4-40-005-2-ES)
Funciones:

1. Emite informes legales de Recursos Administrativos (reconsideraciones) presentadas por los administrados, de
clausuras, tapiado de establecimientos y revocatoria de licengias de funcionamiento entre otros.

2. Elabora proyectos de resoluciones (recursos administratives, clausuras, tapiados, revacatorias de licencias entrg
otios).

3. Elabora proyectos de escritos (oficios y/o cartas) dando respuesta a instituciones poblicas, personas uridicas yio
naturales.

4. Varifica los requisitos de las papeletas de sancian 3 ser enviadas a ejecutoria coactiva.

& Verifica el sistema de pagos y fraccionamiente de las papelatas de sancion a ser enviadas a gjecutoria coactiva.

6. Verifica Ios recursos impugnatorios contra 1as papeletas de sancion a ser enviadas a ejecutona coactiva y que se
encugntren concluidos a favor de la municipalidad.

7. Verifica la existencia de procesos contenciosos administrativos contra las papeletas de sancion a ser enviadas a
gjecutoria coactiva.

8. Elabora las constancias de exigibilicad de las papeletas de sancion a ser enadas a ejecutoria coactiva.

8. Elabara proyectas de ordenanzas municipales, en los tamas relacionados a la gerencia que asesora.

10, Emite opinidn legal sobre temas solicitados por fa gerencia yo sub gerencias.

11.Capacita a los fiscalizadores en cuantc a los procedimentos adminstrativos y normatividad vigente de
competencia municipal,

12. Okras funciones que le asigne o Gerente de Servicios Publicos y Gestidn Ambiental,

Requisitas Minimos,

- Titule profesional de Abogado, colegiade y hakilitada,

- Motensr sentencia judicial firme en su cenlra,

- Capacitacidn especiakzada en el drea

- Expsnencia en actividades relacionadas al drea.

- Capacitacitn an sislema operdlive Windows o equivalente,

262 SECRETARIAIV {T4-05-675-4-AP)

Funclones:

1. Orgamza y coording con las dreas municipales i las inshitucionss correspandientas, 1as audiencias, atencionas, rauniones
y certamenes an Ias que parbeipa el Gerenta, y prepara 1a agenda con la dacumenlacion respecliva.

2. Mantiene actualizada la documentacian de la Gerencia utilizandp sistemas informaticos, asi como cuida de su conservasion,
proteceidn y confidencialydad.

3 Redacta y digita documentas cen criterio propia, de acustda a indicaciones generales,

Parficipa en la elaboracidn de nomas y procedimientos de alguna complejidad relacierada con las funciones de apoye

admnistrative y secretanal,

Atiende y realiza lamadas telelnicas ofioiales, ragistrandolas dabidamente.

Utlliza &l comae elsctronico mstitucional, como herramienta de coordinacion y gestian,

Evalia y clasilica la documentacion para su shminaeion o transfarancia al archive genaral.

Weta por el mantenimignto v cuidadn de los bienes asignados a la Gerencia,

-

& = Lh

Aequisios Minlmas:

- Titulp de Secrataria Ejecutiva o similar.

- Experiencias variadas en lahares de oficina

- Experiencia en manejo de programa informatico aplicativo
- Capacitacian en sistamas oparatives
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263 CHOFERI {12-60-245-1-AP}

Funciones:

1. Comduerr &l vehiculo a su carga con responsabiidad y con las garantias de seguridad,

2. Efectuar ¢l mantenimiento o reparaciones sencilles del vehiculo a su carge.

3. Informar opartunaments a suU jela sabre desperfactos que se presenta en & vehiculo

4. Mantener al dis la herata de control del Vshiculo.

5. Verficar los riveles de combushbles, agua, acerte, fencianamiente de los reflectores, frenos, direcciones, prasion de llantas y
otros.

€. Mantsner actiahzadas las copias fotestaticas de |a tarjeta de propiedad y demas documentacidn del vehiculo v su Licencia de
Canduci.

7. Otras funciones qus l& asigne el Gerents de Sericios Plblcas y Gestidn Ambiental.

Aefuisites Minlmos:

- Instruccion Secundara,

- Brevels Profesional,

- Expenencia en conduccion de vehiculos motorizados.
- Mo tener sentencia jucdicial firme en sU contra.

SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA

La Sub Gerencia de Limpieza Plblica, es la unidad organica encargada de organizar y planificar las peliticas y estrategias para el
desamalle de la Limpleza Publica en ia Pravincia de Coronel Pertillo Esta dirigido par un profesional competente en la espscalidad.
directivo de carrera o designade por ol Akalde, jerdrquica, funcional y administrativamente depende de la Gerencia de Servicios
Piblizos y Gestron Ambiental,

N CARGO CLASIFICADO . CARGOESTAUCTURAL | TotAL .| M.DEt
H L= P P saralcmeri i l-.._.....-....._-—....-..—hd.c&_F _
_ 05| Dorechor de Programa | Sectnrlal m Sub Gerents 1 284
02 Secretaria | Secretaria Ejpcutiva 1 265
03 Educadar para la Salud | Mutricionista 1 P8
04 | Técnico Adminisirative Il Técnico Administrativo _ 1 27|
05 | Inspector Sanitario | | Inspector 1 268
__ 08| Supervisor de Conservacion y Servicia | Supenvisor 1 269
07 | Choferl Chafer ___ R 270-277 |
| 08 Trahajador de Senvicios | .. _ | Trabajader de Limpieza 47 278324
{3 Vigllants | Vigilante 1 335
YRR e [ 1 Fawor e it setastviinalueol SN S
264 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il {D4-05-290-2-D5)
Funclones:

1 Programa, difige, ejscuta, coording y controla fas actividades de Impisza publica de la cudad, asi como el transporte v
destino final de los residuas sohdus y |a atencidn de necesidades de mantenimienio y mecdnica de vehictlos y miquinas de
propledad de b Municipalidad.

Asesora a la Gerencia de Servicios Plblicos en aspectos administrativos v lenicos para la toma de decisiones.

Crienta y quia a los trabajadores en ef cumplimienty de sus funcionas.

Contrala los trabajos asignados a su personal, midiende sus avances y por resultados, asl come log matenales da la Sub

Gerencia de Limpieza Publea,

5. Programa la atencidn oporluna dé las necesidades de sarvicios de macanica, electromecanica, mantenimients vehicular y de
mageharias, en coordinacidn con les drganos LsUartos aphcando crtanos da racionalidad, oportunidad, costo ¥ pricridades
del sanvicio.

8. Mantiene coordinacidn con las unidades internas de la Garsncia de Servicios Plblicos y Gestion Ambigntal, 14

P 0D 1
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7. Dirige, coording, controla €l mantenimiento de Impisza de 1a ciudad de Pucallpa y Asentamienips Humanos. (Limpisza da
vias y drzas da use publica).

8. Formula, ejgcuta y evalla sl Plan Cparativo Institucional dal Area dea su competencia

8. Elabora €l cronograma de actividades y su disfnbucidn entrs &l persenal a su cargo.

10, Establece coordinaciones con Jos organismos correspondisntes sobrs las ackhidades y programas relacionadas con su draa.

11. Elaiora informes técnicos sobre las actividades de su drea.

12, Uiliza el correo electrdnice instilucional eomo herramisnta ds coordinacidn y gestion,

13. Otras lunciones que 12 asigns &l Gerente da Servicios Plklicos ¥ Gastion Ambrental,

Requisitos Minimos:

- Titulo profesional de Bidtoge, Ingeniero Ambiental o camera afin, colegiado y habilitade, o persuna con amplia experencia
comprobada en ks labores del Area,

- Ausencig de impedimente o incompatibilidad para lakorar al servicio del eslada.

- Mp tener senlencia judicial firme en su contra

- Capacitacion especializada en el drea,

- Amplia experiencia en 12 conduccian de servicio plkdico,

- Experiancia en [a conduceién de personal

- Experencia en Gestion Municipal.

- Capacitacitn gn sistemna aperativo Windows ¢ equivalente.

285 SECRETARIAI (T1-05-675-1-AP)
Furcionas:

1. Ondena, controfa, actualza y custodia toda la documentacidn y base de datns, existente en el archivo (acenve documentano,
axpadientes, s,

Redacta y digita fa decumentacidn oficial relacienads a la Sub Garencia,

Aliende v orienta al pablico €n sus demandas relacionadas con los procedimisntos administrativos de la Sub Gerengia.
Evalia y seleceiona la documentacidn de la Sub Gerencia, propoeniends su siminacién ¢ ansferancia al archivo genaral
Litiliza <t corren elecirdnico inslitucional como herramienta de coordinacion y gestién.

Vetar por la sequridad, conservacion y mantenimigntn de kos biznas a su cargo.

(Mras funciones que le asigne el Sub Gerente de Limpieza Piblica.

Mo kb

Requizitos Minlmos:
- Titulo de Secretaria Ejscutiva

- Experiencia en lahores administrativas de oficing
- Capacitacidn en sistemas operativoes de procesamisntos da textos y hoja da céulos,

268 EDRUCADOR PARA LA SALUDI (F3-50-315-1-E5)
Funcienes:

1. Prupene y elabara normas Kenicas y procedimientas de educaciin sanitaria, para ejgcutarse en |a jurisdiccian, en apoye de
las actividades de promacion y proteccién de la salud.

Prepara, coording, supervisa y evalia proyectos y programas de edugacion sanitaria en la Provincia.

Propone yio delinea la politica de educacion para la salud en la provingia, acorde con la politica sanitana regional ¥ nacional,
Emitz opinidn sobre asuntos de tecnokagia educaliva sanitaria en el drea de su compelencia,

Participa en evenies regionales, nacionales € intemacionales refendos a su competencia

Odras funciones que e asigne el Sub Gerente de Limpieza Paklica.

R

Requisitos Minimos:

- Titulo profasienal universitario que incluya estudios retacionades con fa aspeciaiidad.

- Capacitacién en educacidn para la salud.

- Amplia experigncia en la conduccion de programa social

- Experiencia en labores de educacién para la salud. 119
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267 TECNICD ADMINISTRATIVO Il {T5-05-707-3-AF)
Funclones:

1. Supsrvisa y efectlia mspeccionss al desarrallo de |os trabajos encargados por la Sub Gerencia de Limpieza Publica,

2. Ewalla ainloma el cumplimisnta de fas matas programadas.

3. Apoya al jefe del drea en absalver consulta de caracter técnicn admintstrativo de sy competencia

4. Apeya y asesora en la formulacion del plan operative en 2l 4rea de sy competencia

5. Efectua en forma racional sistematica y opertuna la atencign de las necesidades de bisnes v senvieios que demanda las

diferentes unidades del Area de sy competencia,

£. Padicina en la programacion de actividades de capacitacion referente a su drea,

7. Contrala la emisidn de vales de alencidn intema de combustibles v lubricantes, leva un contral estricta del consumao diario,
semanal y mensual de cada vehicub, debiendo informar continua y eportunamsnts al jafe dal rea

8. Otras funcignas que le asigne el Sub Gerente de Limpisza Plblica,

Requisitos Minimos:

- Tituls no universitaric de un Centro de Estudios Superigres, relacionade con el area. __

- N lener sentancia judizial firme an su contra, MOl o

- Expenencia en labanes de la especialidad. £ S %

- Capacitacion tecnica en la especialidad. %Ra aridn é
\Va

i :
268 INSPECTOR SANITARIO | (T3-50-480-1-AF) Rl
Funclones:

1. Supervisa y coording actividadss de apoyo a programas de salubiidad,

2. Realiza inspecciones varilicando o astado higignico de mersades, establecimientos plblicos y establecimientos de expendio
de slimentos.

Participa en formular planes y programas de sangamisnto amtnental,

Healiza estudios, propons hormas y pracedimiantos en fug programas de salubridad

Parlicipa an campanas dz saneamients y salubrdad,

Empadrona establecimientos plblicos y hace shcusstas santanas.

Efactia loma de musstras de agua. refrescos. bebidas gaseosas y simitares para su andlisis correspondiente.

Crignta en la construccion da etrinas sanitanas, incineracidn da basuras, ehminacion de excratas y aguas servidas.

Otras funcicnes que le asigne el Suk Gerente de Limpieza Publica.

el R

Requisitos Minimos:
- Tltule no universikario de un Cendra de Estuding Superigres, relagionaga con gl érea.

- Experiencia en labores de saneamignlo ambiental,
- Capacitaci¢n en inspecheria sanitaria,

269 SUPERVISOR DE CONSERVACION Y SERVICIC | (Ad-05-850-1-AP)

Funciones:

1. Supervisa la ejecucion de bos diverses trabajos en Limpieza Pablica

2. Conbrola, informa y evalda el rendimiento del personal a su cargo

3. Participa en coordnacionss intersectonales para la sjecucidn conjuntas de planes de mejoras en la problematica de la
limpieza pablica de k& junsdicodn,

4. Ejecita las acciones destinadas a fa Impieza piblica urbana  rural,

5. Elabora, coording y evalia bos eshudios de proyectos tEcnicos relacionados con el Area de Impisza publica.

6. Ejecuta el trabajn en el drea de su competencia, mediante zonificaciin adecuada que permita un sficiants trabajo da limpiezga
plbkica

7. Constitre un ente promator y de pravencion en defensa de la peblacion

8. Coording con &l asstente de campo la gjecucidn de rabajos en zanas criticas

9. Otras unciones. que Is asigne sl Sub Garente de Limpieza Pdblica. 1

' Municipalidad Provincial de Caronel Porlillo/ Gerencia de Plansamiento Presupussio y Racionalizaclin/Sub Gerencia de Racionalizacion ~




MPCPEMANUAL DI ORGANTZAC TON. VRENE EONES G OR e 0T hiie

.-4- ' "z}nrx‘LF' LS ST R .‘.fH‘V\v‘ Tty et P T e P s A O U] A VG oTeR T A 1 A T o Lo, b HEPTETR

Requisltos Minimos:

210 - 277

Tituly profesional que inctuya estedios a fines al area

Mo tenar sentencia judicial firme en su contra,

Experancia en la conduccidn de actividades tecnico-adminishatives.
Exparigncia en fa conduccion de parsonal,

Capacdacion especializada en el draa

Capacitacién en sistema operalive Windows o equivalente.

CHOFER| (T2-60-245-1-AP)

Funeiornes:

1
2
3

&
7

&
4.

10. Otras funciones qua ls asigns el Sub Gerents de Limpieza Pabiica.

Requisitos Minlmos:

. Conduerr sl vehlculo & su cargo con responsabilidad y an funcién del servicio pragramado

Elaborar &l parte diario 8 informar a su jste inmediato

. Mantener actualizadas las coplas lotestdlicas de la taneta de propisdad y demés documentacidn del vehigulg, SOAT,

adamas de su Licencia de Conducir,

Ravisar y verficar el mantsnmienta del veticul motonzads antes de salr al servicin, con respecto a' teporte del chofer; los
niveles ds aceite del motor, agua. grasa y ofros, &l contacky ds los bormes de la bateria y el estads de la presidn de las
llantas; funsohaments de os raflectares, direccion, el nivel adesuads de combusiible, sualquier deficiencia o necesidad
detectada en la verficaciin deberd informar a su jals nmediate para conacimiznts ¥ solutidn correspondients.

Comprobar permanentements &l cotrecto estado da funcionaments del vehlcule motanzada respecto a bos sistemas de
frenus, alécings, suspensin, de encendido, mdamento, lubncasion, alimenkacion entre otros; cualquier falla detectada
deberd infamar & su jefs Inmediato, qus gestionara ante 13 Sub Gerentia de Masshanza su respectivo mantenimienta

Velar per la sequridad, protection y conservacién del vahisuls a su cargo.

En caso de colisdn ¢ ncdencia del vehloulo asignado, teberd comuricar a su jele inmediale a través de informe, asimismo
efactuar el tramite cotrespondients ante las autoridades competentas,

Raspetar las normas de transito ¥ somelerss a sus regulaciones respects a la canduccién de la unidad vehicular asignada
Cumplit sstriclamants con sl reglamanto inlemo ds baba)s.

Instruceiin Secundaria completa.

Brevete Profesional, gategoria A - 1,

Experiencia de un (01) afin en condugceicn de vehiculos motorizados.
No tenar santancia judicial firme en su conlra,

278 - 324 TRARAJADOR DE SERVICICS | [LIMPIEZA FﬂELIE.ﬁ.} (A1-D5-870-1-AF]
Funciones:
1. Healza las tarsas de limpieza de calles, plazas, parques ¥ jardines de la ciudad de Pucalipa, por sectores.
2. Custodia las herramientas de trabajo que se 1e asigne a su carga,
3. Participa v traslada los deshechos de residucs sélidos al relleng sanitaria,
4. Realzar las actividades destinadas 2 lograr la buena presentacion del ornato de la ciudad de Pucalipa,
5. Esresponsable solidane de la pdrdida de las hemamientas asighadas
B. Efectua fa mpieza pibiica en g horanios establecidos por la Sub Gerencia de Limpieza Plblica,
7 Mantiene todo los recipientas de recoleccion de basura ubicades an calles, plazas y plazuelas de la ciudad de Puzaltpa en

B,
4.

condiciones limpias,
Efectia el trabajn de recolsccidn de basura hacia l camién racolactor
Requiere opordunamente |as heramientas 4 la dependencia respactiva para realizar su trabajo,

10. Cumple estrictamante con gl reglamentn interna de trabajn

' Municipalidad Provincis! de Coronal Portiliaf Gevencia de Plansamisnto qupuesro yﬂumnaﬂmcldmi‘ub Gerencia de Racionalizacion
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1.

12,

13,
14,

15,
16

17

18.

18,
20.
2.

22,
23,
24,

Requisttos Minlmaos:
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Programa, ejecuia y supervisa |os programas ¥ proyechos de ampliacién, conservacidn y recuparacitn de las dreas verdes y
del medio ambiente promoviende la paricipacidn vecinal medianls el establecimients de incentivos {cOMO comncurses yo
recanocimientos)

Organiza evantos de capacitacidn a los integrantes ds les comités de parques v jardines sohre la importancia de las dreas
verdas, sU cuidada y canlrol ambiental ean auspicio de entidades plblicas y privadas.

Propicra campanas de farestacion y refarestacion de dreas verdes, con panticipacion de fa comunidad y entidades dedicadas
a asta actvidad.

Proponer la craacign de areas de conservacion ambiental municipal

Planiica, arganiza, dirige y controfa ks actividades refacionadas con el mantenimiento y la recuperaciin del madio ambiente,
disminuyendo [os indices de contaminacian,

Formula, gjecuta y monitorea los planes y poliica locales en matena ambisntal, an concerdancia con las politicas, normas y
planes regionales y nacionales.

Coording con Igs diversos niveles de gobierno nacional y reguonal, la coreeta aplcacion local de los instrumentos de
planeamiente y de gastion ambiental, en &l marco del sistema nacional v regional de gastdn Arnbiental.

Dispone la ejecucion de trabajos ds mantenimisnto v Impleza de cafos naturales y canales de drenajes pluviales.

Elabora lisretos para dilundit programas de sansamiento ambiental en coordmacidn con las Municipalidades Distritales y los
organismog regionales y nacionalas pertnentas,

Hegula ¥ conlrola la emisidn de humos, gasss, ruidos y demas elementos contarminantes de la abmosfera y el ambiente.
Healiza inzpsccionss léenicas y perddicas de canales abiertos, que eliminan aguas negras de silos, letrinas  y otios,
preponiends sU adscuacidn samtaria

Evalia y fiscabiza kos Estudios de Impacto Ambiental {EIA) y las Declaraciones de Impactas Ambigntal (DIA) relaciones a 1as
licencias de construccion, Proyectes de Inversion Plblica y demds actwdades de senvicios que afecten a la Salud v 1a
Calidad Amblantal de las parsonas en sl dmbite de la Provincia de Coronel Porilk.

Disefia estrategias para a)ercer accienes da Geshdn Ambiental para | cumplimienty de las ohligaciones, de acuerdo a lo
establecido en la Ley N® 27446, Loy del Sistema Macional de Evaluacidn de Impacto Ambiental y medificatoria Decreto
Legislativo W7 1078 y demds nemas complementarias,

Farmula, £ecuta y evalia el plan operative insttucional del drea de su competencia

Evalua, revisa y certfica los proyectos de mpacks ambiental

Contrala y  supervisa el acameo de matedales agregadas de los cauces de los rios en la furisticcion de la Provincia de
Cotanel Porhlla,

Formula, supanisa y asesora rabajos relendas al medio ambiante, su preservaciin ¥ su mejoramisnto en la jurisdiceitn.
Utiliza &l comes electrinicn institucional como harramienta de sooedinacion y gastian
Otras funciones qua le asigne el Gerente de Servicios Pablicos y Gastén Ambigntal

Tituko prefesional an Bologia, Ingentern Ambientalista y camera afin, colegiada y hahilitac.
Auzencia de impadiments o incompatiblidad de [abarara al servicia del Estado.

