
CONSIDERANDO:

El Expediente Interno N° 29465-2015 de fe<:ha30,10,2015, Y demas documentos que contiene: y:

!!ffiSOL'I1CI6:NIUEALCMAJÚ!N' 1.9
Pucallpa, lB O NOV 2llt5
V1STOS'

-2015{MQ

Qoo, de confolTllidad con 10'0artlculos 194" y 195' de la Constil\Jci6n Politica del Estdo, modificado por el
artlCIJlo único de la Ley de Refoona ConstitLJCional N" 27680, COnel artlCIJlo 11del Til\J1oPreliminar de la Ley N" 27972,
Ley Organice de Municipalidades, los Goblemos Locales gozan de autonoml. pom,ca, economice y administrativa en
aSIJntos de su competencia:

Que, con Carta Múltiple N" 001.2015-MPCP.GPPR.SGR de fecha 2001 2015, el Sub Gerente de
_ _ RaGlonalizaciÓll, remfte a todas las dependeooas orgállicas de la Municipalidad Provincial de Coronal Portillo, a efectos
_~~'" de que dícllas unidades presenten las modlllc:aciones asl como IncorporeclOn de nuevas funciones que conSideren
• ,-:,?~"""sariO en el Reglamento de OrganlzaclOn y FunclO/leS - ROF, y en el Manual de Organización y Funciones - MOF,
:" ;;" eón el fin de que dicha Sub Gerencia compile, evalúe, califique y determine la viabilidad de las propuestas;

~ ;O\~,'J.?- Que, medianle ResDlución de Alcaldla N" 1214-2014-MPCP de teclla 14,08,2014, se aprobO el Nuevo Manual
",'0" de Organización y Funciones _ MOF de la Municipalidad ProVInCIal de Coronel Portillo - 2014:

Que, a través de Acuerdo de Concejo W 04D-2015-MPCP de fecha 21.07,2015, se acuerda dispensar el pase
a ComisiOlles y en SIJArticulo segundo, Aprooba la Modificadón y Actualización del R"!llamento de OrganizaciÓll y
Funciones _ ROF, y el Cuadro para AsignaciÓll del Personal CAP de la MuniCipalidad Provincial de Coronel Portillo y
poolerior a ello, mediante Ordenanza Municipal W D16.2015-MPCP, eIl su Ar1iculo Ter<:ero ordella: Disponer que la
Gerencia MuniCipal, Gerencia de Plane.mlento, Presupuesto y Racionalización, asi corno la Gereooa de AdmlnistraciOn
y finanzas, efe<:lúell la actualización yJD adecuación de los demés Inskumentos de gesliOn que se deri"eIl del
R"!llamenlo de Organización y funciones (ROF) de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo;

Que, el Manual de OrganizaCión y Fu~clooes elaborado por la Sub Gerencia de Racionalización, busca
aseg~rar claridad en la delerminadón de responsabilidades, cialidad en el otorgamienlo de autoridad, crilerios
instil\Jcionales [micos y responsabilidad Integral de cada Unidad Organica por los resultados que debe proporciOllar para
al eficle~te y eicaz fullCÍOnamiento de la instiluciÓll, y que la misma descnbe las funCiones especificas a nivel de cargo o
puesto de ~abajo, desarmllandolas a partir de la Estructura Organice y funciones generales estableddas en el
Reglamenlo de OrganlzaclÓl1 y FunclO/les, asl como en base a los requerimientos de cargos considerados en el Cuadro
para ASlgnaciOn de PelSonal:

Que, el MOF es un documenlo de gestión que siNe para determinar las funCiones espeCiales, responsabJlidad
y requisitoo mlnimos de los cargos de la Estructura OrgMlca de cada dependeooa. Pro¡¡orcionar informaciÓll a 10'0
fullCÍOnarios y seNldores publlcos sobre sus funciones y ubicación dentro de la eslruclu,a general de la OrganiZaCiÓn, y
de la. I~terrelaciones formale. que"" responda, Ayooa a l~stll\Jtlonalizar la slmplificadón administrali'la proporciooando
infurrnaciOn sobre funciones que corresponde desempenar al ¡>eroonalal ocupar los cargos que constituyen las puntos
de mile en el flujo de procadlmienfo: y facilLtar el proceso de inducción de personal nu""O y el de adtestrarnlento y
orientaciOn personal de servicio, permi~éndoles oonocer con clandad sus fuOClones y responsabilidades del cargo a que
han sido asignados como aplicar programas de ca¡¡acilación;

., ••••.• ' .••• ,. o,.'
Qoo, mediante ResaluciOn Jefatural N" 09r>-95-INAPJDNR que aprueba la Directiva N" 001.95-INAPIDNR en al

literal 5 3 prescrtbe que, el MOF se evaluara y revisará por lo menos una vez al año, Tambléo podrá ser actualizado en
los slguienles casos:

2 l. Por disposiciÓll do la Alta D,reccIO~ IAlcaldla y Gerencia Municipal)
2,2, A soliCitud del Gerenle o Jefe de Órgano que soIic1la la actualización.
2.3 A solicitud de la Oficina de raCionalización Oquien haga sus veces.
2.4, Cuando se apruebe o modifique "na disposición que Ilfecte las 1u000onesgenerales y atrtbuciones de la unidad

orgánica respectl"a y que haya ampliado la moditicadón del ROf

Que, eIl el articulo 5°, numeral 5 2, literal 5,2,1 de la citada Direcliva N" 001.95.INAPJDNR, prescribe, "El MOf
sera aprobado por resolución DlfOOOl'8lde la autoridad del raspeeU"" Óf9'iIlO de segundo nillel organilecional, quien a Ja
ve,1o ponga an yigencia; bajo este COII!>Woy como quiera qua es este Cof¡lor8CJÓll edil /¡¡ miJxima autoridad EdJIes al
Alcalde, corresponde aprobar mediante Rewludon de Alr:alrfia',

•



A.n/on;o

Que, el articulo 5", numeral 5 2, lilefal 5.2.2 del mismo cuerpo Ieg81 indi",,' 'Es roqwsdo perola 8/lrobaGión d€J
MOF, la opinión favomb/e de la Sub Gwende d~ RooonalizllClÓll O Quien llaga sus veces", y en el caso de autos, eXiste
opinión fa"o'able por parte da la Su~ Gerencia de RacionalizadOn, asl como del v,sto !lIJeno de la Gerencia de
Planeamienlo, Presupuesto y RaciOllalizaciOn, confoone se advierte de la'hoja de ruta del presente expediente: por la
c.aunl d. haberu mooificado disposiciones (ROF y CAP) que .f.ctlllas funciones ""nerol ••• y atribuciones de
las unidades orgánic •• respectjvu. por lo que reSlJlla procedente expedir la resolución pertineflte al r;aso en concreto,

Que. asimismo mediante ResoluciOlll!S de Alcaldía, el Ak:aId. aprueba y resuelve los osunlos de carácler
administ",üvo de conformidad con lo previsto en el ArtICIIlo 39" da la Ley N" 27972 - Ley Orgánica de Municipalidades:
"La. ResoluClonO)\;de Alcaldla aprueban y resuorven los asuntos da ca..acter administratiVO";

Que, la Alealdla es al órgano ejecutlltO del Gob;emo Local, y su titular es el Representante legal y su máxima
autoridad administratIVa, facultado para dictar Decretos y Resoluciones con sujeción a las leyes y ordenanzas, de
conformidad con lo dispuesto por el numeral 6) del Art. 20' de la Ley N" 27972 _ Ley Orgánica de Municipalidades y, la
Resolución N" 471-2{)13-JNE de fecha 22 05 2013:

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO' DEJAR StN EFECTO la ResoluciÓll de Alcaldia N" 1214.2{)14.MPCP de fecha
1408.2014, que aprobó el 'Nuevo Manual de Organización y Funciones _ MOF de la Municipalidad Provincial de
Coronel Portillo - 2{)14"

ARTICULO SEGUNOO:APROBAR la ACTUALIZACiÓN del MANUAL DE ORGANIZACiÓN Y FUNCIONES
(M.O.F) de La Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, que como anexo forma parte integrante do la presente
Resoludón.

ARTICULO TERCERO ENCARGAR a la Oficina de Tecnologla de Información, la publicación de la p~.nl.
resolución en el portallns~tllCJon,,1 de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, www,municportillo,90bpe

ARTIcULO CUARTO, ENCARGAR a la Gerencia de Secrelaría General la Distribución y NotificaCión de la
presente ",solución a todas las Gerencias, Sub Gerencias, Jefaturas y/u Oficinas, conforme" Ley,

Reglslrese, Comuníque.e, Cúmpíase y ArcniVeM,

•



I
¡

I,

I

•

•

•

•

,

,
AP ~: j]G1~:¿'¡~,••,hrI

•

DE LA MUNICIPAUDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO, '.
- AI\lO 2015

. '...,_,.' _ t",. Q.; .' ,,....~ - .••- ~"'...•••.
p~(t>.IlP~'~,",/'

.~~

MUNICIPALIDAD PROVINCIAl DE CORONEl POBTlUO

el~ cambIo ,. ",Pot:'~_.._~_. ..'__

¡i \ I
GERENCIA DE PLANEAMIENTO

PRESUPUESTO ,y RAÓONALlZACIÓN
.._,_._~•.. ~.. l. l~... <;i.-~ .~ '"~

- "--.'~- I'¡ ,- -,. -, .... -"; - '~.1'

SUB GERENCIA DE RACIONALIZACiÓN

i . 1
MANUAL DE ORGANIZACiÓN YI FUNC:IONES ;

1 (MOF) ,.

-

,
•
•

.-

1

I-
I

1,.-

•

.-

•
•
•

•

•
•

( ,



I
"".- -,.' ,,- ...

..

•

,

PAGINAS.

3
3,
•H
7
7
7
7
7••••9•""10.15,,=

18-11
14-21

='21"
21-22
23-2~,,-~

._"
""-30

30,32
32-~

~-'""'-'"-'"39-~O
41-(2
~3-45
45-(/1
48-50
~.~
~.S8
58.6\
81-65
65-70
70-72
n.~
~

, ,

,

;"" "
,)'

•

•

,
INOICE

, •

11•• >' \ ~IiidP>o.i.coW* CotlwIl!IPotfi1JoIG<!rMdf "" ~ ~ r ~ ~ de
"

,

•

, , • •
•

•



1
n-el

"81-83,3-8,
"-89
89-91
91-94
'HO
118-101
101':'103
103_107
107-loe
109-110
\10.115
115-\1!
118-121
122-125
125-130
130-134
134-136
136-138
136-140
1.1-1.2
1.2-U3
1«-lC5
1.5-H6
1.8-1.9
1.9-151
151-153
153-155
155-156
156-157
157-156
156-160
161-163
163_1~,~
'"'"'89.,

,

OMAPEo.

•

SOOGemrtiaoo oriaCoaeliva.
CAP LO vn: DELOS RGANOSDE NEA-
DlIIa Gm--:ilI dlllnlraestrlJ(:turlI y Obm
5ltl Gerencia de Estulios Y ~.

_S!tJ.~r,enclade~ras,S~,-~ ArctiYo.
De la GercneIa eleAcondlclonamlenlo Territorial
51,jlGerencia de Planeamlenlo Uibano OrdenamIentoTeni:orlaly V1a1dad.
s.m Gerencia de catastro.
Sub Gerencia de Fonnallzaclónde la ~.
De la Gerendll de SegurIdad CIudadana y Tl'lnsportc Urbano
Sub Gerencla de SerenazllQ, PoIiclaMunidl'al e Illlel1le'lCia.
Sub Gerencia de JunIas de ridad Padliead6n.
Sub Gerencia de Gestión del RIesgo de Desastres.
Sull Gerencia de Ttártslto Tra Urbano.
De 111GerencIlI dI! SeMdos P11bIlcas Gestión Ambiental
Sub Geleroa de Pút:lfQ¡.
Sub GeferOa de Afeas Ve,des..J'Geslkln Amblental.
Sub Gelel'da de Coolen:lalizaci.
Sub Gerencla de SeMeio TéalK:o de Maestranza.
De la GerencIlI de Desllrrollo Sodal Y Económico
Unidad Localde ErnpadronarrDeno (l/lE).
Sub Gerencia eleElluca06n PI011Od6o,de Ia./uv!ntud,
Sub G&reraa eleDesarlCllloSocial.
OfICinaM .. de Atencióna las PeJSOnasCCI'I .
OfICinaM' de Asuntos Irlef - OMAL
OfICinade DeIensoria M .. del N"ño AdoIescen:e - OEMUNA.
Ofdna de RegistroCMI.
OfICinade Pa' . Ciudadana.
centro Inl !al del AdultoMayo' - ClAM.
Sub Gerencia de Oesa~ E:cOItórrWco.
OfICinade oesandlo rial.
orÓ'\! de O!SarrolloR~ral_
C>licW1adeTurismoMe=la.
Sub Gerencia de SOCial!'S.,
PlQQ!!lrnade Vaso de Lech!.
PI 1Mde ArmentariOM ..
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Delll'l$liMoVialf>rovI;lclalde Coronel Portilo -IVP - CP.
TITULO IV: REGlL1EH LABORAL"
CAPmJLO 1:R~lmen Laboral
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JilPCP. MAKUAL DE ORGANIZACIÓN 'y :FUNCIONES - MOF 2015
" '-"

TíTULO I

DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO I

DE LA FINALIDAD V BASE LEGAL

ARTicULO 1' .• FINALIDAD
El presente Manual de OrganlzatiÓ/l y Funticmes es un documento técnico normativo de gestión, que tiene par finalidad deteoninar las
fun~iones especificas de los cargos y puestos de traoo¡O~uyo cumplimiento con~lbuye a lograr los objetivos funcionales de los órganos
y unidades organicas que conforman le Municipalidad Provim;ial de Coro~el Portillo, asl mismo señela las responsabilidades,
obligaciOlles, competencias, lineas de autoridad y niveles de coordinación da los servidores ediles

ARTíCULO 2'.- BASE LEGAL
• Constitución Polltica del Perú
• Ley N" 27972, Ley Orgánica de Municipallc1ades,
• Ley N" 28112, Ley Marco de la AdministraciÓll Financiera del Sector Público.
• Ley N" 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
• Ley N"21!425, Ley de Racionalización de los Gastos Publlcos.
• Ley N" 29812, Ley de Presupuesto del Sector Pliblico para el aíío fiscal 2012,
• Ley N' 28175, Ley Maroc dei Empleo Público,
• Ley N' 26979, Ley de Procedimiento de Ejecución Coacbva y su Reglamento N' 03--2001-EF.
• Ley N' 27268, Ley de la Pequeña y Micro Empresa y su Reglamento,
• Ley N' 27785, Ley del Sistema Nacional de Control y de la Contralorle General de la Republica,
• Ley N' 28716, Leyde Control Interno de las Entidades del Estado
• Ley N' 27606, Ley de Transparencia y Acceso a la Información y su modlflCaloria mediante Ley N'27927
• Ley N' 2961!4, Ley que crea el Sistema Nacional de Gestión dei Riesgo da Desastres (SINAGERI_
• Decreto LegISlaliYON° 276, Ley de Bases de la carrera Administrativa y de Remuneración en el Sector Público.
• Decreto Supremo N' 005-00-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneración en el Sector

Público.
• Decreto Legislafivo N" 728, Ley de ProductIVIdad y Competitividad Laboral y su Reglamento D.S. N' 003.97.TR Y Normas

Complementarias.
• Decreto Supremo N° 002-8S-PCM, concordante con la resolución Jefatura N° 095.INAPlDNR, que aprueba la Directiva N' 004-95.

INAP/DNR, sobre Normas para la formulación del Manual de OrganiLaGión y Funcicmes
• O,denanza Municipal N' 016-2015.MPCP, Aprueba el Reglamento de Organización y Fundones de la Municipalidad Provincial de

Coronel Portillo 2015
• Muerdo de Concejo MuniGlpal N' 04Q.2015.MPCP,

CAPITULO 11

DEL AMBrTO DE APLICACiÓN Y ALCANCE

,

Cpronel

~. "e", 1
". .'___________________________.••.,_'.ll!. ' _

MunlclpoJldad Provlnclo/ ~ Coronel """11101Gerencl. d. PIM"""1ento Pr<$uP"j$/O YRi>CÍOnalÍll1<:iónlS"bGeum:í. ~ Raclono/lzaclón

ARTíCULO 3<.' AMBITO DE APLICACiÓN
Su aplicación alc:anza a todos km niveles de les árganos y unidades orgá~icas confo¡manles de la Municipalidad ProVI '
Portillo y en los que la entidad establezca relaciones como tal en cumplimlilfllo de sus lunciones, ',j'¡,.iI"

- .,
S ilu,



MPCP. MA.!'ll.'ALDE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES -""MOF' 20Ü¡

TíTULO 11

ORGANIZACiÓN

CAPíTULO I

ESTRUCTURA ORGÁNICA

<- ORGANOS DE GOBIERNO
• Co~<;ejoMunicipal.
• Alcaldia,

<- ÓRGANO NORMATIVO Y DE FISCALIZACIÓN
• Comisión de Regidores,

<- ÓRGANOS DE COORDINACiÓN Y PARTICIPACiÓN
• Consejo de CoordinaciÓll LO[:alProvincial.
• Ju~ta Vednal de Delegados Provi~dales,
• Comllé ProvinCialde Segundad Ciudada~a.
• Comité ProvinCialde la Juventud .
• Concejo Munioipal de Desarrollo de Asentamientos Humanos

<- ÓRGANOS DE CONTROL INSTITUCIONAL Y DE DEFENSA JURíDICA
• OfiCinade Conkoll~stllucio~al.
• Procuraduria Publica MuniCipal,

<- ÓRGANO DE DIRECCiÓN
• Geren<:ia Municipal

• Ofioina de Te<:~ologlasde Informadón
• OfiCinade Cooperación Té<;nicaInternacional.

.¡. ÓRGANOS DE ASESORAMIENTO
• Geren<:ia de Asesoría Jurldica
• Geren<:ia de Planeam;"nto, Presupuesto y Racicnalizadón

Sub Gerencia de Planeamlento,
Sub Gerencia de Presupuesto.

- Sub Gerencia de RacionaliLación.
- Sub Gerencia de Programaci6n da Inversiones,

.;. ÓRGANOS OE APOYO
• Gerencia de Secretaria General

- Unidad de Trámite Documentano,
- Unidad de Administración de ArchiVO,

• Ofioina de Imagen Inslitucional y Protocolo
• G.ren<:ia de Administraoión y Finanzas

Sub Gerencia de Contabilidad,
Sub Gerencia de TeSOlerla.

• Sub Gerencia de Recursos Humanos,
• Sub Gerencia de lDgisllca,

Municipalidad Pro.ím:í.1 d. CoroMI Porlíl/nlG••• ncí. de PI_1M/O Ptewpuesro y RociorMJk~oiórl/Su/;G.,.."cNt d. RaoioomÍZ<l<lón

,



." MPCP. "OO1JAL DE ORGANIZACIÓN Y FÚNcIÓNES
Sub Gerencia de Control Patnmonial,

• Gerencia de Administración T,ibut~ria
Sub Gerenda de Control y Aecaudació~.
Sub Gerencia de Físcalililción Tribularía,
Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva,

.:. ÓRGANOS DE LíNEA
• Gerencia de Infraestructura y Obras

Sub Gerencia ds EstudioS y Proyectos.
" Sub Gerencia de Obras, SupelVlsión, Liquidación y ArchiVO,

• Gerencia de Acondicionamiento Territorial
Sub Geren~ia de Planea,mjento Urbano.
Sub Geren~ia de GalaStro,
Sub Geren~ia de Formaliza~ión de la Propiedad,

• Gerenci~ de Seguridad Ci"dad~na y Transportl! Urbano
Sub Gerencia de Serenazgo, Policía Municipal e Inteligencia,
Sub Gerencia de Juntas de Segundad y Pacificación.
Sub Gerencia de Gestión del Riesgo de Des~stres
Sub Gerencia de Tránsito y Transporte Urbano .

• Gerenci~ de Servicios Públicos y Gestión Ambiental
Sub Gerenci~ de Llmpiezil Pública.
Sub Gerencia de Áreas Verdes y Gestión Ambiental.
Sub GerellCie de Comercializa~i6n
Sub Gerencia de Servicio Técnico de Maestranza .

• Gerenci~ <InDesalrollo Social y Económico
Sub Gerencia de Educación y Promoción de la Jwenlud_
Sub Gerencia de Desa~ollo Social.
-/ O~cina Municipal de Atención a las Personas con Discapacidad - OMAPED.
-/ Oficina Municipal de Asuntos Indigeoas - OMAI.
-/ Oficina de Defensorja Municipal del Niño y Adolescente - DEMUNA,
-/ Oficina de Registro CIVIl.
-/ Oficina de Parti~ipa~ión Ciudadana.
-/ Centro Integral del Multo Mayor_

Sub Gerencia de Desarrollo E<:on6mico,
-/ Oficina de Desarrollo Empresarial.
-/ Oficina de Desarrollo Rural.
,/ OficiM de Tunsmo y Artesania,

Sub Gerencia de Programas SoCiales,
,/' Programa de Vaso de Loche_
,/' Programa de Apoyo Alimentario Municipal.

_Mor 2015

.:- ÓRGANOS DESCENTRALIZADOS

• Empresa Municipal de Agua Polable y Alcantarillado de Coronel Portillo S_A EMAPACOPSA.
• Instituto Vial Pravi~cial de Coronel Portilla -IVP - CP.

------------------------ --- .
Munlclpalld.d Provlnol8l de Coronel PorlJllol Gerenciade PlanNmienlo Pr=iPlJ""to y RacíonaJíuci6nlSub Coroncia de RilCionaliz.cWn



ART1clllO •••• LA ESTRIICT1JRA ORGANlCA DE LA MIINICIPAUDAD PROVINCIAl DE CORONEL
PORTIllO 2015 ES LA SIGUIENTE:
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CAPiTULO 11

LiNEAS DE AUTORIDAD V RESPONSABILIDAD

ARTicULO 5" .• AUTORIDAD
La Municlpali<JadProvincial de Coronel Pllrtillo, es un órgano de Gobierno Local de la Provincia, su autoridad la ejecuta a Iravés de sus
órganos correspondieiltes. Está a cargo del Akalde Provincial, elegido por votación popular,

ARTicULO 6'.- RESPONSABILIDAD
Los Órganos de Linea, Control, Asesoramiento y de Apoyo, coordinan todo ante los órganos de Gobiemo y la Gere~cia Municipal de la
Municipalidad Provim;ial de Coronel Portillo.

CAPíTULO 111

RELACIONES FUNCIONALES V DE COORDINACiÓN

ARTiCULO 7' .• RELACIONES FUNCIONALES
Tados los órganos de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, ejecutan sus funciOlles a través de las unl<Jadesorgánicas, en la
perspeotiva de realizar en forma conju~ta y/o sucesivamente acciOlles que se complementan a ~n de alcanzar los objetivos
instltocianales,

ARTiCULO S" .• DE COORDINACiÓN
Los órganos de la Mu~icipalidad en el desarrollo de sus oompe1e~cias reúnen los esfuerzO'>ne.;esarios con la participaCión de todos los
niveles administratiV<)s conformantes de la corporación edil. con el objelivo de mejorar la gestión en benefICIOdel usuario y de la
pobla~ión en general.

TITULO 111

VISiÓN VMISiÓN INSTITUCIONAL

CAPiTULOt

ARTiCULO 9'. VISiÓN
"En el año 2015 al 20j8 los habitantes y visitantes encontrarán una municipalidad ejerciendo ple~amente su rol de gobierno local y
promotor de desarrollo a nivel provincial. La corporación ediliCia es el referente prinCipal en la amazonia peruana, por su modelo de
gestló~ democratlca, partlclpalil'a y transparente e mclll5f11a,promueve el desarrollo local con entoque de desarrollo humano, IntegraLy ~
sostenible gUiadopor los objetlVDSes~ateglCos y con efectiva partlcrpaClonde los aotores publlcos y privados' ,(i'-~.¡su • ,.

CAPITULO 11 ,'\~. ~. i, , ~~
ARTICULO 10'.- MISiÓN ' ..•..,,!O,~•••
"Como órgano de gobierno local, sus roles principales son: representar al vecindariO consolidando la participación democrática, presta
servlcloo de calidad, promueve el fortalecimiento del potencial humano y el trabajo en eqUipo en ellntemo municipal y la cohesión sociaf
como factores claves def é~¡to de la gestión, así como la igualdad de oportunidades, el desarrollo económiCO, SOCialy ambiental,
medtante una gestión respOllsable y transparente de los re.;ursos públicos: articula los esfuerzos de las Instituciones del sector público,
prí'lado y de lil cooperación i~ternacio~al desarrollando un modelo de gestión municipal, democrático, incluyente y particlpativo".

,
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TíTULO IV

OBJETIVOS Y COMPETENCIAS

CAPiTULO I

ARTíCULO 11'," OBJETIVOS
La Municipalidad Provincial de Coronel Portillo tiene los siguientes objelivoo:
1) Desarrollar politicas orientadas a lo construcción de ciudadania para la gestión del desarrollo local, promoviendo acciones de

participación e integración y la generaciÓ!l de liderazgo en el marco de una cultura de paz,
2) Promover el desallollo humano a través del fomenlo de actPlldades educativas, culturales, folkló,icas, deportivos y atención primaria

de la salud,
3) Impulsar el desarrollo local en base al Plan de Acondicionamiento Territorial, Pian de Desarrollo Urbano y el manejo sostenido del

medio ambienla,
4) Promover el deóllrrollo de las actividades industriales, comerciales, SSlYiclOSy del tUrismo perm~iendo elevar el nivel productivo, la

competitIVIdad y los niveles de empleo,
5) Promover el cambiOplanificado de la organización a través del desarrollo de programas de mejoramiento continuo que comprenda el

meJoramlenlo de las finanzas, de loo plOcesos claves y del desalTOllo del potencial humano med,ante el fortalecimiento de
capacidades y motivación, para la crealiYidad e innovaCión,

6) Lograr la efICIenCia,eficacia, transparencia y economla en las operaciones de la entidad, asi como la calidad de los servicios
públiCOSque presta,

7) Cumplir la normatlvldad aplicable a la enlnad y sus operaciones,

CAPiTULO iI

DE LAS COMPETENCiAS

ARTiCULO 12'." COMPETENCIAS
Son competencias las siguientes:
1) Planfflcar Integralmente el desanollo local y el ordenamiento territorial, en el nivel provincial. La Munitipalidad Provincial de Coronel

Portillo es responsable de plOmover e impulsar el proceso de planeamlenlo para el desarlOllo integral correspondiente al ámbito de
su provincia, recogiendo las prioridades propuestas en los procesos de planeaclón de desarlOllo local de carácter dlskffal.

2) Promover, permanentemente la ooordinadón eskatégica de loo planes integrales de desarrollo dlslrltal, Loo planes referidos a la
organización del espacIo físico y uso del suelo que emitan las Municipalidades Distritales, deberán sUjetarse a los planes y las
normas municipales provinciales generales sable la materia,

3) PlOmover. apoyar y ejecutar proyectos de inversión y sell'icios públicos municipales que presenten objetivamenle. externaltdades o
oconomías de es<::ala de ámbito provincial: para cuyo efecto. suscriben los convenio,¡ pertinenles con las respectivas
Municipalidades Distritales.