Mo benar sentencia judial fieme en su conga.

Capacitacién especializada sn ¢l drea,

Amgplia expenencia en |a conduceidn da programas aspecializades ds Ecosisterna.
Experiencia en 2 conduccidn de parsonal.

Experiencia en Gestion Municipal

Capacitacion eertiicada en sistema operative Winduws.

SECRETARIA NI (T3-05-675-3-AP)

Funclones:

L L e

Mantener aclualizat toda ka documentaciin de la Sub Gerencia de Areas Verdes y Gestion Ambiental

Redactar decumentus con sritens propio, da acuerdn 4 Indicacionas generales

Administrar documentacion clasificada da 12 Sub Garencia.

Recibr ¥ realzar lamadas telefdnicas oficiales, ragistrdndolas debidamente.

Controlar &l Uso da los teléfonos lijss.

Atender y crientar al plblico con corfesia,

Velar por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a la Sub Gerencia de Areas Verdes y Gestidn Armbisntal.
Evaluar ¥ seleccionar los documentos de la Sub Gerengia, transfiienda al Archivo General,

113
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9. Utiliza el correo alactrdnico Institusional como herramienta de coordinacién y gestidn,
10. Olras funciones que le asigne el Sub Gerente de Areas Yerdes y Gestion Ambiental,

Requisitos Minlmos:

- Titulo de Secretaria Ejscutiva,
- Experiencia en labares administrativas da oficina
- Capacitacidn cerffficada en sistema operative, procesanuentos de lexios y hoja de célculo.

326 TECNICO ADMINISTRATIVO I (T4-0&-707-2-AP)

Funcienes:

1. Ejecutar actividades de recapeion, clasificacidn, registra distribucidn y archive de documentos tenicos referente a la Sub
Gerencia de Areas Verde y Gestion Ambizntal

Formular informes administrativos de su competencia.

Emitir opinion tacnica de expedientes

Verificar procedimientns ¥cnicos y evaguar 195 infermes respectivos

Participar en actividades técnico administrative y en reunicnes ds trabajo

{tras funciones que le asigne et Sub Gerente de Areas Verdas y Gestion Ambiental

| o o

Requisitos Minimos:

- Titulo ng universitario de Centre de estudiss Superiorss relacionado con la espesialidad
- Experiencia en labores similares

- Capacitacion especializada en &l grea.

- N tener sentencia judicial firme en su conlra,

320 TECNICC ADMINISTRATIVO Il {T5-05-707-3-AF}

Funciones:

Glasifica y prepara los documentales del Area.

Elabora cuadro de resumenes, formatas, fichas y otres de tos trabajos diaros que ejsoutan y evacua informes
Absolver consltas de carfcter tdomica del &rea de su competencia,

Farticipar e ta programacion da actividades téchicas-Administrativos, en réunicnes y comisiones de trabajo.
Participar &n la recolsccion da informacién relacionada con la actvidad del drea

Otras funcionas que Ie asigne el Sub Gerente de Areas Verdss y Gestion Ambiantal,

O S

Requisites Minimos:
- Titulo no universitarip de Centrg de estudios Superiores relacionado con la especialidad,
- Experiencia en [abores similares
- Capacitacion especiakzada da corta duracidn en et drea,

330 - 332 TRABAJADOR DE SERVICIOS | {JARDINERQ I} [A1-05-870-1-AP)
Funclones:

1. Velar por of buen uso ¥ consarvacidn de los materiales a su cargo

2. Realizar la limpigza ¥ mantenimiento de parquas y jardines,

3. Operar motares de manejos senellos que se wilizan para el cultve de jardings.

4. Qfras funcipnes que le asigne el Sub Gerente de Areas Yerdes y Gestidn Amblantal,

Requisitos Minimos:

- Instruccion Sacundaria.

- Capacitacién en laboses de jardineria, 134
- Alguna sxpsrisncia en asta actvidad.

Munmipalrdad Provincial da Goronel Porliliod Gerantia de Planearmiento Presupuesfa }f Racionaiizacion/Sub Gerencla de Racionsiizacitn ) T
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333 INGENIERC {AMBIENTALISTA} (P3-35-425-1-E5)

Funciones:

Evaluar proysctos de impacks ambiantal

Formular proysctos dentro del mares normative legal para |a gastidn ambiental en la Pravingia

Etaborar dirsctivas qus recogen 108 principios ¥ hotmas basicas para un ambiente saludable dentro fa jurisdiccidn,

Proyecta, programa y coording eventos da capacitacidn en gastidn ambiental

Fromover mediants acciones educativas, conductas ambisntalments responsables, modaldades de produccion ¥ consumos

responsables de bienes y servicios, la conservacion, aprovechamisnto sostenibls v recuperacién de lus recursos naturales,

Elabaorar el Plan Esfratégico Ambiental-PEA de la Municipalidad Provingial de Coronal Partille.

Elabara el Plan Cperativo de la Sub Gerencia de Arzas Verdes y Gestion Ambiental

Cooperar en Ja conservacidn y uso sostenible de la diversidad bislégica Local,

Promover pelitic de derecho kocal ambiental

10, Proyectar [os insfeumentes de geshion amiyiental, siendo esto de: Planificacién, Promocidn, Prevencidn, Contral, Correccitn,
Informacidn, Financiamiente, Participacién y de Fiscalizacion,

11. Ejecuta y coording el desarrolln de procesos teécnicos y propone metodologias de trabajo.

12. Formula y propone los documentos Kcnicos para desamallo y ejscucion de actividades.

13. Participa en la elabaracian del Plan de Trabajo de @ Sub Gerencia de Areas Verdes y Gestion Ambiental.

14. Courdinaciin directa ton ¢l responsable del dred, para el desamalle de achividades con bos supervisores de campo de ks
divarsas areas de la Sub Gerengia,

15. Utilza &l corren electranico inshitucional coma herramienta da coordinacion y gestion.

16, Otras funcrones qua la asigns el Sub Garente de Aseas Yardes y Gestidn Ambigntal,

L o

Hequlsitos Minlmes:
Tituto profesional de Ingenierg Agrdnoms o Ambientalista o afines, con colegiatura y certificado de habilidad.
Ausenciz de impedimenlg o incompatitilidad para laborar al servicio del Estade,
Mo tener sentencia judicial firme en su contra.
Amplia experiencia en labores especialzadas de ingeniaria ambiental.
Conacimiantos en proyactas de inversidn publica.
Capacitacién en sistema oparativa Windows o equivalenies.

SUE GERENCIA DE COMERCIALIZACION

La Sub Gerencia de Comercializacion, es 4 unidad orgdrica encargada de elaborar polilicas de control v estralegias orientadas al
desarrallo y promocion de la actividad comercial, Estd dingide por un profesional competents en la especialidad, directive de carrera o
daslgnada por gl Alcalds, jardrguica, funcional y administrativamesnts dapanda de la Garencia de Samvicios Publicos y Gestdn Ambiental,

. Qrden_ . {:AHGQ CASIFIE‘.*G LR A ¢ .

™ Dlrectﬂr de ngrama Eectﬂnm I Sub Gerente 1 334

02 Secrataria 1l Secretanid Ejgcutiva . 1 335

03 Supsmvisar del Programa Sestonal | _Bupainiisor 1 336

04 Tecnico Administrativa [l Técnico 3 337-339

05 Espacialista en Comercializacion | Especialista 1 340

08 | Técnico en Comercializacin | Técnic 2 341-342
D TAL it o iy ]

334 DIRECTOR CE PROGRAMA SECTORIAL I (D4-05-230-2-D5)
Funciones:

1. Durige la slecucidn ds poliicas v estrategias orentadas al desarrello y promocién de la actvidad comercial,

2. Elahora programas de capacitacion en comermializacin, direccionando el objstive a la poblagion en la cudad de Pucallpa.

3. (Qrganiza las acciones destinadas al reordenamiento del comercio ambulatorio y proporciona asistencia técnica y de servicios 127
&n &l proceso de desarrollo dentro de su jurisdiccian

Municipatidad Provincisl de Coronel Portillof Gerencia de Plancamicito Presupussio y Racionalizacion/Sub Gerencia da Racionaiizacion
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4. Realza coordinaciones ntersectonales para |a ejecucitn conjunta de planes de mejoras en la problematica del comearcia
formal & infermal, faras, mercados yio margadilos.

5. Evaluar y resalver las solicitudes para el olorgamiente de las Licencias Municipales de Funcionamiento, para bos
eatablecimientos comerciales y ofras aclividades econdmicas que se desarralien 2n el Diglito,

B. Evaluar y resalver las solicitudes de autorizacidn para la ubicacién de avisos v publicidad axterior

7. Ewvaluar la zenificacidn y compatibilidad de uso de los giros que se pratendan desancllar en lus establecimientos comenciales
y de servicios ubicados en el distrite, inharentes a procedimisntos administrativos qus la competan

B Efgctuar inspecciones oculares para el otorgamients de la Licencia Municipal de Funcienamiente y Autorizacion para la
ubicacion de avisos o publicidad extericr,

9. Ewaluar y resolver las solicitudes para la autorizacidn de comercia en la via plblica, dentro de |a jurisdiceion.

10, Efeciuar inspecciones oculares, para B autorizacidn y renovacidn del ejercicio comercial en via publica, dentro de la
juriscicgicn

11, Elahorar y suscribir bos certificados de Licencia Municipal de Fundionamisnto, las amtanzacionas para la ubicacisn de avisos
y publicidad exterior, las Awtorizacionss para el desarrollo de actvidad comeraial en via Plblica y las demds Autorizaciones
relativas al funcionamiento.

12. Efectuar inspecciones oculares para el cumplmisnto de los procedimientas administratives que comespondan 4 1a
Subgetencia,

13. Cooedinar con la Sub Gerencia de Gestign del Riesgo de Desastres para la evaluacidn de objetos de inspeccidn, respecto de
Ia verificacitn de las condiciones minimas de seguridad en Defensa Ciwl, de los establecimientos comercialas y de senvicios,
asi come también para |3 realizacion de espectaculos pahlicos no deporives.

14. Generar y mantener actualizada la base de datos de o establecimisntos comarciales gue cuentan con Licencia Municigal
de Funcionamiento, asi comao con la Autorizacidn para la ubicacidn de Avisos y Elementos d& Pubicidad Exterior

15. Generar y mantenar actuatizade un padron de los comergiantes autorizades en via pdblica dentro del distrito,

18. Emitir informes en los expedientes que por su naturaleza son derivadeos a la Sub Gerencia de Somercializacn,

17. Brindar srentacidn parsunalizada a las contribuyentes sobre bps procedimientos administrativos asignados 4 la Sub Gerencia
de Comersialization,

18. Cumplir y hacar cumplir las normas legales, asi como las disposiciones municipalas

18. Efgctuar mediants su personal wo con la Sub Gerenera de Gastion del Riesge de Desastres, lag inspeccionss téonicas
comercialas da venficacién previa v de hiscahizacion posterion, en los procesos de otorgamiento de licencia o autonzaciones
s responsabilidad de la Sub Gerantia,

20. Conlrolar y supstvisar s acividades de abastecimients y comercializacion de productos alimenticios; y otorgar parmisos,
autofizacionss temparales, licencias de apertura da establecimientos comerciales, industriales y de servicios y ctros,

21, Coordinar, supervisar, controlar y evalsdr la corrects formulasion v aplicacion del Texto Unico de Procedimiento
Administralive — TUPA, en el dmbita de su compatencia.,

22. BEvalia y monitorea las acciones destinadas a la reactivaciin de [os mescades de abasta y al camal municipal

23. Qrganiza € trabajo en ef drea de su competencia, mediants una 2omificasidn adecuada que permila una eficiente
fiscalizacion del comarcio formal y ambulatorio

24, Congtituys un enta promotor y da prevencin an defensa dal consumidor.

25, Utihza el comeg slectrdnico instilugonal eomo herramienta de coordinacion y gestion.

26, Otras funciones qua le asigns ol Gerants da Servicios Plblicas y de Geshan Ambizntal.

Aequisitos Minimos:
- Estudio universitar relaciomado ton el drea, colegiado y habilitads, o persona con experiencia comprobada n el Area.
- Ausencia de impediments o mcompatibiidad para laborar al seraicio dsl sstado.
- Mo tener sentencia judiciat firme en su contra

- Capacitaciin especializada en et drea.

- Experencia sn actvidades de comarcializacion de acuerdo a nivel de formacion
- Experigneia en la condugeidn de personal,

- Experigncia en Gestidn Municipal.

- Capacitacién an sistema operativo Windows o equivalents,

335 SECRETARIAI {T3-05-675-3-AP)

Funciones:
1. Atende, registra, clasifica y tramita documentos gue ingresan y los que se generan en ef drea de 1a Sub Gerencia de 127
Comareializacidn,

" Municipalidad Provinclal de Caronel Portito/ Gevencia de Planasmianio Presupuesto y Racionalizacion/Sub Gerencia de Racionalizagion ™
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337 - 329 TECNICO ADMINISTRATIVO Il {T5-05-707-3-AP)

Hum:.'.-pahdad Provincial de Corone! Portillof Gerancia da Planeamiento Prasupuesty ¥ RaclonallzacidnSub Gavencia de Racionalizacion

L HPCP R MANUAL DEZORGANT ZACTONEVE FINC TONFS B MOR L 20 Thr e o

e
A‘:’Azg}‘%: ?:E e b e L e e i e A P e S I e et S .Jd-uuu_d\.d

2. Redacta y digita la documentacian oficial de la Sub Gerencia da Comerciahzacidn,

d. Lleva en orden y al dia el archivg de 1a Sub Gerencia da Camercializacin.

4. Aliende y orienta al piblico €n sus demandas relacionadas con lus precedimientos administratives de la Sub Gerancia,

5. Ewvaluay selzcciona la documentacion de la Sub Gerencia, propasugnde su eliminacian o transferencia al Archivo General.

6. Yelar por la sequndad, conservacion y mantenimiente de los bienes a su carge; asi comeo 52 encarga dal abastecmiant de
Uhles al drea ds comercialzacion v su distrbucidn respectiva.

7. Utilza &l corred electrdnicn Institucional soma hemamianta de coordinacion y gastion,

B. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Comercializacion,

Raquisites Minimos:

- Titulo de Secretaria Ejecutiva.

- Experiencia en labores administrativas ds oficing

- Capacitacién en siskemas operativos de procesamiantos de textas v hoja de sdloulos

SUFERYISOR DE PROGRAMA SECTORIALI  (D2-05-585-1-EJ}
Funciones:

1. Supervisa la ejecucién de los procesos tecnicos de comercializacidn en &l drea de influengia de la Municipalidad.

2. Participa en coordinaciones Intersectoriales para la ejecucién canjuntas de planes de mejoras en la problematica del
comercio formal & informal, lenas, mercados ylo mercadilios

3. Ejecuta las acciones destinadas al reordenamienty dal comersio ambulaterio y reactivaciin de mercados da abastos y el

camal Municipal.

Elabora, coording ¥ evalia les eshudios da proyectos técnicas relacionados con el drea de comergializacidn.

Ejecuta el irabajo en el drea de su compsalencia, mediante una zonificacidn adecuada que pemmita una eficiente fiscalizacikn

del comescie fonmal y ambulatoria,

& Constitiye un ente promotor y de prevencidn en defensa de la poblaciin

7. Utiliza &l coreo efectrénics matitucional coma herramisnta ds coandinacion y gestion

8. Otras funciones que asigne el Sub Gerenls de Comercializaciin,

L

Flequlsitus MinImos:
Titulo profesional universitanio qus incliya estudios refacionados con la especialidad, colegiado y habilitada.
- Mo tener sentencia judicial Bmme en sU contra,
- Experiencia en la conduccidn de actvidades Wdenica-administativos.
- Experigncia en la conduccién de personal,
- Capacitacidn especializada en el ar2a.
- Capacitacian en sisterna operativo Windows o equivalente.

Funcionas:

1 Werifica el equipe y/o material 3 ubizarse en el trabaje de campe, en las inspecciongs tdenicas relativas al drea de su
competencia

Yerfica la zonlicacidn, para las nspectiones de ks promotores en comencializacion

Cnording trabajo de campo ¢on los promaetares de comersializacion.

Elabora informes téonicos referentas a comercializacion

Efectla trabajo de mantenimiento preventivo ¥ corrective de equipes de investigacion relerents a comercializacion

Otraz foncionas gus ts asigne ol Sub Gerente de Comarcializacidn.

e

Fleqmsltus Minimas:
Tituela no universitano refacionade con 2l Area.
- Mo mantener praceso Judicial pendienls,
- Capactacion especializada en ¢l drea,
- Expenencia en labores ds apoyo t8chice an comersializasion,
- Capacitacion en sisterna operalive Windows o eguivakente,

12¥
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340  ESPECIALISTA EN COMERCIALIZACION | {P3-30-246-1-E5)

Funcignes:

1. Supervisa y efectla ingpecciones en el desarrollo da trabajo del drea de Comercializackn, sobre ocupaciin de la viz plblica
{OWVPY, toldos, Istreros. Mddulos, ate.

Estudia y pariicipa en |a elaboracidn de normas, procedimientos & investigaciones preliminares de procesos téenicos,

Evalia e informa sl sumplimisnta de las metas programadas,

Apaya &l jefe del Area an absolver consultas de cardcter ¥onico administralivo de su competsancia,

Apowyay asesora en 4 fommulacidn del plan operativo del drea de comercializagicn,

Farbeipa en la programacian de aclividades de capacitacion referente al drea de comercializacion,

Utihza el comao electrénico instilecionat como herramienta de coordinacién y gestion.

Olras funcienes que le asigns el Sub Gerenle de Comercializacian,

Lol e S

Aequisitos Minimos:

- Titule Prafegional ne unierstana de un Centro de Estudios Superiores relacionadas con el drea.
- Notener sentencia judeial fime en su contra.

- Espenencia especializada en el drea,

- Capactacidn especializada en el area.

- Capacitacion en sistema cparative Windows so equivalente,

341 - 342 TECNICO EN COMERCIALIZACION | (T4=30-747-1-AP)
Funcionps:

1. Ejecuta andlisis preliminares sobre la infexmacién de comesrcializacion,

2. Recopila y clasifica |a informacion bdsica de Indels estadislica, scondmiea o de otra naluraleza, para la ejecucidn de
procesos técnicos de comercializacion,

3. Participa sn [a aplicaciin de normas técricas y de contral que regulen los procesus de comercializagion, verficando y
adacuands la informaciin requerida.,

4. Mantiens actualizado 1o regislros, fichas y decumentss da cardater téenice

5 Colabora en el estudio de los mercados ¥ la confeccidn de informes seancillos, cuadros v otros dotumentos del drea de

comercializacion
& Ultitiza el comee etectrgnico instilucional coma heramignla de coordinacidn v gestion,
7. Qtmas funcicnes que ke asigne el Sub Gerenle de Comergializagion,

Requisitos Minlmos:

- Titule ng universitario de un Centro de Estudios Supenores relacionada con el drea,
- Mo tener sentencia judiciat firne en su contra.

- Experiancia en labores de |a especialidad.

- Capacttacidn an el area.

OFICINA DE FISCALIZACION ¥ CONTROL MUNICIPAL

La Oficina de Fiscalizagidn y Contrgl Muricipal; tene la responsabilidad de fiscalizar v notficar &l incumplmiento de las normas
municipales en materia de actividades econimicas comercfales, industriales y profesionales, publicdad extener, comearcin infarmal,
especticulos piblicos no deportivas, actividades sociales, transparte en vehiculos menores, medio ambiznts, saguidad, respeto al
orden publico, salubridad, dafensa civil, urbarsme, Impisza pdblica y ofro, en coprdinacion can las unidades organicas competentes y
gan los arganismes pablicos sormespondisntas, Esta 4 carge de un Jeba, quien debe reunir fos requisitos de profesional especialista en la
materia: Depends funcionalments de la Sub Gerencia ds Comersializacion,

Hum'sjpaﬁn_fé;:i’ Provinciai de Coronel Portillo/ Gerencia de Planes mienfEPresupuesfu ¥ RacicnalizaclonsSub Gerencla de Racionalizacide
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1
2
3

10
1.

12,
18,

14.
15,
18,

17
18.

19
2.

Aequlsitos Minimos:

Suar‘ulsurda Pr_o rama Eactnnall | Supend _ 1 344

R D e

ECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il {D4-05-290-2-D5)

Funclones:

. Plangar, dirigir y conlbrolar las actividades necesarias para 12 fiscalizaciin y tontral de las nammas municipales vigentes

Dirigir y controlar las actividades del personal operative de fiscalizacién a ¢argo de la Sub Gerencia de Comercializacion,

. Condugir 1as acciones previas de seguimienty, evaluaciin & inspeccidn, en lamma permanente, con e objels de detemunar

con cardcter preliminar st concurren circunstancias que justifiquen &l nicio del procedimients sancionador.
Conducir campanas educalivas de difusidn e induccidn de las campafias municipales que establercan prohibiciones u
ehligaciones de cardcter na tributario, en coordinacidn con las unidades orgdnicas corraspondientes.

Prestar el apoyo regueride, en coordinacidn con los organismos publices y privados competentes para la gjecucidn de
acciones y operatives destinados al control del cumplimiento de la normatividad vigents,

Atender ks denuncias vecinales sohre incumphimiento de las disposiciones municipales

tonducir las acciones de fiscalizacidn del cumplimients de las disposiciones municipales en &l distite de manera ordenada y
programada

Coordinar y dirighr la ejecucion de gperativos con los organos poblicos 8 efectos de desarrallar acciones de fiscalizacion
complamentarias.

Ejecutar las medidas coarsitvas prefiminares, dmpuestas en el Régimen de Aplicacion de Sanciones (RAS) y Cuadro de
Infraceiones y Sancones vigentas,

Estudiar, preponer, implemantar el Régimen de Aplicacion da Sancionss v &l Cuadro de Infracciones y Sanciones,

Praponsr la smisidn y actualizaciin de las disposiciones muricipales y directivas internas que coadyuven al major desarrollo
del procedimienta sanckonador

Administrar informacion estadistica & histérica de las acciones da fiscalizacion sjscutadas

Proponer et disefic de los procesos y procedimientos de su unidad orgdnica en cocrdinacién &on la Sub Gerencia de
Tecnologias de la Informaciin

Informar al Gerente de Servicios Publicos y Gestidn Ambiental, el desarrollo de los provectos, programas y actividades a su
cange.

Detivar las Aesolucionss da Sancion smitidas luege de haber guedado consenlidas ywio firmas a la Sub Gerenma ds
Ejecutaria Coacliva para sU cobranza respactiva,

Ademinustrar la informacidn que se prosess en e sistema informdlics con qus cuente la unidad organice, para el mejor
cumplimientn de sus inciones.

Administrar el sistema de gestidn documental en el dmbito de su competencia, confors & a nomatividad vigente,

Emitir las Resoluciones de Sancion, previa constatacidn da las infraccipnes de acuerdo al Régimen de Aplicaciin de
Sancienes - RAS.

Realizar campaiias de congientizacion a 1a poblacidn sotve 105 temas de su compelencia,

Cumplir con las demas funciones que le sean asionadas por e Gerente de Servicios Fdblicos y Gestidn Ambisntal,

Titula profesional en Admimstracién o afines, colagiada y habilitade.
Mo lener sentencia judicial firme en su contra.

Capacitacién espacializada en el rea.

Amplia eaperancia en Fiscalizacion a establecimientos comercialas.
Expenencia y conocimiants en cobran2a y seguimisnto dea multas.
Expenencia en la conduccién de parsonal,

Capacitacién antome Windows o squivalsnts.
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34 SUPERWVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL 1 {D2-05-695-1-EJ)
Funchones:

{. Reafzar svshiaciones ticricas relereniss & Ismas da siiubeidzd, comercio, planeamierdd vrbsing, catastro, ficenciay de
eddicaciin y construcckin, defansa civl, dreas verdes y gestdn aminental {E1A, DIA) y fmipieza piblica.

Qrientar a ks vecinos, conductores da establacimisnkyy, irversionistas « olros respects a {emas da sakrbridad.

Verficaciin de conchcionss thenicas o dos destintns sspactns da py competeneis.

w].ﬁ:a:;,m] cpealvd, on IS inSpecciones o wlbrvenciney (ué reculerin asiziencia lécnica en Especins de
1.}

Atencier ylu orientar denuncias yecinales ingresadas medante expecientes y/o documenios, ies mismas qua raquisren na
respamsta forrnal ded Jade de b Oficing da Fescaizacidn y Controt Muricipal

Elaborar fichas de irspecciin santaris & informes, orenados por e Jefs de by Oficina de Foscakzzcidn y Control Municipal,
Atenciet gl vacing yio denanciants, atmobdsnde tin consulas 8 través & comunicacion telefdnica, B3 como b remidos
por madk electrdnico.

irepaccionar y evaiuar aspecios highnioos sanitaries en s establecimienios comeniales dedicados a b slaboracdn v
expendio de emenns ylo bebidas.

Emisr opinidn Menkca sobre clataira de establecimientos de comerchfizacidn de afimeniod como medida coercitva
prafiminar, In mechia de clausura eard de 2plcacidn inmadarta conforms ke indiqua &f Régimen de Apicacién da Sanciones —
RAS, solo en s casos oue e las raculers smit opinidn thonics ¥ no scl en comenciskzacidn de amentos,

0. Eveluar y caltfcar las pepeletas da Infraccidn impuestas, en los plazos esiabieciios en b Ordenenza Municipal respective
1. Curmplir con ko ordenzdao en B nomatividad menicipal vigenta

12. Cornplir con ks demds funclomes que sean asignadas por o Jete da la Oficina da Fiscakzaciin y Control Muricioa),

e fa pa

Mg in

m

Reqitslios Minimos:
Titvio profesional en Adminstracion o afines, colegiada y hablitada.
Mo tener sertencly oty frme 205U contma.

+  Cepacitcltn especiylizads en ol frey, P

= Amplh eperench en Frscalkracion 3 establecimientios comencities,

+  Bperencty y conocimisnia en tohranza v seguimienio de mukas, i

+  Bxperency en b conckcidn de personal. )

- Copackaciin cerificata n enioma Windows o equivaknde. AN

SUB GERENCIA DE SERVICID TECHCO DE MAESTRANZA

La Sub Gerenely do Servicio Thankoo da Maestranz, 5 & ontictad orginica ancargada de martener operativo & Pool de Maguineriay,
vehiculos de Limplaza Piblica v equipo mecinico de by Munispalidad Provinenl de Coroned Portilie. Estd dirigido por un profesionsl
compren:a on by espacialidad, directhvo de camera o designade por of Akaide, jerdrquics, lncinal v adminbtratiaments depends da
b Gerencin de Servicioy Pliblcos v Gestion Ambiantal.

g N* DEL
Orde CARGD CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL i ToTAL ! CAP
n__i. \
01 | Deector do Progeems Sectoral Sub Gerents 1 35
[ 702 _ [ Secretaria | Secretarn Ejecutva 1 36
03| Chofer] . Choter R )
{d | Operador de Equpe Pesado Operano 4 HB-351
% | Capwiem | Carplreen 2 352-353
06 _ | Gaslterni Gasfiem — . 1 35
_ 07| Soldador | Soldader 1 355
08 I Vkcanirador Vidcanizador 1 356
08 Blactricista | Bactricista 1 357
10| Macinica | Macinicn 2 358-35%
11 | Awediar Mechnico Agpdiar 1 350
— — TDTA:L __f_ﬁ—‘ﬁ 118
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DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |1 {D4-05-280-2-035)

Funciones:

1. Orgamzar, dirigir, coordinar y evaluar, los pracesos de ejecucidn, inspeccion, supervisien de lag maguinarias pesadas

2. Administra adscuadamsnts &l potencial humano y los recursos financieros y materiales en la ejacucidn de acciones de
mantenimiente de maguinaria ¥ vetrculos oficiales, en estricta sujecion a la normatividad vigants,

Programa, organiza y ejacuta el pedide de repusstos para los diferentes vehicules Municipalss.

Programa la atencién oporiuna de las necesidades de servicies de mecanica, electromecanica, mantenimiente vahicular ¥ de
maguinarias, en coordinacidn con los drganos usuanos, aplicands criterios de ragionatidad, oportunidad, costo y prioridades
del servicia.

Coordina y dispone la gjscucion de actividadss kscnico-administrativas relacionadas con el campo de su compelencia.
Formula y efabora provectos de dirsctivas dal Ambito de su competencia.

Formula, ejecuta v evalda €l Plan Operativo Institusionak del &rea de su compelencia

Elaborar el karder o historial complete del Posl ds Maguinarias y vehlculas motrizados de fa Municipalidad Provincial de
Coronel Portillg

9. Otrasfunciones que le asigne ! Gerente de Senvicios Publicos v de Gestidn Ambisantal

* La

L

Requisitos Minimos:

- Titulo prefesional de Ingenizto Mecanico wo camera similar, colegiado v hablitado o parsona con experiencia debidaments
comprobada,

- Ausencia de mpadiments o ncampanbilidad para laborar con el Estado.

- Notener sentencia judicial firme en su contra,

- Amplia sxpensncia en la conduceidn de pragramas espacialzados de mecanica

- Expariencia en la conduccin de personal,

- Experiencia en Gesfion Munizipal.

- Capacitacidn cerificada en enterng Windows 0 equivalonte.

SECRETARIAI (T1-05-675-1-AP)

Funcicnes:

Manshe actuslizada toda [a documentacion de 3 Sub Gerencia de Servicios Técnico de Masskranza

Radacta y mecanograffa decumentss con enterio progio, da acuerdy 4 indicaciones generales

Apoya en la distibucién, control y Seguimiento de la documentacidn ingresada a la Sub Gerencia de Servicios Técnico de
Maestranza

Administra documentacidn clasificada y presta apoyo secretarial especializado, aplicando ststemas de comiputo,

Beciba y realiza llamadas teleforicas alicmrlas, registrandolas debidamente

Controla ] uso da los leléfanos fijos.

Atiends al plblico con cortesia.

Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de bos bienes a su cargo; asi como se encargs del abastecimiants de
dfles para la Sub Gereneia de Servicios Técnicos de Masehanza

8.  Evallayselzecions la documentacidn da la Sub Gerancla, proponisnda su eliminacion o ransferencia al Archivo General.
10, Uiliza el corren electrénico instilucional como hesrarienta de coordinacidn v gastian,

11 Ciras funciones qua lg asigne el Sub Gerente de Servigio Técnics de Maestranza,

o3

Requisttos Minlmos:

- Titulo de Secretarnia Ejscutiva o similar,

- Experencias variadas en lahares de oficina

- Buperiencia en manejo de programa informatico aplicativo.
- Capatitacion en sistemas aperativos,

CHOFER | {T2-60-245-1-AF}
Funciones:
1. Conducir el vehiculo & su cargo. 131

2. Elactuar viajss interprovinciales cercanes auterizados por [a Alta Direccién.

Munfc.rpﬂwad' Frovineial de Coronal Portillaf Gerancia da Flansamianto Presupitesto yﬂamnna!zacrdm'.‘iub Gerenciz de Racionalizacion ©
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Verificar el buen funcionamiento det vehiculo asignado a la Sub Gerencia a fin de lavar a cabo sus ahores.

Efectuar & manterumiams y reparacionss sencilas del vehiculo a su carge.

infarmar opertunamente a su jafs sobre desperfectus que se presentan en gl vehizulg,

Mantener al dia 2 Ibrela de contrel dal vehituls v efectuar repares diarios del estade de funcionamisnto del vehiculs
asignado.

Yerificar los niveles ds combustible, agua, aceite, funcionamientes de los reflectores, frenos, direccionss, presidn de llantas ¥
otres, del vehiculo a su cama.

Mantener actualizads l tarjeta de propiedad del vehiculo a su cargo.

{Otras luncianes gue asigne el Sub Gergnie de Servicio Técnico de Maeshranza,

Reqti/sitos Minimos:

348 - 251

Funciones;

09 B OV PO

Instruscidn Secundaria,

No tener sentencia judicial fimne en su contra,
Brevete Profesional.

Expenancia en conduccidn de vehizules motorizados
Conocimientos de mecdnica auksmatriz

QFERADOR DE EQUIPQ PESADQ {A1-35-580-1-AP)

Realza las tareas de limpieza de calles, plazas, parques y jardines de la ciuwdad de Pucallpa, por sechares.
Custodia las herrarmientas de trabajo que se ls asigne a su cargo

Farisipa ¥ raslada los deshachos de residuns séhidos at rellenp sanitario

Realzar las activdades destinadas a lograr la buena presentacidn del omato de la ciudad de Pucallpa

Es responsabie soldans de la pérdida de las herramientas asignadas

Efectia la impisza del drea de trabajo, en los horzrips establecidos por la Sub Gerencia de Servicie Téonico y Maestranza,
Electia trabajo da funcionamento ¥ mantenimients de maquinarias ¥/o equipos pesado

Contrala sl suministre de matenal & insumos nacesarios

Heguiere oporturiameante [as herramientas 4 la dependencia respectiva para realizar su krabajo

1[] Cumpla esinctaments con el reglamenta nterna de trabaje,
11. Comoce |as sanciahes admimstrabvas aplicables a su carge y funciones por las fattas disciplinarias que pusda cometer
12. Otras funciones que le asigne el Sub Gerenje de Servicio Técnico de Maestranza

Requigitos Minimos:

352353

Instruceitn secundaria.
Expariencia en laboras similares
(apacitacion especializada en el aiea.

ARTESANO Il {CARPINTERO [} {T3-30-060-2-AF)

Funciones:

1. Instalar equipos sanitanios y olros especiales de gasfitatia
2 (fras funcipnes que le asigne el Sub Gerente de Senvicio Técnico de Maestranza

Requisitos Minimos:

Instrucsitn secundaria,
Expenencia en labores similares
Capacitacién en frabajo de carpintetla,

354 ARTESANOQI {GASFITERO I) (T3-30-060-2-AP)
Funciones:

1,
2

Ejecutar trabajos de carpinteria, edificaciones v confeccionar muekles diversos,
Raalizar laberes de carpinteria metalica y herreria cortands y ensamblando piezas de metal,

Munlcipalided Provincial de Coronel Portilio/ Gerancla de Planasmianto Presupireste y Racionalizacién/Sub Garancia te Raclonalizaclon
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MPCP. MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

3 Tapizar muehles, vehigulos y confeccionar Rindas diversas.
4 Olras funcignes que le asigne el Sub Gerente de Servicio Téenico da Masstranza.

Aequisitos Minimos:
Instniggion secundaria.
Experiancia en labores similares
Capacitacidn en trabajo de gasfiteria.

ARTESANOQ | {SOLDADOR 1} {T2-30-060-1-AF)
Fungignes:

1. Efectuar trabajos complejos de soldadura.
2. Realizar traba)os de sokdadura sféctrica y autdgena.
3. Efectuar trabajos complejes de soldaduras, tomo y otas relacionadas
4. Otras funciones que la asigne sl Sub Gerstte de Servicio Téenico de Masstranza
Requisitos Minimos:
Instruceidn secundana,
Expeniencia en labores similares
Capacitacion en trabajo de soldadura.

ARTESAND | (VULCANIZADOR) (T2-30-060-1-AP)
Funciones:

1.Efecluar rabajes de vulcanizado en general,

2. Merxificar y asegurar qus os neuméticos de las unidades mawviles, estén en buenas condiciones.

3.Efechuar rabajos complejos de vulcanizado de todo hpo de lantas
4.Otras funcionas, que l2 asigne el Sub Gerente de Servicio Técnico de Maestranza

Requisitos Minimos:
Instruceidn secundaria
Experiancia an labores simifares
- Capacitacion en trabagy de valcanizada,

ELECTRICISTAI {T2-45-320-1-AP}
Funcicnes:

Supervica y ejecuta trabajo especializades en sistema eléctrico en general.
Realza nstalacionss y trasiados de aparatos elefénicos.
(dras funciones gue le asigne el Sub Gerente de Senviclos Técnice de Maestranza

2 e

Requisltos Minimos.

Reahza la nstabacion de creutos elécireas en las diferentes dependencras de la Municipalidad
Realiza el mantemmignts preventive de (o sistemas eléctricos v elactridnicos de las unidades vehicularas de la MPCP
Revisa y repara equipes yo instalacicnes eléctricas de las dilerentes dependencias de la Municipalidad

- Titulo no unwversitane de un Centra Supenor de Estudios, relacionadeo con la especialidad.

Mo tener sentengia judicial firme en su contra.
Capacitacion sspecializada en el anea.
Experiencia en khores especializada en el drea.

358 - 359 MECANICO | (T2-05-510-1-AP)

Muriclpalidad Provieial da Coroned Portiliof Cerecia da Piansaimleno Prasuphisesta i Racionalizacicn/Sub Garencia da Racionalizacidn

Funclones:

1. Efectla reparaciones y mantenimiento de matores de las maguinarias, vehiculos oficiales y equipos mecdnicos diversos de

fa MPCP
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Oplimizar los servicios y minimizar los gastos por concepto de mantenimiento en gsnaral & mplementar registros y controles
de supervisién de todos los vehiculos de 12 entidad

Lleva el control dsl mantsnimiento da las maguinarias y vehiculos y registros del movimiznto de materiales, herramignlas y
equipes.

4, Cambia actasonos y piezas y realiza el montaje y desmentaje de equipos, vehiculos y maquinarias diversas.,

5. Supervisa y ejgcuta Irabaje de motores y de maguinarias diversas

& Verifica y otonga la conformitdad en |2 adquisicion de repuestos, suministros y senvicios para la reparacidn ylo marntenimienty
de vehigules y maquinaria pesada

Oiras funcignes, que le asigne el Sub Gerente de Servicio Téenigo de Maestranza

3

7

Aequlsitos Minlnos.
- Titule ne univeesitarg de un Centre Supenar de Estudios, relacionade con 13 especialidad,
- Nofener sentencha judicial firme en su conlra
- Capacitacian especializads en el drea
- Experiencia en labores variadas de mecanica

AUXILIAR DE MECANICA |
Funciones:

360 {A1-05-140-1-AP}

1. Coording y elechia rabajos sencilfos de reparacin mecdnica y suldadura a [as maguinarias, vehiculos y equipos divarsos de
la entidad.

Asiste y realiza bos cambios de repuestos de acuerdo a las indicasiones dal mecanico responsable de los servicios téenico y
maaskanza.

Opera equipas de reparacian de piszas y partes come taladras, brocas hidrdulicas, cortadoras y otros similares.

Coording y organiza ef Area de reparaciones de Acuerdo al cronegrama de mantenimientos y eventuales reparaciones par
situaciones ajenas a lo previsto

Organtza, cantrols, limpia, almacena las hemamientas y equipns empleades para el mantenimiento, reparacion da
manuinarias y equipes

Evalla y detects fallas en las maquinarias, vehiculos y equipus diverses, informando al megdnico responsable para su
inmediata reparagion.

Infarma y amite opinidn benica cuands se bo soliciken,

Apoya en |a impieza de magstranza y ofros.

(tras funciones, que le asigne el 3ub Gerenta de Servicie Técnico de Maestranza

2,

Fg )

7
8.
9

Requisitos Minimos.

- Tluko no univarsitans da un Centre Supanor de Estudios, relacionado con 12 aspecialidad.
- Mo tenar santencia judicial firma en su contra,

- Capacilaciin especializada en el dvea

- Expefiencia en labores variadas de mecdnica,

DE LA GERENCIA DE DESAARGLLO SOCIAL Y ECONOMICO

La Gerencia de Desamalle Social y Econdmica, es el drganc de Linea, encargada de conducir la educacidn ¥ promocidn de la juventud,
asi también promover el mejoramients de l calidad educativa, Tomentar 14 recreacion y |4 ackividad deportiva de la nifiez ¥ juventud,
meentivar la creatividad artistica y cultural de la poblacidn, mejoramisnts de las condiziones 9o vida del manar en estado de abandena,
del discapacitado, del anciang, de la nifiez, de [a mujer ¥ la familia; propiciar la parficipacion de la comunidad, a través do las
nrganizacignes vecinales realizando actividades de promocidn y desarrallo de la micra y pequeia empresa, formacidn de organizaciones
de preductares y promaover ol lunsmo; estd 3 cargo de un Empleads de conbanza, designatda per el Alcalde, a tiempo complete y
dedicacin sxchusva; depende jerdrquicamente de la Gersncia Municipal,

TErre op " ﬁmmm'm"*"jm'"m ]
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381 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I (D5-05-250-2-EC)

Funclones:

1. Formula, elabora v propone a B Gerencia Municipal el Plan intsgral da Desarroflly Econdmice Lacal de las MYPES ds
soslenimmnte, smprandimisnte, acumulacién y desarrelly, de corto, mediana y largo plaze, lo ejecuta y evalia.