4) Emmr normas técnicas generales, en materia de organlzaclon del espaCIOfislco y uso del suelo, la protección y consell'aclón del
ambiente,

5) Ejercer las funciones específicas exclusivos y compartidas de acuerdo a lo dispuesto en el Título V, Capítulo If de Ley N° 27972-
Ley Orgánica de Municipalidades,
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TÍTULO V

FUNCIONES ESPECíFICAS DE LOS CARGOS

CAPITULO I

DE LOS 6RGANOS DE GOBIERNO

SUB CAPíTULO I ; DEL CONCEJO MUNICIPAL

ARTíCULO 13"." Concejo Municipal es el máximo órgano de gobierno normativo y fiscalizador de la Municipalidad Provincial de Coronel
P<>rtillo.Está integrado por el Alcalde, quien lo presl<1ey 13 Regidores, qUienes ejercen funciones normativas y fiscalizadoras con todas
las facultades y akibuciones que establece la Ley Organica de Municipalidades y demás nOll11asconexes y wmplementarias de todos
los actos de la corporaciÓll municipal.
El Concejo Municipal aprueba su Reglamento Intarno para su lunclOllamlento y demás disposiciones legales vigentes,
Para su mejor funcionamiento, el Concejo Municipal eSlablece Comisiones de Regidores, asimismo, celebrara sesiones con sujecllÍll a
su propio reglamento y de acuerdo a lo prescnto por la Ley Orgánica de Municipalidades La organización, composición, funcionamiento
y número de Comisiones Pennanentes y Especiales de Regidores sarán delerminados y aprobadDs por el Concejo Municipal.

Son atribuciones del Concejo Municipal las iJguient!s:

FUlIClones:

,. Aprobaf los Planas de Desarrollo Municipal COIloortados y el Plesupuesto Participativo.
2. Aprobaf, monitorear y oontrolar el plan de desarrollo institucional y el programa de Inversiones, teniendo en cuanta lOs Planes de

Desarrollo Municipal Concertados y sus Presupuestos Partlcipatlvos.
3. Aprobar el régimen de organización intefior y funcionamiento del gobiemo local
4. Aprobar el P1ande Aco~dicio~amiento Territorial de nivel provincial. que identifique las areas urbanas y de expansión uibana; las

areas de protección o de seguriclad por riesgos naturales; las areas agrícolas y las áreas da conservación ambiental declaradas
conlonne a ley,

S. Aprobar el Pla~ de Desarrollo Urbano, el Plan de Desarrollo Rural, el Esquema de Zo~ificación de áreas urbanas, el Plan da
Desa¡rollo de Asentamienlo-5 Humanos y demás planes especificos sobre la base del Plan de AcondiCionamiento Temtorial,

S. Aprobar el Plan de Desarrollo de CapaCidades,
7. Aprobaf el sistema de gestión ambiental local y sus Instrumenlos, en concordancia con el sistema de gestión ambiental nacional y

regional.
8. Aprobar, modificar o derogar las oroenanzas y deJafSin efecto los acuerdos.
9. Creor, modificar, suprimi! Oexonerar de contribuciones, tasas, arbitrios, licencias y derechos, confonne a ley
, 0, Declarar la vacancia o suspensión de loo cargos de alcalde y regidor
, 1, Autorizar loo viajes al exterior del país, en comisión de servicios O represenlación de la muniCipalidad, realicen el Alcalde, los

Regidores, el Gerente Municipal y cualqUier otro funCionario.
, 2, Aprobar por ordenanza el reglamento del Concejo Municipal.
, 3 Aprobar loo proyectos de ley cue en materia de su competencia sean propueslo-5 al Congreso de la República.
, 4 Aprobar nonnas que garanticen una electiva participación vecinal.
, S Constiluir comisiones ordl~arias y especiales, conforme a su reglamento
t 6 Aprobar el presupuesto anual y sus modificaciones dentro de los plazoo sefialadoo por ley, bajo responsabilidad,
\7 Aprobar el balance y la memoria.
tS Aprobar la entrega de ,onstruOl;iones de infraestructura y servicios públicoo mu~idpales al sector privado a través de concesiones o

cualquier otra forma de participació~ de la inversión privada permttida por ley, conforme a lo regulado por la Ley Ofganlca de
Municipalidades,

19. Aprobar la creacló~ de centros poblados y de agencias mU~lcipales.
20. Aceplar donaCiones, legados, subSidiOSo cualquier otra liberalidad.
2'. Solicllar la realización ds exámenes espeCiales, aUditorías económicas y otros actos de control.
22. AlIlorizar y alender los pedidas da inlormación de las regidores para efectos de fiscalización.

---------------------- ---~
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23. Autorizar al procurador público munitlpal, para que, en defensa de los Intereses y derechos de la municipalidad y bajo
responsabilidad, ,nicie o impulse procesos judiciales conlra los funcionanos, servidores o rerceros respecto de los cuales el órgano
de control interno Ilaya encontrado responsabilidad civil o penal, asi COmaen lo, demás procesos ludiclales interpuesto, contra el
gobiemo local o sus represenlantes,

24_Aprobar endeudamientos Internos y externos, exclusivamente para obras y servicIos públicos, por mayorla caliFlcada y conforme a
ley.

25, Aprobar la donación o la cesión en uso de bienes muebles e Inmuebles de la municipalidad a favor de entidades públicas o pnvadas
sin fines de lucro y la venia. de sus bienes en subasta pública,

26_Aprobar la celebración de convenios de cooperación nacional e internacional y convenios inlennstlluclonales.
27. Aprobar las licencias solicitadas por el alcalde o los regidores, no pudiendo co~erse licencias simulláneamente a un número

mayor del 40% (cuarenta por ciento) de los regidores.
28, Aprobar la remuneración del alcalde y las dietas de los regidores,
29, Aprobar el régimen de administraCión de sus bienes y rantas, a,1 como el régimen de admlnlstrsclón de los servicios p-úblico,

locales.
30, Disponer el cese del gerente municipal cuando exista aclo doloso o la~a grave.
31. Plantear lo, conFlicloode competencia,
$2_Aprobar el cuadro para asignación de personal y las bases de las pruebas para la seli!CCión de personal y para lo, concursos de

provisión de Pll6stos de kabajo.
33. FiscalIZar la gestión de los funclonanos de la municipalidad,
34, Aprobar los espacios de concertación y participación vecinal a propuesta del alcalde, asi como reglamentar su funCionamiento.
35. Las demás atnbuciones que le cDnespondan conforme a Ley_

SUB CAPíTULO 11 : DE LA COMISiÓN DE REGIDORES
Las Comisiones de Regidores son órganos consullL~OSdel Concejo Municipal, oonsmuidos en grupos de Irabajos, regidos por el
Reglamento Interno del Concelo ProvInCIal de Coronel Portillo, las Comisiones da Regidores pueden ser ordinarias y especiales y se
constituyen mediante Acuerdo de ConcelO, el nlimero de oomisiones y su oonforma~ión e, propuesto por el Alcalde.
Las ComiSiones se constituyen oon los Regidores que se designan por Acuerdo de Concejo y para cumplir con los objetiVOs, podran
soliCitar el apoyo técnioo y/o legal de las fundonarios de la municipalidad,

Funciones:
1. Las Comlslooes de Regidores Implementan y hacen operativas 'u, fundones normativas y de fiscallzadón que corresponden al

Concejo Municipal de conformidad con lo dispueslo en el Reglamento lntemo del Concelo,
2, Las Comisiones de Regido'es tienen las atribuciones que le asigne el Reglamento Interno del Concelo,
3 Efectuar estudios, formular propuestas y proyecto, de polilicas públicas sociales y reglamentos al Concejo Muni~ipal.
4 Emitir diclámenes a ser considerados en el Concejo MuniCipal.
5, Olras fundones y atribuciones que le asigne en su Respecllvo Reglamento inlemo del Concejo,

SUB CAPíTULO 111 : DE LA OFICINA DE ALCALDíA
ARTjCULO 14"." La Alcaid,a es el órgano de la Alta Dirección que tiene la responsatHlidad de dirigir, evaluar y supervisar al alcance de
las metas establecidas de acuerdo s los lineamientos de politica del Concejo Municipal y en armonla con los disposfiivos legales y
normatividad vigente. El Alcalde es el funcionario público por elección popular dilecta y universal, es representante legal de la
municipalidad, titular del pliego presupuestal y su máxima autoridad adminl,trativa, Para ejercer sus funCiones ejecutivas genera"'s y
alnbuclOI1esse ampara en el articulo 200 de la Ley N' 27972, ley Orgánica de Municipalidades_
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001 ALCALDE (AL-FP)

En su ausencia es remplazado por el Primer Regidor hábil de la lisia de regidores, desarrollando las mismas oompetenclas y
tiene las sjguientes atribuciones:

Funciones:

1. Defender y cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y los vecinos,
2, Convocar, presidiTy dar por concluidas las sesiones del concejo municipal,
3, Ejecutar los acuerdos del concejo municipal, bajo responsabilidad;
4, Proponer al concejo municipal proyectos de ordenanzas yacuerdos:
5. Promulgar las ordenanzas y disponer su publlcaclon;
6. Dictar decrelos y resoluciones de alcaldia. con sujeción a las leyes y ordellllnzas;
7. Dirigir la ejecución de loo planes de desarrollo municipal;
6. Dirigir la formulación y someter a aprobacion del concejo el plan i~tegral de desarrollo soslenlble local y el programa de

inversiones concertado oon la sociedad ~MI;
9. Someter a aprobación del concejo municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos y modalidades establecidos en la

ley Anuai de Presupuesto de la República, el Presupuesto Municipal Particípalivtl, debidamenle equilibrado y r.nanclado;
10, Aprobar el presupuesto municipal, en caso de que el concejQ municipal no lo apruebe dentro del plazo preVisto en ta

presente ley;
11, Someter e aprobación del concejo municipal, dentro del primer trimestre del ejerdcio presupuestal siguiente y bajo

responsabilidad, el balance general y la memoria del ejercicio económioo fenecido;
12, Proponar al concejo municipal la creación, modLficación, supresión o exonera~ión de contribuciones, tasas, arbl~ios,

derechos y licencias; y, cOn acuerdo del concejo municipal, solicitar al Poder legislatil'Q la creación de los impuestos que
considere necesarias;

13, Someter al concejo municipal la aprobación del sistema de gestión ambiental local y de sus instrOOlentos,den~o del marco
del sistema de gestión ambiental nacional y region"l;

14, Proponer al concejo muniCipal los proyectas de reglamento interno del concejo municipal, los de personal, los
administrativos y todos los que sean necesarios para el gobierna y la administración municipal;

15, Informar al cancelo municipal mensualmente respecta al control de la recaudación de los ingresos municipales y autoriw
los egresos ds conlol1l1ldadcon ja ley y el presupuesto aprobado,

16, Celebrar ma~imonlos civiles de los vecinos, ds ecuerdo oon las normas del Código Civil;
17, Designar y cesar al Gerenle Munlcipat y, a propuesta de ésle, a las demás funCionarios de cDnfianza;
16, AutOrizar las licencias solicitadas por los funCionarios y demas servidores de la MuniCipalidad;
19, Cumplir y hacer cumpllllas disposiciones Municipales con el auxilio del Serenazgo y la POlicía NaCional;
20. Delegar sus atribuciones pollticas en un regidor hábil y las administrativas en el Gerenle Municipal;
21, Proponer al concejo municipal la realización de al/ditorias, exámenes espaciales y otros actos de control;
22 Imptementar. bajo responsabilidad. las reoomendaciones contenidas en los informes de auditoria interna;
23, Celebrar los actos, ~ontratos y ~onvenios necesarios para el ejercicio de sus !unciones:
24 Proponer la crea~ión de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente peTmitida, sugerir la participaCión

accionaría, y recomendar la concesión de abras de infraestructura y servicios públioos municipales;
25. Suparvisar la recaudaclon municipal, el buen funCionamiento y los resunados económicos y financieros de las empresas

municipales y de las obra, y servicios públi~os municipales okecidos directamente o bajo delegaCión al seclor privada,
20. Presidir las Comisiones Provinciales de Formalización da la Propiadad Informal o designar a su representante, en aquellos

lugares en que se tmplementen,
27. Otorgar los titulos de propiedad emitidos en et ámbito de su jurisdicción y ~ompeten~ia;
28. Nombrar, contratar, ~esar y sancionar a los servidores municipales de carrera;
29. Propone, al concejo municipal las aperaciones de crédito interno y externo, conloTme a ley:
30, PreSidirel comité de defensa CMIde su jUrlsdiccion,
31. PreSidir la conlormacJón del grupo de trabajO para la Gestión del Riesgo de Desastres de la ProVinCiade Coronel Portillo;
32, Suscribir ~onven;os con otras municipatida.des para la ejecución de obras y prestación de serviCIOS~omunes;
33, Atender y resolver lo, pedidos que /aTmulen la, organizadones vecinales o, de ser el caso, tramltarlos ante el concejo

municipal;
34 Resolve, en únima instancia administrativa los asuntos de su competencia de acuardo al Texto Único de Procedimientos

Administrativos de la Municipalidad;
35, Proponer al concejo municipal espacIos de concertaclon y participación vecinal, 11
36, las demás que le ca~espondan de atuerdo a ley.
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Línea de Autoridad:
El Alc:alde ejerce Su autoridad sobre todo el persooal que labora en 105órganos estructurales que conlorman el aparato
administrativa de la Municipalidad Provi~ci.1 de Coronel Portillo.

Responsabilidad:
El Alcalde es responsable ante el pueblo que lo eligió.

Relaciones Funcionales:
El Alc:alde propone al Concejo Municipal 1", proyecloo y disposiciones que deben ser katados en sesión de Concejo, los
mismos que son analizad", y sustentad", para aprobació~ en el ámbito de su competencia.
Cumple y hace cumplir las disposioion~ que regulen el fundonamiento de las dependencias a su cargo,

Ce Coordinación:
La Alc:aldia Provincial coordina sus acciones Can la AsaclaciÓll de Mu~iclpalidades del Perú (AMPE). con la Asoclacloo de
Municipalidades de la Región Ut:ayali AMREU, CDnlos Alc:aldasDistritales y de Centros Poblados. los órganos que están bajo
su dilección, órganos descentralizados, y con las organizaciones inlermunicipales para promover el desarrollo local.

Requisitos Mlnlmoi;
• Ser elegido por voluntad popular.

002 ASESOR 11

Funciones:

(CS-05-054-2-EC)

1, Propcner la adopción de polltlcas y acciones de desarrollo local y mejOramiento Administrativo de la Municipalidad Provincial
de Coronel Portillo,

2, Brindar 0Plolones técnicas o conocimientos especializados, debidamente fundamentadas sobre aspectos juridicos,
económicos y admioistrativos, relaciooados con las actividades de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo. Asimismo,
es de respo~sabilidad las decisione<;que tome el alcalde en mérito a las opiniones y asesoramiento que efectué,

3, Absuelve consul,,", divers~s que formule el Alcalde y/o el Despa<;hode Alcaldía,
4, Prestar apoyo l""nieD administretiv" al AI<;alde
5, Conducir y affictuar OOnamilisis critico ponderado las a<;tjvidad~ propias dentro del ámbilo de ,u competencia,
6, Preparar Informa<;IÓny emitir opiniones con obJetiVidad.
7, Elabora propuesta y/o Informes evaluatiVOS,sobre asuntos que sean puestos a su consideración,
8, Realiza estudios de los proyectos y normas que se le encomiende.
9, Apoya' a las diversas Comisiones de Trabajo, cuando asi lo disponga la AJcaldla,
10 Participa, en reuniones de gestión mu~icipal, eu.~do lo sea necesario.
j 1, Absolver consultas lormuladas por la ciudadania, presentando allernetivas de solución,
12, Olras tu~clones que le aSigne el Alcalde.

Requisims Mlnimos:
Titulo profesional universitario que incluya estudios rela<;ionadoscon la especialidad requerida y/o persona con experiencia
en ge<;tiónpublica.
Titulo de Magister en Gestión Pública
Ausencia de Impedimento o incompatibilidad para laborar al semclo del Estado,
Capacitación especializada en geslión municipal,
Amplia experiencia comprobada en gestl6n municipal.
No tenar sentencia judicial firme en su contra.



003 ABOGADO11 (P4-4(f.()()S- 2-ES)

FuncionE!!;;

1. Proponer pautas y politicas de perteccÍllnamiento de programas y proyectos diversos,
2. Participar en ComisiOlles, conferenoias y reunÍllnes de coordinación para la solución de problemas y farmulación de

politlcas,
3. Preparar material para exposiciaoes del Alcalde.
4. Orgaolzar, coordina, y aSeSOrara guiar las actividades de lo Municipalidad P(o'linoial de Coronel Portillo, principalmente en

el proceso de tormula~iÓ/'l y/o actualización da polili,as, visión, misión y objetivos estratégicos, que serán Insertados en el
Plan de Desarrollo Concertada de largo alcance: Pfan Estratégico Institucional, Plan de Desarrollo Ul1lano y

5. Programa de InversÍllnes ConDertado con la Sociedad Civil.
6. PlanlrlCar las acciones políticas, administrativas, S(lciales, financieras y técnicas de AA:aldia,
7, Asesorar a Alcaldía, en la adapGlón de decisillnes politi,,"s, ejecutivas y admi~istrativas, orientadas al cumplimiento de los

fl~es y obJetlllOsestratégiCOSde ta Municipalidad.
8, Monltorear el cumplimiento y ejecución de los planes de desarrallo y programas de inversión local concertados, y los

presupuestos anuales partlclpafillOs,
9, Coordinar y atender los requerim~ntos de Información solicitados por los diferentes organismos con respecto a la

presentación de proyectos o expedlenles técniCOSrelacionados con el desarrollo 10,,"1
10. Coordinar con las InstltlJClOneS,entlc1adesy emlllesas públicas y privadas, nacÍllnales o extranjeras y con fas misiones de

cooperación té<:nlca Internacional, con el visto bueno del Alcalde Provincial.
11. Otras funcÍllnes que le asigne el Alcalde,

(T4{1S-67S-4-AP)

Requlrll!oll Mlnimos:
Titulo Prolesional de Abogado, colegiado y habilitado
Trtulo de Maglster en Gestión Pública,
No tener sentenCia Judlclalllrme en su contra.
Capacitación Espetiallzada en el área,
Amplia experiencia comprabacla en Gestión Pública,
Capacitación certllicada en slslema operativo Windows o eqUivalente.

004 SECRETARIA IV

FuncionE!!;;

1, Organiza y coordina con las áreas municipales y/o las Ins~tuclones correspondientes, las audiencias, atenciones. reunio~es
y certám8~es en los que partiCipa el Aloalde.

2, Mantie~e actualizada la documentación de la Alcaldia utlllzanoo sistemas Intormátlcos, asi como cuidar de su conservación,
protección y confidencialidad.

3, Aedacta y digita oocumentos con criterio propiO, de acuerdo a i~dicacÍllnes ge~ereles.
4, Participa en la elaboraCión de normas y procedimientos de algullll complejidad relaCionada con las funciones de apoyo

administrativo y secretarial,
5, Atiende y realiza llamadas telefóni,,"s olJciales, regislfándalas debidame~te.
B, Controla el uso de los teléfonos fiJOSy Iax,
7, Utiliza el corroo eleckónlco Instltuolonal, como herramienta de coordinación y gestión.
B, Evalúa y clasifica la documentació~ para su el;m;nación o Iransferencia al archlllO General,
9 Vela por el mantenimiento y cuidada de las bie~es esignados a la A1caldia.
10. alfaS funCiones que le aSigne el Alcalde,

Aequisitm; Minimos:
Titulo de Secretaria Ejetulfva o similar
ExpeJiencia variada en labores de oficina,
Capacitación cenlrrcada en computación entorno Wlndows.
AusenCia de impedimento o IncompaUbllidad para laborar al serviCio del Estado. "



-• 005 TECNICO EN SEGURIDAD I

Funciones:

1. Realizar estudios e informes preliminares relacionados con seguridad.
2. Participar en la formulación da documentos de carácter tétnioo-normalivo referidoo a la seguridad.
3 Coordinar la señalIZación de vías de evawación.
4. Apoya cuando es necesario en el orden para el ingreso y salida de personas al despacho de Alcaldía,
5. Colabora con la orgonización, coordinación y conkol de bllgadas de seguridad.
6, Apoya en la pMidpación de Inspecciones de los diferente,¡ ambientes, aportEndo sugerencias relacionadas COn la

seguri<Jad.
7, Supervisa la ejecución del servicIo de vlgilanoia municipal.
8. Acompañar en toda las actividades que asisla el Alcalde, para prevenir cualquier, desorden o acto eue anere el orden

público, a jln de protegerlo en su inlegridad tísica, por ser la primera autoridad local.
9_ Otras funciones, afines que le asigne el Alcalde_

Requisftos Mfnlmos:
Titulo no univerSItario de cenlro de estudIOs superior ralaclonaoo con el área,
E<periencia comprobada en labores de seguridad inlegral,
Capacitación especializada para trabajOSen el área.
Ausencia de Impedimento o incompatl¡¡¡IJdadpara laborar al servicio del Estado.
No tener senlellCla iudioial firme en su contra.

(T4-li1).245-3-AP)

Funcio,,"s:

1. Atender oportunamente con ei servJcio de vehículo al Alcalde.
2_ ConduCII el vehículo a su cargo con responsabilidad y con las garantías de seguridad del serviCIOoficial.
3_ Vetar por el mantenimiento y limpieza intemo y externo del vehí¡;ulo a su ca'90.
4, Verificar el perfecto funcionamienlo del mOlar y accesorios en general del vehlculo,
5, Mantener en las mejores condk:ionas la documentación del vehiculo y su licencia de ronducir para su presentación en el

momento que lo soliCiten las autoridades
6, Mantener y coordinar con ia inslancia adminislratlva co~espondiente el seguro del vehlculo y la lecha de vencimiento del

SOAT.
7_ Otras funCiones afines que le aSigne el despacho de Alcaldia,

006 CHOFER 111

Requlsfloa Minimos:

InstlUCción secundarla completa_
LicenCia de conducir profeSional aetualizaoo
Conocimlenlo en mecánica automolriz
Experiencia en la conducción de vehicuio mOlorizada
Ausencia de impedimento o incompabbrlidad para laborar al servicio del Estado_
No lener sentencia judicial firme en su contra_

TRABAJADOR DE SERVICIOS 111 (A3-<lS.870.3-A~)

Funcionell:

1, Efecluar la limpieza del Despacho de alcaldía
2, Apoyar en el archivamlento y trámite adminislratl\lO.
3, Efectuar labores de conseJeria

----------------------- ------------------- - - -------- ---
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4. limpia, y desinfectar ambientes, vajillas y similares.
5. Arreglar y conservar jardines, a fin de proteger el medio ambienfe.
6. Participar en actividades de preparación de documentos.
7. Otras funciDnes afines que le asigne el despacho de Alcaldla.

Requisitos Mínimos:
Insfrucclón secundarla,
ExperienCiaen labores similares
Capaclfaclón especializada en relación al área_
No fener senfencla Jlldieial firme en su contra.

CAPíTULO II

DEL ÓRGANO DE CONTROL INSmUCIONAL y DE DEFENSA JURíDICA

CE LA OFICINA DEL ORGANO DECONTROL INSTITUCIONAL

La Oficina de Conkol Insfilucional, es el órgano especializado responsable de la conducción del cOl1trol gubernamental en la
Municipalidad, de ~onlormldad con los artículos 7' y 8' de la Ley N° 27785, Ley Üfganica del Sistema Nacional de Confrol y de la
Contraloria General de la Republica: tiene la finalidad de promover la correcta y fransparente geslión de los recursos y bienes de la
Municipalidad, cautelando la legalidad y eficiencia de sus actos y operaciones, así como el logro de sus resultados mediante la ejeGUción
de labores de comrol; desarrolla sus funciones con independencia funcional y fécnlca, respecto a sus actividades propias de confrol:
está a cargo de un profesional designado por la COIl1raloríaGeneral de la Republlca, previo concurso publico y mantiene niveles de
coordinación con la Alcaldía,

N"deOrderi CARGO,Cl.AS!F1CADOo~ ' CA~ ESJflUc:rl!I'IA~ TOTAL W1f~~
"' Director de Slsfema Admlnlstraflvo III Jefe de OfiCina , 000- -
" Secretaria IV Secrelaria E'ecllliva , 00'- -
00 Es~iallsta en Ins~cf9ria_1I1 . Inspector , 000O. AudLforIII Audilor , ""05 In eniero 11 In eniero , ""- - -
05 Ab,E9.adoIV Asesor Legal , "'""" "-, • ........ ... ... , --- ~- ,"e•

008 DIRECTOR DE StSTEMA ADMINISTRATIVO 111 (D5--o5.2~DS)

Fun~lones:

1. Elabora el Plan Anual de Conkol • PACde acuerno a los lineam",ntos dispuestos por la ContralDlia General de la RepulJllca,
en coorninación con los integra~les del Órgano de Control Insfitucional y la Otlcina Regional de Control Pucaltpa, es
designado o reconocido por la Contraloría General de la Repubtica

2, Mantiene relaciones de coordinación permanente can el Tilular del Pliego en la implantació~ y fUlIClOOamlenlodel control
inferno en la Entidad. de conto¡mldad con la nOlmaflVldadaplicable.

3, Mantiene relaciones de coordinación peflllanente con el T1fulardel Pliego en la fOflllulaclón del Plan Anual de Control - PACo
4 Mantiene relaciones de coordinación permanente en la eje-;ución de labores de control no programadas que solldte el Titular

del Pliego y/o el Concejo Municipal,
5, Mantiene relaGlonesde coordinación permanente con el Trtular del Pliego para informar situaciones de riesgo para la enlidad

que se obselVen en el ejercIcIo del control prevenflvo,
6, Dirige y supeflllsa el desarrollo de las acciones y aclil'ldades de confrol programadas y no programadas del personal de su

área en sus fres etapas: planificaCión,eJecucióny confrol.
7, Caulela el cumplimienfo de la Implemenlación de las recomendaciones dellvadas de InFolm8Sde acción y aclil'idades de

control,
- - - - - -- --- - -- - -- - --- ---------- --- "'"'"
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8, Dispona ja atención oa requerlmlenllls oa información ingresooa y su consiguiente resultlido.
9, Remlle InformaCión lislca y/o vía corroo a la Oficina Regionol de Conlrol- Pucallpa en lo pertinente,
10. Coordina con la Oficina oa Recursos H"mooos oe la Entidad y con la Oficina Regional efe Control Pucallpa los

requerlmlenfos de capacitación oel personal,
11. Preserva la cuslOOlay seguooao de los archIVas.
12. Hacer cumplir con la aplicabilidad oe las norma, internas y evaluaciones de cumplimienl0 de las Directivas Iormulaclos por

las unlclodes orgánicas de la Municlpahoao Provincial oa Coronel Pcrtillo.
13. Formula y progrnma el presupuesto anuol del Órgano oe Controllnsti!ucional OCI para su aprobación.
14, Otras funciones inherentes a su responsabilidad funcional.

Requisitos Minimos:

Título ProfeSional UnlversltlirlO que Incluya esfudlos relaCionados con la espel;ialioao. con Colegiatura y CertiFicaclo oe
Habilidad.
Confar con experiencia ylo capacifaclón en confrol gubernamental, o en aoministración pública o materias afines a la gel1l6n
oe las organizaCiones, no menor de cinco (05) años.
Ausencia oe Impeolmenfo o Incompalibllload para laborar al seIVlcio del Esfado.
No manfener proceso Judicial penoienfe.
No haber Sido separaoo oeflnllivamente oel cargo oablCloal desempeno oeficiente o negligente oe la función oe confrol.
Su deSignación se efecfuara medianfe Concurso PúbliCOde Méritos,
CapaCitación certificada en slsfema operaflvo Windows o equivalentes,
Experiencia en la conoucclón de personal.

009 SECRETARIA IV (T4-05~7S ..-4-AP)

1. Elaborar oocumenlos lécnlCOSaomlnlsfrali\tos referenfes a la OfiCina Controllnslitucional.
2. Elabora el cuaoro de necesldaoes de la oficina.
3. Apoya a la Jefafura en el ordenamienfo de la informacloo clasiflcaoa para el SS,MM,CC y la evaluación del Plan Anual oe

Confrol- PAC,
4. Evalúa y selecciona los documentos de la oficina, proponienoo su eliminación o fransferencla al archiVOgeneral,
S. Mantener en un adecuado orden y cuslOOiar los archivos documenlales de la Oficina de Conkollnsflfuclonal.
6. Otras funciones, que te asigne el Jefe de la Oficina de Con~ollnsfilll\:ional.