2. Formula, elabera y prepong a 1a Gerencia Municipal el Plan de Competitividad de la Provincia da Carenel Porillo coma parte
el Desarolle Econdmice Local — DEL, de cortp, medians v large plazo, o secita v evalda

3. Fomnula, slabora y propons a la Gerencia Muricipal el Plan de Desarrolio Turistico en el marco de compstencia de la
Provincia de Corongl Portillo, articulando para 2llo con Ins Planes Regionales y Macionales, ¢ sjscuUta y evalia

4, Propone & la Gerencia Municipal el Plan Operative Institucional de su competencia correspondiente al afig fiscal siguisnts,
considerande en ello as actividades permansntss y conlinuas inharentes 3 su luncidn, en forma consolidada de todas sus
dreas,

5 Propone ante fa Gerencia Municipal la implementacion fisica del personal para cada une de sus drganos de linea para ef
cumplimiento eficisnte y eficaz y con calidad cada uno de sus objetivas y metas de corto, mediana v large plazo.

8. Propons a la Alealdia para su aprabacion y expide en los casos delegados, normas v disposiciones resolutivas de cardcter
administrative que reglamenten las actividades de evaluacion, monitareo y vigilancia da sus procesas oparativas.

7. Se constituye en unidad formuladora adscrita al Sistema Nacionak de Inversion Pablica y a la Gerengia de Planeamisnto,
Presupuesto y Pacionalizacidn, para ta fomulacion y propussta tde proyectos de inversidn plblica en el marco normatve
vigente.

8. Constituye el Comité de Mejoramiento Continuo de la Pelitica Sooial en coordinacion con la Gerencia de Plansamisnto,
Presupuesta y Racionakzacidn, teniendo en cusnta ) Plan de Gobiema de la Gestign actual

9. Ejgcuta el programa de inversiones de su competencia en forma ariculada con las olras unidades sjeculoras segun
corresponda

10 Artizula, gl desarrofic 2 todas sus actividades permanentes y conlinuas thmestralmante con jas Comisiones de Begidores
vinculantes a la gerencia da Dasarrollo Sadial y Econdmics, cuyo ragist de Acuerdos se hage en un libro de aclas.

11. Formula ¥ remite a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacidn la evaluacidn trimestral del Plan Operativo
Institucional de su competencia, en forma censolidada,

12. En materia de fomento a la Inversidn Privada, Plblica- Privada proponsg presia opinidn de la Gerencia de Planeamienta,
Presupuesto y Racionalizacion, al Organismo de Promocidn de la Inversién Privada — OPIP, los proyectos 4 promaver, en el
mareo de todas a5 normas legales vigentes

13. Propone a fa Gerencia Municipal para su aprobacién por ¢l Censejo Municipal 1a firma de convenios inter mstitucionales para
&l mejor desempeno de sus funcicnes y el cumplimiento de sus ofyjetivos y metas de corte, medians ¥ large plazo.

14. Coordina, dirige, supennsa la organizackin y desarralio de la MYPES, asi como las actividades de tunsme.

15, Fomanta |z partcipacién vacinal, especalments la de Asentamientos Humanos

16. Promueve el mantenimiento, mejora el incremenlo d escuelas de nivet inicial y primario, asi como la creacién y
mantenimients de bibliotecas Municipalas

17. Fomenta 13 creacikdn de grepos culiurales, folklénces, musicales v similares

18, Desarrella programas culterales, recreativos, depottives a través del uso de la infragstructura Municipal y convacando fa /,._.
Tl

participacidn masiva del vecindarls.

19, Desarmlla acciones de proteccion y apoye af discapacitado.

20 Atiende las peliciones de recongeimiento de fag organizaciones soiales

21 Dirige la pramocion de la inversion privada en el ambito de ka Provincia de acuerde a Ley.

22, Utiliza &l corran slectrénico instilucional camo herramianta de coordinacion y gesticn.

23. Coordinar & informar de los pregramas seciales (PYL, CIAM. PAAM, ETG.), sobra su adminishacion, fungionamisnta,
distrirucion ¥ atengign respectiva.

24, Integrar en & Grupn de trabajo para la Gestidn de Riesga de Desastres de la Provingia de Coronel Portillo,

25, Otras lunciones quae le asigne la Gerencia Municipal.

Requislios Minimos:

- Titulo universitarie relacionado el area, colagiade y hateitade o persena con experiencia debidaments comprobada en
labores acordes al cargo.

- Ausencia ds Impedimanta o iIncompatibiidad para laborar al servicio del estade.

- Notener sentencia judicial firme en su contra,

—————— mm——— m—————— e ——————— mm————— U ——
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- Capactacion especializada en el drea.

- Amplia experiencia en aclividades ralacionadas a las compatencias del drea.
- Experiencia en la conduecidn de personal,

- Experiencia en Geskdn Munigipal,

362 SECRETARMAIV {T4-05-675-4-AP)

Funciones:

1. Mantene schualizada toda la documentacion de la Gerencia de Desarrollo Social y Econdmico, uthizands sistemas

infarmatieoes

Redacla y mecanografia documentos con criterio propia, de acuerdo a indicacionss generales

Egnyg an la distribugion, control y seguimiente de la documentacidn ingrasada & la Gerencia de Desarrello Social y
sndenico

Administra documentacién clasificada y presta apoyo secretarial especializado, aplicande sislemas de cémputo

Faciba y realiza lamadas belefdnicas oficiales, ragistrandolas debidamente.

Controlz &l uso de 05 teléfonos fijos v uso de fax

Atiende al piblico con cortesla,

Yela por la seguridad, conservacién y mantenimisnto de los bienes a su carge; asl comae 6 encarga del abastesimiento de

Otiles para la Gerencia de Desarrolly Social v Ecandmico

8 Evallay selecciona la documentacién da la Gevencia, propaniendn su eliminagion o ransfensncia al Archwu Genaral

10 Utiliza el corren electrdnico institucional como herrarmienta da coordinacidn y gestian,

1. Olras funcianes que le asigne el Gerente de Desarrollo Social y Econdmico.

L P

I

Requisitos Minimos: .

- Titlg de Secretaria Ejecutiva o similar,

- Experiencias variadas en labores de oficina.

- Experiencia en maneje de programa informatico aplicative.
- Capactacion en sistemas operalivos

UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIEKTO

La Unidad Local de Empadronamiento (ULE), es una unidad crgdnica propuesta para desartotlar las labores operativas para  ef
cumplmiento de las funclones comespondientas al nivel local, para efectos del SISFCH; asimismo, es el respensable de construir 21
Fadren General de Hogarss y de ponerly a disposicidn de bos pragramas sociales y de la cludadania en general, Esta dingda por un
profesional competente para su desempefo en la especihdad, direcive de catrera o designado por &l Akalds ¥ depende
jerérquicamante de la Gerenciz de Dasarmlle Social y Econdmico. Asimismo Iz Gersncia de Desarrolle Social y Econdmico lshe
jerarguia directa sobre esta unidad organica,

Eﬁ\ I ”':,'5’7?'?_‘;"" ;‘C':;; .\.f e S T - R s S e , e s I R ?_-": T B R i
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bl Esp-emahsta Adm:nlstratwcr I Jefs da Unidad 1 363
02 Supervisor de Programa Sectarial | _Suparvisor 1 364

Cperador 1 365
{.’_’],_}. Herarha r:: & II-"'.‘-'\.Vp el 1 ’:sﬁiﬁi-}}'; .==l:- ramd

03 Operador PAD Il
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383 - ESFECIALISTA ADMINISTRATIVO {P3-05-338-1-E5)
Funciones:

1. Planear dingir. organizar y centrolar las actividades y geskon de la Unidad Local de Empadronamlantn.

2. Procesar la solictud de clasificacian y actualizacidn de |2 clasificacion socioscondmica.

3. Reslzar el empadronamienty en |2 medahdad dv demanda o en la modalidad selectva medianle la aplicacian selecliva
mediants la aplicacién ds ficha setioecondmica Unica (FUS), en farma cantinua

4. Pranificar, gjecutar y condusir eperativamants la aplicaciin de la FSU en su jurisdicoidn. 136

5. Realiza el control de calidad de la informacisn recogida mediants 1a FSU sh su junzdicaion,
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6. Accoder al resultado de fa CSE de las personas gue residan en la correspondiente jurisdiccidn, a través del aplicative que la
LCF determing.

7. Motfear a las personas, el resaltada de Ta CSE provenientes de las modalidades de empadronamient 2 demanda selactivas
o da Zonas gaograficas.

8. Participar y colaborar en las acividades de capacitaciones definidas par el ministerio de Desarollo & [nclusidn Social,

8. Resguardar la FSU con sus respeciivos expediantes de clasificacion y actualizacidn de b clasificacién secioecondmicas.

10. Formular y avaluar & Plan Oparativo Institusianal da la Uridad Local de Empadionamisnto 2n cada ejercicie fiscal,

11, Proponer nanmas de cardcter intama compatents a fa Unidad Local de Empadrenamiznig

12, Goordina y gestiona con los respensables da los programas sociales e instituciones plblicas achividades futuras relacionada
a la Unidad Local de Empadronamiants.

13. Capacitar 2 los empadronadores de 2 Unidad Local de Empadronamients,

14. Elaboracidn de Plan de Trabajo de k2 Unidad Local de Empadrenamisnte.

15, (Hras funcionas qua ef jefe Inmediato o asigne.

Requisitos Minlmas:

- Estudios Téenicos wio universitarios & fines a [a Unidad Lecal de Focalizasidn,
- Mo tener sentencia judicial firme en sy contra

- Capacitacton especializada en el drea

- No tener antecedente penales.

- Amplia experiencia en actividades refacignadas 2 las competencias del area

- Expariencia en la conduceion de personal,

- Experisncia minima ta 03 afos en la administracion Publhca.

- Conoemiento y dominio del Sistema Operativo Windows,

J64 SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL (D2-05-655-1-EJ) [ % ga" g dl.a ?-*)'
dCidn

o -

1. Emitz y absuelve consultas sobre estrategias de difesion; en lugares donde realiza empadrenamienlo., 2 Ao _é‘

2. Brinda informagicn relativa a ta ULE-MPCP y el Sistema de Focaltzazion de Hogares (SISFCH) e

3. Participa en los progesos fécnicos de empadronamients de hogares.

4. Absuelve consultas y emite informes técnicos especializados relacionadas de su competencia.

5. Realzar traba de campa en las distintas Zonas de 1 junsdicadn,

B. Elaboraciin de selicitedes de Clasificacidn socoscondmica y Actualzacidn de |a clasficackin Socioecandmica

7. Realzar vistas nopnadas & kes hogarss ya empadrenades, venficanda 14 mloimacidn de & heha socioecondmica (nica

8. Verfcar los informes de o5 empadronadores y emitir informe de veracidad,

5. Sectorizar las solicitudes de empadronamiento y faciltar con formatos a los empadronadores para los difsrenles AAHH,

{Caserios y Comunidadaes Matwas efc.
10, Partiepacidn y colaboracion an las actiidades de capaeitacidn definidas por el nival nacional.
11, Formulacin ds recomendaciones para mejoras el desempafio del SISFOH.
12, Ofras funciones que le asigne el responsable ds la Unidad Local de Empadronamiento.

Requisitos Minimos:

- Titulo universitarie colegiade y habilitado, relacionadeo con la especialidad,

- Mo tener sertencia judicial firme en su contra.

- {apacitacion especializada en el drea

- Motener antecedenta panales.

- Amplia expanisncia an actividades relacionadas a las competencias dal drea.
- Experiencia en la conduccidn de personal,

- Experiencia minima de /3 afos en la administracian Publica.

= Conocimients y dominio del Sisterna Operative Windows,

366  OPERADOR PADII {T4-05-595-3-AP)
Fungignes:
1. Realizar el analisis, disefio, programacién y pruebas de los sistemas de informagion requeridos por la Unidad Local e
Empadronarients.

" Municlpalidad Provincial de Coronel Portilla/ Gevencia de Planeamichilo Presupussio y Raclonalizacicn/Sub Gerencia de Raclonalizacién
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Realiza el mantanimients y mejora conlinua de los sfistemas de miamacién seglun necesidad de [a entidad de la ULE.

Cumplir con las normas, Insamienlos y estdndares establacidas por la Unidad Lagal de Empadronamisnto o 18 que haga sus

vetes.,

Ejecuta sl mantanmiento preventivo y comectivo de los equipos de cimputo de la red, para su permanants operatividad.

Mantiene un inventaria general de los equipps de computo, sistema y programas infarmdteos ds fa Unidad Local de

Empadronamients,

Agministra y actualiza el servicio de comeo electrdnico instiugional de {a Unidad Local de Empadronamiento,

Administra vy actualiza el comee electrénico de la Unidad Local de Empadronamignto, en concordancia con la Ley de

Transparencia y Accese a la Informagion.

8. Participa en la akencion oportuna de las solicitudes ds informacién que requisran las distintas unidades orgdnicas de la
enlidad.

8, EBrinda asistencia téonica, asesora, orienta y capacita al persenal qus hard use ¥ aplicacién de los sistemas informdlicos que
tiens a su disposickin la Unidad Local de Empadronamients.

10, Formula manuales de programacion y elabora diagramas de flujos y proceses para complementar [as programas creados,

11. Otras funciones afines que ke asigne el jele da la Unidad Local de Empadronamignte.

2
3

LA .

- Requisitos Minimos:

- Titule ng universitario de un Centro de Estudios Supshicres relacionado con ol drea.

- Mo tener sentencia judicial irme en su contra,

- Experiencia en labores de operaciin de equipos de procesamiento automdlico de datos, [ Sun

- Capacitacidn especialzada en el drea.

tu:m§'

\ e
SUB GERENCIA DE EDUCACION Y PROMOCION DE LA JUVENTUD ek

La Sub Gerencia de Educacidn y Promocidn de ta Juventud, es la umdad orgdnica encargada de planificar, promover y ejecutar las
achividades relacicnadas a fa educaciin, la cultura, el deporte v 2 2 promocidn de [a juventud en el dmbito provincial: fomentar la
recreackin y la actividad deportiva de la nifiez v juventud, incentivar la credlividad arllsbca y cultural de la poblacidn, en gt émblio
jurisdiceional de la Provingia de Coronel Forkllo, Estd difgido por un profesional competants en la especiakdad, direstive de catrera o
designade por el Alealde, jerdrquica, funcional y atministrativaments depende da la Gerencia de Dasarrollo Social y Econdmica

N g tmucmsmcmw o A S CARGO ESTRUGTLIHAL+ o [ SFOTAL~ ' 1, 0ok
1ﬂfﬁﬂﬂ o A o i s m.ﬂLﬂAF..L
[ Director de Prograrna Sectorial Il | Sub Gerente 1 366
| 02__ | Secratara | . | Secrataria Ejscutiva 1 387
03 Bibliatecara [ | Bibhotecans 1 368 _
04 Técnico en Biblioteca M| | Técnico ] 363-374
05 Promoier Social | | Promoter Social 1 375
__ __| Técnico Registral | - ITecnlcuHEmrad{:r ______ 1 376
e, .n-m-m WJMLJ&-?M\#M\WMW "'""':"'- sl - ey
366 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I {DA-05-250-2-D5)
Funciones:

1. Crear, organizar, dirigir controfar ¥ mantener Bilictecas Municipales, Museos, Gasa de la Cullura y Proyectos de cardcter
educativo, cullural y deportivo

2. Programar, duigr, sjecutar, coordinar y controlar las actividades educativas, departivas y culiorales y de promocion 8 |2
juventud. Asi como paricipar eh programas de alfabetizacion

3. Coordinar ¥ cooperar con la Direccidn Regicnal de Educacidn, ta Unidad de Gestdn Local de Coronel Portlle an las
crientacicnes y campafias educalivas ¥ de promocion a la nifez v a 1a juventud,

4. Programar, ejecutar las actividades recreativas, culturales, educativas y deportivas, onsnlados a [a paricipaciin plena de la
juventud ¥ su desamolle cognoscitive

5. fnalizar y evaluar estudios y proyechos, relacionados con las actividades educativas, deportivas v culturales ¥ promacién da

la juventud.
13E
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Qrganizar eventos academicas, relacionados al desarrollo de capacidades ds Ia juventud v promocicnar becas de estudios

de nivel superior, en el mbito de la jurisdicidn Provincial.

7 Supenvisar el funcionamients de 05 espectaculos publicos en resguardo de la cultura, moral de la juventud,

8 Crear, dirigir, contralar, y mantener 19s espacios deportivos, asi coma proponsr convenos internsttucionales para promover
el deporte.

2. Ofras funciones que le asigne el Gerente de Desarrcllo Social y Ecandmico.

Requisitos Minlmos:

- Tituka prefesional Universitanio, o persena con experiencia debidaments comprobada
- Ausencia ds impedimenls o Incompatibilidad para laborar al servicia del Estado.

- Mo tener sentencia judicial frme en su contra.,

- Capactacién especializada sh el drea,

- Expenancia en la conduceion de personal,

- Expenencia en Gestion Municipal.

287 SECRETARIAI (T1-06-575-1-AF)

Funciones:

1. Recepoienar, registrar, clasilicar y tramiar documentacidn qua ingresa ¥ (03 qua se nenera en ta Sub Gerencia de Educacidn
¥ Promesidn de la Juventd

Redactar y digitar la dogumentacion de la Suk Gerencia,

Atender al plblice, ofentindoles sobre acciones a sequir

Llevar sh arden v 8l dia el archive ds la Sub Gerencia.

Velar por |2 seguridad, conservaciin y mantenimiento de dtiles de la Sub Gerencla v su distribucin respeciiva.
Utiliza el cameo elechdnicy institucional comyg herramienta de conrdinagion y gestion,

Otras fungicnes, que asigne €l Sub Gerents de Educaciin y Promacion de la Juventud,

e

Aequisites Minimes:

- Titule de Secretaria Ejecutiva.

- Experiencia en labores administrativas de gfisina

- Experigncia en mangjo de programas informatico apticative.

A68 BIBLIOTECARIZ I {P5-25-185-3-E5)
Funciones:

1. Admisustrar la Biblioteca Menicipal Central.

Elabarar y ejacutar un plan aparative de conservacién, mantenimiento e incrementa dg la infragstuctura, méguing, squipo,
material biklicgrafico y especial da la Biblicteca Municipal.

3. Programar y coordinar diverses aspectos del procesamisnto tecnico del matenial bikiiogeafico v documental.

4, Promover campana pra lectura y ullizasidn da las bblotecas

B Bupsnnsar sl ingreso y egreso del material bibliogréafico

6. Promover fa creacién de pequenas bilolacas.
7
8
9,
1

b2

Elabarar estadisticas mensuales y anuales sobre presiaciin da sanioioes.,
. Preparar infarnes enicos sobre las actividades de la biblioteca
Elabarar y rewisar el bolstin bi¥iogeafico y otras publicaciones de Ya biblisteca
0 Otras funciones que asigne &l Sub Gerents de Educacién y Promaciin de la Juventud.

Requizttos minimos:

- Tituko no universitario de un Centro de Estudios Superiares, relacionadas con &l drea

- Mo tener sentencia judicial firme en su ¢ontra,

- Capacttacién especializada en el drea

- Amplia experiencia en labores de la especialidad. 129
- Capacitagion en computagion.

Mumcnpajrdad Provincial de Coronel Partilled Gerencia ds Planeamiento Presupuiesta ¥ Racionalizacion/Sub Gerencla de Racionalizacion
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269374 TECNICO EN BIBLIOTECA lil {T5-26-T41-3-AF}

378

376

Funciones:

Recibe, soluciona y registra segin sistemna utilizande todo el material de lectura

Acomeda adecuadamente en estantes y anaqueles, libres wo revistas, catdlogos y ficheros, de acuerdo a cada asignatura.
Atienda cualquiar infarmacién solictada por ol usuario

Crienta & ks lectores en el uso de catdlegos yio ficha de biblictecas.