Requisitos Mínimos:
Tífulo de Secretaria Ejecutiva o similar,
Experiencias variadas en laboras de ofiCina.
Capacilación certificada en Computación (Windows o equlvalenfes) ..
Capacitación especializada en el área.
AusenCia de Impedimento o Incompatlbihdad pala labora, al seIViclo del Estado.

". ESPECIALISTA EN INSPECTORIA ni

Funciones:

(PS-Q5-365-3-ES)

1. Aplica en su labor, cr~erios, principias y procedimiootos establecidos en la Ley del Sistema NaCional de Conlrol; sus
dlrecflvas, normas y en kl que corresponde a la legislaCión municipal.

2. Implemenfa un registro clasülcado y cronológiCO de OISPOSlli'lOSy plJblic:aclOllesque en Iorma directa y/o indlrecla están
relacionadas cOlllas labores de control.

3. Mantiene absoluta reseIVa respecto a la informa~ión que conozca en ellranscurso de su kabajo,
4. Presel\la los bienes asignados para la realización de 5Utrabajo,
5. Utilizo el correo electrónico instilucional como herramienta de coordinación y gestión,
6. Otras funciones, que le asigne el Jefe de la Oficina de Con~ollnslilucionaL



Requisitos Minlmos:
Título de Contador Público Colegiado y habllJlado o profesión que inoluya estudios relacionados con la eS¡>8Clalldad.
Ausencia de Impedlmenlo o Incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
No fener sentencia Judicial filme en su contra.
Contar can experiencia y/o capacitación en conlrnl gubernamental, o en administración pública o materias afmes,
Amplia experiencia en la oonducclón de programas de inspecloría.
Capacltatión tertific:ada en sistema operativo Windows Oequivalenles.

011 AUDITOR 111 (P4-05-<I8Q.3-ES)

Funciones:

(P4-35-435-2.ES)

Fun~lones:

Desarrollil acción y actívidades de control progrilmadas de acuerdo al Plan Anual de Control PAC del año vigente en sus tres
etapas, planificación, ejecución, Inlorme dando cuenta del resultado de control a la Jefatura.

1 Aplica la normalividad vigente en el desarrollo de su trabajo,
2, Realiza a~ciones y actividades al control no programadas dispuestas por la Jefatura,
3, Mantiene la reserva y confidencialidad en el desarrollo de su trabaJo.
4, Cautela la seguridad de los papeles de kabajo de su competencia,
5, Preserva la custodia y seguridad de los bienes asignados,
6, Participa en lo que correspOllde en la organización, archivo de pap-elesde trabajO y seguimiento de medidas corfSCtivas.
7 Realiza evaluaciones al cumplimiento de Directivas internas formuladas por las dependencias o'l/ánlcas de la Munioipalidad

Provincial de Coronel Portillo.
8, Participa en los cursos de capa~~ación programado por la COlltraloría General de ia Rep-úbllca - Pucallpa y otros que se

deriven de la misma entidad.
9 Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Control

Requisitos Minimos:
Trlulo de Contador Público, colegiado y con certificado de habiltlaclón,
Ausencia de impedimooto o incompatibilidad para laborar al serviCIOdel Esfado.
No tener sentencia judicial firme en su contra,
Experiencia y/o capacitación en control gubemamental, en administraCión púbtica o malerlas afines,
Experiencia en la ~onducción de programas especializados en aud~oria.
Capacitación certificada en sistema aperativo Windows Oequivalentes.

012 INGENIERO II

1, Desarrolla ac<:ionesy actiVidades de oontrol con Incidencia en la Gerencia de Infraestructura y Obra,.
2, Realiza actiVidades de tOnkol prevenuvo, relaCionado a procesos de selección, ejecución contractual, reoopción de obra"
3 Participa como veedor en la, comisiones de invenlario tiSJCllanual.
4, Pa~iclpa en los cursos de capacitatión programadas por la Contraloría General de la República.
5, Participa romo veedor en los procesos de Ilcltatlón y r8C€pclón de obras.
6, Preserva la cusloola y segUridad de los papeles de trabajO de su rompelenCla,
7 Mantiene la reserva de la información obtenida en el ejercicio de Sll-Sactividades,
8, Preserva los bienes asignados.
9, Utlilza el correo eleClrÓnlCOInstllucional como herramienta de coordlMción y gestión,
10. Olfas funclon8'l que le aSigne el Jefe de la OfiCinade Controllnslitucional.

Requisilll5 Minimos:
Tituio profesional de Ingeniero Civ;l, ~on colegiarura y oertificado de habilidad
Ausentia de ,mpadimenlO o mcompatlbllidad para laborar al servicio del Estado.
No lener sententia judicial firme en su contra,
Amplia experiencia en labores especlal;zadas de ingeniería,
ExpellenCla en IrabaJosSimilares.
Capactlaclón certllicada en sistema operativo Wlndows o equlvalenles,

MunicipoJidodProVincial de CorotI!I PortJ)1oIGerencia de PlaneamiontoPresu~o y Racionaiizoclón/Sub GerencJade Rackmaliz.chJn '.'i",*,
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013 ABOGADO IV
Funciones:

(P64Q.OO5-4.ES)

1. Desarrolla las acciones y actividades de control programadas en el PAC, que le corresponden de acuerdo a su especialidad,
informando al rasullado a la Jelatura.

2, Desarrolla las acciones y al:tlvidades de oonlrol ~o programadas qua requiera el írtular del Entidad o la Oficina Regional de
COIllrol Pucallpa, inlolll1ando del resultado a la Jefatura,

3. Propone conversatorias con el perso~al de la OCI, relacionado a diSPOSITIVOSlegales vigentes con incidencia en galllernos
locales_

4. Preserva el archillQ de los papeles de trabajo y bienes asignados,
5, Mantiena nivales de reserva y ronfidencialidad relacionados al kabajo desarrollado en el Órgano de Conlrollnstilucional-

OC,
5 Utiliza el correo elel:trónico inslitucional como herramienta de coordinación y gestión_
7 Otras lunciOlles que le asigne el Jefe de Oficina de Control Institucional.

Requisitos Mjnimos:
Título profeSional de abogado, con colegiatura y certificado de habilidad.
AusenCia de Impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado_
No tener sentencia ludlciallilll1e en su contra.
Amplia experiencia en el area,
Capacitación especializada en el área
Capacitación certificada en sistema operativo Windows

DE LA PROCURADURíA PÚBLICA MUNICIPAL
Es el órgano administrativo encargado de la representación y defensa de los intereses y derechos en los proceoos de la Municipalidad,
como parte demandante o demandada, como denunciado o denunciante_ Está a cargo de un Procurador Público Municipal, Empleado
de oontianza, deSignado por el Alcalde. Depende administrativamente de la Municipalidad y funcionat y nOlmatlvamente del Consejo de
Defensa Jurídica del Eslado,

NO:deOrden :'"_ 'CARGO CLASIFICADO"
01 Dlrectol de Sistema Admlnlslratlvo III------02 Secretaria IV
03 Ab do 11

. 04 Tecnlco en Abogacia I
-, '; ,,:- -:_X"\TOTAl''! "

014 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 111 (PP.EC)

Funciones:

:TOTAI:! ,;~J,,,,
__•• , '" ,~ ",v,__, _

- ',; -;- '-'

1. El pro~urador publico tiena como función representar y delender juridicamente a la Municipalidad provincial de coronel
portillo en los temas que concierne~ a la entidad da la cual dependen adminlslratlvamente. La defensa juridica comprende
todas las actuaciones que la ley en materia. procasal, arbitrar y las de carácte, sustantivo permtten, quedando autorizados a
demandal, denunciar y a participar de cualquier diligencia. por al solo hecho de su designación, informando al titular da la
entidad sobre su actuación_ Entiéndase por conferida. todas las facultadas generales y especiales de representacIÓn
establecidas en los Artitulos 74" y 750 del código Procesal Civil, con las limftaciones que esla ley establece_ La axcepción al
presenta diSPOSitiVoes la facultad de allanarse a las demandas interpuestas en contra la MuniCipalidad Provincial de Coronel
Portillo,

2. Es la funciÓll del procurador PúbliCOinformar al Concejo de Defensa Juridica del estado cuando esfe lo reqUiera, sobre todos
los asunlos a su cargo,

3_ El Procurador PúblICOdeberá coordinar ron el tllular de la enlidad el cumplimiento y ejecución de ia s sentencies rontrarlas a
los intereses a los Municipalidad Prol'Íncial de Coronel Portillo, demendo elaborar anualmente un plan de cumplimiento que

- - ----- --- - ----- -- - - --------- ------- ...._.- ------- - ---- - - ---- --- - ------- ---- ------ ----- - ----'--
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deberá ser aprobada por el titular de la Entidad, qUien asumirá con recursos presupuestadoo de la Entidad para la ejecuoión
de los dlspueslos en las resoluciones Julisdlcclonaies nacionales, e>ctranjeroso de la corle sup¡anaclonaL

4, El ejercIcIo de las funciones de Procurador es la dedicación exdusiva, con excepción de la labor docente.
5, PodrlÍ delegar representar a tavor de los abogaclos, de conformidad con lo dispuesto por el numeral 22.8 del Art_22 del D,L

W 1008.Decreto Legislativo del sistema de Detensa Juridioe del Estado, conoordanclo con el inCISO5 del Art_$7 del D.S.
N'017.200S.JUS, Reglamento del Sistema de Delensa Juridioa del Estado,

6, Impartir dispoSICionesnecesarias para el desarroJlo sislemático de las acciones sobre aspecto de Implicancia jurídica -legal
en los procesos judiciales_

7, Propone a la Alta Dírección, las acciones O medias conducentes a la defensa de la Municipalidad, su, funcionarios y
servidores, cuando corresponda_

8, Planifica, dirige, coordina, orienta y evalúa las actividades de la Procuradurla Pública Municipal.
9. Informa permanantemente al Garente Municipal sobre los procesos JudiCiales Iniciados y tramilados en defensa de ios

derechos e intereses de la Municipalidad,
10, Inicia a impulsa los procesos judiciales dispuestos por el COnCejOMuniCipal, y el Despacho de Ali;aldia, oOllka los

funoionarios, servidores o terceros sobre los cuales la OfiCina de Control instltuclonal haya encontrado indicios de
responsabilidad penal o civil.

1j Delaga su representación, en los procesos judiciales con simple escrtto a lavor de los ab<J9fldosde su Procuraduría Pública
Municipal, de conformidad con el Decrelo Ley N' 1008 Ysu Reglamento

12 Revisa y autori<a los proyectos de demandas y denuncias elaborados por los abogados auxiliares
13 Solioita informes, antecedentes y el apoyo necesario de clllllquier enlldad pública para el ejercioio de su fun~ión de acuerdo

al Articulo 37' Numeral 4 del D,S, N' 017-200B-JLJS,Reglamento del Sistema de Defensa Juridica del Estado, así como de
oualquier órgano de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo,

14 Controla los procesos judiciales a su cargo, aseguránclose de cumplir los plazos de ley, en defensa de los intereses de la
Municipalidad Provincial de Coronel Portillo.

15. Absuelve oonsultas de orden legal sobre aspectos que correspondan a las funCiones y deberes de la Procuraduría
18_Cumplir y haoer ~umplirla normatividad vigente e~ materia de su competenCia,
17. Coordina la formulación, ejecución y evalua~ión del Plan OperalÍ1'OInstitucional de la depe~derK:laa su carga.
18. SoliCita al concejo de defensa juridica del estado la absolución de consultas en asu~tos o juicios a su carga, así como el

asesoramiento, apoyo téonico profesional y la capacitación necesaria para el eJercicIode su funCión.
19. Otras funCiones que le correspoodan de conformidad con el Decrelo Ley N' 1008 - Decreto LegislatiVOdel Sistema de

Delensa Juridica del Estaclo, y demás normas ampliatorias y ~omplementarias.

Requlstt03 Mínimos:
Ser peruano de naClmlenlO,
Titulo profeSional de abogado, colegiado y habilitada,
Tener el pleno ejercicio de sus derechos civiles,
Gozar de idoneidad plOfesional y kayectona en delensa ¡Ildlcial.
No haber sido condenado por delito 001000,ni destltIJldo o separado del servicia del Estado por resolllOión firme o hallarse
inhabjlftado para el ejercicio de la funCiónpública al momento de su deSignaCión.
No tener litigio pendiente con el Estado al momenlo de Sudesignación,
Haber ejercido la profesión por un periodo no menor de diez {lO) anos ~onseculivos.
Amplia e~penencla en asuntos legales de defensa Judicialde Estado.
Experiencia en la condUCl;iónde perso~al,
Experiencia en gestión municipal.
Capacitaci6n certificada en s;,;tema operativo Windows o equivalente"
No lener sentencia judicial firme en su c:ontra,

." SECRETARIA IV

FunoiQnes:

(T4.ll6-675+AP)

1, Organi.1a y coordina con las áreas municipales y/a las i~stituciones correspondientes, las aclivldades administrativas y
judiCiales de la Oficina de Procuraduria Pública Municipal

2, Mantiene actualizada toda la documentación de la Or.cina de Procuraduria Pública Municipal utilizando sistemas
informátiCOS,

____________~' A_~~~~~_~_~_~!'1_e~~~s_~_n_~_rit~I~_eroR~, _d_~_a~_~~~9_~_~_0~acionesgenerales, _
Municipalidad Prowncíal d. C<lronelPolllllo/ Gorencl. d. Plan""m!ellto Prosupuestoy RJfClonallzllcl6Il/SubG"'""ci. de R.c",n.líz'ClÓn Tl;~.



4. Realiza la distribución, control y segulmlenlo de la documentación ingresada a la Oficina de Procumduría Municipal.
5, Administra documentación clasificada y presta apoyo se~retarial espedalizado, aplicando sMltemasde cómplllo,
6, Retibe y realiza llamadas teletónicas oticiales, regiská~dolas debidame~te.
7, Conkota el uso de los telétonos tljOS
8, Atlellde y onenta al público con cortesía
9, Vela por el mantenimiento y cuidado de los bie~es asignados a la Ofici~a de Procuraduría Pública Municipal.
10, Evalúa y seletciona los documentos de la oficina, proponie~do su eliminación o translerencla al archivo genereL
, l. Utiliza el correo elettrénico i~stilucional como he~amlenla de coordinación y gestión,
12. Otras fu~ciones que le asigne el Procurador Públioo Municipal.

Aequisit~ Mínimos:
- TItulo de Setreta"a Ejecutiva o similar.
- E;.;perie~ciasvariadas e~ labores de oficina,
- Capacllaclón certificada en Compulación (entorno Windows o equivalenlej,

." ABOGADO 11 (P4-4ll-005-2-ES)

Funciones:

1. Analiza, clasífica y cod~ica inforrnació~ de cafá(;ter jurídíco espetialmente relacionado a la Oficina de Procuraduría Publica
Municipal.

2. Analiza proyectos de normas, dlsposilivos y procedimientos en materia jurídica legal, con la COlTespondle~leopinión,
3. Participar por delegaCión expresa del Procurador Púbfico Municipal e~ la tramitación de los procesos judiciales en los qua

sea parte la Municipalidad,
4. Mantiene fa base de datos con información tllcnlca legal en general, para la oonsulla y elaboración de lrabajos inherentes

a las lunclones de la Procuraduría Municipal.
5. Proporciona Información a las diversas áreas de la Municipalidad sobre disposiciones de carácter judicial.
6. Elabora los escntos de contestación de las demandas, ya Sea e~ materia civil, laboral, conlendosa admi~lsll'ativa y/o

denuncias anle la autoridad poliCial y ministerio público,
7. Compiemenlar las [unciones de Procurador PÚbl,coMunicipal y con~urri, a las dependencias o reparticiones del sector

publloo para soliCitar Informes y antecedentes que sean necesarios para su [unción,
8, Uliliza el oorreo electrónico instltuclo~al oomo herramienla de coordjnacl6n y gestión.
9, Otras [unciones afines que se le aSigne el Procurador Públloo MuniCipal.

(T440-725-'-AP)

Requililtos Mínlmoli:
Titulo profeSional da abogado con colegiatura y certificado de habilidad.
Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
No tener sentencia judiciallirme en su conka,
Capacllaclón especializada en el área
~perle~cla en actividades técnico-legales
Capacitación certificada en sistema operalivo Wlndows o eqUivalentes,

17 TÉCNICO EN ABOGAcíA I

Funciones:

1 Prepara proyectos de resoluciones diversas.
2, Elabora el estado siluacional de [os procesos judiciales de la Municipalidad
3, Informa el ,esuttado de gestiones, acciones ejetllladas, redacta actas y documentos sobre aspectos legales.
4, Utiliza el correo electrónico institucional como herramienta de coordinación y gastl6n.
5, No mantener proceso Judicial pendiente,
6, Cumple los encargos y otras funCiones que le dele{lue o asigne el Procurador,
7, Otras funclo~es afines que le asignen.



Requlsitoe Mínimo:
Estudios universitarios que incluyan matenas relacionadas ,on la especialidad,
No tener sentencia judicial flnne en su contra.
Experiencia en labores de la especialidad,
Experiencia en aclivldades técnico legales.
Capacitación certlllcada en sistema operativo Windows o equivalentes_

CAPíTULO 111

DEL ÓRGANO DEDIRECCION

DE lA GERENCIA MUNICIPAL

Es el órgano de direcdón y gestión de más ano nivel administralivo de la Municlpal'dad ProVincial de Coronel Portillo, responsable del
cumplimiento de politicas, objelivos y meres comprendidas en el Plan Operativo Inslitucional. as; oomo de planear, of\janilar, integrar y
supervisar las actividades de los órganos internos de la Municipalidad y hacer cumplir las disposiciones que emanan del Concejo
Municipal y la A1caldia.El cargo de Gerente Municipal está considerado como Empleado de confianza y es designado por el Alcalde, a
tiempo completo y dedicación exclusiva: depende jerárquicamente de Alcaldia,

- ~d: ~ CAJlGO CtASlFICADD -

01 Director Munici IIV
02 Secretaria IV
03 Es cialista Administralivo II
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M' DIRECTOR MUNICIPAL IV

Funoiones:

,,:,TarA~::.. <' ._..'

(05-05.300-4.EC)

"Y" "yO-

/ ; CARGO ESTRUCTURAL',",,..- '"

Gerente Municipal
Secretaria E'ecLJlÍ'la
Es ecialista

~-----.-

'T(iTiC __o N"DEE-_"-=-º-~0'.
O'"WO

1. Planificar, organizar y dinglr las ac~vldades admlnis~ativas y la prestación de tos servicioo públiCOSlocales de la
municipalidad, en coordinaCión con las areas funCionalmenteresponsables de eslas actividades,

2. Propone politicas de trabajo para la mejora de las unidades orgánicas y desanollo de los planes, programas y servicios
Municipal, asi como dirige y participa en la delel111lnaclóny ejecución de los objetivos. estralegias políticas y melas
institucionales para el mejor Desarrollo Municipal.

3_ Participa"" las gestiones para obtener la asistencia técnica y finanCiera necesaria para la ejecución de los planes,
programas y proyectos da desarrollo local.

4. Evalúa la gestión administrativa, finanCiera, económica y de los serviciOSMunicipales y dispona medidas correctivas a las
unidades orgánicas responsables

5. Participa y/o preside comisionas de trabajo para 10l111ulary recomendar acciones de desarrollo Municipal
6. Desarrollar reuniones p.en<XJlCascon las Gerencias. a fin de evaluar el cumplimiento de las metas propueslas
7. Propone a la A1caldiapara su aplOllaclon y expide en los casos delegados, nonnas y disposiciones resolLJlivasde carácter

administrativo y de ejecución de proyecloli de inversión
B. Eleva a la Alcaldia, para su aprobación, el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones
9. Asesora al Alcalde y a los mlambros del Concejo Municipal en asunto.sde su comp.etencia
10, Propone al Alcalde acciones de nombramiento, contrato, aSCensos promociOlles, ceses y o~as acciones sobre

administración de personal
11, Representa.a la Municipalicladpor encargo o por lunclón propia del cargo.
12, Evalúa la ejecución de los planes muniCipales, y las acciones desllnadas a cumplir oon los objetivos y meta.s de la

Municipalidad
13 Asiste con voz, pero sin voto a las sesiones del Concejo Municipal. "

--- ----- - -- -- --- - - - -------- -- --------- ----- - ------- - ---------- ---- ---- ------ ------ -- ------ - ----- ---- - - - - ----- ---- ---
MunicípMjd.d Províncj¡¡J de Corone! Por1íllalG«encí. d. Planeam!enlll Presupuesto y RacJon.IJucl6lllS<Jb Gerenci.o:de R.cio,wjz.ci<Jn --o::r



14, Dispone la alenciÓll de asuntos internos de la Municipalidad en concordancia con la normallvidad vigenle y la polítiCa
instiludonal

15 Formula, ejecuta el Plan Operativo InstituciOllllI, de la Gerencia a su cargo,
16, Otras funciones que le asigne el Alcalde,

Requisitos Mínimos:
Titulo profesional universitario, con colegiatura y habilitado,
Ausencia de impedimento o incompatibilidad pera laborar al servicio del Estado_
No lener sentenClaJudicial firme en su con~a,
Experiencia en dirección de programa municipal o conducción empresarial.
Amplia experiencia en condllCClónde personal.
Capacitación en gestión municipal
Capacitación cartificada en sistema operativo Windows o equivalentes,

." SECRETARIA IV

Funciones:

(T4-ll5-675-4-AP)

1, Organiza y coordina las audiencias, alenciones, reuniones y certámenes en las que parti~ipe la Gerencia Municipal, y
prepara la agenda con la documentaciÓll respectiva

2, . Rellepciona, analiza, sistemaliza y archiva la documenta~ión de la Gerencia Municipal.
3. Revisa y prepara la documentación de la Gerencia para la atención y lirma del Gerenle,
4. RedaCla documentos con c¡~e"o proPiO.de acuerdo a indicaciones generales,
5. Realiza la distribución, control y seguimiento de la documentación ingresada a la Gerencia Municipal.
6. Recibe y realiza llamadas telefónicas ofiCiales, regislrándolas debidamente
7. Controla el uso de los telélonos lijaS y uso de fax.
e. Atiende y orienta al público con cortesía,
9. Vela por el mantenimiemo y cuidado de los bienes asignados a la Gerencia Municipal.
10, Evalúa y selecdona los dacumenlos de la Gerencia, proponiendo su eliminaCión o transferencia al archivo general.
11, Utiliza el correo electrónico institucional como herramienla de coordinación y de gestión
12, Olras funciones que le aSigne el Gerenle Municipal

Requisitos Mínlm0,9:
Titula de Secretaria Ejecutiva o similar
Experiencias variadas en labores de oficina
Capacitación certificada en computación (enlomo Windaws Oequivalentes),

ESPECIALISTA ADMINISTRATiVO 11

Funciones:

(P4.{J5-33S.2.ES)

1. Propone politlcas y eSlrateglas de Geslión Institucional a desarrollar por la Gerencia Municipal.
2. Coordina y conduce la elaboraCión de nOl1l1as,procedimientos, reglamentos, directivas y otros dispositivos relaCionados

con la Gerencia Municipal
3. Asesora y absuelve consultas 1écnico- adminislfativas relacionadas a la Gerencia Municipal.
4. Apoya en la tormulacl6n del Plan Operativo de la Gerencia Municipal
5. Elabora los Infol1l1esde gestión y evaluación del PJanOperalivo, Rendición de Cuerrtas de la Gerencia MuniCipal.
5_ Dirige y Controla la programación y ejecución de actll'idades del área a su cargo,
7_ Representa a la entidad en reuniones y comisiones sectoriales,
8_ Emite infol1l1estécnicos especializados.
9. Coordina con las inslanoias internas y externas para solucionar problemas inherentes a ta Gerencia Municipal.
10, Utili;:a el correo electrónico institLlCianaicomo he"amiema de coordinación y geslión,
1j, Otras tunclones que le asigne el Gerenle MuniCipal.

-----------.-- -- ---- .. .- _. - ---- --------------------------------- ----------
Munlclpalld.d I'fovl",,1m ~ Corone!PortIIJof~cla ~ P1...,.rnl~to Presupuesto y RacíonalíuciónfSl¡b Gerencia de RaclonallzllClóII
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TOTAL,,,,-EJeet¡ 60 i<o 11
TOTAL

DIRECTOR DE SISTE.IdA ADLlltllSTRAnvo I IDH~29s.2-0S1

RequIcIlO! LlIrrIrna$:

T1trAcpcde$b.al ~ ~ n:t1¡'i eslUdiosrelacIonedos(:OI'I1ilespedm1idld,e pclSMIlm. corrüIad6rl ~.e
<le lo<••lllóOo, o.nlversilaria Y de ex¡¡e¡ietdll.
~ <le in¡pediittl <10o i(l)ilp:¡tlAtad pDllIlabnllllel'l\:;lo del Est1«I,
No tener se. r.e>lda p.ócial fillllll en solXllltra.
Amptl. e>;lelietlCia en Iabol<tsde ta espedaldad.
~ espedaiza~ en tlm.

~~•....•~
\f" ,
',- ~",,, .

t. DWlgi', ~r el di!Ieflo. inpIemetr.ad6li de ~ de ii~"i3dói, que pem¡ilarl ilstsnatzar lo! plClee$OSde Iil
ll"Sl.óo~

2. Mniisttar, I1egIl!IIIIlIapetlIti'I'ldadde los lIsterMs de .~"IólCió •• l!qlIpos i'Iloml;itmi Yde lXlITUIk:IcIonede la
enlida¡j,po¡;owe.oclo•••••••••¡es de aclu!iw:ión )':'o~ otTetf.llldo• pe¡teccb¡¡¡r lo! ídcadcres de gestll\n Y
o¡::tiTiu' los tiemposde ~ de los jJl--'

3. Programa. 1lfV:!l'lb. MIíIa Ycoordna e11lOVYOda procesan*rllll de cilios ~ IIqlMru I:ls lri:Ia~ orvw:as de la
tnldad y propclllllloscuadros ~ en las <froersasI,mlln:tlnll'ell.

•. SupeMsa y ellile normas de use y e$llll'llla~ ~ra el eo:rmo I1.roonlImiriI y utaución imrm!tico$ ~ llMe del
pe1'SCl\alde Iilen:klad. _

5. Adl¡¡/"¡$~ala i'l»rmadOn e~ en la tme de !13m de la enIilbd. e$lalllec:illie"eoy 4pIo;anclomeclIllislllOde
HgIITÍll3dpl!.r&JtlClmadil Y~d,.

6, ActniVslnIlIfl00lI80elaclllllikoil:BlIlOe il:ratIet y man:lenetel~ I:lp¡IvhaWebmti:uclanalasl cerno el eec:eso
• iIlemeI de la enIídad.

7. !ln;le 11admi'li$tlaelllnde 111red de da1O$Yoom~tacOleS. ul ccrnoel UnlI.cellaJlle'''', ~ de ilQOe'SO Yseguñjad
dlIla~,.

8. M"da Wsteoc:lal6cnb. aseen, orienta ycapaeilI.1 per$OI'IIIlque !latd USO , ••••••-~ ••• , clIllos listerTm ~_
9. COOrdi'IaYeklbora e11'li1nde ccn'~ enmalO <liI~ta de la ~.
10. AdI,lIii:ltJarIII¡lerSCItIaJa lllIWQO. parti;ipardc en la selecdóo. Rl.a:IDn, ~ del dm __pel'loe ldenti1k:aró:lIon

nece:sidltcmes.CllPIlcf.!clón1moti,aciIo,delmlsmo
&lablilcel ",ocnles en tlllesl.rroID di plo,_ ,eIK:ioolado$eor'Il~ de la Í'lfOIIlI!ciÓnY~
~ la a¡¡IcaóOnde 1m'!Oirectm.I, ~ Yll(l!IMSemtiia! por la OfÓ'lil NadeNI de GobIernoEIectr6ni:c e
lrIIotrndtea(OOGEI).