Entrega matenal de lechura controlands su develusidn,

Feviza el matenial de echura, solcitando SU reposicidn o depuracién

Efectla sl nventario de material de lectura y mobiliane de la bitlioteca v lleva estadisticas de consultas de libros y de
lectores

8. Apoya en la programacida de adgiizicién da matetial brbliografico,

3. Utiliza & correo electrénico institucional eoma hemamienta de coerdinacidn y gestion

10. Gtras funciones, que |e asione el Sub Gerente de Educacidn y Promogidn de 12 Juventud.,

e L

Requisilos minlmaos:

- Titulo ko enivarsitane de un Centra de Estudios Superiores, relaconadas con el drea
- No tener sentencia judicial firrme &n sU contra.

- Capacitacidn especiahzada en &l Area

- Amplia expediencia en fabores de la espacialidad

- Capacitacidn en compltacisn,

FROMOTOR SOCIAL | (T4-85-635-1-AF)

Funzignes:

1. Programar, arganizar y promover las actividadas da recreaciin, sducacidn y promogian de la juventud,

2. Coordinar y difundir a2 actividades cuturales, educativg v de participacion de la juventud en evantas de su competencia

d Controlar ¢l desamolle de las actividades educativas v de promocién de la juventud, que se cumpla lus objstivos y metas
trazadas en €l Flan Operative de I Sub Gerencia

4. Promover la preparacidn de cuadros de la juventud, motvande la competencia de capacidades en materia ds su
compstencia,

5. Emitir infarmes sobwe las actividades de su competencia

6. Otras lunciones que asigne &l Sub Gerente de Edugacion y Promocidn de la Juventod,

Requislitos Minimos:

- Eshudios no universitarios que incluya materia relacionadas con la sspecialidad.
- Mo tener sentencia judicial firme en su contra.

- Capacitacion especiatizada en el drea.

- Alguna expensencia en labores de promacion sacil.

- Capacitacidn en sistema operativo Windows ¢ equivalents,

TECHICO REGISTRAL !l (T3-40-842-2-AP}
Funcionas:

1. Ejscutar las aclividades técnico-registrales y administrativas de perfeccionamiento de titulos y preparacién. formulando
proyeetss do abservacion, tachas, Iquidacidn, exoneracian y correccion de asisntos registrales.

2. Formula lps proyectos de inscripcién yio de las actividades técnice-registrales de publicidad, interviniends en informacion,

manifestacién y proyectande la cerificacion

Expeditar los documentos téenico-registrales, ast como los asientos ragistrales

Selsccionar, clasificar y controlar infarmacion de cardeter tecnica-ragistral,

Proporcionar infomacidn tienica, sobre dispasitivos y reglamentos de caracter juridico-ragistral, 160

6. Apoya enla pragramacion de adguisicidn de material bibliografico.

SN ol
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Lititiza el correo eleckdonico institucional como hemamienta de cosrdinacidn y gestion.
Olras funcionss qus e asigns al Sub Gerente de Educaciin ¥ Pramoaién de fa Juventud

Requisitos minimos:

Titula no universikario de un Centro des Estudios Superiores, relacionadas con el drea
Ma taner sentencia judicial irme en su contra.

Capacitaciin especialzada en al drea

Amplia experiencia en labores de |a espacialidad

Capacitacion en computacin,

5UB GERENCIA DE DESARRCLLO SOCIAL

La Sub Gerencia de Desarrolle Social, es ke unidad orgdnica encargada de planificar, organizar, dirigir, las actvidades, relacionadas af
mejoramients de las condiciones de vida del mencr en estado de abandono, del discapacitado, def anciane, ds la nifez, de s mujer y la
familia; propiciar la participacion de fa ciudadania, a través de las organizaciones sociales de base en os programas de participacion
vecinal y juntas vecinales en las zonas rurales (caserios ¥ comunidades nativas) y Asentamientos Humanos de la urisdicckin provinzial:
Estd dirigide por un profesicnal competente en la especialidad, directive de carrera ¢ designado por el Alcalde, jerdrquica, Tuncional vy
administrativamente depende de la Gerencia de Desarrolla Sacial y Esondmico

Sub Garenla

Promotor

. Secrataria Ejgcutiva

377 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 1l (D4-05-290-2-D5)

Funciones:

1.

8
3

Planifica y supervisa actvidades de promocién, asistencia y proteccién gocial a las organizaciones de base de nuesirg
|urisdiceién,

Elabora programas de desarrolo social para las organizacienes de basss de la Provitsia,

Planifica, arganiza, dirgs v éjacuta achvidades y programas de parlicipackn vecinal en las zonas wibang-marginales,
raserivg y Canunidades Natvas y Asentamisntos Humaneos,

Programa, dirige, ejecuta y coording las acciones de promecion de organizagiones o juntas de vecinos, asmismo de
iniciativas de inversign migro familiares en zonas deprimidas del ambitg jurisdiccignal,

Pronunciarse en las peticicnes de creacionas de centros poklades menares, agencias municipalss y juntas vecinalss,
Crganiza la participackin de la poblacion para aceiones de vigilancia a la prestacion de senvicios de plblicos localas.

Crienta yio sjecuta censos socko-econdmicos y empadronamientes e los Asentamignios Humanos de las organizaciones
de pobladares constituidos en vias de hagerlo

Atiende las peliciones de reconocimiento de tas organizaciones del Ambito jurisdizeional

Formula y evalia su plan operativo insitucicnal del Area de su compeatencia, ifmestralments

16 Otras lunciones, gue le asigne el Garente de CGesarrolla Social y Econdmica

Requisitos Minimos:

Tituly profesional de Socidloge yin Asistente en Servicke Zooial, colegiado ¥ hakiltade o persona con experiencia
dehidamente comprobada en labores acordes al cargo.

Capacitacian especializada en el 4rea.

Amplia experiencia en la conduccién de programa secial.

Mao tener sentencia judicial timme en su contra.

Experigncia en la conduccion de personal.

Experiencia £n Gestion Municipal,

&

24
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374 PROMOTOR 3QCIAL | {T4-55.635-1-AF]
Funclonas:

Fommn e b

Promuave la formacion de organizaciones de interés social,

Participa en 1a organizacion ¥ desasmollo d& campanas da ayuda mutua,

Inderviene en &l estudin, elabaracion & implemeantacion de proyectos de desarrgllo social,

Promueve ¢l dialogo entee los miembros de una organizacidn con otros organismos represantatives.,
Crienta a los infegrantes de oropanizaciones enla sefucidn de problemas sociales v laborales.

Participa en la organizaciin de eventos culturales, sociales y recreativas en diferentes organizaciones
Participa en la realizacion de empadronamiento, censos y muestreos diversos

Otras fungicnes que le asigne ¢l Sub Gerente de Desamolle Social

Requisitos Minlmos:

Estudios no universitanos que incluyan materias ralacionadas con la especiahdad,
Mo tener sentencia judicial firme en su conlra,

Ser discapacitado o ser familiar de una persona con discapacidad.

Capacitacion especializada en el drea,

Alguna experiencia en laberes de promocidn social.

Capacitacion carificada en sistema operalive Windows o squivalents.

379 SECRETARIAHI {T3-05-675-2-AP)

Funcionea:

e e

£.
7.
&

Atends, registia, clasifica, tramita y archiva la documenlacion qus ingresa y genera la Sub Gerencia
Pedacta y digita la documentacion ofical,

Lleva en prden ¥ al dia el archive de la Sub Gerencia.

Crienta al pablice sobre sus gesfones,

Vela por 1a sequridad, censervacidn y mantenimiento de los bienes a su carge; asl como sneargarse del sbastacimisnto da

utiles de la Sub Gerencia ¥ su distribueidn respectiva,

Evalia y seleceiona la documentacion de la Gerencia, proponienda su eliminacion o transferencia al Archive General

Utiliza ef cames elactronioo inshtucienal come herrameenta de coerdinacidn y gestidn
Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Desamallo Sccial.

Requisitos Minlmas:

Titulo de Secretana Ejecutiva,
Experiengia en labores administrativas de oficing
Capacitacion en sistemas operativas de procesamientos de texies ¥ hoja de cdloulos,

QFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD - OMAPED

La Cicina Municipal de atencién a las Personas con Discapacidad-OMAPED, lisne |2 regpansabeidad de  formular la politica para la
prevencidn, akencidn e ntegracion social de las personas con diseapacidad de nustia Junsdiceidn. Asl como organizar, contrelar y
evaluar las aclividades relacipnados con fa mejara de la calidad de vida de tas personas con discapacidad. Es designado por el Alealds;
estd a cargo de un profesional competente en la especialidad, directive de camera o designade por el Akalde v depends

|erdrguicamants dat Sub Gerants da Desarrello Social,

F'mmnlc-r Soeial | i Promutor

| Au:-ul;ar dﬁ SIETBFTI& Admlnlstralwo | | Albeiliar
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280  PROMOTCR SOCIAL I {T4-55-6353-1-AF}
Funclones:

1,
2

Promueve [a formacidn de organizaciones de interés social con la participackén de las persanas Discapacitadas.

Atiende al publico, Racapoiong pelitonos, absuslve consullas v deriva cases que considere necesario a las entidadss u
arganismos especiafizados

Bifunde los derechos de las personas con discapacidad

Coordna comunicacidn con ias insttucionas y ofganizaciones que se encuantran vinculadas al tema de discapacidad y an
casn de considerarlo conveniente, propane al munisipio k. suscripeion de convenics de cooperacisn entrs el goblerne
munizipal y la entidad especializada,

Coordna con las diversas arsas de la Municipslidad a fin de melur 12 perspectva de discapacidad, difundiendo y
promoviends acciones a favor de los vetinos son dissapacidad

Participa en la organizacion y desamollo de campafias de ayuda mutua, particularmente ds 103 discapacitados

Inkervicne en &l astudic, elaboracidn & implamentaciin de proyactss da dasanolls soeial cudands la participacian e inclusion
da las personas discapacitadas.

Promueve el dialoga entre los miembros de una organizacion ¢on giros grganismos representativos referents al tema de los
discapacitados.

8. Aliends y ofienta & las personas con discapacidad &n la solusidn de sus peoblemas sociales y faborales

10,

1",
12,
13,
14,

Partiepa en la organizacidn de eventos culturales, sociales y recreativos en diferentes organizaciones asegurande la
parfivipacion de las personas con discapacidad

Participa &n a realizackin de empadronamiento, censes y musshess diversos

Efectiia campanas de cencrentizacidn sobre l tema de |a discapacidad

Formula, gipcuta y svalia el Plan Qperalive [nstitucional del area de su competencia

Otras funciones que le asigne &l Jefe de la OMAPED.

Requizitos Minlmos:

Estudios no universitanos que incluyan matenas retacionadas con la especialidad,
Mo tengr sentencia judicial firme en su conlra,

Ser discapactado o ser familiar de una persona con discapacidad,

Capacitacidn especializada en el drea,

Alquna experiancia en labores de promacidn social.

Capacitacion certificada en sisterna operalive Windows o equivalente.

%

qu

/8

81 AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1 - [A3-05-160-1-AP)
Funciones:

2
3.

g mon

g8
10,
1.

Dirigir, organizar ks labores concernientes a las personas con discapacidad o Imitacionss fisicas, con ef obyeto de mejorar
su estandar econdmica

Fropons ks finsamisntes da trabajo de la OMAPED.

ntervenir clance s2 encusntren amenazados o vulherados o3 derachos de bos discapacitados, para hacer prevalecer el
principto del interds supenor

Redacta documentos de acuerdo 4 las mdicaciones generalas,

Archiva documentos de manera que facilite su ubicacién ¥ accesa

Feahza la distribucion, confrol ¥ sequimiento de ka decumentacién ingresada a la OMAPED Provincial de Corongl Partillo.
Cogrdinar programas de atencion en beneficies de las personas con Discapacidad.

Orientar y atender a las personas con discapacidad, en sus gestonss administrativas,

Analiza y clasifica informacién técnica v estadistica. siguisnds instruceionas generalas

Prepara informes da alguna complajidad en el drea ds su compstencia,

Otras funciones, que le asigne &l Jefe de OMAPED.

Requisitos Minimoas:

Mumc:pahdad Provincial de Coronel Portilfo/ Garencia da Pianeamiento Pmsupuesfé fﬁar.mnahzamnfﬁub Gerencla de Raclonalizacidn  *j e ™

Instruccidn Superior no universitaria, relagionados con la especialidad.

Mo tener sentencia judicial fieme en su conlra

Amptia expenencia en labares variadas de la unidad 143
Capacilaciin especializada en el Area,

' Sognt
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OFICINA MUNICIPAL DE ASUNTOS INDIGENAS - OMA}

La Oficina Municipal de Asuntos Indigenas-OMAL, tiene la responsabilidad de la organizacidn y plansamiento de Ia politica relacionads a
la preblemética de fas elnias de la jurisdiccién provincial, asi como 1a proteccién Irents a cualguer dissaminacion e inclusidn en et
desarmolle de la gestion municipal. Estd a carge de un profesional competants en la espacialidad, direstive de carrera o designade por e
Atealds y depende jerdrquicamente del Sub Gerente de Desarrallo Social,

e Promotur it i = Pmmmur ; PRI, SO o i
o2 Auziliar de Sistema Administrative | Auxiliar 1 383
e e s e TOT R Bk R S| i M DR
382  PROMOTOR SOCIAL ! © [T4-55-635-1-AP)
Fungiones: . - - ‘
1. Planifica y supetvisa actividadss de promocion, asistencia y pratecedn sosial a las Comfunidades nativas de la Provincia,
2 Elabora programas de desamalle social para las Comunidadaes Nativag
d. Promugve & fermacian de organizaciones de interés social con enfoque de inclusién,
4. Participa en la organizacidn y desamclo de campafias de ayuda mutua assgurands la participacion indigana,
5. Interviene en &l estudio, slaboracidn & implemenkacion de proyectos de desamollo social con enfogue de inclusicn,
6 Promueve el dialega entre lps miembros de una crganizacidn con utrﬂs organismos representalivos respetands las

diferencias de raza

Orienta 2 las integrantes ds arganizaciones en 1a solucidn de problemas sociales ¥ [aborafes, en especial de bos indigenas

8. Paricipa en la organizacicn de eventos culturales, sociales y recreativas en diferemtes organizacianes con enfogue de
inciusian

% Paricipa en l realizacion de empadronarnlentu CEnsos ¥ muestrens diversos Sﬂhfe las poblaciones ndigenas.

10. Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Secial

b

Requisitos Minimos:

- Estudies no universttarios que incluya materias relacionadas con la especialidad,
- Capacitacion especializada en el area,

- Alguna experiencia en labores de promaoeisn social,

- Capacitacidn en sisterna operativo Wingdows o equivalente.-

383  AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO D {A3-05-160-1-AP)

Funciones:

Ejzcuta accinnes tandentes a mejorar la gestion en las Comunidades Nativas y organizaciones indigenas
Plariifica, y supsrvisa actividates de promacion, asistencia y proteccian social a las Comunidades Nativas de la Provingia
Elabora programas da desarrolle social para las Comunidades Natvas, .
Planifica, organiza, dirge v sjecuta actvidades y programas de participacion vecinal en las zonas utbang-marginales,
- tasenos y Comumdades Nativas,
Coordina y dispona 1a ejgcucion da actividadas técnico-admmnistratvos relaconades con el campo de su competencia .
6. Programa, diigs, ejecuta y coordina las accionss de promocién de orgamzaciones o juntas de vecinos, asimisma de
iiciabivas de invarsién micro familiarss en zonas deprimidas dal ambito jurisdiccional. -
7. Paricipa en la organizacidn de aventos culturalas, sociales y recreativos en diferentes comunidades indigenas.
8. Participa en la realizacidn de empadronamiento, censos y muestrens diversos, en las comunidades indigenas
@ Orienla y/'o jecula censos socio-econdmicgs y empadronamientos de los Asentamientos Humanos de las organizaciones
de pobladores constituides en vias de hacerlp.
10. Atiende las peticiones de reconocimiento de las orgamizaciones dsl Ambito jurisdiccional,
11, Otras funcionses afines que le asigne el Jefa ds la Oficna Muricipal ds Asuntos [ndigenas 114
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Requisitos Mi nimas:

Inshrucsitn Superior no universitasia, relacionadns oon la especialidad,
Wo tener sertencia judicial firne en su confra
Arnplia experiencia en labares variadas de l2 unidad.

- Gapacitacién especializada en el Area,

OFICINA DE DEFENSQRIA MUNICIPAL DEL MINQ ¥ ADOLESCENTE - DEMUNA

La DEMUNA, es la oficing gque brinda los servicios contemplados en el Sistema Nacional de Atencign integral al Nifie v al Adolescente,
tienen como finghdad pramover y proteger bos derechos que fa legislaciin reconoce a los nifios y adolescentes, asi como a la Mujsr y a
la familia; Estd a carge de un profesional competente en |5 espaciahdad, directive de carera o designads por el Alcalde v depende

|arérguicamants del Sub Gerents da Desarrolle Sociai,

Director de F'm-grama Sactnnal I
G2 Secretaria lll Secretaria Ejecutiva
03 Paictlog ! | Psiablugo
o ‘e"b“ﬂdﬂ | Asesur Leal
¥ 2. 55 ‘::Wmm:f .!..:;: R

384 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I (D4-05-250-2-DS) '
- Funclenes:
1 Brindar asescramiento judicial y lega! al nifio, adolescents y mujer makratada
2 Alender, apoyar y asescrar en acgionas judigialzs a favor de madres y ancianos de condicidn humilde gue requieran este
SEMVICHO
3. Asesorarjudicialmenta en juicios 2o almentas.
4. Cautelar los derechos que |2 legislacidn reconoce a los ninos y adolescentss.
5 Faciltar, soordinar v mmitar documentos, ante institusiones qua prestan senvicios de atencion a nifos en la Ipcalidad ¥
nivel nacional
8. Otras funciones que asigne el Sub Gerente de Desamolio Social. ,
Requisitos Minimos:
- Titulo Profesional de Aboegado, colegiado y habilitado.
- Ausencrs de mpedimente o mcompatibilidad para Rbarar al serde dal Estado.
- Motsher sentancia judicial fitms an sU conlra.
- Capacikacion Especialzada en &l drea,
- Experiencia en actividades técnico legales
- (apacitacion certificada en sistema operative Windows o equivalenta,
386 SECRETARWAN . (T3-05-675-2-AP)
Funcicnes:
1 Aliende, registra, clasifica y hamita documentacidn que ingresa y las que se generan en el drea.
2 Redacta y mecanografia documentos oficiales de la CEMUMA, de acuerdo a indicaciones generales
3. Lleva en giden y al dfa &l archivo de la DEMUNA
4. Vela por l2 seguridad, conservacion y mantenimiento de tos bienes a su cargo; asi como encargarse tel abastecimienta de

oo

ufiles de la DEMUNA

Raciba y realiza llamadas telefonicas oficiales, registrandalas debidamente.

Evalla y selacciona la documentacion de la Demuna, proponiends su eliminacitn o ransferancia al Archive Central,
LMiliza & eorran slectrdnics institugional como herramienta de coordinacién y gastdn |

145
{tras luncignes que le asignen su Jefe inmediata.




Requisitos Minimos:

- Titulg de Secretaria Ejecutiva,

- Experiencia en labores administrativas de oficina

- Capacitacién en sistemas operativos de procesamientos de kaxdoes y hoja de cdfeulos,

386 PSICOLOGO| {P3-55-640-1-ES}
Funcionas:
1. Estudia 2 situacidn de los mifos y adolescentes que se encuentran en Instiuciones Poblicas o Privadas.

ra

Infervieng cuande se engugntren amenazados o vulnerados sus derechos para hacer pravalacer &l principio de interss
superior

Uibica la colocacidn familiar

Fomanta el reconocimignto veluntaro de Miacidn.

Coordina prograrmas de atencidn en beneficia de los nifios y adolescentes que rabajan

Erindar grigntacion multidisciplingria a 1a familia para prevenir situaciones criticas.

(Hras funciones afines que le asigne el Jefe de la DEMUNA

™ ko

Requisitos Minimos:

- Tilla profesional en Psicologia, colegiado y hakilitads.
« Mo tener sentencia judicial firme en su contra.

- Capactacion especializada en el dea

- Alquna experiencia en actividades de su competencia.

387 ABOGADO | {P3-40-005-1-ES}
Funcionas:

Coording actividades ds recopilacién sistemdtica ds ia lsgislaciin vigente,

Presta asasoramiento especializado en asuntos da su compatencia.

Brinda asesoramients judicial y legal &t Nifo, Adolescente y Mujer maltratada de acuerdo a la nomatvidad vigents.

Atiende, apoya y asesora en fas acciones judiciales legales a favor de madres y ancianos de condicidn humilde que
requieran este servicio

Asesora jidicialmente en juicios de alimentos,

Cocrding y tramita decumenlos a fraves de la Gerencia de Desamolle Sogial y Econdmica a las Oficinas de la DEMUNA da
ntras ciudades a nivel Nacional

7. Ofras henciones afines que e asigne el Jafe de la DEMUNA,

Ea e

o o

Requisitos Minimaos:

- Tila profesional de Abegads, colagiado y habilitado.
- Notener santencia judicial firms en U contra.

- Capacitacidn especializada en el drea

- Alguna experiencia en actividades EBenico-legal.

- Alguna experiencia en la conduccion de personal,

OFICINA DE REGISTRO CIVIL

La (ficina de Ragistre Civil, 85 la encargada da eanducir. coardinar y ajecutar las actividades relacionadas al registro civil, realizande fas
inscripcionas <da 198 nacimientas, matnmonios y defunciones de I poblacidn; Estd & carge de un profesional compelente en la

especialidad, directive de carrera 0 designado por &) Alcakls ¥ depende jerdrguicaments del Sub Gerente de Desamolio Social 145
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01 Director de Fmgrama Sectorial Il . Jefs 1
2 Técnico Administrativa |1 Técnico Administralivo 3
(3 ___| Técnico en Estadistica |! Estadista 1
{4 Técnico Regisiral Il Registrador 3 383-395
05 Sepulureng | Sepulturerp 3 396-398
08 o inesana| o E— Albai 1 399
G T R N RV

338  DIRECTOR OE PROGRAMA SECTORIAL I {D4-03-290-2-D%} :

Funciones:

1
2,

Eal

o N

g
10..
11
12,
13,
14,

Programa, dirige, ejecuta, coording v controla las actividades de los registros del estads civil de acusrdo a ley.

Omge o registro de les nacimientes, matrimoniog, divorcios, defunciones y otras actoes qua madifiquen el astada civil de las
personas, eean de cardeter judicial, notadal o admnistrativo,

Mantiena aetushizada fas estadisticas de log raqstros civiles del Digtnto

Recibe capacitacin y mantiene fas cogrdinacianes debidas con las dependencias de la administracion plblica encargada de
{a materia

Participa en calidad de representante, en eventos ocales. regionales v nacionalas, relasionados a temas de su competencia

_Asesora 4 la Alta Direccidn y demds Unidades Orgdnicas de la Municipalidad, sn temas de su sompetencia,

Vela por I segundad, conservacidn g integridad de o5 Ibres, archivos y documenlos de registros a su cargo
Coording las actividades del Cementerio Genaral de Pucallpa,
Lleva a cabo malnmonias en las oficinas de Bagistro Gl y en domicilos particulares,

Celabra los matrdmonios civiles individuales y colectivos de acuerds a ley, en gl dmbito de la jurisdiceion Prmrlncla!
Formula, coprdina, ejecuta y evalda €l Plan Qperativo Institucicnal de su competencia,
Formula, coprdina y propone nuevgs procedimientos adminisirativos para ser incluidos al TUPA,
Utiliza &l correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestién,
{dras fungiones que e asigne el Sub Gerente de Desarrollo Social

Requigltos Minlmos

389 - 381

-Experiencia en la conduccion de personal.

Titulo profesional de Abogado, o persona con amplia sxpenensia en 2l Area.
Ausencia de impedimentn ¢ incompatibilidad para laborar al servicio del estado,
Capacitackin especializada en reqgistro civil.

Mo tener sentendia judicial firme en su contra,

Capacilacion técnica de acuisrde a las necesidades da la funcién.

Experiencia en Gestion Municipal,
Capacitaciin en sistema operalivo Windows o equivalents.

TECNICO ADMINISTRATIVO Il {T5-05-707-2-AP}

Funciones:

TN e ona P2

Ejecutar actividadas técnicg-registrales de matrimanics -

Cumglir con lo establecido en el Texto unico de Procedimiente Administratno-TUPA

Realizar trabajos de cardcter administrative v elabora fichas ¥ formularios concamientss a las atsiones da registro civil

Chrganizar y supervisar actividades estadisticos, referentes a los datos en los registros piviles.

Elabarar fichas, formularios para encuestas y cuestionaries para la eaptacion de infermacion,

Proponer mejoras de les procedimientes de recleceidn y tabulacidn de informagion estadistica. 147
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Orientar al poblice usuaric v apoyar en armar el sxpediente gua se raguers para la inscripcion de nacimiento
correspondients

Garanlizar la privacidad de los datos relativos a las persenas que son malzria ds insepoisn,

Recepciana v calfica ta solictud v expedients d& inscripaitn de nacimients de mayares y manores de edad.

Elabora las resaluciones registrales.

Otras funciones que le asigne el jefe de la oficina de Registro Givil,

e ] Raomay Lol bl e L T T D DT TR e i, e, T e ] et e v:ﬂ

P.'equlsltus Minimos:

Titvlo no universitatio de un Cenlro de Estudios Supetiores, relacionado con el drea,
Mo tener sentencia judicial firme sn su conlra,

Experizncia €n labores de Registre Civil,

Capacitaciin ldenica especializada sn matera de Ragistro Civil,

Capacitacidn certficada en sistema oparative Windows o equivakentes,

302 TECMICO EN ESTADISTICA I ({TE-056-7E0-2-AF)

Fungiones:

1.

Ll

Organiza eoording ¥ supervisa actividades para &l desamollo de eshudios estadistions referentes a los datos en lps Registros
Civtles

Disefia fichas, formatos o encuestas formularios, cuestionarios para la captacidn de musstras de datos estadistices.
Propons allemalivas de mejoramiento para les procedimisntos de racolaceion y tabulacidn de informacion astadistica

UNiliza &) corren slectrénics institucional come herramianta de coordinacion y gestién

Ctras funciones, que le asigne &l jefe de la oficing de Registro Civil.

Requisltos minlmos:

353 -395

Funciones:

o s O oo o ha

10

Titulo no universitano de un Cenlo de Estudios Superiares, relacionadas con el drea
No tenar sentencia judicial hitma en su conlra,

Capacitaciin sspecalizada en el drea

Amplia experiencia en labores da la especialidad

Capacitacin en sistamas operativos Windows o equivalantes.

TECNICO REGISTRAL Il {T3-40-843-2-AP)

{rganizar y mantener los archivos, velando por su sequridad ¥ resenva de fos libros de actas malimenizles.

Absalver consultas refacienadas con su aspecialidad

Ejzcutar aclividades téenico - regisirales de nagimientos, defunciones y otros que modiican &l estady givil de las personas,
Cumplir con fo establecido en & Texts Unico de Procedimientos Adminisatives — TUPA.

Fealizar rabajos de cardcter administralivo y elabora fichas y formularios concemientes a las acciones de registro civik
Organizar y supervisar achvidades estadistices, referentes a los datos en los registros clviles,

Proponer mejoras de los procedirmientos de rabajo registral civl,

Calificar los fitules sustentatorios que se presenten para una inscripgidn.

Requerir s decumentos @ infermacion escrita adigional a ks titules presentados: que se considers indispensable para una
mejor comprension, interpelacion o calificaciin

Las demas funcignes, que le asigne &l jefe de la oficina de Registro Civil.

Requisitos Minimos

- Titulg na universitario de un centro de eshudio superior relacionado con el Area
- Dos {02) arfos de experiencia en labores de la especialidad.

- Capacilaciin tachica en la especialidad,

- Mo tenar mpadiments para contratar con 8! estado,

h Mumcrpaf:dad Provincial da Coronel Poriilio/ Gerancia de Planeamisnto Frusupua-sto ].-r Racionalizacién/Sub Gerencia de Racionalizacién
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- Mo rner gentancia judetal lrme an zu contra.
- Capactation en sisimma operativo YWindows o aquivzienies,

306 - 298 SEPULTURERQ ) (A2-60-553-1-AP)
Funclones:

3. Reafizarta impieza y ol aregio integral da [2s instaleciones del cementerio

2. Contoiar & puesta y retzo de Bpddas.

d. Epecitar labores permanentes para B consenvacidn de ks miches dil cementerio
4. Condscrionat partes diarios.

5. Crray hanciones, que asigne su ¢ je'e de b ofcina de Raglstro Civil

Hequhnuuhh'm
Educacidn secundart
- Capacitacidn da seuerdo a s espaciicacionss da funciones.
- Experencis especialrada en actividades propias de inhumaciin y echumacidn de caddveres.
- Hotener sentencla fadiciad firme en s contra,
- Mo tenss impadimends para contratar con of estado.

398 ARTESANO| (ALBANT I} {T2-30-060-1-AP}
Funciomes:

1. Epscistar rabejos de abefders y construccionss a las necesidades del cementeno,
2. Rsalra: corstruceones y reconstruceionss e nichos
3, Taperins bocas da los nichos.
4, Oeras funciones, que asigna ¢f jofa de b oficina ge Ragrstto Gl
Hu-quhhn:lulmhm
Educacidn secunda i
+ Algune capacitaciin da acuerdo o espacificacionss de funciones,
' - Aung experisncia en activiiates proptas g b hancidn.
- Notenss santencia judicia! [rme en su contra.
Mo tensr impedimento pera contratar con el estado,

OFICtHA DE PARTICIPACIGH CIIDADANA

La Cficina ge Parteipacidn Cludadana, flerm by responsabiliciyd de deigh, plenficar, oegantzar y ejecutar bs sctvidades y sjeccin de
poquadtas obras comunties ton participacidn de bas ompanizaciones sochies da bases an s zonas urhano-margrales, cassdas,
comunicades nathras y Asentamienios Humanos; estd v camge o¢ un protesiona!l sompelents ¢n i especiridad, dreciivo do carera o

designado por ¢ Alcaide ¥ depende jerinacamenis del Sub Gerente de Dessrolic Social

€00 DIRECTOR DE PROGRALIA SECTORIAL ) (D3-05-290-1-D5)
Funchanes:
. Crganiza y plandia sctividades de desarrolic pariicipativo da caricier cludadana

— Bl n- e - e L L Sy
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Formula proyectos de desarrolio integral con participacisn ciudadana

Coording, planifica, ejscuta, controla yo supervisa las actvidades refacionadas a los Programas bajo su responsabilidad.
Promueve la participacion de |4 comunidad organizada para 1a obtencion de almentos ds Yos difersntas programas sociales.
Desarrolla acgiones de coordinacion mediante convanios wio proyectss con los organismos nasionales & intenacionales,
Juramenta a los Conssjos Direchivies ds los distintos comités de paricipacion ciudadanza

Realiza eventos de recraacion socio sultural inter comités de partisipacion ciudadana

Farmula, gjecuta y evalia el plan operative de participacion ciudadana,

Eleva ef anteproyecto de presupuests de parficipacion cludadana.

I{J Emite infarmes Téonicos adminstratives sobre paricipacidn cudadana,

1. Propone la capacitacidn del personal a su carge de las arganizaciones de participaciin ciudadana.

12. Olras funcienes gue le asigne el Sub Gerente de Desamallo Social.

©0 Mmoo W

Requisitos Minlmos: )

- Titulo de un Centro Supsrior o alings al Area,

- Ausencia de impediments o incompatibilidad para laborar al sarvicio del estado,
- Mo tener sentencia judicial finms en su contra.

- {Capacitacion especializada &n gl drea.

- Amplia experiencia 2n la conduccidn de trganizaciones sociales.

- Experiencia en fa conduceion de personal,

- Experiencia en Gastion Municipal,

SECAETARIA (T1-05-675-1-AP)
Funcicnes:

1. Afiende, registra, clasifica, tramita y archiva 12 documentacicn que ingresa  la que se genera en el Area de Participaciin
Ciudadana.

Redacta y digita la docemenlacion oliclal

Lieva en ordsn v al dia &l archivo daf Area de Parteipacion Ciudadana

Orienta al plblcs sobre dversas gestionas,

Vela por 12 seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes a su cargo; asl come encargarse del abastecimiento de
Uliles cel Area de Participacion Ciudadana.

|Hiliza el corran electrdnics institucional como heramienta da cosrdinacidn y gestion,

7 Ofrastunciones, que be asigne el Jefe de la oficina de Paricipacidn Ciudadana.

o L ra

o

Requisitos Minimos:

- Tiwlo e Sscretara Ejecutiva.

- Experiencia en labores admintstrativas de oficing
- Capagitacion en computacian,

- Capacitacion en redaceicn y relacionss plblicas.
- Notener sentencia judicial firms en su cantra.

PROMUTOR SOCIAL | {T4-55-635-1-AP}

Funcignes:

—

Planifica y supervisa actividades de partizipacién cudadana por zonas rurates.
Elabora programas de desarrolio comunal, con &l obyjeto de integrar planes de mpieza ¥ mankenimiento de vias, con el
apoye de la Municipalidad Provincial de Corenel Pottille

ns

3. Promusve |3 formacidn de organizaciones de paricipasisn ciudadana en los AAHH
4. Inkerviene én la elabarasidn de proyeckss de participacion ciudadana
5 Organiza eventos culturales y recreativos, con la participacion ciudadana,
& Otras funciones que Iz asigne el Jele de [a oficing de Participacién Cludadana,
150
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Requisitos Minimos.

= Titulo ne universitario de un Cantro Superiar de Estudios, relacionado con |a especialidad.
- Capacitacign en arganizaciongs sociales.

- No lener sentencia judicial fime en su contra.

- Experiencia en manefo de arganizacitn social,

403  TECNICO EN INGENIERIA I (T5-28-775-2-AP)
Funcicnes:

Yerificar el equipo wo material a utilizarse en el estudio de campo ¥ en las inspacciones téchicas

Raalizar edleuln we disefio prefiminares de estructuras, planos y sapacificacionas de obras y proyeclos
Levantar informaciones técnica, para kxmularse proyecls con patticipacion ciudadana

Participa en Iz elaboracién de presupuestos de valorizacion, cotizaciones de obras de inversién,

Apoya en la programacion ¥ ejecucian del control geefisico en coordinacién con otras Entidades Publisas.
Otras luncionss que le asigne &l Jels da la oficing da Paricipacion Codadana,

oo e oD ha

Requisitos Minimos,

- Tilulo no universitaria de un Centrs Superior de Estudies, relacionado con |2 especialidad,
- Capacitaciin especializada en el drga,

- Mo tener sentencia judicial firma en suU contra.

- Experiencia an labores aspecializada en el area.

CENTRD INTEGRAL DEL ADULTS MAYQR - CIAM

£l Centro Intagral del Adulto Mayor, tiene la responsabilidad de conducir las acciones de Dlenestar, promacién, proteceidn e integracion
sucial 2 los usuanes de |a tercera edad, que s& encuentre en estado de abandonn, sin diseriminacidn par ereencia ideokdgiza, puhtica,
relguosa, de raza, sexo o condicidn social, estd a carge de un profesional competente en la especialidad, directive de carmera o
designiads por el Alcalde y depands jerargquicarmnente del Sub Gerente de Programas Sociales,

Ha d& e .-.n.q.'\.:hw.u:-'.:\.-:ﬁn.a:mv S A e T e e WWW
: CARGO CLASIFICADO : *CARGO ESTAUCT i

Otk i3, CARGOCLASIEARD - © s 3 & CARGO ESTRUCTURAL & LTOTAL | "o/t
o | Director de Pragrama Sectorial i Jefg 1 424
o2 | Asistencia Social | Asistents Social 1 435
03 | Tecnics sn Enfermerla | Enfermera 1 426
04 I Trahajadm de Servicia | Trabajador de Servicio 1 42
05 1 428

= [ E ‘_::

424 DIAECTOA DE PROGAAMA SECTORIAL I} {D4-05-280-2-D35)
Funciones:

Birge |la ejecucidn de actividades en el marco del Centro Integral del Adulip Mayor
Evalia 2 los usuarios y a los demandantas del Centro Integral del Adulte Mayar
Vela par el buen {rato a las usuarios det Centro Integral del Aduto Mayor,
Pecepciona, clasifica, registra y realiza el sequimiento de los documentos Eenicos del Centro (ntegral del Adulte Mayor,

Coordina actividades administrativas relativas al Centro Integral del Adulte Mayor,

Dirige et mantenimignto del Centro Integral del Adulte Mayar,

Estudia expedientes y prepara informes prefiminares

Apaya en fas actividades de comunicackin, mformagin v relaciones publicas

9. Warihea el cumplimients de disposicionas y procedimiantas.

10 Formula y evalda su plan aperative de su competencia trim estralmente 151
11 (tras funcignes afines que le asigne el 3ub Gerente de Programas Sociales
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Requisitos Minfmos:

Titlo profegional universitanio, que incluye materia relacionada ¢on la espegialidad, 6 persona con experiencia aspecizlizada
en &l Area,

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al senvicio del Estado,

Mo tzner sentencia judicial firme en su contra,

Capacitacion especializada en el drea.

Amplia experiencia en la conducsion de programas sociales.

Experiencia en la conduccidn de parsonal.

Experiencia en Gestidn Municipal,

425  ABISTENTE SOCIAL 1 {P3-55-078-1-E5)
Funclones:

ool O Eh R L3 P e

Supenvisa y coording la ejecucisn de Programa de Servicio Social

Participa &n la elaboracidn da planas y programas an el campa de bisnestar social.

Realiza esturlios sobre la realidad socio econdmica de las persanas del Centro Integral del Adulkto Mayor,
Crganiza ¥ supervisa programas de desarrollp comunal

Asesora v absuslve consultas eemcas de su especialidad,

Elabora nomas y dinectivas ralacionadas ton las achyidades de bienestar social.

Famula y recomiznda técnicas de investigacion scbre problemas sogio econdmicas.

Olras funcionss que le asigne &l Responsable del Centra Integral del Adutio Mayar

Flequlaltos Minlmos:

Titulg profesional de Asistents Social, de rango universitans, colegliada y habilitada,
Wao tener sentencia jwdicial firme en su conlra,

Experiencia en actividades de servicio social,

Capacitacidn en [a especialidad,

- Ausencia de impadimento ¢ incompatibilidad para tabarar al senvicio del Estado. Py
- Experiencia en Gestion Municipal, .@9
- Capacitacion certificada en sistema operaltive Windows. & Rac
hE [ 5
'-L"—’:‘
426  TECNICO EN ENFERMERIA| {Ta-50-757-1-AP] \\ :
Funciones:

1

£a ha
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)

Aplicar técnicas y métodos sohre conocimientos de salud, para la pictaceidn de las parsonas del Centro Integral del Adulto
hayor.

Aplicar k&cnicas de curaciones de auxilios rdpidos © de emergencia para las persenas del Cento Integral del Adulte Mayor.
Participar en sl mantenimento, preparacion v contml del equipy wo materiales relacionado con la salubridad del Centro
Integral det Adulte Mayar.,

Mantener un cuidadp especial para las persenas del Ceniro Integrat del Adulfio Mayor,

Elgborar informacion técnicas del estado de salud de cada uno de las personas del Centro Integral de Adulte Mayer, ¥
comunicar al jefe inmadiate de los resultados ds la misma,

Aplicar |a técnica de deteccidn de los casns infeclo - contagiose, especiaimente tubsreulosis y olros males, que puedan
afectar la salud de las personas det Centro Inteqral del Adufto Mayor,

Utliza el corraa stactrdmicn institucianal come herramienta de coordinacién y gestion.

. Olras funciones qus Is asigns al Jafe del Cantra integral del Adutto Mayor.

Fequisites minimes:
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Titulg profesional na universitano de vn Centro de Estudios Superigres, relacicnadas con el drea
Mo tener sentencia judicial firme en su contra.

Capacitaciin aspesializads en el drea

Amplia experiencia en labores de la aspeciahdad,
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+  BExperencia en Gestidn Muricipal,
«  Capacitaciin en computacidn.