13. Fo<mo.I\'Iopili6n I!cnic:llsobr~~ loudllyicdl pwsIas I COIosiII,lci6,por tereeros.
14. l"Ioponefel f'lan """-'al de M3nle,.mentll clIlSistemn.
15, MMl$trar" 1il::eneiIl'eotneldales de toI't'O'ilrllsemdo clIl<XlI'IfIOelllctrllnk:oÓ'lSlJtuóOna1,$tfIIdO de i'(erne: Y el

leIYIdode asi$:encia.I_rio.
16, o:m lln::Iooe! c¡LIIlli!sean as.gnada' por el Gmnle Ml.nlcipe.t
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OFlCtNA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACIÓH

la oo:*"a; de T"",-_~~de lnlorInIcllXl,es IN nstineia ~I de tpO'fll en la ;estiln ITllri:ilaI rnedIa1te lila e!eI;t'Q
plan{oead6n.~ Y desimlIo de Ilstemas kllor!Mla)S, tQP)Ite Y rede$; en el maree de 8$ paIticas, ~ y metas
i'lsIiuclonales 8ita diigldo llOfWl ~eskJnal oompl!lenle en la espedali:bd. di'edi¥ol de C!'fefa o dasign.dD poi' el Abkle. •
~.1u'óltIaI Yadi,¡j¡.mlt"amenta de-"",do de 11GerenciaM~l
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Requisitos Mínimos:

Titulo proteslonal de Ingeniero de Sistemas, Golegiadoy habilitado.
Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
No tener sentencia judicial tlrme en Sucon~a,
Experiencia en la conducción de pefSOnal.
Experiencia en Gestión MuniCipal.
Capacitación Especializada en al área
Amplia experiencia en el diseño, implantación y supervisIÓnde tecnologlas y sistemas de intormaci6n,

022-026 OPERADOR PAD 111 (T4-05-595-3-AP)

Funcion!s:

1, Realizar el análiSIS,diseño, programación y plUebas de los sistemas de información requeridos por la entidad,
2, Realiza el mantenimiento y melora continua de los sistemas de Información según ne<;esidadde la entidad,
3, Cumple con las normas, lineamientos y estándares eslablecldos por la Oficina de Tecnologias de la información o la

que haga sus veces,
4 Ejecuta el mantenimiento preventivo y cOlleclivo de los eqUIpoS de cómputo de la '00, para su permanente

opera~vidad.
5, Mantiene un inventaria general de los equipos de cómputo, sistema y programas Informálioos,
6, Adminlstra y actualiza el servicio de wrroo electrónico institucional.
7, Administra y actualiza la p~gina Web de la Municipalidad, en concordancia con la Ley de Transparencia y Ac<:esoa

la Información,
8, PartiCipa en la atención oportuna de las solicitudes de información que requieran las distintas unidades orgánicas de

la entidad,
9, Blinda asistencia técnica, asesora, orienta y capacita al personal que hará uso y aplicación de los sistemas

informálicos,
10 Formula ma~uales de programación y elabora diagramas de f1uIOSy procesos para complementar los programas

creados
11 Otras lun,iones afines que le asigne el jefe de la Oficina de Tecnologías de Inrorma"ón.

(T3-10.570.2.AP)

Requisitos Mínimos:
Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado con el área.
No tener sentencia ludlclal filme en su contra,
Experiencia en labores de operación de equIpos de procesamiento automática de datos.
Capacitación especiali~ada en el área.

OPERADOR DE EQUIPO ELECTRONICO 11

Funciones:
1 Ejeclllar el manlenlmiento preventl\lO, funCional operativo y COrreCIMl de los equipas eleclrónicos y de

telecomunicaciones da la enlidad, asegurando la operatividad de los mismos,
2, Participar en la selecCión y asesoramiento de los dispositivos, componentes, productos y eqUIpoS electrónicos y de

telecomunicaciones que adquiera la enlidad de acuerdo a la necesidad.
3 Elabora informes técnicos, proyectos de mejora continua, ampliaciones y de costos de los sistemas de

telecomunicaciones.
4, Apoyar en la elaboraclon de los manuales de programacián para automatizar los procesos de InformaCión de la entidad.
5, Otras funCionesque le asigne el Jefe de la OfiCinade Tecnologlas de la Informacián

Requisilos Mínimos:

Tilulo no universitario de un Centro de Esiudios Superiores relacionado con el área,
No tener sente~cia judicial firme en su contra,
Experiencia en labores de la espe<;ialidad.
CapaCitaciónen electrónica, ~4



OFICINA DE COOPERACiÓN TÉCNICA INTERNACIONAL

Es la Unidad Orgánica. encarga<1ade promover y condoor las estrategias para lograr el ~POyovía cooperación técnica local, regKlnal,
nacional e Internac]onal. Esta dlrlgloo por un profesional competente en ía especíalldad, directivo de c~"era o designaoo por el Alcalde,
Jerárquica,funCionaly administrativamente depende de la Geren~ia Municip~1.

,N?DELCAP -

"'"
028 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II (04-05-295-2-05)

Funciones:

1. Programa, dirige, ejecuta, coordina, y t;ontrola las actividades del área relacionadas a la Cooperación Técnica
Intern~cional, Nacional, Regional y I.ocal.

2_ Implement~ los mecanismo e instrumento, necesarios. que perm~an idenfificar. formular e Implementar propueslaS de
inversión que promuevan la Cooperación Tét;nil;a Internacional, en ~oordinación con las dependen~ias pertinanles,

3_ Condut;e, asesora y eleva informes lécnicos referentes a convenios o mecanismo que viabilicen su ejecución a nivel local y
provinci~l,

4. Dirige y coordina la formulación de documentos tét;nicos normalWo, y de gestión_
5. Asesora y orienta sobre métodos, normas y otros dispositivos relacionadas a la Cooperación Técnica Infernac]onal.
6. Efecfúa acciones orientadas a conseguir apoyo fécnico y finanóaro de la Cooperadón Técnica Inlemacional para

complemenfar la eJecuciónde los programas y proyectas.
7. Formula programas de desarrollo inslituclonal relacionados a Cooperet;ión Técnit;a al mediado y largo plaro_
8. PlanlrlCa, coordina y orgamza acciones de seguimiento y evaluacloo de los proyectas financiado, 00" recurso, de la

Cooperación Técnica Inlemaclonal.
9. Formula, ejecuta y evalúa el Plan operallVo Inslituclonal del área de su competencia,
10, Uliliza el correo eleclfónlco Insfrtucionalcomo heITamlentade coordinación y gestión,
11, Otras funciones que le aSigneel Gerenfe MuniCipal.

Requisitos Mínimos:
Título profesional de Economista, Ucenciado en Administración de Empresas y/o carrera afín, coleglaoo y habilitado,
Ausenci~ de impedimento Oincompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
No tener sentend~ judicial firme en su contra
Gapaoiladón Especializada en el área_
Amplia experiencia en condLJCCi6nde programas administrativos mlat;Íonados t;Onel áma_
Experiencia en la condUCCiónde personal,
~onocimiento en sistema, operativo
Experiencia en manejo de programas y/o proyectos de inversión pública, priv~da y cooperación léc"ica internacional y
cooperación nacional y local,

CAPíTULO IV

DE LOS ÓRGANOS DE ASESORAMIENTO

DE LA GERENCIA DE ASESORíA JURíDICA

I.a Gerencia de Asesoría Jurídica, es el órgano de asesoramiento, encargada de dirigir, ejecuta, y ev~luar los asunlo-sde carácter legal
de la MuniCipalidad. orientando la correcta Interpretación y aplicaCiónde las normas en los procedimientos y ~ctos ~dmini5trativos; esta
dirigida pOI un profeSional competenfe en la especialidad, Empleado de conllanza designado PO' el Alcalde, a tiempo t;ompleto y
dedicaCióna~cl"slva; depende Jerárqulcamenle del Gerenle MuniCipal,

--_ .._------ ------ ----------- --_.- -~--_.--. ---' -- --- ---- -- --- - ---- ---- - - -- - - - ------- -------- ----- - -- -- - ----- - -------- ----------- ---
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Q2g DIRECTOR DE SISTEMA AD~IlHlSTRAT1VOm (OS.(l5.29W-EC)

Funebnn:

1. Planlfa.', or;arm.'. ~ ycootnlllr, '" ~ de lseso<tmlenlo de la Gerencia cIIll!IAsnoria ..MIdi:a.
2. A!nl!ar, abUm CUlSl4:Isy etl\Ü' ~ legales ~ lo~ el oonoejc rruicipe.~ U2kl1a, lleIenc:la~l Y

cIem43Iriialles ~ de la !l'Itdall, FJI e$le Cti'no Cl!ilCti, ~ Q\IIl~ lDI awsorla legal adserila,
dl!belin Ismir • estas l1liprhlefa i'l$tanei/I

3. ReoopIar, wiljleudO!lfy registrar, en lel10ll o docuner!Ios.!<sb:13 yIo mtlll!es, las IIOlmu Ieg;'IIll:!IrelaOollldM coo la
entklad Ycm el que hace! lllIb$ gablemos Ioo:I.Iesen ~t

~, Ejercella dell!llSllde los lIerec:hosde In .~ I1.nl:ionarbsY SeI.:doies de la ~1Idad emndo sean
~ en razón ••1 lIjen:Iclode IUS fooc:Iones.&la ltI'ICiOnla reaiu1I1. de ser el caso, en CXIlll'llMei6neon ti
proandoJlillIll:tJb m~t En la misma, lambl6n lencHn ~l~1 aetM. I0Il••_ IIlg;!lDslll1seri:OSo las
cislhlas rllalle! org!rDs de la ~Ida<l podrán Ia~ Iom"dar sus ric:ilIlil'n norrTllI.tirualll e1ll;1OYOde SIl
hea le<pl~.1Oln lacual la gerencia elelSeslrlI )lridice, deIenla e~!In;looaL

S. l'orn>Ja¡ y.'o svaler, ele leI' el caso, proyecIDSlle lIecrdl$ de ebli:it, oróenlInzas ~\e$ y ~ de
akakItiI. te dIslillas lIlldalle! org!nIca3 de 11mlri:iplIidaIl podrán la~ lormI*I, 11.13ilidaUvu IlOOllllIiI'2$C(Il'lel
~ de $Um teooalresped/Ya.mtn la aJ!tla l/!lRIflCIIIde ~ jIdlbl, 6etenla e"*"ilad !IJlciooat

6. Elaboraryfo ewaTuar~ de ••• o:J.m y lXlIl'Ilri:lsque 111~ll;Ia(llenga ilterlls de ceIebnIr alll mtluclanes
pltlfbs o ~on. (1)6)1111& I ley. W 6stíI'.as lIlidade'.I argtnlcas de la entdad, podI1n tlrrbi&l preponer III
eelebraeíln de o:orrvri:Is oetJe¡dJ presenlill SU9~ lXlI1ellplll'O de tu 'rea IegIIIItSpeetira sobre IZImili
gereneia de ~ ~ dettl'Ita Ilt.I:rilild ILn:IooaL .

7. ForTTMu,ejecWl r eoaUu el ~ ope!a'Jvo .:os~. \is¡:uileidJ.eltnO Idecuado de los reeurws econ6mi:es,
mlItDli!1ll:!IYeQtipDsqul! te sean ~, ;< .

8. In!omw oport1Nmenl. t m ~ org;W:;as eolipllleu:es sobre lI"IOCllicadooelegae 8 mpbndas qull ¡::vedan
leoer en el tll! i¡peOOde sus furlcilInts.

9. ~ b:llIWItoiI dIICIlrktm .clmIIlis:lttlYoCllJIl- oe $Uoompe'.encia.
10, "'leV'a' en el~ de lrabtP pe.ralaGesli6n de Ritsgc de De!.IIst:esdllla Plotl da dIICOronelPllrtIIo.
11. Emilr o¡:itiOn~ r~ I loIIdocl.mllntcs de gestión iIst1'.uclomlque ~ m ilIWI (Xii¡perettte, oomo el

ReQl3n!entocIllOrganimül YFlndooes. MarwI de Clfgtríl.tciln YFlIIC:iones.omro para AsIgnacIónde Pl!oona~
T.110 únIeo de ProeedInIenlo$ JóniIis:l.tIYos, Reglamer1mdII FlIlCbwnierm W-tmO del ~ de TrabIlJopara la
Getklo <le!Riesgo de Deststres de la Promeit de COronel1'01*, •••••e cW3.

12, COOnirlar(Xjl b16rvaros de I'nea 1 de.poyo, la ~ del peBOf'lIlqIJt tm<la asesoria legal en cllcIlClS6rgtnos,
sobrtlo$ MIas llenerlt~ Il.ndcnill (Xjl e1l'1lde lJltolInlza, loIIcrlIeriosen la ilt!l¡:Me~ de la /lOI7I\IIMclatlen
rnttMt ~ rIS¡'edllt tos i'Ilormeslegales , llernt'I doctm_llII8 esm ¡:MOduzCIln.

13. flroceder (Xjl el 'o'iII<lode 1Mr1lSOklclonnque deben m SUl(:rilasPOIel Aletkle o el Geren1t Mld:lpt~ en sefltl de
~ Ie¡¡iIlen ddlo acto mnilistrllNo.

14, PlaiiO>1O'los de<ed'iOe:.deberllS , obIi;tdones oe la;..-tlICl or;e.ltMloIlla alllStnlc:dónde o:U:Ia<tanla,si'l ertiJslOn; la
qIJt debed ¡mnoYeI ~ de ~ para el trabllp, ideIIzgo, ac:tllooes IOidtms 1llr!l1'eJldedoias qlJ!I
cootrb.r¡an lla empletbldacl. para generar ~ , el~eeios para el tlllerr~to tlrlserl:l6rl dllla)Jvenlu:l--15, Qmpir (Xjl otras Itn:iones QUI!~ ~ la GerencIaMI.nicil-Io QUI!III&ellIldatla, po,-las normt'llMllln'm.,., ~

R.c¡uIIltoa MEnmm: :1$"e ~
• TíIl*I prolesionlllde tbogaOO,_-_. -, -- ~ • .i
• Amencia eleiilpedililriltl o ~!ilIdatl p;m labocar.lllseM::iodel Estado. '",,- 1!7."-'"...

.... ..... .. .. . . -------
- MlIr'kipdrt«t i'ItMrIeal de C«ontIPotttIb'GeteneII df ,.,;;;;;¡;,;-~ r ~~ GfnndIJ df ~ ~



No habe' sido ~ondooado por delito doloso, ni destituido o separado del ser>Jiciodel Estado por resolución firme o hallarse
Inhabilitado para el eJercicIode la lunción pública.
No tener litigio pendiente con el Estado,
C"pa~ilación e<>pecializadaen el área,
Amplia experiefl(:ia en a~tividades legales y jurídicas.
Experiencia en la cOllducción de personal.
Experiencia en gestión municipal,
Capa~itación certjfj~ada en computación entorno Windows o eqUivalente.
No lener sentenoia judicial firme en su contra.

SECRETARIA IV (T4-D5-675-4-AP)

FUnC¡Onei:

1 Organiza y coordina las audiencias, reuniones y prepara la agenda con la documentación resp"l'liI'a.
2, Mantiene actualizada toda la documenta~ión de la Gerencia de Asesoría Jurídica,
3. RedaCla documentos COncriterio propio, de aouerdo a indicaciones generales
4. Disbibuye, controla y realiza el seguimiento de ia documentación ingresada a la Gerencia de Asesoría Jurídica.
5. Administra documentación claSificada y presta apoyo oocreta,ial especializado
6, Recibe y reallla llamadas telefónicas oficiales, registrándolas debidamente.
7. Controla el buen uso de los teléfonos,
S. Atioode y orienta al público con cortesía.
9. Vela por el mantenimiento y cuidada de los bienes aSignados a la Gerencia de Asesoría Juridica.
, O Mantiene una base de dalos e información legal en general para la elaboración de trabajos relaCionados con la Gerencia

de Asesoria Jurídica,
j 1 Evalúa y selecciona la documentación de la Gerencia, proponiendo su eliminación o transferencia al archivo gooeral
j 2, Otras lunclones que le asigne el Gerente de Asesoría Juridica.

(Pi>-1O-D05-4-ES)

Funciones:

Requisitos Mínimos:
Título de secretaria ejecutiva o similar.
Experiencias vanades en labores de olicina,
Experiencia en manejo de programa informático aplicati'lo.
Capacitación en sistemas operativos,

031 - 032 ABOGADO IV

,. Elsbora proyec1os de nonnas, dispositivos y procedimientos jurídicos relacionados con la legislaCión municipal, emijiendo
informe legal

2. ReVisa, elabora y opina sobre proyectos de contratos Oconvenios de ia municipalidad oon entidades estatales o pnvadas.
3. Participa en la elaboraCión de la normatlvldad de carácter técniCOlegal de la municipalidad,
4. Formula ylo revisa anteproyec1os de dispositivos legales.
5. Absuelve consultas legales relacionadas COnasuntos de la Municipalidad
6. Participa en la elaboraCión de proyectos de diSpOSItiVOSlegales.
7. Por delegación inte",iene en la solución de litigios de la Municipalidad,
e. Lltiliza el ~orreo elec1rónico inslitucional como elemento de coordinación y gestión,
9. Otras funciones que le asigne el Gerente de Aseso,ia Jurídica

Requisitos Minimos:
Título profeSional de abogado, colegiado y habllllado.
AlIsellCla de impedimento o incompatibilidad para laborar al serviciOdel Estado,
No tener sentencia JudiCial~rme en su conka,
Capa~~ación Especializada en el área,
Experiencia en ac1ividade, técnico lell"les,
Capa~~ación certificada en sislema operati'lo Winoows o equivalente .

.~ .._----_._~._--~-_. ~
Municipa/jd~d Pro>inCÍl'Ide Coroool Portíllol GOWIoi~de PI~neIl1IIi""to Presup<J<'lltoy R~cionoJuaclárJlSubG"""",I. de Rockmaltució/1 (t~<,.-:.,,' ---'"
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033 TtCNlCO ADWMSTAAnvo m ¡n.os.71174-Ap}

Fundones:

l .. EjecI.talet~ dlI ,eupc:l6i••dilslIcadón. registro.dIstrb:.dón YardlNodll ~ ~ de la Gererda ÓIl_ •..•.
Z. Ejear.a y Yeri!i:ala ldU!tu.clón de reglstros,b:ha, Y~ de doe>.merIIos16c1ico1Jdll la GererdlI de Asesorla

"""".3. CoardN aCIiYkladesactml$trItw, 1I:el'dII:s.
•. Estudiaelpldlente:s Il!alk:cs1 emil! nlatme:!Iprmw!e$.
5, flealIlIa y JRIlI!ITaWarmaclónpol(llest1do5 e itm'i¡¡ :~ te$.
6, Otras fIn:lanes.!hes ~ lee~ el GerentedlI~ J<rib.

Reqñlloa Minlmol:
TiMe nalrim1lt!oo eleW\cenlrode estuclics~ ,llIIIoollldoscm el f'llll.
N'Olene!"senlerda P1d111 ~ lII1lU00IItrI.
~,leiida en labom de 111especiBlidad,
~teawea enelfru.

030l TRAB.fJAocm DESfRVIClOS I

Funclcnn:

IAloOW1Gol.AP)

1.Redllr. 00btUr doctJner1tosYmaterialesen genml de la Gmncla de AseorIlI.kJrkIíca.
2.C<x1trlJl¡¡YorIen:ala entraóa YAlkliIdll pe¡oa,u. as' ClmIlIQljpooYmat!lll!les.
3.lí'npla ydes>'llectaOs emblen'.esde la Gererda,
•. Olrn ~ ~ le'esIl1leel Geren'.ede Ase50ríilJuMca.

Rtq\II$IlO$MInIrnor.-_.
Ex;Ietletdllen ~.Inl\re'J

- QIpa<:iliteión~(Ia en el trta.

DELAGERENCIADEPU~MlEtlTO, PRESUPUESTOYRACIONAlIZACIÓN

La GMenda dlI ~. I'r~ YRaciaMllZllciln,es el ÓlgIIlCIÓIl8$llSOlarnle!,:O,,e$p)1S3:bIlIdlI 00I'lI1I0'.asesorl\f,
~ y en.ml kIsllI!nn YPllIgIImI3:111progl'lJMCióllde i".,sbleS; el ~ mttueioMl Ym 8cc:lone$de radonallaó6n.
etl ocn:ordirda ccn los dis¡¡o:ltivoslegares 'o'lcIentes.E3l.idirigQI por lJ1 prolesianll oompe!en!eon 1:1npec:la!ld8d. ~ de
ooriIMu 6e$igoedr>por el Abtlde, e tiempo~Ic Y~kec:il , e~; 6epetlde jertr~mente del Gerenl1l~l

N"deOfden

"'"
CARGOClASIF1CAOO

Oiredorde SistemaAdIflI"lsut'>'O111
S""',,, N

701M.

CARGOES1JlUCTURAl

"""""""'.
TOTAL,,,

N"DEl CAP

-~
'"

035 DIRECTORDE SISTEMAADUlNISTRAnYO m (05-OS-29H.EC)

Funclcn1n:

l. 1't!nll::lI, lM}lI Y coordila In Kt~ ~s de los II$lMlaS dlI ~~, ~oeslO. ¡".e,ro:lht'S y
racionll.luci6n l'

2. f'l't9ama. dIiglI.ooorti'Ia. _MI YoonIroIlIl!Ief.:::imeejec:uclóndlIl!Islln:iorotl y ~ dlI~ CllI'I'Iplr.enc:ia.--- -- ----- -..""" I 'r ••rPrtr.h;lII"'CmnoIPot1il1oIGermr:IIr"''''''•••••••••tID~y~ G~dIl __ I _. ",•.•..••.. ..;



3. Propone a la Alcaldla para su aprobacl6n y expide en los caso, delegados, normas y disposIciones resolutrvas de carácter
administrallvo!:,

4. Propone medidas de racionalización del gasto en coordinación con la Gerencia de Mmlnistra~l6n y Finanza,
5, Organiza, promueve, conduce y ,upe",isa la actualización del Plan de Desarrollo Concertado y la elaboración del

Presupuesto Participativo de la provincia.
6, DIrige la elaboración da' Inlormes de Gestión, Memoria Anual. Rendición de Cuenlas e Intormes trimestraleo; de su

oompeten~ia
7, Dirige, coordina, supervioa y consolida la informaCión para la elaboración del Plan Operati\lO Instituoional. ,
8. Mmini81ra y el'alúa la aplicación de los ¡xocesos, normas y metodologías sobre ¡xocesamiento de datos y eo;tadlstica
9, Dirige la elaboración el Plan Operativo Institucional y Plan Eslrategico Inslituclonal
10, Coordina la formulación y el'aluaclón presupueslal municipal.
ji. Supe",isa la realización de estudios de co81os adminiskatlvos y operalivos de los se""CIOS públicos municipales, en

coordi~ación con las unidades orgánicas
12. Formula, ejecuta y evalúa el Plan Operati\lO de su iÍrea
13. Revioa y aprueba los procedimientos de los estudios, informes y trabalos de invasl;gacl6n realizado, en la, áreas de su

competencia
14. El'alúa actividades del sistema y determina las medidas co~eclivas para el buen funCionamiento del mismo.
15. Dirige y supe",isa la elaboración de los inslrumentos de gestl6n Instllucional, proyeclos de norma, en materia

organizacional. estru<:turalylo de procedimientos,
16. 8;tlldia, propone y evalúa las a,ciones de racionalización administrativa que se requiera para optimizar la organización y

gestión municipal
17 Declara la 'lÍabilidad de los periiles de proyectos de Inversión PUblica, en el marco del SNIP,
18, Asesora en asuntos de su competencia funcional y opina sobre los oocumentos puestos a su conslderacl6n,
19 Integrar en el Grupo de trabajo para la Gestión de Riesgo de Oeoastres de la Provincia de Coronel Portillo.
20, Otras funciones afines que le asigne el Geren1eMunicipal.

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

Requisitos Minimoli:
Titulo profesional en Economla, Conlador Público, Licenciado en Mminrstra,ión ylo Ingeniero Industllal, colegiado y
habilitado o persona ron experiencia debidamente comprobada,
Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Eslaoo.
Na haber sioo condenado por del~o doloso, ni destituido Oseparado del se",icio del Estado por resoiucl6n firme o hallarse
inhabilitado para el ejercicio de la funCiónpublica.
No tener senlencla ludlciallirme en su conlra.
Capaclta"ón especializada en el araa,
Amplia experiencia en conducción de programas admlnlslratlvos rela"onados con el área.
Experiencia en la condll\:ción de personal.
Experienda en gestión municipal.
Capecitación certificada en sislema operativo Window, o equivalente.

Funciones:

1. Organiza y caordina las alldiencias, reuniones y certámenes y prepara la agenda con la documenla'ión respectiva,
2. Mantiene actll8.llzada loda la documentación de la Gerencia de Planeamiento. Presupuesto y Racionalización,
3. Redacta documentos con criterio propio. de acuerdo a Indicaciones generales,
4. Distribuye, controla y realiza el seguimiento de la documentación ingresaw. a la Gerencia 00 Planeamlento, Presupuesto y

Racionalizacián.
5. Administra documentación clasificada y presta apoyo secretarial especializado, aplicando si81emascomputarizados.
6. Recibe y ¡aaliza llamadas Ielefónlcas ofiCiales, reglslrándotas debidamente.
7. Controta el buen uso de los Ieléfonos fijoS,
8. Atiende y ollenta al públiCOcon cortesia,
9. Vela por el man1enlmlenlo y CUidado de los menes aSignados a la Gerencia de Planeamlento, Presupue810 y

Rackmalizadón Z~
10 Apoyo a las Sub Gerencias de Planeamiento, Presupuesto, Racionaliza,ión, Programacl6n e Inverslonas.

Munici¡;¡¡d~dP;;;;;¡~;¡e:coro;,e¡POi1i¡¡;;¡~-¡¡,jPiiñiifrji~-¡imui'-"UiO-;;RiCion~iZaCióiiis-rii'-Gerer'-oi,'-~--,"-,~--,---~-lt~1



11, Evalúa y sel~clona la documentación de la Gerencia, proponiendo su eliminación o ~aosferencla al archivo gen"r~1
12, Otras lunclones afines que le asigne el Gerente de Planeamiento, Presupuesto y RacionalizaCión,

Requisitos Mínimos:
Titulo de secrelaria ejecutiva o similar,
&per~llCias variadas en labores de oficina.
Ex¡:>erlooclaen manejo de programa informátiCOaplicatIVo,
Capacitación en sistemas operativos.

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO

La Sub Gerencia de Planeamlenlo, es la unidad orgánica encargada de tmmular, dirigir. ejecutar y evaluar el proceso de planeamlento
del desarrollo inlegral de la provinCiay ei presupuesto parücipatlVO,en concordanGla con las nono~s legales vigenles. Está dirigido por
un profesional competente en la espeCialidad, directivo de carrera o designado por el Alcalde, jerárquica, funcional y administrativamente
depende de la Gerencia de Planeamlento, Presupuesto y Racionalización, .

,CARGO Cl:ASI~ICADO 1"f.,::"%::"":'i:::~~~~':j,CARGO ESrnUCTURAL:',~",
Oirector de Sistema Administrativo II Sub Gerente
SU~r'lisor de Programa Seetor<all Su ervisor
Secretaria III Se<;reJad.iL~~LIlil'a
Planificador I Planificador

037 DIRECTOR DE SISTEMA ADMiNISTRATIVO 11 (El+05.295.2.CS)

funciones:

Olienta y consolida la tormulaclón del Plan de Desarrollo para su aprobación, así como evalúa la ejeclJclón y conduce su
actualizaCión peliódlca.
Administra y evalúa la eficiente aplicación de los procesos, normas y metodologias sobre planificación, formulaCión de
planes, programas y proyectos en el ámbito de la MuniCipalidadProvinc<al.
Organiza, conduce y avalúa el Presupuesto Pallicipatlvo en estricta apiicación de IDSprocasos, nonoas y melodologias
sobre la materia,
Ac1IIalizay recomienda prioridades sobre proyectos y programas da desarrollo.
Promueve y propone los lineamienlos de política, olientado a la fOlmulaclón da los diversos planes en el marco de la
"",matlvidad vigente.
Aprueba la evaluación trimestral del Plan Operabl'O InstillJeiDnalde la MPCP.
Monltorea el cumplimiento del Plan de Desarrollo Local Concertado, Plan Estratégico InstillJciooal y el Plan Operativo
Institucional
Elabora la Información de gestión de la InstillJción de conformidad a las normas vigentes.
Aprueba la eiecuclón Yevaluación del Plan Operativo InstllUCiDnalda su area,
Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositiVOSpropios del sistema de planir.cación a las unidades
orgánicas da la instituciÓll
ReVisa y orienta a las demás unidades orgánicas en la elaboración de astudios, proyectos de invesligacíÓll concemlentes a
la Entidad,
Prepara el informe da los pertlles e Ideas de proyectos, aprobados en el proceso del Presupuesto Participativo de cada
año, respecto a si están considerados en el plan de Desarrollo Locai Concertado de la PrOVincia.
lJtililar al corroo eleclrÓllico instilllGional como he~amienta de coordinaCión y gestión
Otras funciones, que la asigne el Gerente de Planeamiento, Presupueslo y RaCionalizaCión.

-------_._-- .__ ._-_._ _--
lfunlclpolJelad Provincial de Coronel Portillo{ GeencI. de Plmleamlem<J~,uPUMkl y R"Cll>n~lizlIcíónlSub Gm'",;¡. de Racionalíz"C;,;" t,úil 'il~



Requisitos Minimm;:
Titulo profesional de Ewnomista wlegtado y habililado.
Ausencia de impedimento Oin~ompatibilidad para laborar al servicio del Esledo.
No lener sentencia judicial firme en su contra.
CapaCITaCiÓnté~nica de acuerdo a las nacasidades de la función.
ExperienCiaen la conducción de personal,
Experiencia en Gestión Municipal.
Capacita~ión en sistema operativo Windows o equivalente.

038 SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL I (D2.05-695-1-EJ)

Funciones:

1, Anallza e interpreta cuadros estadisticos en forma oportuna para la toma de decisiones,
2, Coordina, recopila. procesa y consolida el diagnostico sitLJacionalplOvinciai y lo aolualiza periódicamente,
3, Elabora y evalúa trimestralmente el Plan Operativo ¡rlslitucional de la MPCP
4, Elabora, ejecuta y evalúa el Plan Operativo InstiluCionalde SuMea,
5, Dlsena e Implementa Indicadores de gestión Instllucional a efectos de medir ios resultados de la gestión de la Entidad,
6, DIrige y coordina la aplicaCiónde los dispoSitivos legaies vigentes en el marco de la normatividad del Sistema NaCional de

Estadistica
7, Recopila, c1asilicae interpreta la informaciÓll prodUCidaen lodas las áreas, para la elaboración de la estadistica municipal.
8, Utiliza el ~orroo electrónico institucional como herramienta de coordinación y gestión,
g Ollas funciones, que k! sean asignadas por el Sub Gerente de Planeamiento.

Requisitos Mínimos:
Titulo profesional de Economista colegiado y habilitado
Ausencia de impedimenta o incompatibilidad para labo",r al sei\li~io del Estado.
No tener sentencia judicial firme en su con~a,
Experiencia en la tonducción de actlvKjades téCnloo.admlnlstralivas,
Capacitación es¡>eclalizadaen el área,
Capacitación en slslema o¡>eralivoWindows o equivalenle,

". SECRETARIA 111

Funcionas:

(T3-05~75-3-AP)

1 Mantiene actualizada toda la documentación de la Sub Gerer>ciade Planeamiento.
2, Redacta documento:; con critelio propio, de acuerdo a indi~a~ionesgenerales
3, Distribuye, tontrola y realrza ei seguimiento de la documentación ingresada a la Sub Geren~ia de Planeamiento.
4, Administra documentaclÓll clasificada y presta apoyo secretarial especializado, aplicando sistema computarizado
5, Recit!e y realiza llamadas telefóni~as oficiales, r"!lis~ándolas debidamente.
6, Controla el buen uso de los teléfonos fijos
7, Abende y orienta al públiCOtOn cortesía,
S Vela PO'el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a la Sub Gerencia de PlaneamlenlO
g, Evalúa y selecciona los documentos de la Sub Gerencia, proponiendo su eliminación o traslado al arthlvo general.
10. Utiliza el correo electróniCOInslitucional como herramienta de coo,dinación y gestión.
11. Otras funciones afines que le aSigne el Sub Gerenle de Planeamlento,

RequislloS Minimos:
TIrulo de secretaria eJecutiva.
Experiencia en labores administrativas de oficina
Capacitación en sistema operativos procesamientos de textos y hoja de cálculos,

"



I 1
040 PLAHlFlCADORI (P3-05-elll-1-ES)

Funcione:

•

1. Fomuk'Yptopoo~, Iosdoc:lmellklslkricos nDmllI!MlIIPllII el procHOdI ~~
2. ~ Y0'ei(1ClId6rlclelestado smmcmal ~ I0Il plQylC!D3lj1cbtlbi lI!lm pl~$O$ del Pr~lo f'Br!qlIl!Ml

de tIlb ello.
3. AedulnIbajo1de capacitaciónen los lllllem dIsce!IIrúlAdos d@lpcace$O<!elPtesupue$lOPa1lq'IalJvtldecadaaflo.
4. Cooolli! r organlu 1IlReIluld6n 6!1proceso di! elecclal,es de a~des ~1e5 de centros ~ clIlla

I'rlhim de CaraneI Portal.
5. RevIsa Y conIrllI:Ique 1115 ~ Y los WIos cleIPDn Opefe.t"oO~lluclortal esl!n morme a los requerInlenlll

prllSllO!adCJspor cad! lIlkI!d orgMbI.
6. AsMora yIoemite opili6r¡16cnlcalClInlos INlm de su ~Illlda
7. Concertar~s de ~ciól, en 1lllarmlD:i\n yS'I!~clón de los ct'ter.;o$¡:JIanesde rWe!~ pn¡o1¡cJat
11. utiuI el cooeo elticl:cloilcÍ'lSftUCiOnll\oomcherrImle,,~ de COOl'I!haciórlr gestiln
9. OtIelln:lone3 .fnes que 111ulgne el &tl ~ de f'I:!ne!mJenlD.

Requisitos Mlnlmos:
TlbAo~ de ~ eooncma e carrera ar", c:oIegiadoy habi:ado.
Nolener ~ ~I fome en SIlCCI'Ilra.
~~eneltrta_
ArnpIa.~ieIida en ~ di!platIesd'rerso!.
E>;Ieileio::Jaen laboIe$~ en el eampo dlllllltn;lOn.
ClIpadlaeiln en sls'.emaoperativoVI.idoMse ~lef(e_

1)41 DIRECTORDESISTEMAADLIlNlSTRAnvOa (lM-OSom2.QS¡

CAllGOESTRlICTURAL TOTAl..""'" ,.Secn!t!lII.EjecIIMI 1
i$I;IFIlaI'lUS 1

•TOTM:

Funcll»>es:

1. Asesorar a lu t&stna, depelode¡du lIfV!lnlcasen a~ dlIw nperio'rl!d, popoulelldo ~l:icII~$ neeesarIas
Plra el ~ p11lmO"'~~ elelos "lld\I:lo$fprllYKlosro ~ I ClI'VOele1II!lIlIcIacle!orgánIcIl!d!l
la M!d:ipIillad I'rlMlciIld!l Corone P!:IttA:l.

2. Ae¡nsernar 11:1mtri:!pIllldad en la! lCtM:lalI!l!lt"" ••ltei ltu argo y'o ~Idad.
3. COtw:lcerY ~ los e>;IeCientesc¡ue pof ¡u rl!turl1en i9II ele su l8!jOl!iblidad y QlI'I' ~ 1&hllran Ildo

eliQQIi tt< o::Iad3s.
~. ~ en la ~ de pbnes de lrtbaP ler'dIenteslla ~ d&pro)'edD$elede$lm*'.
5. k\t~ en la ~ ele ~, ~ ele I\rdotle$, ",0X8S.iletr.te, <!fet'lIn! Y _ doa.mer'IIo$.

notIM~'Io!Yde gt$ti6n.
6. CoróJCi' la ~ YlormlMei6rldel ~ NnnI de la MlI'lic:ipaidad.en QOLiOOldaJdacon la ley ~I .,

lIlI~ml;¡,l.eye! ArIJ:lle!y llnc:!MI! lIlILljecuclón~I!l., -,-~~~,-~~~~~-~--_.---~-------
••••llc1pd:h¡tlp¡D.6Id11r101CoRnl1Pot1f1Jo1~rIoI_''I&''D~'~Gerenc:III.~ ~

SUB GERENCIADE PRESUPUESTO

La&tl GefencllIllll ~. es 111\rilad or;¡lni:a di ftSemllmiell~ tMm:a, .-argado de tO'I'I'IaI,!onTlIkJ,eonduclr, programar,
el=tar. ooordÍlll.,y ftIlW los pr__ t«:licosdII sIsterm pr~ dlllll ~d P100f01C:ia1de COr1::rIeIponAc: estil
diigido por l.Il prGlesblaI ~. ~e lIl111 espedaldad, dilCtMl dll:WBla " oolgM(Io por el AJeaije,~.
fl.rdonal Y ad'rD!riliYamenla depellde de la Gmoc:ia dlIl'1ane1.miemD,l'm\ClUSSlO, RlIcioMizaó6n,.

-~d~L.J CARGOCLASIFICADO
01 Dftdcrde$<llMM~1I
02 I Secre'.arIam
ro tst¡In Fnnzas n

•

•



7. Reali<ar la evaluación de la recaudadón de ingresos y egresos de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo para una
adecuada toma de decisiones,

8, Reali<ar la certificación, compromiso anual, seguimiento y evaluación a la ejecución de Proyectos de Inversión Pública de
acuerdo al presupuesto de inversión aprobado y la normatividad legal vigente.

9, Elaborar el Plan Operativo Institucional de la Sub Gerencia para el ~onsolidado inst~ucional.
10, Reali<ara el control, seguimiento y evaluación del Presupuesto InstitllCional anual a lfavés de la etapa preparaloria del

gasto: Certificación Presupuestal y la Programación del Compromiso AAual (PCA) de acuerdo a la nonnatlVldad
presupueslal vigente

11, Baborar los eslados ¡xesupueslarios que le corresponda conforme a lo, instructivos de la Dirección Nacional de
Contabilidad Pública y demás normatividad vigente.

12, Realizar la conciliación semestral y anual del Marco Legal del Presupuesto de coofonnlc1ad a lo señalado por la
normatividad expresa vigente

13 Formular los informes de la evalua~ión presupuestaria semestral y anual.
14 A1imenlartoda la información presupuestal requerida de acuerdo al Sistema SIAF.
15 Intervenir ~on criterio propio en la redaoción de documentación administrativa. acorde a las indicaciones de la Gerencia de

Planeamiento, Presupuesto y Racional;,.ación
16. Clasificar, regtstrar y arctllvar la documentación administrativa a su cargo
17. Velar por todo el acervo documentaría existente en la unidad orgánica a su cargo
18, Otras funciones alines que le aSignen el Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Racionaliza~ión,

Requisitm; Minimos:
Titulo profe,ional de Economista, Licenciado en Admini,tración y/o ~arrera profesional afin, colegiatura y certificado de
habilidad, con estudios de Maestria afln.
Ausencia de Impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
No tener sentencia iudiclal tlrme en su con~a,
Capacitación létnlca de acuerdo a las neceSidades de la lunclón,
Experiencia en la conducción de personal.
Experiencia en Gestión Municipal.
Conocimiento de la aplicación del SIAF - GL.
Capacitación certificada en sistema operativo Windows o equivalente.

"" SECRETARIA 111

Funciones:

(T3-05-675-3-AP)

•

1. Manl;ene actualizada toda la documS1ltación de la Sub Gerencia de Presupuesto
2. Redacta documentos con cnterio propio, de acuerdo a indicaciones generales,
3. Dls~ibuye, controla y realiza el segulmlenlo de la documentación Ingresada a la Sub Gerencia de Presupueslo
4. Adminislfa documentación clasífkada y presta apoyo secrelarial especialIZado, aplicando sistemas de CómputD,
5. Recibe y realiza llamadas telerónicas oficiales, regislrándolas debidamente,
6, Controla el buen uso de los telefonos lijos.
7, Aliende y o~enta al públiCOcon corlesia.
8 Vela por el mantenimiento y cuidado de lo, bienes asignados a la Subgerencia de Presupuesto.
g, Evalúa y seleCCionalos documentos de la Sub Gerencia, proponiendo su eliminación o traslado al archivo general.
10. Utiliza el correo elac~ónlco Inslitucional como herramienta de coordinación y gestión,
11. Otras funciones afines que le asigne el Sub Gerenle de Presupueslo

Requisiloa Mínimo"
Tftulo de Secretana Ejecutiva.
Experiencia en labores administrativas de ofiCina
Capacitación en sistema operativos procesamientos de taxtos y hOiade cálculos,



I 1
043 ESPEClAUSTAENFIllANZASn

Funcione!:

l. l'orrI1'JIIYproponedcxunentcs t6crlk:osIlOTIMWosplIll1ll1prac:esoII'~ YfrIatdero de la Enlilaa.
2. PartCipll en m .Q;io"". de ~ lormtlaclón, ~ción, can:rol. ejeeu:iOn , eviliIdón del IP"'P"'"

i'IslnónIl mual
1 Reaiza la reoopiaeicln del la Inlormatiln est!dílltb llltR ejM:uclórl~Wia por parti;la dIl ~'II'tI505 yIo

asy«ioo ••• de ¡IUIoS ~ •••• Iril!d orv!nica IDrllQlirra.
4, AsIsteYpresta uetOrllmllmlo en matml pr~' e:tllIlIClo~ lelI ~.
5. Coordi\a la ejec>o:J6nde i'Igre$O$YIJ5SlOScan la SIb GerencCIeleCorMbIkl.!d, la sm Gerencl:l de TnorerIa pm 111--6. ~ con 111~ frn'!pll'$laola ~ del $lAFoGlpor I33lJlid1des or¡¡MDlllMI.lIl ftdecl.ado eon:to!del

P'oee5QP'e"'P~rio <lela ~
7. P!oglamlIr.reri$lIy tetuatu la p:ogoa:nacilndel (Om;l!omi:lo1'lllI1(PCA)en 111CI.'id3dde nstnmlnID de ~i09'ilJ'ladóo,

dellPsal plüoo de Clll10pluo poi lOdaluente<le~mlen1o de aeverllo al M4rwMac<oealllÓlTlbl~
So ClmoI!I la ejeaJción dlIl'lgfesos Yg&SlOS11AOriZaó:Isen el """''P~ InsIitudtnlII Y lIlS lllOdifCIIl:!ooft~

e9borando Iu lIDIaS!pi canes¡aldan en el SIAF- GL
9. EIabcn!as oolD dll madifcad6n P""''P'''''t1ria • Me! kl$ttu:i:;nal y I\I'leionlIIprog¡am.l.liooqIII! 111feQlieran ele

~ .1iI1lCll1l1l1W1dad~rIa~.
10. Aeall.il el ~ di! ~ de C!MlDs1""''P •••• T\osen el SW' -$P que $elll reqo.Je!id:n.las misma. que

iQ¡yel'I ~. rebilJ¡¡se ~ que eslb1 cle!lldamem atlDllzaOOspot $UiYr\eI!IlIlO~.
1\. COOrdi'IaY¥trtU la exlslencia de lcndcl5ptlbIcos mil! de e!1IClUIl,ce!tIf.caCIOllesdIl (l'1!<'los~rIos para

pagos dIleOlllplOlliÍ$O$,
12. DisponlJel \1$0acIee>.Iadode los bieI'lestsI¡'Iados pa¡t el CUj •••• "iellle elellJ5fIn:lDoes
13. Cor\$oi:Ia, werif(3l' e ~ sotre la aJ'lSislendil de la provamad(:n Y ejecuci:ln de ;a$lO$ de In ~

~ pr~ en el Pr~ lnsti:J.donalAnual
'4, Otm lIrlcilne3 qlM'-.u!gnlllll Sub Geren:e de P\-e$~tll.

Requ/Iltoa Mfnlmoa::
Il!l:hkr ro TIbAc~nilMI ~ dIl~. ~ ~ o carrm elln que R:!uya ~
rel!ciculllos can I!Iespecl!Tídml.
No lelle! Illntenda;.dcilll firmeen IUoontra.
ExpetleoiCiaen el proom prtS''Ple'llario. ~ ~\, alIldua:i6n elepmolIIIL
Cool(lCi¡,~lt)de la .~ del SlAF. GL
Capacilición certillclda en li$temIIopelltioo Wn;lowso ~lert1e.

SUBGERENClAOERAQONAUZAClON

lA:S\tI Gererda ele~ '" el ór;anc eleasesoc¡¡¡¡<bilOencargam eleela.bcnr y marll!nef aetuaiUdos los doel..rnentosele
gt$Ii6n _~'va Y~ .tQOrde8 lo~ por el SIstemaeleRackn11:uc:iOO.em dirJ}clcpor III J:fOlesiaMl~t'llite
en I! es¡lllCi:Iidad,li1ecIMlc'- Cllrlm e ll!slgnadc por •• AIclltle.~. /u'ó:InaI Y8O"T*Ihtralivamenlcdepende de la Gerencia
de PlII-.mientc. Pr~mlD YRacicnlItución.

r ~"" CARGOCLASIFICADO CARGOESTRUCTURAL '''''' N"DELCAl'""~" Oftcicr SistemaAó'nillstrIIMIII _$l.tlGer~ , '"~ ~bt1 eiifilcilnamci6n I1 , _~5

" Técrico en RaciltIalladér\ ti ,.... , ,<6
TOTAL- . ,

"

•
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044 DIRECTOR OESISTEMAADMINISTRATIVO 11 (04-05-295.2.05)

Funciones:

1, Programa, coordina, dirige, elecuta, Y evalúa las actividades del sistema de racionalizaCión de la Municipalidad.
2, Estudia, propone e Implanta sistemas y procedimientos que permitan desarrollar con mayor e1iciencia y productividad las

actividades de los funCionarios y trabajadores municipale"
3. Formula, ejecula y evalúa el plan operativo institucional del área de su compelencla,
4. Elabora, propone e implementa normas y Dire<;tiva, de procedimientos Orientados a mejorar las actividades de la

Institución, en coordinación con las unidades orgánicas.
5, Participa en comisiones lécnicas y reuniones que disponga la Gerencia de Planeamlento, Presupuesto y RacionalizaCión,
6, Asesora a las dlterentes unidades orgánicas, en la interpretación y aplicaCión de lécnicas adminis~ativas coordirn.mdo e

implementando nuevos y mejores sistemas de trabajo y capacitación del personal,
7, Norma, y desarrolla acciones para la determinación de funciones, es~ucluras organicas y pro<;edimiento, técnicos

administratIVOSde la municipalidad
8, Formula y propone las politicas de ra<;ionalización administrativa en el marco del proceso de modernización de la

administración municipal.
9, Elabora el Cuadro para Asignación de Personal-GAP. en coordinación cOn la Sub Gerencia de Recursos Humanos.
10, Dirige, coordina, elecLJIa Y supervisa la formulación, reestructuración y actualizaCIÓn permanente de los instrumentos

normativos de gestión Instllucional (ROF, MOF, CAP, POI, TUPA, Manual de Prooo¡jimiento" y o~os).
11. Formula y analiza propuestas de proyectos de directivas que presentan las diferente, unidades orgánicas y propone su

revIsión o aprollaclón,
12, Coordina con el área de Sistemas, el diseno e Implamentaclón de los SJstemasoperativos y de gestión.
13, Otras IullCione, annes que le asigna el Gerente de Planeamlanto, Prasupueslo y Racionatización

ESPECIALISTA EN RACIONALIZACiÓN ti

Requisitos Mínimos:
Titulo profesional de licenciado en adminis~ación O~a"era afín, colegiado y habilitado.
Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado
No tenar santencia judiCial firme an su contra.
Capacllación tecnlca de acuardo a la necesided de la funCión.
Experiencia en la condUCCiónde personal,
Experiencia en gestión municipal.
Experiencia en labores de ra~ionalización
Capacitación en sistema operativo Windows,

Funciones:

Emite y absuelve consultas sobre RaCionalIZaCIÓnAdmlnlskatlva y propone la aprobación de Normas Té<;nica,
Administrativas en el ámbito de su ~ompeten~ia.
Propone, elaborar y reformular OlreCllvas y Ra.glamentos y normas de Internas
Apoya en la Rllmuladón de los Instrumentos de Gestión • MOF, ROF, CAP, TUPA Y MAPRO de la Municipalidad ProvinCial
de Coronel Portillo.
Apoyar an la elaboración y formulaciÓll del Manual de Procedimiento - MAPRO de las unidades orgánicas
Delimita las funCiones y estructura en relaCión a los objetfvos propuestos por las <fupendencias orgánicas que conforman la
Municipalidad.
Apoyar en la elab01a~ión del Sustento Té<;nicode Gosto de Procedimientos Admlnlslratlvo del TUPA
Coordinar oon las unidades orgánicas en temas de ,impl~icadón y funcionamiento de los sistemas y trámites
Elabora al cuadro para AsignaCión de Personel. previa coordina~ión con la Sub Gerencia de Recursos Humanos.
Absuelve consultas relacionadas con el áre<l de su competencia y emile informes técnicos especializados,
Efectúa anlÍllsls inherentes a los procesos Técnicos de Racional;,.aoión,
Otra, funciones afine, que le asigne el Sub Gerente da RaCionalización,

•
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047 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 11 (D4.(I5.29S-2.OS)

Funciones:

1. Participa en la formulación del programa anual de inversiones de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo.
2. Emila informes técnicos sobra la avaluaclón de los estudios de pra Inversión.
3. Establace coordinaciOllas con el Gobiamo Ragional de Ucayali, Mlmsterlo de Economía y Finanzas. Municipalidades

Dlstrltales, sobre actlvlwdes relacionadas a proyectos de inverSión pública contenidas en el Programa de Inversiones.
4, Mantiene actualizado la.información reglstrada en el banco de proyectos
6, Emita opinión en la.prlOnzaclón de inversiones del Programa Anual de Inversiones,
6, Coordina con tos órganos de línea correspondientes para el cumplimiento de la normatividad del sistema nacional de

Inversión pública SNlp. y demás criterios de los proyectos de inversl6n públjca.
7, Coordina permanentemente con el Mlnlstelio de Economía y Finanzas sobre la aplioa~ión de la normatividad y la

duplicaCión de proyectos,
8, Emite oplmón tecnlca sobre cualquier PIP en cualqUier lase del ciclo del proyecto.
9, Forma parte del Equipo Técnico del PresuplJesto Particlpatlvo,
10. Formula.,ejecuta y evalúa el plan operativo Inst,lUCionaldal área de su competencia.
11. Olras funciones afines que le aSigne el Gersnle de Planeamiento, Presupuesto y Racionalización.

(P4.55-371>-2-ES)

Funciones:

Requfsitos Minlmos:
Título profesional de Economista, Licendado en Administra~ión, Ingeniero Civil o carrera similar, coleg;ado y habilitado.
Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al sef\liclo del Estado,
No tener sentencia judicial firme en su contra.
Capacita~ión en temas de inversión pública.
Experiencia en formulación y/o evaluación de proyectos de 05 años como minimo.
Experiencia en la conducción de personal.
Experiencia en gestión municipal
Capacitación ~ertificada en sistema operativo Windows o equivale~le,

ESPECIALISTA EN PROYECTOS 11

1, Evalúa los estudios de pre Inversión p¡esenlados a la MuniCipalidad de acuerdo a la normatiVidad del Sistema Nacio~al de
Inversión Pública

2, luioniloraa la información registrada an el banco de proyectos, para su actualización y eVitar la dupliCidad da proyectos
3 Registra y actualiza la información de los es1udios de pre inversión en los aplicatiVOs Informallcos del Mlnlster;o de

Economia y Finanzas,
4, Implementa propuestas de capacitación y asesaria para la elaboración de periiles, dirigidos al personaf de las diferentes

unldadas orgánicas.
5 Otras funciones afines que le desig~e al Sub Gerente da Programació~ de Inverslo~es,

Requisitos Mínimos:

Tllulo profesional universitario especlal.zado en proyectos de Inversión publica, colegiado y habilitada
No tener sanler>ciajudicial firme en su contra,
Capacitación especializada en el área.
Experien~ia en labores de evaluación de proyectos de inversión pública
Capacitación certificada en slslema operallvo Windows,

ECONOMISTAII (P4-20.305.2.ES)

Funciones:

1, Elaborar el Plan de TrabajOde la.Sub Gerencia de Programación e Inversiones.
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Evalúa y asesora en la elaboración da estudios de p'e inversión, programas ;odatas, productivos y eCi¡nómioos
Realiza trabajos de Investigación e información relacionadas a proyectos de inversión social, diagnósticos económicos y
fmancleros,
Emitir Imormes téc~icos de los logros obtenidoo o limitaciones registradas en las labores tendientes a otorgar viabilidad a
los proyectos de i~versíón
Mantiene una base de datos, con mforma~ión social para el desarrolla de estudios y proyectos,
Asesara en Formulación, EvallJacI6n de Próyectos, Estadistica, MaclWConomía y Cálculo Financiero.
Recomienda la viabllidad de los prayeclos de inversión pública que evalúa,
Regisir" y a~tualiza la Inforrna~16n de los estudios de pre Inversión en los aplle.tlllOs Informáticos del Ministerio de
Eoonomia y Finanzas,
Elabora informes técnicos de tada estudio de pre Inversión declarada viable, el mismo que se dkige a la Dirección General
de Programación Multlanual.
Vela por la ejecución de caela proyecto de inversión pública, contenidos en el programa de irwen¡iones de la Munlclpalielad
Provinoial de Coronel Portillo; estudios de pre Inversión, estudio definitivo, ejecución del proye<;to, mantenimiento y
evaluación e~-post, supervisando en gabinele y campo los elato¡; contenidos en las estudios de pre inversión.
Desarrollar acciones de orientación sobre las obsel'laciones a que tiene lugar los diferentes pertiles y estudlOS de pre
inven¡ión some~dos a evaluatión
Otras funciones, afines que le asigne el Sub Gerente de Programación de InverSiones.

Requisitos Mlnlmos:
Titulo profesional de Economista, colegiado y habilitado
No tener sentencia judicial firme en su contra,
Capaclfación especlal¡zada en el área,
Expenencla en manejo del sistema nacional de Inversión públi~a,
Capac~ación certllltada en sistema operatl'lO Wlnoows o equivalente.

INGENIEROH

Funoione'l:

(P4-35.435-2-ES)

,I

1, Emrte opinión ~nica de los estudIOs de pre jnversi6n relacionado con su especialidad
2, Coordinación etettiva oon las unidades lormuladoras a efectos de lograr la viabilidad de los proyettos en el tiempo

oportuno
3, Emitir informes Ié<::nlcos sobre el proyecto de inversión pública, a su cargo, en el marco de las normas del sistema nacional

de inversión pública.
4. Elabora, la bsse de datos esfad,stlcos que le permita utilizar en el proceso de evaluación de los estudios de pre inversión.
5. Aplica las recomendac;ones del ente tecnico normativo del MEF. velalldo por el cumplimiento de los lineamientos que

aMe la instancia del Ministerio de Economía y Finanzas,
6. Dirigir, coordinar y supervisar los procesos de evaluación tecnlca da los proyectos de inversión PÚblica, presentados por

las insfanclas formuladora
7 Evaluar ios informes tecnicos de los expedientes ylo estudiOS definitiVOS, sagim oronograma de trabajo de la Subgerenda.
8, lJtillza el torrea electrónico institucional como herramientas de coordinación y gestión.
g, Apoya en el mantenimiento y actualización de la información del banco de proyectos de la institución,
10 Okas funciones que le asigne el Sub Gerente de Programación e Inversiones.