427 TRABAJADOR DE SERVICICHI  (A1-05-870-1-AP)
Funciones:

1. Custodea locales y los bienss que existen en su interior, de scuendo 8 [as condiciones de segurikad y control estabiacidas
2. Controla y orfanta ol reso y salda da personas, asi como squipos, materitles yfo vehiculos de l insttucidn

3. Qpera ecuipos O sefuricad y ascensorss, tansportancd persanss yio meterckes en general de scuerdo B instruociones.
4. Prepera b inkomes corrseponcisntes § 1 funciln y Bevva regisings senclios de documenios,

5. Qeras hocionss g e asigne of Jete del Programa de Aduls Mayosr

Requhmumn-m
Inetruccidn sacundaria.

- Mo tenes sentencia judcial fatna an U contra.

- Experencia an labores gimiares

- Capetfaciin especializeda de corta duracidn en o drea,

20  VIGILANTEI {A3-55-855-1-AP)
Funclones:

1, Custodkar ocates y bienes que mdsten en sy irderon de scuendo & ks condiciones de seguridad y controt estzblecidos
2. Controtar y crientar of ingreto ¥ wiia e persondy, &3 coma equipos y materizies ¥ vehicidos oe i insttucidn

4. Operar equipas de seguridad.
4. Otras junclones, que e ssigne ¢ Jefs del Programa da Adulio Mayor,

Flequhltniufnhmr
Instruceidn Secundaria,
LUcancindc de ks fuerzas armadas.
Capecitaciin &n sequridad
Experienc en seguridad institucional.

SIB GERENCIA DE CESARROLLO ECONOMICO

La Sub Gerencia de Desarrollo Econdmico, 3 b3 unidad orginica encargada ds planficar, ongantzar, drigy ¥ emcutar sctvidades y
programas de desarolo econdmico. Estd daigido por un profesional competente en ta espaciatidad, directivo de caren o designado por
o Alcakde, jerdrguica, funcional y adminkstrativaments depende de & Gerencia de Desamolio Soclal y Econdmico.
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7] Supervisor Programa Sectarkl |

[1<] Sacretara |

404 DIARECTOR DE PAOGRAMA SECTORIAL 1 (D4-05-290-2-05)

Funcloney:

1. Formula fas polibeas y eatratenias para o desamolio de iy sethidadas produetivas v e tendisios & concordancia con ks
politicas regionaie ¥ nacionales. 151
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Fomenta la organizacign y fammalizacion e las actividades econdmicas en el desamollo de ferias, exposiciones de la
produceidn lecal,

Pramover eventos de capacitacidn para ef desaralo de las sctvidades productivas y de senvicios.

Cantribuir el mejeramiznts de las condicienes de sequridad, y calidad de Ios productos v servigios.

Coording y dispene la efecucidn de acgiones y actividades téenicas y administrativas relacionadas con MYPES.

Supervisa y efactla inspecciongs €n &l desamolle de programas en actividades de trabajes svaluanda al cumplimients de las
metas programadas

Promueve la cieagion de las Micro y Pequefias Empresas

Coordina v promueve la gjgcucion de planes econdmicos de accién turistica con crganismas plbficos y privados.

8. Promueve la inversion privada en el ambito de la Provincia en concordancia con la ley sobrs la matana,

10. Elabora nformes técnicos sobre las actvidades de su drea.

1. Formula y evalia su plan operalivo instiucionat del drea de su competencia, nmestralmante,

12, Otras funcionas, que le gaigne &l Gerente de Daesarrolle Social y Econgmicn.

P o
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Requisitos Minlmos:

- Titulp profesional universitario que incluya estudios relacionados con la materia o persona con amplia exgperisncia en la
especialidad.

- Mo tener sentencia judisial firma an su contra,

- Mo Yener impedimentg para contratar gon £l Estado.

- Expariencia en 12 conduccion de personal,

- Capacitacion agpecializads en al drea.

- Experiencia como promotor, gestor de neqocios y actividades empresariales.

- Expenencia en gestidn pubhca y gobieines locales.

- Capacitacion en sisterma gperativo Windaws.

SUPERVISOA PROGRAMA SECTORIAL ) {D2-05-655-1-EJ)

Fungignes:

1. Programa, dirige, sjecuta, coerding y controla 1as actividades econdmico local

2. Elabora provectos organizacionalss de cardcter socio econdmico de [a provingia, con estudics,  diagndstico y esirategias,
para sl desarrole provincial,

3. Pegawa, crea v evalla los comités praductivos da |3 provingia, apoyédndoles en su desarrallo productivo con orientacicres
tEcnicas en la matana,

4 Qrganizar evenlas técnicos, &n mejoras de o capacidad productva, praporciondndoles los lineamientos economicos
fundamentales para la organizacion de medias y pequenas empresas

5 Ctras funcignes que le asigne el Sub Gerentz de Desarrotla Economico.

Requlsitas Minfmos:

- Titulg profesional universitano que incluya estudios relacionadaos con la especialidad.
ko tener sentencia judicial firme en su cantra.

Experlencia sn la conduecién da persanal,

Capacitacidn especializada en el 4rea,

Capacitacidn en sistema operative Windaws

SECRETARIA f {T1-05-575-1-AF}

Fungiones:

1. Coordina audisncias, reuniones, certamenes y otros gue programe el Sub Gerente,

2. Atende, registra, cfasifica ¥ bamita documentacidn qus ingresa v la que 52 genera en la Sub Gerencia de Desarrollo
Econdmica

3. Pedach y dgita la documentacion ofisial.
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Lleva en orden y al dia &l archive ds la Sub Gerencia de Desarrallo Econdmico

Evalla y selecciona los docurmentos da 13 Sub Gerencia, propanienda su eliminacion o transfzrencia al archive genaral,
Atiende y erienta al pablico con corfesia

Uliliza ef corren alecironico institucional come herramiznta de coordinacién y gestion

Yela por la sequndad, conservacidn y mantenimienta de los bienes a su cange

Oiras funciones gque le asigne gl Sub Gerente de Desamallo Econdmico.

Reyuisitos Minimos:

- Tlhule de Secretaria Ejgcutiva,

- Expenencia en labores adminstrativas de oficna

- Mo tener sentencta fudiclal firme en su contra.

- Capacttacidn en sislemas oparativos de procesarmentas de @xtes y hoja de caloulos.

' OFICINA DE DESARROLLC EMPRESARIAL

La Oficina de Desamole Empresaral, tiens como ‘objetive fa promaciin de la competitividad, formalizacion y desarrello de micro y
peguefia emprass, asl como realizar nvestigacién para la ampliacidn del mercade; estd a cargo de un profesional competente en la
sspaciabdad, directivo da cartera o designade par al Alcalde v depands jerdruicamente del Sub Gerente de Desarrollo Econdmico.
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407 ECONOMISTAIN {P4-20-305-2-ES}

Funclones:

1. En coordinagidn con la Gerencia de Desamalie Social y Econdimico, disefia, coording, implementa y supervisa un Plan
Estratégico de Apoyo, Promociin y Fomento de la Micro Empresa y Pequena Emprasa.

2. Gestiona ante el Consejo Macional para el Desarrelo de la Micro y Pequeda Empresa - CODEMYPE, capacitacién y
asistencia técnica para las MYPES,

3. Promusve las faciidades de accese a la mtomacion comespendiente a las MYPES en las enlidadeas que manejan
informacion perinente

4. (Gestiona ante el FIDECCOM el financiamiento para la mejora de los procesos productives da las FYMES.

Coordina el proceso de formalizacion de las Micro v Peguenas Empresas (MYPES), ast como gl de sus irabajadores.

Evalia y supervisa estudios y proyectos productivos a nivel de pequefia v mediana empresa, an concordancia con la

Promacion de [nversiones.

Recopfla y analiza, informacidn tecnica y dispositivos legales normatives sobre promacion y desarrallo ds la inversion privada

Gestona y evalia facilidades de acceso al sistema financiers

Gashona el acceso a feras y mercados locales, regicnales. nacionales e infemacionales

0. Coording el pracesa de planibcacion estrabégica y ejecuta acciones para asegurar fa participacion dal micre y pequeno

empresann de |4 ragidn.

11. Realiza gestiones para facilitar la participacion del micro y pequefic emprasario en las compras del sactor piblico, conlarme
& la namatividad.

1Z2. Prepara informes de coyuntura sobre el desarrcllo de las MYPES

13, Fomula, ejecuta y evalla at Plan Operative del drea de su competancia

14, Utliza el corrgo electrénics institucional como herrarmisnta da coardinacion y gastion

15, Ofras lunciones afines que le asigne |4 Sub Gerencia de Dasarrollo Econdmico
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Requisitos Minlmos:

- Tituk profesional ds Econamista, colegrade v habilitado © persona con amplia experiencia an fa espaciafidad
- Mo laner impedimento para contratar con el estado.

- Notener sentencia judicial firrme en su cantra.

- Capactacidn especiafizada en el area.

- Expergncia en labores variadas en el campo ecendmico-financien:.

- Capacitacién en sistema operalivo Windows o equivalente.

408  ASISTENTE EN SERV. ECON-FINAMCIERO | {P1-20-068-1-AF}
Funciones:

Efechuar estudios ¢ investigaciones sobre normas técnicas

Analizar expedientes y fxrmular o smitir opinidn sobre ellos.

Elabormr e intempretar cuadros estadisficos de resdimenes variades,

Pariicipar en comisiones yo reuniones sobre asuntos de su sspaciaiidad

Oiras funcicnes que le asigne el responsable ds Promecidn de Desamolle Empresarial

LA ol

Requisitos Minimos:
- Grade AcadSmico de Bachiller universitario o Titul de un Centro de Estudios Superiores relacionade con sl drea.
- Gapacitacidn tenica en el drea,

- Alguna experiencia en labores de la especialidad.
- Motener sentencia judicial brme n su conlra,

OFICINA DE DESARRQLLO RURAL

La Oficina de Desamolle Rural, tiene come objstivo fommular proyectes da desarrollo rural, dentro del marco de los lneamienios y
chjefivos insfitucionalss, y en o) dmbito del desarrelio local de competencia municipal, estd a carge de un profesional competants en la
esperialidad, directivo de carrera o designado por € Alealda y dapands jerdrguicamente del Sub Gerente de Desamollo Econdmice.
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: ﬂ“rdi; CARGO CLASIFIGADO - CARGOESTRUCTURML | TOTAL ey
01 Ing. Enﬁ]é&ﬁéﬁdﬁpmu&naa e B l Ingeniero _ﬁ_1 _ __: ang
02 Téenico Agrapecuans | Agropecuanu 1 410
- i LJTOTAL, 7 ST e e

409  ING. EN CIENCIAS AGRQPECUARIAS || {P4-35-435-2-E5)
Funcignes:

t. Ejecuta proyectos y programas del sector agropecuana, suparvisando el medio ambiente
Promueve y organiza la formacidn de organizacionss de aghsultores en la junsdicsion,

3 Bealza inspecciones de las activdades y proyectos agricofas, pecuanos e industriales como plantas industriales, cbras da
infraesbructura y olros, supervisando el iImpacto.

4 Digefia, estructura planes v especificaciones de [os proyectos agropacuanos y pecuarios.

5 Planifica, coordina, gestiona y promueve la organizacion, con capacitacionas y asistencia técnica a favor de los agricultores
de la Provincia,

8. Fianea, gesifona y coording la comereializacién de nsumos y productos agricolas, pecuarios e industnales.

7. Particpa en estudios de factibilidad de proyectas e inversiones, supervisands la gestion ambiental

8. Planea propuestas para la implementacién de programas y provectes relacionados con la promocion, desarrollo
agrapesuarin y la predugcién agroindustrial

- Mun!cipnﬂd‘ud Provincial de Coranel Portillad Garencle de Plaosamisnio Pra-supua-sra ¥ Racionalizacicn/Sub Garencia de Bacionalizacioi
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410

a, Drgamza gestiona y promuéave la parhcipacidn de los agricultores en la ejecucidn de proyectos de inversion de praduccion
agraria.

13, Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo v luncionss por las fltas dissiplinanias que pueda cometer.

11. Elabora el plan de trabayo mensual de [as actvidadas de su competencia.

12, Otras funciones que & asigne &l Sub Gerente de Dasamalle Esondmico,

Aegquisitos Minlmos:

- Titule profesional universitano en Clencias Agropecuanas.,

- Notener sentencia judicial firms en su contra.

- Capacitacion especializada en el Area,

- Experiencia en labores vartadas en Promocidn de Desarolio Hural

TECNICO AGROPECUARIO|  [T2-45-715-1-AP)
Fl.ll‘!c fonas:

Ejecutar labores sencillas de actividades agropecuarias yio forestales.

Apoyar en |3 aprobacion de tomas para la distrbueidn y contral de aguas y wolancia de canales.

Elabota al plan de rabajo mensual de las actividades de su competencia )

Ejecutar actividades relacionadas con la promocidn de actividades agrapecuarias y agreindustriales

Participa en la identifigacion de proyectos productivos prigritarios de interes,

Coordina acciones que permitan lograr el diagnéstica agratio en su jurisdiccidn,

Plantea procedimientos de cardcter interno que pemnitan relacionar lag an:lmdadas econdmicas en el marco de lg
matmatividad vigants

8. Propicia el desarrollo de programas y proyectos agranios, petuarios @ indushiales,

. Coordina con las organizaciones piblicas y privadas en la organizacién de ferias agropecuarias y artesanales,

10. Conpce las sangiones adminisirativas aplicables a su cargao y fungiones por las faltas disciplinarias que pusda comestee.
11. Manliene actualizads la base de datos de la actividad agraria. -
12, Ctras funciones que le asigne el Jefe de la oficina de Desarrollo Rural.”

R W -

Reguisitos Minimos:

- Instruccién Superior universitaria relagionada con la especialidad.

- Mg tener sentencia judicial firme en su contra. . -
- Capacitagion especiafizada en el Area ’

- Experencia en labores agropecuanas.

OFICINA DE TURISMG Y ARTESANIA

La Oficina da Tunsma y Anesanla. es la sncargads de la promocion del tunsma y artasania, asi coma plenificar e implementar pofitica y
proyecios en la linea del tunsme v anesania, con ingidencia en 14 organizacidn empresanal ds [0S artesanas, en concerdancia con gl
Plan de Dasarrgllo Lacal v Plan Estratégico de Desarcolly Econdmicn; estd a cargs de un profesional compatente en la especialidad,
directive de carrera o designade por el Alealde v depende jeranquicaments del Sub Gerente de Desarrollo Econdgmicn.
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o Especlahsta en Turigma || Especiafista 1 411
02 Tecnn::u en urlsrnu __ o ] Té o 1 412

T

ESPECIALISTA EN TURISMO Il (P4-30-402-2-ES})

Funclonas:

1. Recopila y analiza datos estadisticos sobre patnmenio turislics de la Provincia de Coronel Porilin.
2 _FEfectia estydios de investigacion y desarrollg turistico
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3. Elabora mapas provinciales turlsticos, con el proposta de dar a canocer fos lugares mas atractivos de la provincia.

Angliza y sisternatiza la informagidn en materia de turisme.

Asesora a entidades del sector priblico v privado en aspectss relacionados con el desamualla turistico nacionad.

Coordina con organismos pliblicos y privados sobne programas de infragstructura tunislica

Promueve y participa en actividades de Promocion Turistica en aspectos relacionados con 2l folklore, la artesanla,
grpanizacidn de ferias y similares a nivel Provincial con parficipacian en eventos Regional v Nacional,

8. Utiliza &l comeo electrdnico institlucional coma hemamisnta de coordinacidn y gestidn,

8. Propons y promusve |a realizacidn de actvidades arientadas al fomento y promocian de la artesania local,

1. Ctras funciones que I asigne el Sub Gerente de Desarrcllo Econgmics,

. I N

Redquisitos Mirimos:

- Tillo ne universitario de un Centro de Estudios Supearores, relacicnado con el 4rea.
- Mo tener sentencia judicial firma en su contra.

- Capactaciin sspecialzada en el drea.

- Expenencia en labores de |a sspecialidad,

TECHICO EN TURISMOI (T4-20-340-1-AP)

Funciones;

1. Ejscutar mapeccionss en Hotelas y Agencias de viajes turishcos para evaluar condiciones existentes

Ermtir opinidin béerica de expediantes sobre actividades turisticas e inspecciones realizadas.

Elaborar el Plan Qperativo trimestral del Area

Agoyar en las camparias de premocidn turistica de nuestra jurisdiccion,

Colaborar direclamente en el desarrollo sdugativo del turistico en coordinacién con s LE. de nuestra jurisdiccion
Propone y premueve |2 realizacidn de actividades erigntadas al forments ¥ promesion de la aresania local.

Ctras funciones, qua Is asighe &l jefe de la oficing ds Tursmo y Artasania.

Flequmltus Minimos:
Titulg no universitario de un Centro de Estudips Superipres, relacionadas con el rea
- Notener sentencia judiciak firne en su contra.
- Capacitagign especializada en el area
- Amplia experiencia en labores de la espeacialidad
-~ Capacitacién en computackn,

5UB GERENCIA OE PROGRAMAS SOCIALES

La 3ub Gerencia e Programas Sociales, es la unidad orgénica encargada de promover la prestacion de servicios sociales, la sjecucion
del Pragrama del Vaso de Leche, Programa de Asisteacia Alimentaria Municipal v demas programas sociales que la Municipalidad
implements por politea de estado o incialiva propig, en el ambita de [a Provincia de Coronel Portilo; Esta dirigido par un profesional
competente en la especialidad, directivo de camara o designado por &l Alcalde, Jerdrguica, funcional ¥ adminsirativaments depende de
la Gerencia de Desarrolly Social y Econdmico

-
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0| Dlrectur de Programa Secigrial || Sub Gerente 1 413

02 Especialista Admintstrativa | Especialista 1 414
03 Sesretana | Sacrelaria Ejgcutiva 1 $15

O aicionistall s Nutricionista 1 ¢1E
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413 DIRECTCR DE PROGRAMA SECTORIAL Il (D4-D5-250-2-DS)
Funclonas:

1.

2.

g

Planifica, organiza, conlrola y evalla las actvidades del Programa Vaso de Leche (PVL) y del Programa de Apoyo
Almentans Municipal {PAAM], orientad a los comedores popularss de la junsdicsion provingial,

Superyisar el proceso de almacenamisnte ¥ k& disbucidn de s productes ldcteos y alimentos en forma racional,
ohservando 1os crieros Eenicos da movimients y dispasicidn aporung

Dispona y avala la Elabaracion |a informacién mensual de la distribucion que se realiza an cuanto al Programa del Vaso de
Lache y del Pregrama de Apoyo Alimentaric Municfpad, consslidado a nivel de los distritos dands cumplimiento a las norinas
y dispasitivos relacionados al sistema.

Adrministra, la decumantacidn clasiicada y binda asesaramienio permanente a os comités ds Vaso ds Leche y Comedores
Pupularas.

Qrganiza, controla y realiza el seguimiento de los expedientes que ngresan al PYL, PAAM, y Programa del Adulto Mayor
preparando periddicamente los informes v reportes de datos de baneficiarios,

Dizpone |2 realizacion del invantalio de los produstas lcteos y de alimentos de almagén.

Verfica la decumentasion requenda para 1a aseptacion del produche sequn las especificaciones ienicas del contraks, segin
le gomesponda, ya sea producta lactes o de alimentos,

Elahora y remite | presupuesto estimado para ol financlamisnto de los récursos econdmicos para la atencidn integral y
asistencia ¥enica del FYLy PAAM.

Gestiona la capacitacidn ylo capacita al personal en las distintas metodologias establacidas en las Guias, mstrumentos de
gestidn, manuales, direstivas v bos linsamientos del PYL y PAAM,

10 Apaya en Ta comisiones de procesos previes de [a adguisicisn de productss alimenticios
11. Propone directivas para mejorar el funciemarmisnto intame del PYL y PAAM, dentro del marco legal establecido v las

facultades concedidas

12. Informar & la Alta Direceidn y al Organo de Gontral sobre la administracion y ejecucion de los programas sociales Cuandp

sean requerndo.

13. DHrige ¥ supervisa la ejecucidn de las actividades del Centro Intagral del Adulta Mayar,
14. Vela par el buen Irate de los beneficiarios dal Centro Integral del Adulte Mayer,

15, Fomnula y svalla su plan cperativo de su competencia, en forma trimestral.

16. Otras funciones, qus le asgne al Gerenta de Desarrollo Secial y Econdmico

Requisitos Minimos:

Titule profesional universitanio e incluye makeras relacionadas con la especialidad, o persona con experiencia comprabaca
Ausencia de impedimanto ¢ mcampalibiidad para laborar at servicio del Estado.
Mo tenar sentencia judicial firme en su contra.