Requisitos Mínimos.
Titulo profesional de Ingeniero Civil, col69lado y habilitado.
No tener sentencia judicial firme en su contra,
Capacrtación especializada en el área,
Expe~encia en manejo del sj¡tema nacional de Inversión púbhta

Capacitación cerlJllcada en sistema operativo Windows o eqUivalente.



CAPÍTULO V

DE LOS ÓRGANOS DE APOYO

GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

La Gerencia de Secretaria General. es el órgano de apoyo encargado de dirigir la organización de las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Concejo Municipal, brinda soporte administrativo al Concejo Municipal y al Despacho de Alcaldía: así mismo es el
responsabte de organizar y oontrolar los procesoo de kámite documentario y admlnlstracl6n de archivos de la Institución, Está dirigida
por un profesional competente, directiva de ~arrera o designado por el Alcalde, jerárquica, funCional y administralivamente depende de
la Alcaldia pam el desarrollo de sus actividades,

CARG ESTR RA "
Secretaria General
Sec;etaria E'ecLJliva
Conse 'e

(D5-05-295-3-08)

, ',:" "

",",lO"" ~l~"~
\:'~J
." "1, Programa, dirige, ejecuta, coordina y controla las a~tividades de la Gerencia de Secrelarla General. "<"l" •

2, Formula y propone los Imeamlantos, normas y programas para la ejecuoiÓ/l de a~tividades y logro de objetivos da la oficina a
su cargo,

3, Notifica a los regidores las convocatorias y Citaa los funcionarios para las sesiones ordinarias y extraordinarias que disponga
la Alcaldía

4, Apoya y asesora al Alcalde en el desarrollo de las sesiones ordinarias y extraoitllnarias del Concejo Municipal,
5 Apoya al Concejo Municipal y Regidores, en asuntos adminiskativos, así como elabora y custodia las Actas de las sesiones

del Concejo Municipal.
6, Asiste al Alcalde en aspectos de apoyo adminislrativo, secretarial y otros asuntos de su compelencla funCional.
7, SupelVisa y coordina la certillcaci6n de la documentatJ<jn oficial de la Municipalidad.
8, Programa, supeflllsa y evalua el adecuado funcionamiento del Sistema de Trámite Documentano y del Sistema Inslituclonal

de Archivoo,
9 Evalúa y vela por la buena atención al públi~o de la gerencia a su cargo como en la unidad kámite documentario y la unidad

de administración de archivos
10. Atiende y controla la atención de las solicitudes de acceso a la inlormación dentro de loo plazos establecidoo por la Ley,
11. Coordina para que el ArchiVOGeneral se mantenga.actualizado con los documentos oliciales, vitales para el desarrollo de la

gestión muniCipal,
12. Requerir la publicación en coordinación con la Oficina de Imagen Inslitucional y Prolocolo, las ordenanzas, adictos y

decretos para su cumplimiento, según co~espooda,
13, Formula y elabora ellexto final de las ordenanzas, decretos de alcaldia, acuerdos y resol""iones, en conformidad oon las

respectivas actas del Concejo Municipal.
14. FOTl1lula,ejecuta y evalua el plan operativo instilucional del área de su competen~ia.
15. Utiliza el correo eleck6nlco Inslituclonal como herramienta de coordinación y gestión
16. Diseña, elabora. implementa y d~unde loo procedimientos de elaboraCión, redatclón, tranSClipclon, legalización, registro y

expedición y d~usión de tas normas municipales.
17. Olras funciones, que le aSigne el Despacho de Alcaldia,

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO!ll

Funciones:

1•

."

Requisitos Minil1loa:

Titulo profesional universitario de abogado ylo carrera affn, que Incluya estudiOS relaCionados C<lnla función, colegiado y
habilLtado
Ausencia de impedjmenlo ° inC<lmpatibilldadpara laborar al sefllicio del Estado lO
No tener senlencia judiCial firme en su conka,

.. - 'iiu¡;¡cl;;¡'¡¡d;';i¡';:O;¡;'ciai de'Co,o;;i¡;;;¡¡¡iiCi(Jmi;' -;¡.-¡'¡;';; ••m¡e;;U; 'p,es¡¡P;;esiO-,--iiiCj"n.iiiici,wsub GeencI. de R,'I;¡o;;;¡¡;;';¡¡';-~.<.4
~::.J
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Gapacita¡;ión Espe¡;iali:¡ada en el área.
Experienda en la conducción de programas administrativos,
Experiencia en la conducción de personal,
Experiencia en Gestión Municipal.
Gapa¡;itación certifICada en sistema operalivo Wlnoows o equlvalente_

052 SECRETARIA 111 {T3005.67S.3.AP}

Funciones:

1, Mantiene actualizada toda la intormacl6n de la Gerencia de Secretaria General.
2, Redacla documentos con criterio propio, de aouerdo a indicaciones generales.
3, Recibe, distribuye, conkola y realiza el seguimiento y ar~hiva la dOCUmentilCióningresada a la Gerencia de Secretaria

General,
4, Administra documentacl6n clas~icada y presta apoyo secretarial espedillilildo, aplicando sistemas compularilildos, en

cumplimiento a las dlreclivas que regulan el uso de sistema de Trámite Documentario y el Sistema de Archl\tOCenlraL
5, Recibe y raalililllamadas talefónicas otlciales, registrándolas debidamente,
6, Controla al buen uso de los tel.tonos lilOS.
7. Atiende y orlanta al público con cortesia.
8. Vela por el mantenimiento y cuidaoo de los bienes asignados a la GerellCia de Secretaria General,
g. Evalúa y selecciona los documentos de la Gerencia de Secretaria General, proponiendo su eliminación o traslado al archivo

general.
10, lJlilila el corroo eleckóoico inst~ucional como herramienta de coordinación y gestión_
11 Otra, lun~iones afines que le asigne el Gerente de Secretaria GaneraL

(A3-\l5-87ll-3- AP)

Funciones:
1_ Distribuir los citaciones de las Sesiones de Concejo MuniCipal, a los señores regidores y funcionarios
2. Participa en la ""I"'ción de documentos para su eliminación o transferencia a la unidad de archiVOcentral.
3. Redacta las convocatorias y citaciones para las sesiones de con~ejo.
4. Apoya en la recolección de intormación relacionada can la actividad archivlslica.
5. Manliene actuallzaoo el regls~o de soliCitudes de acCesoa la información pUblica_
6. Elabora los documento, relatiVOSa la atención y control de las solicllLJdesde acceso a la informa~ión pública.
7. Apoya en la olasificación de documentos y en ordenar el archl\tO.
8. Elabora las esladistlcas necesarias para la evaluación del POI, boletin informativo y la Ley de Transparencia y Acceso a la

InformaCión Pública,
9_ Elabora documentos adminisliativos oomo: OfiCios,proveidos, Informes y cartas,
10, Otras funciones que le aSigne el Secretario General

Requlsitos ',linimos:
Titulo de Secretaria Ejecutiva
Experiencia en tabores administrativas de oficina_
Gapacitacl6n en sistema operativO!; procesamientos de texto, y hoja de cálculos.

OS3 TRABAJADOR DE SERVICIOS 111

RequisltOli Minlmos:
In,trucción secundaria_
Experiencia en labores similares
GapacJtacl6n espe¡;lallzada de co~a duración en los ternas materia de ,u> funciones.

---------._----- -- --_._-_._-~---_.-~._~--~------------------------------------ ----------------- -----_ ...
Munlclpalld.d Provincial dj c"roner Portillo! G<!<erlc;.,~ P!.tnfimj.nlo Presupumo y R.CÍOIIaJiz.oOlÓn!SuII Gerencia <MRach>nmlzoci6n (:~,_ :
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UNIDAD DE TRÁMITE DOCUMENTARlO

Es la unidad encargada de administrar los procesos de slstematizaGtÓn,procesamiento, derivaoión, distribución y IramilacI6n de los
expedlenles recibidos y emllidos por la municipalidad, Está a cargo de un profesional competente para su desempeño en la
especialidad, direclil'o de carrera o designado por el Alcalde y depende jerárquicamente de ja Gerencia de Secretaria General.

054 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 11 (04-05-295-3-DS)

Funcioll!!s:
1, Recepclona las documentos que ingresan a la municipalidad a través del Sistema de Trámite Documentario, clasifICándolos

para distribuirlos en las dllerenfes areas, observando el cumplimiento de 1m;requisilos de los escritos señalados en la Ley N'
27444 Y en el TUPA de la Entidad,

2, Vela por la adecuada derivación de los expedientes administrativos.
3, Diseña y propone los procesos de administraCión documentarla en la Munlclpatidad.
4 Propone directivas inlernas para mejorar el funcionamiento del trámite documentarla,
S Coordina con la ofioina de tecnologia de in10rmación para el mejoramiento delllujo de derivación de documentos para su

atención en las dilerentes instancias de la munioipalidad,
6, DIStribuye tareas y responsabilidades al pefSOnal a su cargtl y propicia acciones de capacitación en temas de su

oompetencla,
7, Administra el sistema de kámlte documentario como herramienta de gesoon municipal
8, Formula. ejecuta y evalúa el Plan Operativo de su competencia,
9, Orienta at administrado en materia de ubicación de sus documentos y expedlenles en las dilerentes unidades orgánicas de

la municipatidad,
10, Reglska y remite la documentación of",ial generada por las diferentes áreas eskuchJrales da la municipalidad, dentro y fuera

de la misma.
11. CeMifica la documentación de la Entidad y controla la ceMillcaci6n ylo autenticidad de las copias de documentos y normas

municipales que ejecutan los fedatarios de la Institución
12. Otras tunciones que le asigne el Gerente de Secretaria General

(T5-(l5-70H-AP) ,

Requisitos Mínimos:
Titulo protesional unive'l'itario que inclll\'a estudios relacionados con la especialidad, así como oolegiatura y habilitaciÓll.
AusenCia de Impedimento o incompatibilidad para laborar oon el Estado.
No tener sentencia JudiCialfirme en su contra.
Amplia experiencia en labores de la especialidad
Experiencia en ia conducci6n de personal y gesoon municipal
CapacltaGlónEspecializada en el "rea.
Capacitación ceMlflcada en utema operativo Wlndows o equivalente.

TÉCNICO ADMINISTRATIVO 111."
Funciones:

1. Ejecuta actividades de registro y lleva el oonkol documentarlo de los expedienfes que Ingresan a la municipalidad en Iorma
manual o sistemática.. 41

2. Administra la documentación t1asltlca.dae Ingresa al Sistema de TramIT" Documentarlo,
-MUIII'Ip¡i¡ldad PrOvlnoJBrde COIOMi 1'",111101GeJl!IlC/~ do PlonWII~1O P;;;,;¡;;;;;¡¿ -y-¡¡'¡;;¡';;;.iim;;óiliS,;¡'-iier.;;;;,;a-;¡"-RlIClOnaII2l1Clón ~:I$J
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3. Cumple con las disposiciones y procedimientos vigentes en materia da trámite documentaría.
4. Registra InfOllllaCIÓnen la base de datos y emite los raportas respecti\IQsen el ámbito de su Competencia,
s. Orienta al administrado en malerla de ubicación de sus dacumantos y expedientes en las diferenfes áreas de la

municipalidad.
6. Colabora con acflvldade<lfécnicas admlnlstrali'las y reuniones da trabajo qua optimicen la labor de trámite documentarlo,
7. Registra y remite la documentación oficial generaoo. por las dlferenfes áreas eS~UCluralesde la municipalidad, denfro y

fuera de la misma.
8. Lleva un regisfro diario sistematimdo de los expedientes y/o documenfos recibidos en el área de su competencia,
9, Establece la codificaciÓfl de la documentación que ingresa o sale de los archivos de frárnrte documentario
10. Inventariar la documentación archivada y controlar la salida o devolución de documentos.
11. Otras funciones que le asigne el responsable de la Unidad de Tnimlfe Documentarlo,

Requisitos Minimos:
Titulo profesionai técnico oon estudias relacionados OOnla espeoialidad
Capacitación especializada en el área,
No tener sentencia ludiciai firme en su cOIl~a.
Capacitación en sistema operativo Windo"s o equivalente

AUXILlAR SISTEMA ADMINISTRATIVO iI

Funciones:

(A4-QS-160-2-AP)

1. Coordine y verifica la limpieza y conservación de fondos documentales, ambienle<l, eqUIpoSy mobiliariO
2, Efectúa la búsqueda de documenlOs cuando sean requeridos y entrega mediante cargos debidamente registrados.
3, Absuelva consultas sobre la ubicaCión de documentas en los legajos cuando el públioo usuario solicite por oonducto

regulsr,
4, Partlcipal en la organimCIÓfl ood,ficac,ón y custodia de la documentación que ingresa al archivo,
S, Archiva los documentos de manera que facilite su ubicaCiónyacceso,
6, Desarrolla las acciones de restauración de los documentos clasflCados en aplicación de las normas archivísticas.
7, Pa~icipe en el registro y remite la documentación oficial generada por las diferentes áleas eslruCturafes da la

municipalidad, denko y fuara de la misma
8, OIraS funCiones que fe asigne ellesponsable de la Unidad de Trámite Dooumentario

Requisitos Mínimos:
I~strucción Superior no unil'ersttaria y/o estudios técniCOSrelaCIOnadoscon la especialidad.
No lener sentencia judicial ftrme en su conka,
Experiencia en labores variadas de la unidad,
Capacitación especializada en el Área,
Experiencia alch,v;slica.

057 TRABAJADOR DE SERVICIOS 111

funciones:

(A3-Q5-870-3-AP)

•

1. Recibir y dlskibuir documentos y malerlales en general de la unidad de trámite documentarlO,
2. Controla y orienta la ent'ada y satida de personas, asi oomo equipos y mate,iale<l,
3. Limpia y desinlecta los ambientes de la Gerencia.
4, Okas funCiones que le asigne ellesponsable de la unidad de kámlte documentallo.

Requisitos Mínimos:
Instrucción secundaria.
Experiencia en labores similares
Capacitaoión especializada de oorta duración en el área.

........- - ---.---.-------Itll.
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UNIDAD DE ADMINISTRACiÓN DE ARCHIVOS

Es la unidad encargada de organizar, dirigir, geslionar, CDordinar,ejecutar V controlar las actividades y los procesos archivisticos a nivel
institucional; así oomo ejewlar los servi~ios archivistioos y organizar el proceso de sistematización archlvislica. Está dirigida por un
proteslonal competente para Su desempeno en la el'pedalidad, diroctillQ de Garrera o designado por el Alcalde y depende
jerarquH;amente, funcional y administrativamenle de la Gerenda de Secrelaria General; así COiTlOtécfllcamente V normativamenle del
Archivo General de la Nación,

@w,t!!Slrderin:

""'03
~

.'.','.';'," :--./ J."," :,'

'<:::~':'::CARGO iCLASII'lCADO,:"
Es ialisla Administrativo II
Secrslana IV
Es oclalista en Archivo 11
Técnico Administrativo I

""""::'~rL'TOTA ~:

DElB,CAP~.-:
%8
~8
000
00'

ESPECIAUSTA ADMINISTRATIVO 11

Fun<:iones:

(P4-05-338-2-ES)

1. Controla y supervisa el cumplimiento de las normas archlvlstlcas en los archillQssecretarlales V periféricoo,
2. Emite opinión sobre loo proyectos de dlrecli'las destinadas a requla.rel acopio, la organlzaoión. selección. descripción.

transleren<:la,ellmlna~ón y conservación de documentos, así como la prestación de los servi~ios arctlivisticos,
3. Coordina y elewta actividades administrativas de clasificación, ordenamiento. codificadón y descripción de los

documentos a su cargo.
4. Verifica la actuall.Zaciónde registros, ficha~ y documenlos técnicos en las áreas de los sistemas administrativos,
5. Elabora y formula proyeclos de reglamento, manUllles y dllecli'las que rsguren la retepci6n, admisión, numeración de

expedientes. tramite interno, notificación de documentos resuettos, etc,; V luego supervisar su efectiva aplicación. que
permila mejorar el desarrollo del archivo general

6. Administra el ar~hivo oentral de la municipalidad.
7. Colabora en la organización de eventos archivlsticos.
6. Brinda asesoramiento a la biblioteca en el ámbito archivlstico.
9. Participe en Galidad de secretario en el Comité de Evaluación de Documentos y demlÍs órganos colegiados que se

conformen en materia de ar~hivos.
10. Formula, ejeouta y evalúa el POI de la dependencia a su ~argo.
11, Participa en la programación de actividades y elaboración de documentos normativos
12, Utiliza el cOrreoelectrónico Institucional como herramienta de coordinación y gesti6n.
13. Monitorear el uso correcto del si,tema admUllstratwode archivo,
14. Coordinar ~on el Archivo General de la Nación, en aspectos relacionados a su compelencla V cuando el caso lo amerite.
15. Otras funciones que le asigne el Gerente de Secrelarla General.

Requisitos Mfnlmos:
THulo de Arohivero o canera afinohabil~ada.
Ausencia de impedimento o inoompatibilidad pam laborar oon el Estado
No tener sentencia loolcialtlnne en su contra.
Mlnímo 03 tres anos de experiencia en labores de la especialidad.
Experiencia en la COIlducciónde personal y en geslión municipal.
CapacitaciÓll Especializada en el área
Capacitación certificada en sistema operativo Wll'ldows,

059 SECRETARIA IV .
Funciones:

(T4-Q5-675-4-AP)

•

1. Mantiene a~tUlllizada toda la documentación del Archivo General utilizando sistemas Informáticos,
2. Aeda~ta documentDs oon criterio propio, de aouerdo a indiGacionesgenerares,



3. Realiza la d¡strlbu~lón, oontrol y seguimiento de la documentación Ingresada a la Unidad de AdministraciÓll de Archivos.
4. Admlnis~a documentación clasificada y presta apoyo secretarlal especializado, apli"ando sistema oomputarlzedo.
5. Recibe y raaliza llamadas teletóni~as oficiales, regislrlÍndolas debidamente.
6. Controla el uso de los leléfonoo fijos.
7. Aliende y arienta al público con cortesia,
8. Vela por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a la Unidad de Administración de Archivos.
9. Evalúa y sele"ciona los documentos de la unidad, proponiendo su arch",amiento definitivo,
j O Otras funciones que le asigne el responsable de la Unidad de Administración de Archivos.

AequisitM Mínimos:
Titulo de Secretaria Eja"utiva,
Experiencia en labores administralivas de oficina
Capacitación certificada en sistema operatiVO,pror;esamientos de textos y hoja de cálculo.

060 ESPECIALISTA EN ARCHIVO I (P4-05-J42-2-ES)

Funciones:

j. Organiza, administra y supervisa, el sistema a",hivistico de la Institución.
2. Proporciona a la admin;stración información de la organización ar,hivistica.
3. Clasifica, ordena y aSigna documenlos adminislrativos generados por loo órganos y unidades orgánicas de la ins!itudón,
4. Aporta soluciones concrelas a los problemas del sistema arc:hivísti~o
5. Custodia, claSifica, conserva y actualiza los archivos publicitarios, periodísticos, videos gráfiCOS,fotográficoo y otros

similares de las diversas aclivldades desarrolladas por la Municipalidad.
6. Verificar la fOliación de la documentación recibida, rotular los fDndos documentales y archivar conforme la témica

arcliivistica,
7. Orienta al usuario sobre los servicios que brinda el archivo y absuelve consultas.
8. Cumplir bajo responsabilidad, las dispoSICionesrelativas a la Ley de Transparencia y arxeso a la informaClÓnpUblica,
9. Verifi"a, el cumplimienlo de disposiciones y procedimientos archlvlslico,
10, Otras fun"lones que le asig~e el Responsable de la Unidad ArchiVOGeneral.

Requisitos Minimos:
Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados con el área,
Capaclta~IÓIl !étnica en el área archivística.
Experiencia en labores de la especialidad.
Amplia experiencia en la condUCCiónde personal.
No lener sentencia judlCiai "lme en su contra,

061 TÉCN.ICOAOMINISTIlAT1VO I (T3-05-707-1.AP)

Funciones:

j. Ejecuta actividades de recepción, ~lasifica,ión, registro, distribUCióny archIVOde documentos técnicos administrativos,
2. Custodia, clasllica, conserve y actualiza los ar<;hivos publicilarios, periodisticos. videos gráfiCOS.fotográlicos y otros

similares de las diversas acUvidades desanolladas por la Municipalidad.
3. Verrrica la foliadón de la documentacióo reCibida, rotula fondos documentales y a",hiva conforme a la técnica archMstlca,
4. Recopila y plepara informadones psra estudios e investiga~iones en materia de su competencia,
5. Coordinar y verificar la limpieza y conservación de fondas documentales. ambientes, equipos y mobiliario.
6. Prepara documentos tecnico-admlnistratlvas y reuniones de trabaja
7. Verífi"a el cumplimienlo de dispoSICionesy procedimienlos,
8. Organiza, coordina y ejecuta la ateoclón de los documentos administrativos y ia iey de ~asparencia,
9. Otras fundones que le asigne el Jefe de la unidad de Admlnlslraclón de Arch",oo,

---Mui,IcI¡;",liiOdPro-,-ñcl.,-¡¡e'COrone/- PrJrrmolGer\!<IcIII ~ -_--.-tO.PmU¡;_-yRiCiO;:¡;,¡¡ZiC~Gerenciade R."kJn~'izxÍÓll .;[~ ~~
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Requisitoll Mínimos:
Titulo no unillersilarío ds un Cenlro de EstudioSSuperjores relacionado, con el área.
No tener sentencia jlldicial nrme en su conlra,
Capacitación lécnica en el área,
8periencia en labores de la especialidad,
Amplia experiencia en la conducción de personal,

DE LAOFICINADE IMÁGENINSTITUCIONAiy PROTOCOLO

La oficina de Imagen Institucional y Protocolo, es el órgano de apoyo, que desarrolla aclMdades de relaciones públicas, protocolo,
prensa y difusión del material publiCitarioorienlado al tortaleclmlento de la imagen institucional, a,i mismo organiza y dirige el sistama de
informaciones y comunicacione$ oficiale$ de la Municipalidad ProvInCIalde Coronel Portillo. Es1áa cargo de un profeSional competente
en la materia, diroctivo de carrera o de$ignado por el Alcalde y depende jerárqUicamente de Alcaldia

Funciones:

062 DIRECTORDE SiSTEMAADMINISTRATIVO11 l~5.295.2.DS)

W.
.Orden . CAR.G.O_Cl,A.SI~.~ACO

01 DirectDrde Sislema Admmiskativo II
02 Secretaria 111------ _. ----_ .. ---
03 Tétnlco Administrativo 1II
04. O~@.dord.e Equipo de Cine yj1JL ~
05 Tétnll::o en 1m remOnesI
06 Periodisla 111

TOTAL

CARGO ESTRUCTURAL
Jefe de OficLn,a
Secretaria EecLJliva
Técnico

.Qe!'rador
Técnico
Pellodista

roTAL,,,,,,
•

N"OEL CAP
062
062O",
O~
000
O~

•

1. Planifica y propone a la Alcaldia.lo, lineamientos de política relacionados con la ejecución de la Imagen institucional.
2, Programa, dirige y controla la ejecucl6n de actividades en comunicación, relaciones públicaS, protocolo y difusión de la

Municipalidad ProVincial,
3, Dlllge, diseña, relata y difunde el bolelín de prensa de la Municipalidad Provincial.
4, Ejecuta la política de comunicación de la MuniCipalidad dlligidas a mantener informada a la población, fortelecer la

identidad local y molillar su participación de la comunidad en el desarrollo local.
5 Vela por la imagen institucional interna y externa, haCiendo 1II0 elecli'lO de los medios de comunicación social y otros

mecanismos de creación y difusi6n propios de la Municipalidad
6, ReCibe y atiende a las comisiones y delegaciones que vis""n la Municipalidad Provincial e interesacJos en asuntos

relacionados al desarrollo local. educalivo y cultlJral de la provinCia,
7, Evalúa y supervisa el mantenimiento de sistemas y medios internos de comunicación InstlhIclonal ron el objeto de

tortalecer la integracI6n e identificación del persDnalcan la polilica institLlCional.
8, Monltorea y coordina la supervisión de contenidos gráfiCOS,audioVisuales y totográficos que emiten los diferentes órganos

de la Municipalidad interna y extema.
9 Verifica las actividades de intormaci6n, comunicación y slmilare$ antes de su Impresión y dlvulgacl6n,
10. Programa, organiza y apoya la preparaclon y ejecuci6n de reuniones, sesiones solemne, y actos públicos que realice la

MuniCipalidad y asesora al Alcalde y Aulolidades en asuntos protocolares.
". Formula, ejocuta y evalúa el plan operativo inslituclonal del!Írea de su competenCia,
12. EjecLJlaen coordinación con las !Íreas compelentes las politicas para un adecuado sistema de atención al contribuyente y

público en general
13. Promueve e implementa el intercambio de información con dependencias publicas o privadas.
14. OlIaS funcionas que le asigne el Alcalde

., . ...._ ...
MunicipllJid4d Provirn;W d. Coronel Por1iiW "-'C"' de PlallOllmientoPreslIpueoto y Rocionaliz.clónlSub Gerencia de Raclcnll!íl;!Ción , -" .



Requisitos Mfnlmos:
Titulo proteslonal universitario o licenciado en ciencias de la comunicación u oko similar relaclooado Can la especialidad,
Ausencia de Impedimento o itlcompatibilrdad para laborar al servicio del Estado,
No tener sentencia judicial r.rme en su contra.
Experiencia en la condLJCCI6nde personal.
ExperienCiaen Gesti6n Municipal
Capac~ación especializada en el área.
Capac~aoión certificada en sistema operativo Windows o equivalente,

SECRETARIA 111

Funciones:

(T3.(J5.675.].AP)

'M

1, Recepciona. analiza, sislematllll y archiva la documentación de la ofJCIna.
2, Revisa la documentación para la alenclón y filma del Jefe,
], Mantiene aclllalilllda la documenlación de la Oficina de Imagen Institucional y Protocolo, LJlilizandosistemas informáticos,
4, Redac1adocumentos con cllterio prOPiO,de acuerdo a indicaCiones generales.
5, Realiza la distribución, conlrol y seguimiento de la documentación mgresada a la Ofioina de Imagen Institucional y

Protocolo.
6, Recibe y realiza llamadas lelefónicas oficiales, registrándolas debldamenle, controla el uso de los teléfonos fijos.
7, nene al dia la agenda del Jefe, atiende y orienta al público con cortesia,
S, Vela por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a la Oficina de Imagen InstllrIcional y P<otocolo.
g, Evalúa y selecciona los documentos proponiendo su transferencia al archiVOgeneral.
10. Lleva el control de las mú~iples ac1ividadesque se desarrollan en el salón de actos de la Enlidad.
11. Coloca edictos, láminas interinst~ucionales y otros en el periódico mural para su difUSión.
12. Utiliza ef correo electrónico institucional como herramiellta de coordinación y geslión
13. Okas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Imagen Instílllcional y Protocolo,

RequisiloS Mínimos:

Titulo de Secretaria Eleculiva.
Experiencia en labores administrativas de oficm
Capacitación en sistema operativos procesamientos de textos y hoja de cálculos.

TÉCNICO ADMINISTRATIVO 111(T5.(J5.707-].AP)

Funciones:

1, Ejecuta aclivldades de recepción, clasificaCión, f€gIS!rO,dls~lbución y archivo de documentos
2, Custodia, clas,r,ca. conserva y actualiza los archiVOSpublicitarios, periodisticos, videos gráliGos, lotograflCos y otros

similares de las diversas attividades desarrolladas por la Municipalidad.
3, Apoya las acciones de oomunica.clón, ir,[ormaclón y reladones públicas,
4, Contribuye en la redacción de notas de prensa del Boletín Instlluclonal.
5 Controla aparatos de erectos luminosos en ac1ividadesgenerales,
6, lleva el control de los equipos asignados a esla área,
7, Coordina la operación de diversos tipos de equipos,
8, Colabora con el produc1or, reailzador y escenógrafo en las diferentes actiVidades programadas,
9 Realiza el mantenimiento preventivo Vio reparaciones de los equipos y soliCita material complementarla para el desarrollo

de programas,
10. Elabora y hace entrega de invitationes para el desarrollo de actividades oficiales, protocolares, conlerenclas de prensa y

otros,
11. Opera cámaras de filmación, apcya en las sesiones de concejo oon esta actividad.
12. Utiliza el correo electróniCo Institucional como herramienta de coordinación y geslión,
13. Otras fUrlCionesque le aSigne el Jefe de la OfiCina de Imegen Institucional y Protocoio, 45

. ....._. ....._---- .- .. _ _.._~
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Requisitos Mínimos:
Titulo no universitariO de un Centro de Estudios Superiores relacionado ron el área.
No tener sentencia judicial firme en su ron~a,
Experiencia en labores de la especialidad,
Capac~aclón técnica en la especialidad.

065 OPERADOR DE EQUIPO DE CINE Y TV I (T2.1Q-56S-1.AP)

Funciones:

1. Opara cámaras de filmaoión, proyocclón cinematográlicas y/o de transmisión televisada.
2. Controla aparatos de efectos luminosos en actliaclones leatrales, clnemalográfrcas y similares_
3. Coordina la operación de diversos tipo.sde equipoo.
4, Confecciórl da resumen de noticias diarias de proyeoción local, nacional e intemacl<lI1alde interim de la Entidad.
5, Realiza el mantenimiento preventivo y/o reparaciones sencillas en los equipos y solicita material oomplementario para el

desarrollo de programas.
6, Apoyo en el análiSis de contenidas de las publicaciones de oarácler científico, culrural, tec:nol6glco y otros compatibles oon

la naruraleza de la Entidad.
7, Apoya en las sesiones de concejo para elaborar notas y/o boletines de prensa,
8, Participación en las conferencias de prensa para elaboración de notas correspondientes,
9, Redaccion diaria da bolet'nas y nolas de prensa para los mediOS de comunioación, asi como comunicados, mensajes,

pronunciamienlos y otros,
10_ Asistencia y cubrir información de operativos y accionas de control,
11. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Imagen InstitLlCionaly Protocolo,

Requisitos Mínimos:
Tirulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relaCionado con la especialidad
No tener serrtencia judicial firme en su contra,
Capacitación téonir:a en el área,
Experiencia en labores de filmación, operación e iluminación

066 TÉCNICO EN IMPRESIONES I (T3-10.770-1.AP)

Funciones:

1, Supervisa, coordina y distribuye los lrabajos de impresión según los mate'",1es existentes.
2, ReVisa las pruebas de ,mprenta y con~ola la calidad de trabajos realizados_
3, Realiza pedidos de materiales de impresl6n y controla la existencia de los mismos_
4 Racibe y archiva copias de los trabajos que <ealiza la Im¡xenta,
6, Imprime y distribuye las notas de prensa a los diferentes medios de oomunicación.
6, Propone y elabora el diseño de todo articulo y malenal gráflCOde la Entidad,
7 Diseííar y elaborar las tarjetas protocolares de la alcaldla y del concejo provincia!.
a, Diseííar todo tipo da material gráfico que perm~a publicar y promocionar las acciones, proyectos, y actividades de la

Entidad,
g, D,seííar y diagramar el boletín ,nformat,vo, reVIStainstitucional y memoria del periódico mural de la Entidad
10 Otras funciones que le asigne el Jefe de la OfiCinade Imagen Institucional y Protocolo.

Requisitos Mínimos:
Ins~uccl6n sOCUndarl8completa
No tener sentencia judicial firme en su contra.
Estudioo de especialización en arte gláflr:aS,
Amplia experiencia en labores de impresión,

------------ -------- ---------- --- ---
/tlunlclpalld.d ProvlnoJal de C~ PorlJlloI GI!1l!IICI. d" PlM68tllíenlO I'rnup_ y RociOllalíz.ciólllSub Gerencia de R4ch>na/iz.ción
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067 ~ERIODISTA 111

Funciones:

(P5.1Q.;JllO-3-ES)

1, Planificar, coordinar y dirigir la preparación de malerjallnformativo para diarioo, boletines, folletos, revistas y similares.
2, Caljf,car las notas inlonnativas y redactar las más mportantes pa", su difusión.
3. Proporciona Información sobre disposiciones legeles.
4. PartICipar en la elaboración de lineamientos de politica del área
5. Realizar el segulmlenlo y evallJaclón del Plan de Trabajo, que perm~a planlear medidas correctivas,
6, Desarrollar y coordinar la política de comunicación de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, proporcionando a la

SOCiedadla Información apropiada y oportuna sobre las actividades que desarrolla la entidad.
7, Participar en la conferencia de prensa, con la finalidad de cubrir información a nivel de la local, regional y nacional.
8, Coordinar a nivel de funcionariOSy responsables de las actividades y proyectos de gestiÓll municipal, los asuntos que deben

ser de conocimiento públlco_
g, Identificar y desarrollar estrategias en la aplicación de procedimientos para la proyección de la Imagen y su difusión,
10, Elaixlrar y actualizar el calendariO Gívicode la Municipaliclad y cursar las invilaciones a los actos ohclales y protocolares de la

MunlCipallde.d,
11, Uliliza el correo institucional como herramienta de coordinación y gestión_
12, Redacción diaria de notas de prensa de las actiVidades oficiales realizacla, por el señor alcalde y por las distintas gerencias

y sub gerencias de la Munlclpallded,
13, Elaboración de entre'IÍstas de materiales peliodislicos desllnados a los medias de comunicación_
14, Revisión y corrección de mater¡ales periodístiCOSdeslinados a los medios de cDmunicación_
15, Realización de voz en off, par. las notas periodísticas de la entidad edil.
16 Participar en las sesiones de concejo Pro'IÍncial para coordinar presenc;a de los periodistas y difusión de los acuerdos

tomados
17, Maneja de cuentas sociales_
18, Otras funciones que le asigne el Jefe de la Olicina de Imagen Institucional y Protocolo,

Requisitos Mfnimoe:
Título profeSional de Periodista, DOleg;aluray habilitación del colegio profesional respectivo,
CapaCitación en comunicaCión social.
No tener sentencia judicial filme en su contra,
Expenencia en protocolo de gesllÓll municipal.
Capaoltación certificada en sistema operalivo Wlndows o equivalente_

DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACiÓN V FlNANZAS

La Gerencia de AdministraCión y Finanzas, es el órgano de apoyo. enoargada de planificar, org.nlZIIr, dingir, coordinar y supervisar los
procesos y aclivldades admlnlskatlvas, de Contabilidad, Tesoreria, Recursos Humanoo, Logistica y el control de los bienes
patrimoniales de la MuniCipalidad ProvinCial de Coronel Portillo, Esta dingldo por un profesional competente en la especialidad.
Empleado de conr.anza designada por el Alcalde, a tiempo completo y dedicación exclUSiva,jerárquica, funcional y adminlstralivamente
depende de la Gerencia Municipal.

N'de -'-- . - ---- ~~
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL TOTAL N'OELCAP

,

""'" ~ II "' Direclor de Sistema Admlnlslratlvo III Gerente , ~", Secretana IV
. - -- .

Seeietaria E"ecu\iva"' , 00", -- -- -- TorA-e --r0
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068 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 111 (05-05.:<95.3-EC)
Funciones:

1. Planificar, dirigir, evaluar y con~olar las actividades económicas y financieras, tales como del manejo de la contabilidad,
recursos finanCieros, adquiSición de bienes y sarvicios, de servicios generales y de desarrollo de los recursos hum.nos de
la empresa,----------- --------------------------------------- - ---- - - _ .

MuolclPlfJdad !'nlvlocl.f d. CDroner PorlllfrJ! G"""",", 1MI'IanMmIeoI<l P1llsuP<'N'iO y Fmioo.lizacíónlSub Gerenci~ de Racion.lfzaclon
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2 Mantiene estreclia coordinación can la Geroocia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalización en los aspectos
relacionados con la programación y ejecuciÓll del presupuesto.

3, Dirige la aplicación del Sistema Integral de Administraciáo Financiera y coordina con el Ministerio de Economía y Finanzas,
4, Propone a la Alcaldla para su aprobación y expide en loo casos delegados normas y disposiciones resolutivas de carácter

administrativo,
5, Formula, propone, Implementa, dirige y controla las politicas y estrategias eoonómi<;as y financieras de la Empresa, en

concordancia oon los objetivos y metas generale,.
6, Dirige, coordina y controla la aplicación del Plan Contable General, asi como la correcta y oportuna formulación de los

Estados Financieros.
7. Administra la programación, ejecuoión y conkol de los recursos hnanoiems: asi ~omo de dirigir, organizar, ~oordina¡ y

con~olar los planes y programas financieros de la Empresa" sobre la base de las orienlaclones de la Gerencia de
Planeamlento, Presupuesto y Ra~iDnalrza<;lón,

8. Coordina con Sub Gerenoia" a su oargo, la evaluación de melas,
9. Admlnlslrar y controlar los recursos fioancieros de la municipalidad. verificando el oumplimiento de las normas legales en

toda transacción económica que realiza la Municipalidad,
10. Es responsable de realizar el oontrol previo y concurrente de todos los actos adminislrativos, cUIMndo los intereses de la

Municipalidad
11. Verificar que toda adquislclon de un bien o servicio se ajuste a la Ley de Contrataciones del Estado.
12. Revisar y asegurar que se cumplan las disposiciones emanadas de la Ley de Conlralaciones y Adquisiciones del ESlodo
13_ Planificar. dirigir, coordinar y controlar las actividades de los sistemas admlnlstralivos de ~onlabilidad, coslos y tesorer;a_
14. Supervisar el oumplimiento de la normatlVldad aplicable a cada sistema admlnlslrativo_
15_ Supervisar el oumplimiento de la normatlVlMd en materia de austeridad y racionalidad en el gasto
16_ Planificar y supervisar la ejecución de los procesos técnicos de registro, control y saneamiento de los bienes patrimoniales,

as; como de los inmuebles de la munlclpal;dad,
17_ Planificar y supervisar el mantenimiento preventivo y ooneclivo de equipos, maquinarias y mantenimiento general de las

inslalaciones de la Muniolpal;dad, y el abastaclmlenta de combustibles,
18, Planificar, organizar y optimizar la adminls~acj(\n financiera de la Municipalidad y proporciona, la información contable

adecuada y oportuna para faciiilar la toma de deciSiones,
19, Evaluar la gestión económica y financiera de la Municipalidad, asi como loo estudios económicos relativos a la gesllón

recauc!alOria, al cosleo de operaciones, a la administración de los recursos financieros y el segulmlenlO de la coyuntura
económica_

20, Analizar y evaluar los esladoo y coslos financieros,
21, CondUCiry controlar las aCllvidades concemientes a la contratación de póliza de seguros confra todo tipo de riesgos que

permitan salvaguardar la operalividad de las maquinarias, eqUIpoSe inSlalaciones de la empresa: as; como en beneficio de
la Integr;dad y salud de los trabajadores_

22, Formula y elabora proyectos de dIrectivas dentro del ámbno de su competencia,
23, Evalúa y SUpervisala recaudación de las ingresos Municipales y su destino de acuerdo a la normatividad v;genfe.
24 Verifica y comprueba que los documentos emanados y recibidos reúnan las condiciones requeridas para su alenclón

según las normas del sistema admlnlstralrvo Interno,
25_ Conduce los procesos técnicos de selecCión, contratación, registro y control, mOVlmlenfo, evaluación y promoción de

personal; asi <;omolos programas de bienestar y serviCIOsocial.
26. Elabora y presenta a la A1caldia, informes de carácfer lé<:fIlco en cuanto a las acciones del sistema administrativo a su

cargo para optimiza, la toma de decisiones,
27. Evalila el oon~ol previo y concurrente de las operaciones financieras-administratlvas y autorizar los compromisos y pago

de los mismos_
26_ Establece. actualiza. supervisa y verifica la correcta aplicación de las normas legales y directivas vigentes para administrar

el potencial humano y de los recursos de conlabil;dad, tesoreria y participar en las I,c,lac,ones, ~onoursos públiCOSy/o
méritos que convoq~e fa Municipalidad.

29. Prepara y/o integra comisiones para la formulación de politlcas relaCionadas COnel sistema administratiVo.
30. Administra y supervisa los fondo¡; y valores financieros. as; como administra el invenlario de los bfenes muebles e

inmuebles de la Munlcipal;dad ProvinCialde Caronel Portillo_ ~
31_ Propone la aprobación del Plan Anual de AdquIsiciones y Contralaciones de la MuniCipalidad, /# ~
32, Propona la aproba~ión def Presupuesto Analllico de Persooal. 1" ~"" ~
33, Fo,mula, ejecuta y evalúa el plan operativo de su compete. 'i ••,"""i!
34, Integrar en el Grupo de trabajo para la GestiÓfl de Riesgo de Desastres de la Provincia de Coronel Portillo, \'%-. "" •£
35, Otras lunciones que le asigne el Gerente Municipal. ~"" "

----- -- - - --'----- -------------------------------------------- -~---------------------------------- - _._-_._----------- ~
Munlcipa/id.d Provine;.1de Cc>foM(PlJfliIIa'GemICIl d. Plan""",lelllO PresuPlJ"to r Rocíorlalíz.icj¡jn/SubGerenciad. ~cfum'¡izac;6n ',',
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r 1
ReqvI$Ilot Minlrnos:

Ir'" prolesD:lal de lbnc:ladc en ~ Con~ PitIioo.•_~'"""YtlaIlIado o pe!SOMcon ~
'xpeoleda lllllllborespropiIIs~ 111Geren:ia,
Ausln:la de ~ o kx:cmpaWidad PIllal:IborlI,al seM:lo del fltado.
No_ senlencla~lltme lllllUeorltra.
Ca¡lDl:ilaci6nespecI!mm en el.tea.
Expel~lCia en 111COI'ldlJ:;eilnde ~ma,a -clI-,."" istt-.'tNosletacmado con el Alea
Et;lerleoda en 111ooncIi.ox:ilnde pe1SOIIal
ExparienciaenGe$tiOn~I.
~ eert;1Ieedaen lislema operItiYoWrodowlIo ec¡ulvalllm.

069 SECRETARIAIV

FlIlIelDnes:

(T4-0W7s-4-Ap)

1. Mar1tJeneatlualzlda KIdala dacumenladón dlIla GefeneiIIde ~ 1Ñ'IIInm.
2. Reóacla~ eon ClIelic¡ropIc. de ao:.oerdoI ~ ~les.
3. OIs!rtJoJye,aln!rlllaY realza el ~ de la lIoaI!len~ ~ 8111Gererda de Actnnstl2ciónYFNIllAS.
~. Mtolva ti docIJnenladónclaUlcada Y IRSlIIJlO'1Oseaela,ilJ espediI.ilatb, a¡¡ieancloel mema com¡lU\!riudo.
s. Re:bly reatza lIamadastelelOOkmoldoleo ~sdebldamen!e,
6. Coroola el buen uso de m Ieleform lijcls1_ de tax.
7. Aliencleal ptico eoncatesIa.
6. ya-. pore!lTI&JilelÍllieóJY cuIda1lcde losbIereI nlgIados a la Gef!ncíl de ~ YFnanm,.
9. Evalúay ",Ieo;:b¡a losdoa.rnenlils de l:IGemda. ~ su ebtw:lón o lmI$l~ 11a<d'tloogeneral
10. U'Ju1 ti coneo eleeto<ri;:o~ aml ~ de CCClfdnaciónYgeslÓ'I.
1\. Otras Ii.n:lotlesque II!I~ elGerenlade~y Ñ'IIInm.

R~lO$ Mlnlmos:
1ThAode5e<relaria~osVnia,.
E>;Ie<leiltiM~ en tabor~ de ofcinll.
(xpeileda en manejo<le~ma ítOnlIálixl apbL"o.
~eilación en slstema operatlYoW.dooos o eqI.MJe1te.

SUB GERENCIA DE CONTABlUDAD

U 5It>Gerenciade COo~. es b IritId ~ encargada de anhx:lr. ooordina,.e¡ecwllu ~ y 1M, el tontrol de
la ~ ~tarIa Yla eje(udIln dlIlos p11Xe505l~ del Sis~ de Coila1illJlat1de la MuniciplIiI1ld.esu, dirigidopor ~
pro~ ~err.e en la ~icbd, dfer::tlvode c:anerao cle$IgJoatIcpor el AIcUle.Jer.lTQOOl.fooc:looalY~menle
dePllldll de 111Gerenciade Alin'iil$tlaei60,YFntMtS.

CARGO ClASIFICADO

TOTAL.

TO,,,", """"T"éi:nk:o'F••• delo
Tecru::o-ÓltIIillle'

""'"'" .-""'"'" .-
TOTAL tl"OElCAP........

I _OLO
1 _071_

__ 2._ 072{)13
I 014
, O~

2 """"--~, '", '""10 -
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070 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 11 (D4{15-295-2-DS)

Funciones:

1. Programa, dirige, eleclJla Ycontrola las activjdades del Sistema de Contabilidad Gubernamental.
2. Programar, desarrollar y actualIZar los sistemas y procedimientos contables y financieros. supervisando a las unidades

orgániCasde la municipalidad en lo referenfe a sUadecuado fratamienfo_
3, Efectuar en forma permanente el conkol prevIo de lodas las operaciones linande'as del muniCIpIOy de la ejecución

presupuestal emITiendolos reportes correspondientes.
4, Manfener actualizado la cO/ltaMdad y elaborar los estados financieros y presupuestanos, y la rendición de cuentas,

custodiando ta respectiva documentaciÓll fuente,
5 Elabora y presenta el avance mensual, Irimeslral y anual de los estados f,nallCieros,
6, Presenta y sustenfa los Esfadol FinanCierosanfe la Alta Diretción
7, Elaborar y presentar periódicamente a la Gerencia de Admi~iskación y Ananlas la InformaCión Financiera, de Ejecución

Presupuestaria, CCHnplementariay demás que asi lo establecen las normas y disposiciones técnicas y legales vigentes al
respecto_

8, . Verificar las conciliaciones baocarias mensuales de todas las cuentas del municipio,
9 Supervisar, ~oord;nar y efectuar el control del Devengado oportuno de los tributos y/o retenciones que se efectlian por

impuestos, aportes, contnbuclones, tasas y retenciones judiciales y/o legales_Asimismo. efectuar el control previo de tadas
las operaciones cuanlijlcables que realIZa la municipalidad_

10. Cumplir y hacer cumplir las normas técnicas de control en lo que compete al sislema de co~tabilidad gubernamental y al
control prevIo inherente a su cargo.

11. Coordinar oon la Gerencia de Servicios de AdministraciÓ!l Tributaria ta verificaCión semestral de valores de recaudación y
ejecutoria coaotiva para el sustento de loo saldoo de cuentas por roblar,

12 Efectuar el registro contabte de la ejecución presupuestal de la municipalidad, cautelando la correcta aplicación legal y
pnl';upuestaria del egreso, ajustándose a la certifICaCIÓnprasupuestal y los créditos presupu,,",tados_

13 Coordi~ar con la Gerencia de Administración y linanzas la toma de Inventarj¡¡ Anual, conciliación de activos y el
saneamiento de los mismos

14, Efectuar arqueos programados y sorpreslvos de las cajas chicas y periféricas de fondos y valores
15, Organiza. dirige, controla el registro y ejecuciÓll de las operaciones contables, fi~ancleras y presupuestales bajo su

competenCia,
16, Emrte infol1Tlss~nicos en relación al sistema contable
17, Supervisa, oonduile y coordina el cumplimiento de las aclividades de control de ingresos y eg¡eso5 r.nancleros,
18, Coordina y controla los registros en los libros prindpales: Caja. Diario, Mayor, Inventario y Balances.
t9 Revisa y firma los documentos que ge~era la Sub Gerencia.
20, Ueva el control y mantiene actuall<ados la Contabilidad MU~lcipal,
21, _FOl1Tlula,ejecuta y evalúa el Plan Operalivo Inslituclonal del área de su competencia.
22, Otras lun~iones que le asigne el Gerente de AdministraCló~ y Finanzas,

Requisitos Mínimos:
Titulo profesional universitario de Contador Plibiico, colegiado y habilitado.
AusenCia de impedimento o Incompatibilidad para laborar al servicio del Estado
No tener sentencia judiCial firme en su contra.
Amplia experiencia en condUCCIÓndel Sistema de Conlabllldad,
Experiencia en la conducción de perso~al
Experiencia en Gestión Municipal.
Conocimiento del SIAF - GL.
Capa~ijaclón certificada en sistema operatlltOWlndows.

- - ------------- --- ------ - - - --- - - - - - - - -- - - - ---- ---- - - - - - - - - --- ----- - --- - -- - - ------------_. . - - -- --- - - ---- ----- - -- ---- --- - - ---
MunícipaJidadProvine;.! d. CoroMI Por1JlloIGerencia dePla"""",~nro PresupueslO y RM:iorI&Jiz¡¡ciónlSubG.rencia d. R.oionallzaoJón



SECRETARIA I
Funciones:

1_ OJordina y dispone la ejecución de actividades técnicG-admlnlstralil'o relacionado con la contabilidad de la municipalidad.
2. Supervisa la aplicación del Sistema Integrado de Administración Financiera-SIAF-GL
3. Archiva ordenadamente loda la cJocumentaclónadministrativa y Contable
4_ Supervisa y eloctlia inspocciones en el desarrollo del programa da trabajo avaluanoo el ~umplimiento de la, metas

previstas,
5, Implementa las recomendaciones y subsana las observaciones del sistema nacional de control realizadas en la

Subgarencla da contabilidad,
6, Coordina, apoya y asesora en la elaboración y ejecución del plan operativos dellÍrea.
7, Elabola informes técnicos sobre al avance de las actividades de Suárea_
a, ConCiliación mensual de la ejecución presupuestal del gasto, verificanoo lo disponibilidad financiara y presupuestal de las

diferentes fuentes de ~nanciamiento, informancJodel resultado
9 Conciliar las obra, que ejocute la municipalidad balo cualquier modall<1adcon saldos de las cuentas correspondienles,

realizando el archÍlO de la documenlaclón suslenlatorla,
10. Formular y elaborar proyectos de directivas dentro del ámbito de su competencia,
11. Okas funciones que le asigne el Sub Gerente de Contabilidad,

Funciones:

Requisitos Mlnimos:
Tllulo prolesional universitario que Incluya estudios relacionados con la especialidad, colegiado y habililado o persona con
expeliencia debidamente comproba<1a.
No tener senten~la ludlcial r.rme en su contra.
Experiencia an la conducción de actIVIdadestécn,ca-administrativas.
Expenencia an la conducción de personal
Capacllación especlallza<1aen el SIAF - GL.
Capacllación certlflca<1aen sistema operativo Windows o equivalente,

072 - 073 SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL I

t, Coordina y dispone la ejecuclÓ!l de actividades lécnlco-adminlslratlvos rela~lonados con Contabilidad y tesoreria.
2, Supervisa la aplicación del Sistema Integrado de Admlnlslraclón Flnanclera.SIAF-GL, y cDordina con el Minislerio de

Economia y Finanzas.
3 Archiva ordenadamente toda la documentación, administrativa y Contable,
4 Supervisa y efecllía inspecciones en el desarrollo del programa de trabajo evaluando el Cll11pllmlento de las mela,

previstas.
S, Establece coordinaciones con los organismos correspondientes ¡¡obreactividades reladonados con su área,
6, Coordina, apoya y asesora an la elecLJC;Ónde los planes operativos del área_
7 Elabora informes técni~os sobre las actividades de su área.
a, Conciliación mensual de la ejecu~ión presupuestal de gasta, verificando la di,ponibilidad finanCiera y presupueslal de las

dllerenles fuentes da tinanciamlenlo, Informando del resullaoo_
9 Conciliar las obras que ejecula la municipalidad bajo cualqUier modatldad con saldo de las cuenta, correspoodientes,

realizando el afChil'o de la documentación sustentaloria
10, Formular y elaborar proyectos de Directivas dentro del ámbilo de su competencia_
11, Okas funCiones que le aSigna el Sub Garenta da Contabilidad.

Requillitos Minimos;
Titulo prolesional univarsitallo que Incluya estudios relacionados (){)nla e,pecialid~d, colegiado y hab1l~ado,
No mantener PlOCesOJudicialpendlenle,
Experiencia en la condUCCiónde actividades lécnlco-administratlvos.
Experiencia en la condUCCiónde personal
C~pacita~ión espocializada en el SIAF - GL.
Capacita~ión ~ertificada en sistema operativo Windows Oequivalente, "

- - -- -- - -- - - - - - - - ------ -------- - - - -- - - -- - ---- - ----- - --- - - ---- ---------- - --------------
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074 TÉCNICO ADMINISTRATIVO 111(T5-05.707.3.AP)

Funciones:

Registra. ar~hiva, oontrola y custodia la información que SUSlenla las operacion"" contables y financieras de la
municipalidad.

2. Participa en la conCiliaCiónde la ejecución presupuestal de ingresoo e informar en su oportunidad.
3_ Reooge información y apoya en la formulación ylo modllicación de normas y procedimientos técnicos.
4, Em~eopinión técnica de expedientes,
5, Vellflca procedimientos lécnlcos y evacúa loo informes respoctivos.
6, Aetlbe, almacena, entrega previo inventario loomaleríakls y equipos, solicllalldo su reposición
7, Re-gislraoperacio~es contables y prepara balance de comprobación
8, Elabora los allXlllares estándares de cada una de las obras que ejocute la municipalidad.
g, Participar como integra~te de la comisión de inventarioo representando a la Sub Gerencia,
10 Rec~uda loo Registros Administrativo en el SIAF-GL.
11. Otras lu~ciones que le asigne el Sub Gerente de Contabilidad.

Reqursilos Mínimos:
Titulo ~o u~iversitario de un Centro eleEstudios Superiores, relaclo~ados oon el área.
No tener sente~cia judicial firme en su contra.
Conocimiento del SIAF - GL
Experiencia especializada en el área,
Capa~~ación especializada e~ el iÍrea.

TÉCNICO EN FINANZAS 11

Funciones:

(T5.2G-755.2-AP)

1. Programa la ejecución de actividades financieras
2, Formula y propone la normatlvldad para su aplicación en programas financieros,
3, Evatúa los logros obtenidos en la ejeclJCiónde programas financieros_
4 EjaGutael calendario de oompromisos y pagos
5_ Analiza proYaGtosde desarrollo de inversió~, emitie~do opi~ión loc~ica,
6, Participa en ia determi~ación de eskuCIllr¡¡ programática,
7, Elabora información estadistica de los avances, programas y/o proyectos,
8, Elabora informes locnlcos de desarrollo finanCiero.
g, Otras lunclones ar.nes que le aSigne el Sub Gerente de Contabilidad

Requisitos Mí~im08:
Titulo no unÍl'ersfiario de un Centro de Estudios Superiores, relacKmados con el área o persona con experiencia
debidamente comprobada
Na tener senle"oia judicial firme en su CDntr¡¡_
Conoclmlenlo del SIAF - GL.
Experie~cia e.paclalilada en el área,
Experiencia en la conducción de personal.

075 - on TÉCNICO ADMINISTRATIVO 11 (T4-06.707-2.AP)

Funciones:

1_ Registro y concitiació~ en el SIAF de las PECOSA de gastos co~ien!es, inverSiones y programas a ca'!JO de la
municipalidad, las cuoles deben estar debidamente archivadas.