Capacitacidn especialzada en sl Arsa.

Amplia experiencia 2n la conduccidn de programas sociales.

Experizncia &n fa canduecicén de personal,

Expariencia an Gestion Municipal.

414  ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | {P3-05-338-1-E5}

Funcipnes:

1,

in

Ejecuta y coording el desarrollo de procesos téehices, proponiendy metodalogias de trabajo, nomas v procedimientos dal
Sisterna administrativo.

Absuslve consultas relacionadas en ef campe de su competencia.

Revisa yio estudia documentos administrativos relacionados con el desarmle de achividadss, cultural v educativo,
onantands al buen uso de los programas socialas.

Participa en la programacidn de actividades de la Sub Gerencia de Programas Sociales.

Participa en comisiones y reunionas de su competencia,

Apoya en la elaboracisn de presupussto para actividadss del Arsa correspondientes a programas sociales.

Mun!cmahdld Provincial de Corone! Portillo/ Gerencla de Planeamlents Fm.aupuum ¥ Racionalizacion/Sub Gerencia de Racionalizacion
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Programa ¥ ejecuta programas de capacitacion y actualizacidn en temas de sequridad alimentaria y desarollo humang, que
premuevan el auto soslemimiento de la poblacion beneficiaria organizada, a ravés ds falleres de desarrollp de halvlidades
sociales y habiidadas productivas.

Elabora el Plan Operativa Institucional del Area.

Otras funciones que ls 2signe &l Sub Gerente de Pragramas Sociales

Requisitos Minimos:

Titule profesional universitario que incluya estudios en administracién,

Mo fener sentensia judicial frme en su contra,

Capacitacign especiaiizada en gl 4rea,

Experiencia en gestién municipal,

Experiencia en conduccion de personal.

Ausencia de impedimento ¢ incempalibilidad para labaorar al servizie del Estado.,
Capacitacidn cerificada en sistema operativo Windows o equivalanta,

418 SECRETARIAI (T1-05-4751-AP)
Funcicnes:
1. Atends, registra, clasifica y tramila documentacidn que ingresa ¥ la que se genera la Sub Gersncla de Programas Sociales.
2. Redacta y digila la dogumentacidn oficial,
d  Ueva enorden y al dia el archivo de 1a Sub Gerencia da Programas socales,
4, Vela por la seguridad, conservaciin y mantenimiento de los bienes a su cargo; asi como encargarse dal abastecimiento de

5.

ufiles de la Sub Gersncia de Programas Sociales y su distritucion respechiva,
Ctras funciongs afines que o sean asignados por gl Sub Gerente de Programas Sociales,

Requisitos Minimoas:

Titulo de Secretana Ejecutiva,
Experiencia en labgres administrativas de ofizing,

- Mo tener sentencia judicial firme en su conira, -
- Experiencia en Gestion Municipal, / W .
- Capacitacion en sistemas operativos de procesamientos de textos y hoya de caleulos. & ﬁ_ﬁua Qs;r, .
2 M !
%‘ :3?
416  NUTRICIONISTAII (P4-50-535-2-E5) oire LS
Funziones:

na

= e

Supervisa, coprdina y ejecuta programas de nulricidn,

Realiza estudios sobre la realidad nutncional del individus, grupe o comunidad y recomendar técnicas de nvestgasién a
través de planas y programas.

Participa &n la elaboracidn de normas ¥ directivas relacionadas con las actividades de nutricidn

Asesora y absuehe consultas onicas de la especialidad

Inkzrvieng en la ejecucion de estudios de faclibilidad pam sl uso de nueves productas alimentarios en las diferentes draas.
Cras fungiones que e asigne &l Sub Gerente de Programas Sociales,

Hequisﬂos Minimos:

) Hums.rpa!:dad i Provincial de Coronel Poriiilic/ Gerencie de Plansamiento Prasupossio y Racionalizacion/Sub Garencia de Raclonalizasion t\.

Titufo profesienal de Mutricionista, de rango univarsitario.
Capacitacion ecpecializada en gl drea,

Experiencia en la conduccidn de personal.

Mo bener sentencid judicial irme en su contra.
Expenencia en Gestitn Municipal,

Experencia an actividades variadas de nutrigian.

1l
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PROGRAMA YASO DE LECHE - FYL

Ei Programa del Vaso de Leche, es la encargada de planificar, programar, organizar, superyisar, cogrdinar y evaluar las actividades
relacionadas &l requerimiento del products lActee y su respectiva distribucion a los comités de Vaso de Leche; estd a carga de un
proiesiondl compatenta en la especialidad, directivo de carrera o designada par el Alsalde y depends jerargquicaments dsl Sub Gerente
de Programas Sociales,

“Especialista AUMINSEAING | I 1 AT
Chefer Chofer 1 418
_Secretaria | Secretara Ejecutiva 1 418
Técnica Administrativg || _Técnico Administraivo 1 420
Promatar Social | Promatar 3 421-423
el el b ..1._,1...... - rin iy ' - oo
417  ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO NI (P4-05-238-2-ES)
Funcignes:

1. Programa y distribuye las racionss del programa del vaso da feche a los Comités miembros det programa Provingial an

coordinacidn con lug prometures,
. 2. Disena, elabara y mantieng actualizade el padrin de benefictarios del Programa Provingial del Vazo de Leche mediante una

hase de datos en coardinacidn con os premotores.

3. Coording, apoya y gestiona con el programa Provingial del Vaso de Lechs, la denaciin de productos alimenticios que
pamnitan complementar, divarsificar y ampliar los insumos y beneficianos e aste Programa Social en las dreas rurales

4. Participa coma miembre aclve o axterng an los comités que se farmen para la adguisicion de fos insumos alimenticios dal
programa & su gargo cuandn s2 o requisran.

5. Gestiona en cosrdinacion con las organizaciones de base, [2 realizacion de talleres, cursas wo seminarics de capacitagion,
asesonia y aprendizajs con parficipacidn de organismes plblicas y privados sabra temas relacionados a sy competencia

6. Evalla, supstvisa ¥ controla la distibucion y smpleo de los nsumos alimenticios de acusrdn a las disposiciones legales

vigentes
7. Habera en forma mensual, timestral y semestral los informes técnicos administratives de gjecucién del gasto para su
remisign oportuna & las entidades que o nomman o

8. Formula, sjecuta y evalia ef Plan Operalive dzl drea, timestralments,
8. Informa al Despacho de Alcaldia sobre kos asuntos que le sean requenidos.
10, Otras funciones que |s asigne el Gershte de Dasarrolle Sosial y Econdmiso.

Requisitos Minimos:

- Titulo profesional universitano que incluya sstudios relackonados con la aspesialidad, o poseer una combinaciin equivalents
de formacidn universitana y de experiencia.

- Ausencia de impedimenta o incompatiniidad para faborar al servigio del Estada,

- Notener sentencia judicial irme en su conlra,

- Amplia expenencia £n labores de la especialdad.

- Experiengia an Gestidn Municipal,

- Experiencia en cenduccion de personal

- Capactacion especialzada en ¢l rea,

413 CHOFERI (T3-60-245-2-AP)
Funciones:

1. Conducir el vehiculo & su cargo con responsahilidad y con las garantfas de seguridad,
2. Efectuar el mantznimients o reparacionss sencillos del vehiculs a su cargo,

16t

* Munielpalidad Provincial de Coronel Portilio/ Gerencia de Planeamiento Presupuesto y Raclonalizacion/Sub Gerencia de Racionatizacion - 352

r




19

420

i D N E RGN T AC TN UNE TONES B iORoh 1B

r' T e T o W

e e e W I I

I Informar opartunamente a su jele sobre desperfecios que se presanta en el vehiculg

4. Mankener gl dia |a libreta de control del Yehiculp.

5. Verificar los niveles de combustinles, agua, aceite, funcionamients de los reflectores, ranos, direccionas, presian de lankas y
ofros.

€. Mantensr actualizadas las copias fotostdticas de la tarpta de prapiedad y demas documantacidn del vehicuto y su bicencia
de Condusir. Asi coma el SOAT viganta,

7 Apoyg en el progesa de Instruccion y Supervisién al comité de vasa de leche en el raslade del parsonai.

3. Otras funciones qus le asigne su Jek: inmediate.

Requisitos Minimos:

- Instruccion Secundaria.

- Mo ener sentencia judicial firme en su contra

- Brevee Profesianal

- Alguna expenencia en conduscidn de vehiculos motorizados

SECRETARIA | {T1-05-675-1-AP)

Funcionas:

Coordina audisncias, reuniones, certdmenes y obs que programe €l Jefe de Ares.

Aliende, regisira, clasifica y tramita documentacion que ingresa v 1a gue genera €] Programa Yaso de Leche.
Redacta y digia la decumentacidn oficial,

Lleva en orden ¥ al dia sl archive del Programa Vaso de Leche.

Evafla v selacciona los documentss, proponisnda su eliminasisn o Wansferencia 4 la Unidad de Archivoe General,
Alisnds v otisnta al publico con cortesia.

Utillza &l eorred elactiinlco ngbtucional como herramisnta de coardinacidn y geshion

Vela por la sequridad, conservacign y manienimignt de los bienes a su cargo,

(tras fungiones que le asignen,

i L e

Requisitos Minimos:

- Titulo d& Secretaria Ejecutiva.

- Experiencia en labores administrativas de ahicina

- Capacitacion en sistemas operativos de procesamientos de textos y hoja de caloulos.,

TECNICO ADMINISTRATIVO Il {T4-05-707-2-AP}
Funcionas;

Estudiar y participar en la elaboracion ds normas, procedimientos & mvesigaciones preliminares de procesos téenicos
Recopilar y consolidar informacidn relacienada al drea.

Participar en la programacion de actvidades técnico-administralives en reuniones y comisionss de rabajo

Controlar v fiscalizar los Comités del Vaso de Leche

Elakorar v remtir informes trimestrales a Contraloria,

Manlener achualizado e Padrén de Beneficiarios.,

Ctras funciones que asigne su efe inmediate supenior,

bl

Requlsltos Minimos:

- Titulo de un Centro de Estudios Superiores no universitario, relacionads con el drea,
- Mo tengr sentencia judicial firme en si contra,

- Capacitacion técnica en et drea,

- Alguna experiencia en labores de la especialidad.

Mumc:pahdad Provincial de Corons! Portilof Gevencla de Flaneamienio Presupuesto § Racionaiizacién/Sub Gerencia de Racionallzacién
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PROMOTOR SOCIAL | {T4-55-635-1-AP}

Funclones:

L S

Fromugve la formacion da erganizaciones da los Comités del Programa de vaso da Lechs,

Participa an la organizacion y desarrollo de campanas del Programa de Yaso de Leche

inferviens en eb estudin, elaboracidn & implementacidn de proyectos de desarrallo del Frograma da Vase de Leshe,
Promueve & dialogo enbre los miembres de los Comités dal Programa dsl Vase ds Leche

Orienta a los inkegrantes de los Comités y umanizacionss saciales de su competencia

Participa en |2 organizacidn de evenlos culturales, scciales y recreativos que organiza la Municipalidad Provincial de
Coronel Portillo en diferentes Comités del Vaso de Leche,

Parlicipa en la realizacidn de empadronamisnto, censos ¥ musstraos diversas, de los Comité dal Yaso de Leche.

Fartieipar en la distnbusidn y supernisidn de las conduetas del Programa viduales, registrande los resultados a la jefatums
{iras afines qua le asigne el Jele inmediato del Programa del Yaso de Leche,

Flequlmtns Mirimos:

Estudios ng universitarins que incluya makeria relacionadas con la especialidad.
Mo tener sentencia judicial firme en su confra

Capacttacién especializada en el Area

Alguna experiencia en labores de promogian social.

Capacitacion en siztema operative Windows o equivalente

PAQGRAMA DE AFQYD ALIMENTARIO MUHICIPAL - PAAM

El Programa de Apeye Almentane Municipal, tiene la responsabildad de planificar, arganizar, controlar y evaluar las actividadss
relacionados con el apoyd alimentario de los programas fransferides por gobierno nacional, que reduzea la desnutncion que enfrentan
las personas de £50a3508 recurses econdmicos asociades en los comedares populares: estd a carge de en profesional competente en la
especialidad, directivo de carrera o designade por el Algalde y depende jerdrquicamente del Sub Gerenta de Programas Sociales.

Asisterte Administratve | 00 - isten!e

_Promotar Sociall i _ __| Promotor

429  ASISTENTE ADMINISTRATIVO | (P1-05-D66-1-AP)

Funclones:

B P

&

7.
L
4.

Planifica, coordma y monitorea las actividades lécnico - administrativas del PAAM,
Recibe, registra v archiva i3 documentacion clasilicada del PAAR.

Crganiza, coording [as entravistas del jefe del PAAN, asi coma, prepara fa agenda con la decumentacion respectiva,

Realiza &l sequimisnta de los expedientss qua ingreésan al PAAM, preparande periédicaments los infommes y reportes de Yos
estados situacionales de los productos almsnhicios.

Administra decumentacidn clasificada ¢ presta apaye de secnatanady

Efechia &l saguimientd, supsrvisa y aphca las directivas, documentos da gestidn, manuales, inskuctivos y fineamientos para
los servicios qus brinda &l PAAM.

Apoya en el mansjo, registro y control da los productos alimsnticres U ofros que ingresan o salen del almaceén

Codrdina con &l respansable del PAAM, la programacidn y distribucidn de alimentos.

Archiva las copias de los documentos fuentes de entrada y salida de alimenlos v ofros del almacén

10. Realiza periédicaments el inventarto de los productos alimenticios de almacen

1.

glabora fas drdenes de despachos de alimentos v abros

12. Almacena log alimentos en forma racional y ahservando Yos criterios téenices de movimiente y disposicion oportuna

13. Apoya al Adminislador del PAAM an la venficacion de 12 documentacion raqusrida para |a aceptasidn del producta sendn las

Munl'nlpaﬂdad Provinelal da Coronel Partiiio/ Garancla de Plansantlento Prasuptiesio y Raclonalizacién/Sol Garsncia de Racionalizacion
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14. Verifica bos documentas de entrada v salida en la tarjeta de control visible de almacén {VINGARD).
15, Otras funciones que le asigne 2l Jefa del Programa de Apoyo Almentare Municipal.

Requisitog Minimos:

- Titule prefesienal de Ing en Industrias Alimentarias, Maricionsta, colegiado y hakilitado o contar con amplia axpenencia en
la conduccidn de programas especiafizades de alimentagion,
e tener sentencia judicial firme en su conira,

- Capacitacion especializada en el drea,

- Ausencia gde impedimento ¢ inpompatibilidad para labarar al senvicio del Estade,

- Experiencia en la conducgion de personal,

- Experigncia en Gestion Municipal,

- Capacitacidn en sistema operative Windows o equivalents.

430-432  PROMOTOR SOCIAL| (T4-55-635-1-AP)

Funcignes:

Elahora &l cronagrama de supervision para los programas y proyectos.

Elabora infatmes mensuales de [as superisiones realizadas.

Apoya en el procesc de distribucidn de alimentos a bos beneficiarios de los programas y proysctos.
Prepara actas de entrega yw'o recepeion para la distibuckin de alimenlas a la poblacidn bensficiara.
Curnpls con as nornas y procedimientss qua requla el procaso de distribucion de alimantog
Cogrdina y efectia las aceionas de contral y supenision de Ins programas y proyectos,

Realiza la programacidn de actividades del mes

Mantiene actualizado el Regiskg de bengficiarios del PAAM

Ctras funciones, que le asigne el responsable del Programa de Apoyo Alimentario Municipal

Requisltos Minimos:
Estudias universitanos que incluya materia relacionadas con 4 especialidad.
Augencia da mpedimanto o meompatibilidad para laborar al servick del Estado. s
Capacitacidn sspacialzada en el drea. e
Experiencia en laboras de promosion social, Y ﬂ%

) 2
CAPITULO VIl g *
DE LOS SRGANDS DESCENTRALIZADOS

Los Organos Descentralizados se rigen por sus propios reglamentos, estztutos, directivas y demds nommas complemantarias;
Son los sigulentsas:

Empresa Municipal de Aqua Potable y Alcantaniade ds Coronel Portile 5.4, EMAPACOPSA,
Instituta Wial Provineial de Coronel Portitln - [VP-CP

TiTuLowi
CAPITULO |

DEL REGIMEN LABQRAL

El régimen laboral de los funcionarios y empleadas piblicos de la Municipalidad Provinctal de Coronet Portillo, 5 da la Carrera
Admiristraiva del Sector Piblica, reguladas por la Ley N° 23175, Ley Marco del Emples Pultico v del Decreto Suprema N 276,
Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico y Reglamentes, y demds disposiciones legales
aplicables a los Gobiernos Locales.

164
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MPCP. MUAL_'DE ORGANTZACTON Y FUNCTONES - MOF 2015

Los Obreros pemmanentes ¥ contratados temporales feventuales), estan sujetos al Régimen Laboral de la Actividad Privada de
acuerdo a la Ley N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Labora! y el DS, N° 003-97-TR, Texto Unica Ordenado del
Decreto Ley N° 728 v el articulo 37° de la Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades.

E! régimen espacial de cantratacion administrativa de servicios, es aplicable a la Municipalidad Provincial de Corenel Portillo sujsta
al Decrato Bupremo N° 276, Ley de Bases de |a Carrera Administrativa y de Pemuneraciones del Sector Pablico, ¥ a olras normas
que regulan carneras administralivas especiales; asimismo, a las entidades piblicas suietas al régimen laboral de la actividad
privada, con excepcidn de las empresas del Estado.

El contrato administrativo de servicias constituye una modalidad especial propia del derecha administrativo y privativa del Estado,
he $& encusntra sujeto a la Ley de Bases da [a Camrera Administratwa, ni al régmen laboral de la actividad privada, ni a otras
hermas que ragulan carreras administrativas especialas.

Los Funcignarios no estan comprendidos en la carrera adminishativa, de acuerdo a la Constitugidn Politica del Penl y &l Decreto
Legistative 276 ¥ su Reglamento, por lo que no tignen derecha a estahilidad y su panmanencia en ¢l cargo es temparal,

SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION

PO/ A

Municipalidad Provinial de Coromed Portille/ Garevcla da Plansminlento Prasuptiesto y Bacfonalizacidn/Sob Gerencia de Racionaiizacion

165



	00000001
	00000002
	00000003
	00000004
	00000005
	00000006
	00000007
	00000008
	00000009
	00000010
	00000011
	00000012
	00000013
	00000014
	00000015
	00000016
	00000017
	00000018
	00000019
	00000020
	00000021
	00000022
	00000023
	00000024
	00000025
	00000026
	00000027
	00000028
	00000029
	00000030
	00000031
	00000032
	00000033
	00000034
	00000035
	00000036
	00000037
	00000038
	00000039
	00000040
	00000041
	00000042
	00000043
	00000044
	00000045
	00000046
	00000047
	00000048
	00000049
	00000050
	00000051
	00000052
	00000053
	00000054
	00000055
	00000056
	00000057
	00000058
	00000059
	00000060
	00000061
	00000062
	00000063
	00000064
	00000065
	00000066
	00000067
	00000068
	00000069
	00000070
	00000071
	00000072
	00000073
	00000074
	00000075
	00000076
	00000077
	00000078
	00000079
	00000080
	00000081
	00000082
	00000083
	00000084
	00000085
	00000086
	00000087
	00000088
	00000089
	00000090
	00000091
	00000092
	00000093
	00000094
	00000095
	00000096
	00000097
	00000098
	00000099
	00000100
	00000101
	00000102
	00000103
	00000104
	00000105
	00000106
	00000107
	00000108
	00000109
	00000110
	00000111
	00000112
	00000113
	00000114
	00000115
	00000116
	00000117
	00000118
	00000119
	00000120
	00000121
	00000122
	00000123
	00000124
	00000125
	00000126
	00000127
	00000128
	00000129
	00000130
	00000131
	00000132
	00000133
	00000134
	00000135
	00000136
	00000137
	00000138
	00000139
	00000140
	00000141
	00000142
	00000143
	00000144
	00000145
	00000146
	00000147
	00000148
	00000149
	00000150
	00000151
	00000152
	00000153
	00000154
	00000155
	00000156
	00000157
	00000158
	00000159
	00000160
	00000161
	00000162
	00000163
	00000164
	00000165
	00000166
	00000167
	00000168