2. Apoya en la lormulación ylo modificación de normas y procedimientos ~nicos,

---- - - - --- ------ - --- - ---------- ------ ----- -- - - --- - - ----- - ---- -- - --- - ---
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--'>'"



3, Registro y control de devengados, asl oomo la verificación de la solicitud de pedido, orden de oompra, orden de servicia,
dotumentos de caja chi"", planilla de habe'es, resoluciones, planilla de AFP y otros,

4 Recibe, almacena, y hace el inventario de la documenlaclón ele la Sub GerenCia,
5, Elabora cuad,os que sustentan los procedlmlenlos técniCOSde su competencia,
6, Ejecuta procesos técnicos senCillosde Contabilidad,
7, PartiCipaen la elabolación del Plan Operativo de la Sub Gerencia,
8, Otras lun~iones que le asigne el Sub Gerente de Contabilidad.

Requisitos Mínimos:
Titulo no unlve,sltano da un Centro de Esludlos Sup81iores, relacionados con la especialidad,
No taner santencia judiCial tilma en su conlra,
Capacitación relacionade con el area,
Expeliencia en labores técnica de la especialidad.

078 DIRECTOR OE SISTEMA ADMINISTIlATlVO 11 (04-05-295-2-08)

funciones:

1. Realiza la conlabilizaclón de los registros administral;.,as de ingresos y/o gaslos en el SIAF,
2. Supervisa el registro de asientos oonlables, documentos 00 ingreoos y salidas de fondos, salelo 00 operaciones y bienes

patrimoniales
3 Efectlla' las 'econciliaciones de las cuentas con los reportes de las diferenles oopendenclas generadoras de ingresos,

realizando el archivo co~espondiente de la documenlación suslenlatorla
4. Mantiene actualizado la Contabilidad de la Municipalidad,
5. Supervisa, las aCllVldadesde cuenta co~iente, consolidaciones, cuadro de costos y otros documentos simila,es.
6. ReVisa, y analiza, balances y efectuar liqUidaciones de ejercicÍDSp,esupuestales_
7. Coordinar y evatua, el desarrolla de las aclil'idades contables y p'esupuestales con otras unidades de la Municipalidad
8_ Organizar y supenJisar el procaoo da cDntrol Patrimonial y/o si:;temas de pagos.
9_ Otras funcÍDnes que le asigne el Sub Ge'ente de Contabilidad,

Requisitos Mínimos:
Titulo profesional de Contador Publico, coiegiado y habilitado_
No lene, sentencia judicial hrme en su conlra.
Conocimiento del SIAF - GL.
Expenencla en actividades variadas de contabilidad.

CONTAOOR I
Funciones:

(P3-<I5-225-j-ES)

1_ Control previo de las documentos fuentes_
2_ Revisa la orden de compra - orden de servicio- valorizaciones, con~atos, liquidaciones, etc.
3. Controla y conCilia las órdenes de compra, Orden de servicias emitidas
4. Registra en sistema SIAF sus op-eraclonas contables,
5. Manllene actualizado sus cuenlaS conlables asignados.
6. Coordina con la Sub Ge,encia de Logislica el adecuado acompañamiento de los documenlos fuenles
7. Otras funciones que la aSigna el Sub Ge,ante de Conlabilidad,

Requisitos Mínimos:
Titulo profeSional de Contador PubliCO,colegiado y habil,tado.
No lene, sentencia judicial hrme en su contra.
Conocimiento del SIAF - Gl.
Expa"oncia en aotividades variadas de contabil!dad,
Experiancla en la conducción de pe,eonaL

----------------------------------------------------------- ------------------ -------- ------------- - - - ... .. .~
Munici".'idad Pro'JincJalde COIOMI PoI1iIIG' GenMCiad. Pl!1Ieamlellto Presupuesto y Rec/O/I8IIZ •• IóN'Sub Ge<enci.1~ RllCicnlllizacwn



I
SUB GERENCIA DE TESORERíA

lf; Sub Gerencia <leT~, es la Iridad O<g!nic:aenc:argad¡lÓI!conducif.CXlOIlfN.r.ejIaI\!r las adiI'lda~ 1 levar el CO'IlrOIde la
~ pr~,.., del SislemlldII Tesorerla dIlla Mtri;ipIIiclId. Esd drlgidDpar a.l pr@slaMIc:llft1llI:eo,:aenlaespedald!d.
~ <le=rrerl! o ~ ~ el Akaldll. jer¡1n¡ui:a,IIn:Iona.!Y.d1i¡ji>1l.tMlmen~ deper.d!l di la Gtrencla de AO'nhIstreelónY
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Funciona:

DIRECTOR DE SISTEMA ADMlNlSTRATIVO n

1, 1'I000<1"'.,<fi'9I. fjecl.(a y COI'ItrOIalas ~Vd1des del SIsternada T=mia.
2. VellIllOlel tuillW,ilellb ÓI!lln lIOIIl1llSlega," del SisllllTllleleTesamla
:1. llo:s¡mef Y Itlpl!!'Ilsar el pIlgD di ~ de ~ lo$ JlftfIOSa povooe:l: es, pagos por retsllciollllll,

cleO...........,. aportacial~ *-
4. COO<lJnary ejecl,¡la'tl programad6n de Caja en ~""""\t¡ncilllIla ~ de rvnos y 11cllencl:ulo ÓI!pagos.
S. Reca1.dar y «WllTOIar 105 ro:vesos de foocboIÓI!la 1d~1dad de KUe!do I ~ /uenle$ de fnanciamiel*l Q\IIl

detsmWw1las leye3 y el flresupuem l.\rici¡lBI, t!vIndo It regisll'oaolCllógloopar 0'lCIaIue!ltade tnardamlenlo. rltro Y
~ dIl rea.nc.

(1. Electtm ~ los ~ de los Iotlclosrer::lIu:bdos:en lM tueI1tu baru~ de lBM<riV'!darllsYanOO el
'egislro elelos dep6$!103ÓIlIlCWlllo. In normas estl.bIetlóII, der1trode la1 ~ hDras

7. [la¡ o:t1»mti:td rnedIil1(eyo Ir dll b5 w'p0ban:e5 de ¡:ego y al g£rod!l chequl!s ~ rma ele este eomc Tlttllil.ele
!in ~, barauills plIJ. P1190 eloontrIprestKiln de In ol:tgacionelI fmlIc:lem de 111Er1tmd.

~. B:lbora el Cillel'1darlJde >'i!¡p03de la Ernklad. ~ lo'.!__ fiIancle!os pe.~ \l'1li oportlna ateoci6rl del los
wiljJio,1iios oonIrlldos.

l/. Coofmar ron los Bancos e lnsttuclarre5 fIIancieras 1&emlsI6n de los ~ fll/lllÓlmJSqIIIl lit pemI'.lI a 111
~ eonta! ean la Iql*Iez ~ y 0P(lItl,I'I/Ipartl so!I'enla, sus operacIcr¡e dlarllls.

10. MTri$IrlIf Y tegistrI.' ~e bi:l, las euenln eorr\enln blInc:llrillsdel ~. gjn.ndo lDs ctleqIIe$
clet*I!rne!I/eIUSten:.roosy l~ a*bndo de ~ los ~ de tuenla ~ de lodos bI Bancos

11. CunpII YhIalf ~ las 6s¡midmes ele~ de Clu:lales, de$Clela ,eee¡¡ei6t~~ en el local y Il'I.sIltdo6e
los m1smD16eacuenlo .In normas l'igerr.n 6e tllSDlerilY1ICll'Il\!S":-'

12. El res¡msItIle cleImar.ep YcustDdllde los b'ldos de 111EnIXladYde la programadón 6e c:a,iIlpor las dilemltn ~
lle~. ~

13. Superttsa! el Iondo para PIP en el_ ~ parata .t!lOCiónde gaSlOS~te! en bier>esy sel.k:ios.
1_. Proporcionari1lotmad6n Ictu!Iud.l. Yopcl!tIN. 1Ml.)¡icIalles~Ii:n ~ la ~.
15. SoIclIa! Yoon;oOlla B¡lMln de wen:as bIIncarlas. nNel dlI ¡¡a!lllSQlfl\erIlesy gMIO! (le.,~ en 0llrl00!lllIncl

con la polfti:lll!t!lllecila por I:lGerencia de r.tnilístraci6n y FrIanlU
16. ~ 111.plicacilln cleISistema lnleg!lóo de Altrlilistrlcilln Fllancierll SIAF - SP y <elIW COOIlliI!ciDnescon ~

/,Iftslefi) de feo¡l(lIIl/ay Fnanw.
11. CoI1trolael mQili,lieulOele In C\Ie'l'lWootrientes. !ondo8para P39O' en electiYo.<elIm ITQllllOSdi! caja Y mm. las aeIa$..-"la 8a1xo el /ltfl de Cllt mensual y ptIlyedalla,

•••

• •
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19. Formula, ejecuta y evalúa el Plan Operati\l'QI~stilucional del área de su competencia
20. Mantener disponibilidad de fondos para la alención de contingencias.
21. Utiliza el correo electrónico i~stilllcional como herramienta de coordinación y geslión,
22. Otras funciones que le asi9ne el Gere~te de Adminrsfraci6n y Finanzas.

Requisitos Mínimos:
Tífulo prolasional de Contador Público, colegiado y habilnado y/o persona con amplia experiencia debidamente comprobada.
Ausencia de impedimenta o incompatibilidad de laborar al servicio del Estado.
No lener sentencia juditial firme en su conka,
Capacltaci6n especializada en el área,
Experiencia en la conduoci6n de personal.
Amplia experie~cia en conducci6n de programa, del Sistema de Tesorería,
CCJI'locimienlodel SIAF - GL.
ExperiellCia en GestiÓil Municipal
Capacitación en sistema operativo W;ndows o equivalente,

SECRETARIA 111

Funciones:

(T3-G6.675.].AP)

1, Manliene achIallzada loda la documentación de la Sub Gerencta de Tesorería, distribuye, contro!a y realiza Su
seguimiento,

2. Redacta documentos con criterio prOpiO,de acuerdo a ;ndic:aciones generales.
3. Administra documentación claSificada y presta apoyo secretarial especialEzado,aplicando el sistema computarlzado de

trámite,
4. Recibe y realiza llamadas telefón;c:as ollClales, registrándolas debidamente, oontrola el buen uso del teléfono "jo,
5. Atie~de al público con cortesía y lo orienta sobre gesliones y situaciones de expedie~tes.
5. Vela por el ma~tenimiento y cuidado de los bienes aSignados a la Sub Gerencia de Tesorería.
7. Evatúa y selecciona los documentos de la Sub Gerencia, proponiendo su o transferencia al archivo general.
8. Recepciona, registra, despacha, ar,hivo de documentos que Ingresan al área.
9, Realiza el registro y control de cheques en trámite y chequeras en bóveda,
1D, Otras lunclones que le aSigne el Sub Gerente de Tesorería

Requisitos Mínimos:
Título de Secretaria Elecutlva,
Experiencia en labores administrativas de ofiCina
Capacitación en sistema operatívo de procesamientos de lextos y hOla de calculos.

082 - 083 SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL I (D2.05-695-1-EJ)

Funciones:

1. Coordina y dispone la ejecución de actividades ~nlco.administrativos relacionados con Tesorería,
2. Realiza las conCiliaCiones bancanas de las cue~tas y sub cuentas comentes de la muniCipalidad, para presentación de la

InformaCión menslJ1ll,
3. ConCilia los Ingresos y egresos en el S<stemasIntegrado de Adminiskaci6n Financiera SIAf - SP.
4. Registra, em~e y controla los comprobantes de pago y regislro de giro de cheques, transferenCias y carta orden de los

compromisos y obl1gacionescontraídas y registra en los libro, banco de las diferentes cuentas COrrlenles,
5. Raglstro y oontrol de retenciones y aportaciones a trabajadores, proveedores y okos por luente de financiamiento.
6. Formula el reporte de los saldos financieros po' fuente de finanCiamiento, rubro y tipo de recurso,
7. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Tesorería,

"



H

."
" •
"6•,
•
•
•6
,
,

<'i' '
{:',' OJ9!$lIWUOPBIl~~!~5_'!-SJO!~.Z!¡euo¡~AO¡_nsaJd O¡U¡¡wau"kI ep l!f.lumv /OlIiPOd¡lll/lllOj ep il'PUI'OJd ~P!II1dI~¡Unli

sa¡ua!puodSoJlOO SWJ~ S~I¡od OOPFu.uI¡~ sope¡ua¡sns e¡UaWFP!qepu¥¡sa !Sofled ep sa¡u¡¡qo,dwo~ SOlJBS!hal:l 9
L< '~pua¡edwoo ns ap 11<lJ~lap u9l~ewJo¡u! el "!PO¡sno" a'!4OJ.... ~

'epuejadwoo ns ap SOO!UDWsa¡u"!w!p"ooJd SOlU~MllSns ""b so)pFn~ eloqelOl 't
'sa¡uaIJJOOsg¡uan~ sa¡uaJaJ!p sel ap 'so"u",! SOJq!1001ua souoqa ep ~lOU's06Ja~ ¡¡Pa¡ou 's.nbell'l ap SOJIO001e.qSlflal:! '£

S03!U~.¡ sD¡ua!w!po~OJd~ S~UllOUap U9'~~~I¡lpoWoff" u9'~elnWJO¡el Ua eÁOOaÁu9,~ewJo¡u! allo~1:! '~
'OIJg¡uawnoop O¡Ua!WIMW

lap OA!4OJe" u9!~aJl.l!Ja, 'u9!~l'JIl!sap 'o¡u""wwe~oJd 'OJ¡"BaJ le uoo sBPeuO!~elal sapep!AII~e RU!PJOO~"a¡n~!3 '1

:s;u,,!oun~

(dV"NQI.-S(KU) II¡OAI1'lUlSINli'lCl'l O::lIN::l?l 990

e!aJ ap SFP""~' "'pFp"~Ja Ua ~!O\IOIJ;¡.d'3
'eaJ\lle ue llpeZ!lepOOS3U9!O¡¡¡!~ede:)

'gJ¡UOOns ua aLlUl¡IFI~lpnlel~ualuas Jaua¡ ON
'eaJ¥ la uoo opeuo!~Bla, 's"j(~,"dns SO!P"lS3ap OJ¡ua:) un ap O!J"l!SJaJljunou DI"lLL

:!iOW!U!1'ISOl!S!nball

'g)Jelosel ap a¡uaJa¡) qns ISaU6!S1lSI anb saUOI~Un¡se~o
'OIllll1snIFU(l!:IUS¡\I

ap ~un RWJo¡¡¡¡eld el ap a'!lD"'!O "1 al"'! oB~ o; OIJenSn le UQt:luel\lep ~~Iun WJJO¡"lllld ~I ep ols!e~ IgUOSlad13
, 'dS" ~\lIS gJal~UFUI~U9,~gJ¡5IULWWap op~IBé¡UIgWa¡SIS la Ua ó'Snba4~ ap IOJ¡UOOÁ

a¡Ua6lh pePl,!¡ewJOu IIIuoo ualdwno ¡¡nb a~ll!I¡¡hf" pgpl¡U3 u¡ glllgSJ snb S06Bd sol ap oun llpe~ ap lau!¡ IOJ¡UOOla eZ!llBi:!
'SO~!u9J¡~la soBed

ap sepu¡¡¡suoJ a~wa ¡:. ,olopeahO.ld ep 5~IJTlOU¡¡qsa¡uam 9 so~S9dap 'senbell'l ap soBed 1lI)l~a¡aÁ OjUOWla 1l:l!¡!JaA
-sopg¡ue¡sns a¡uawep!qap SOJlOÁsal~wo! 'sal1ll'lluaha IBuoSJadap soBed ¡:. sanba4D "P OJq0::J

so)d""UOO,OJ¡Of" .elal'llpol SFjelp 'sauo!suoo 'sellO!~aJeunwaJ ap oBed ap senba4~ ap sounuOOD"o~"9dap ll!Z!llBi:!
'B~!~~Bfe~ap sopuOj "P a¡U"!W!hOW1"aJqo. 00~!P9!J;¡.d" .OIJ~lp"'WJO¡UI,"oq~IOl

'Ojelpawu!
alar I~ gWJOlU!a srwapm SB!ro 'o¡daDuoo opDI JOO"'UOl~~pn~:lOJap 505aJBuI ep 5aUoo¡¡! 001SOPllZl¡lll1¡~geuel¡U~1'I

'SEUJa¡U!seLillOU¡:. ejJaJoso¡ ap I"UO!~~UeUJa¡51Slap .eUllOUsu¡ F OpJeo~~ ep pep'¡U3 IIIsp SFIJTlOU1!qse¡uan~ STll
Ua a¡uaweUlllJodo sope~oodap Jo, ~Jad WlB~¡ulaJ 'seuol~nlohap 'so)da~uoo stllUaJa¡lp JOOOh!pa¡a Ua sopllOJ euopdOOGi:!

'SOJIOÁsO!uahuo~
'seuoSJad ""J""Jal ~ '(anlllSS3 '.l'lfNns 'd:N 'lGd) leuoSJoo le sllpenpa¡a sauo!~ua¡a, su¡ " IOpaeldUJ"I"P saUo!o"lJoda
'Áal ap so¡sandw! )~6~d '11~9WÁell¡ E)uo¡ele¡ 'ro6e 'ro!J¡~la a!maua OUJOOSD!,,!hJas"'¡UaJoIP 501Jod .o6~d 501J~ZII~al:!

e~!~~a!a~ "P sopUO¡op u9'OIoodaJ~ u9',,!PU.1 'Q)¡stBaJ'IOJ¡UO~la JeZII~al:l
's.luaB'h S~Ula¡UIse~I¡~Jlp ÁsFWJOuu~6as

'saJo~ I'~ s~1 ap OJIUape!JB!pUIl!~Bpn"""Ju¡ "P 505¡¡¡BulSOlap 'sH!!e~u¡¡q se¡uen~ se¡uaJa¡lp sel Ua sol!S9dap sOlJeZ!Ill;;1:I
'sap~P!Jelnlkm! ap JewJO¡u!a so¡da~uro S8¡UaJa¡!pJod sop!UJ!Jdw!ilJ

Á sop~lnue 'AI:I '11:1O!J~n.n IF u9'~ue¡e ap TlOIU~FWIO¡a¡eld ap ~O!m!p sosa,Bu! sOl ln!l!Jah Á BIQ)¡UOO'auo!~da:Jai:!

:lIiuOloun~

(d'l~-96L -SO-Sl) 11 Ol:l3l"10 S90 - ~80

'a¡uSJ9A!nbao SMopU!MoAlleJoooBWa¡S!Sua epe~!l!l'a~ u~De~~Bd1!::J
'lSl- :JlfIS lap O¡Ua!LU!:JOut(l

'~eJ~ la Ua epllZ!le!~adsa u9!~e~~ed1!::J
l~uoSJad ap u9ponpuoo el ue Bpu~,edx3

'SF~I¡ar¡slulwpe"oolu~~1sepeP!A!pe ap u9ponpuoo ~I ue ~pu~,adx3
'IlI¡UOOns UaaWJ!¡19!~!pnrlll~ua¡lJSsJaUal 0N

'e~~rJ¡Slulwpe
FJaJJa~ ~I ua ~!oualJadxa uoo ~uOOJad o OPFj!I!qa4 ¡:. oPlllBaloo OO!lq~d!Opg¡uO:) ap olJe~SJa!l!un I~UO!ss¡OJdOInl!l

:SOWIU)1'I901lslnball

O"%W°'""~¡¡;¡¡l"l'ZIffi':\(~IIi .•.[iKW'M,'.f; M ,,: ,::~', ' :<"r, " _ . L ,-< ";¡y",,-,,'-.._~'.~,$",~::.","""<OWd' "',,'--'. __",-' .7 >_"__,~,,, j!'d.'>'"~



c:j ~ .•111''''...., 4"&'9I_..!-' !.. _a:~~~~_IIP}I'''aw.l_ ~ IIPJIlP'~'Q\:Iprppdj'f"r.,j'/

• - • ,,'"-'
'" , .•.., IDll.\1lllSMWP'1'~1 ~-:- -, 11!pOSl!"~ UI\!!XlS~ .,, l\!!XlSl!"••••~ IIIIi!1:1OS1I~ ~,~ , -- II~ liWRIl5ciidop ~ "." , lW¡n:¡g8~¡eí;ms - ..~~ ".., , ;¡u:¡~qns 11OA/I~ 1WlIlS!Sop-..a "dV:)l30oN lY1OJ. lVlt~t\lUS3 O~::l OOV::ll:lIS\fU09HVJ ••••• '1..~

'QlU~ ""'9!)DQ$!',!,''PI'op ~ 111op ~ ~~ "18I.q:llIlj
'~ilil'~ ~ lOd~ o tllllJiO lIIl~ "pv¡lIl~ 111ua ;¡u:¡~ 1IiIUOl$:I/O'dII'llOdQAfi!4I~ -I~ op
iIIlOlS>SI"lllXll0.llP u;l $l'1JCI!)OV¡;q ~ " ~ .~ '1NllOU_ /Sil 'PIIllIi~ tl op UYiUftl sa¡l1'llP1Id'It:IU11111l
~ lit. ~ _01 ¡:q ~. ~ lIIl~ ~ ~ i!IU 'salwJlH8ClU"Qi1:l1P~ ~.,

SQNYnnJISOSllfl:)]lt ]0 'fl:m]lt]O ans

';¡u;¡~O $OlOpU,M ~ 1tWlIl$pUlI~
,iI.IfXJlIdop lII¡I!:XWlIlUOOltIUlI~liIIiCh3

"dS-:MS,ap~
'~1 op iIIlOl$!S¡;PSepqJeA~ u;l~~~

'lN'jlilu;l!fllt2!¡~ ~
"tJlllOOns LtaIlWIJI~ ~ ~ en

'~ItIl.IIIl~ 'OOflJ.ld~""O OP1'1"""10.1(1 CfIl!1
:eGWfU!W~~

~1 op~ lJlS litilil!A iljll!IbWUClFUlIWIO 'i
'''':'~¡;C,""ns IIlllJllQWJlIIllQJIUOIPlitM:»J¡JlllllliQ:lQ/,Qldl!pUWClj.lll.IOdcl.Icl "l

"dS- ~S 1'JipUN.,:J'~~ opopItJ6llUlltWllSlS¡a lOdliRPi'QClJdlll:C1{JIIp~,
lil!l op ~ , ~ Rlt&! liCII.~ RIl oo:l ~ op l:C6~ lIll ~~ lit '\!lOJ:\.IOO"~ "9

"~o&d op S:;1VDq"O''Xl¡:q opdS :MS ~.,:J lJ9PeQ$!l'!"'PI'op ~ 1JWlIl$!SIt 0A6lt ~
'li\lP.Illop ~ lIll~'PI • 'lIJlI~iO\lIflilIIIblIq:IlIIllQllUmlit'lI1IlII:l ",

"~-nuod:RJ '" O!IIQUlIiJII,IiII:lUtn lIIlb~ l!Illpqilll=lll ~ "&.•.."
lIIlllllld ¡:¡p~ ltIop. ~';¡WIXlUil ~ uV.ill iIllll'b r;;;,qxR' sq ilJlIlI$'~ qns 1iI111l~ ~ "'t

'Pl'!ro'T:lti opS~
~ liltl op lii4q:w'iOO op ~ 'li\lP.Ill op ~V$ 'dS -:MS ¡t sow.6lI • ~ op OJlli!Oa'lit ~ "¡

:~:lUn~

(s~¡-szz~l IltOOY1HOJ "'- lOO

[

'illUillKAplbilOl:OIUIlUJ,\llIoIltlado1JWlIl$¡lLta~
"tQ¡, litu;l'llV7I~~
"W'jlitua1lli2J~ ep'lll~

"Rl¡1lOO111u;llllW1JI~ llpu;llIllItllIlllIlON
"eaI91i1\.lOO$OIl~J ~ SO!IIIIlI3lIllCIJllJa:)II'lllll Olll!ll='lll'l OU(~OIIIlIl

:IOIII¡~!"coUqnllo1:l

'~JO(;;l.r;p;;u;l~CJ1SlItlMl¡ulllltllb~ RJlO "Ol
~ '1\lP&'1ll1a'lIIl~1I ¡, ~ ~ lIliJCo1~¡nt:l 0IIU£liA'~ BIop lClAeliI ••••P'top
SOJlO. Aq""'1)..(l illiCI\~ 'liO;VJ;lo'XliIP O;~ liI(jlit UlI:Xjur,illlll'bPW8 ltI op p"4"'JdOo1lIIl s:il1Ol2A
l:CllIl. ~ iIPS. 'S~. sq;¡nAlIp'g¡u;¡O¡A'S'¥'~, SiI2U<!IlSM!) sq ep:ll$R:I. -qo¡:uoo'~ '6
"dS" :!VISlit u;lU9PItJItdolIllOJ¡l;llkIJ¡;I• SRlJDleqli2llJllll)ua SOl~ "~ ;p ~ opSOoWJj'SOliIPlClJIUC'::l'11

"\!flolIllso;p¡lJ '06i!dIIp~;~RlQClo1wcoSOliIP~rw-K!"• llIII\llIllIOVIWOIlllIllAIlPJi'QQ¡Ill'jOllLKI:) "l

); Wi,¿lOK :-~Q.I::J.ILHr;.)WIomwa~jilljv~~vw~:¿JdW ]



089 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 11 (04-05-295-2-0S)

1. Dirige y evalúa la ejecución de las aelividades de la unidad orgánica a su cargo.
2_ Ejecuta el proceso de selección, conlratacKin y evaluación del personal y ac~ianes relacionadas con la asignación,

desplazamiento y promoción en forma coordinada con las unidades orgánicas de la Municipalidad.
3. Formula, elabora y propone proyectas de normas y procedimientos orientldos a mejorar la gestión dala Sub Gerencia de

Recursos f-IumanQ\;
4, Administra los contratos y convenioo concertados formalmente en representación de 105 trabajadores con entidades

previslonales, prestadoras de salud, compañias de seguro, entidades financieras y comer<;iales.
5 Formula, elabora y acl\laliza el Presupuesto Analilico de Personal- PAP de la Municipalidad, en coordinación con la Sub

Gerencia de RacionalizaCión y Sub Gerencia de Presupuesto,
6, Elabora infarmas sobre la Slluacl6n ocupacional, derechas remunerativos y otros beneficios de loo servidores ectivoo y

cesantes,
7, Consolida los requerimientos de capacilaclón y propone el programa respeClivo para efectos de obtener el presupuesto.
S Formula, ejecuta y evalúa el Plan Ope",tivo Institucional del área de su competencia
9, Otras funciones que le asigne el Gerente de Administración y Finanzas.

(T3-o5-675-3-AI')SECRETARIA 111

Requisitos Minimos:
Título profesional de licenciado en Adminlskación, Contador y/o Ahogado, colegiaclo y habJl~aclo_
Ausencia de Impedimento o Incompallbllldad para laborar al serviciOdel Estado.
No tener senlencia ludlclal filme en su contra,
Capacitación espeCializada en el :ll6a.
Experiencia en la conduccl6n de personal,
Amplia experiencia en conducción de programas de Sistema de Personal
ExperiencÍll en Gestión Municipal.
Capacilación certiftcada en sistema operati\fOWindoW'l.

Recibe, registra, clasilica y tramita la documentación que ingresa y la que se genera en la Sub Gerencia de Recursos
Humanos_

2, Redacla y digila documentación diversa de a~uerdo a las ins!rucciones del Sub Gerente.
3, Atiende al público, orientándolos sobre acciones a seguir.
4, Etectúa y recibe llamadas lelelónic:as,
5, Lleva en orden y al día el archiVOde la cIocumeniaclón de la Sub Gerencia de Recursos Humanos,
6, Vela por la seguridad, conservación y ma~tenimiento de los bienes a su cargo
7, Evalúa y selecciona 105documentos de la Sub Gerencia, propiciando su eliminación o transferencia al archivo general
a Utiliza el correo electrónico institucional como herramienta de coordinación y gestión.
9, Okas funciones que le asigne el Sub Gerente de Recursos f-Iumanos

Requisitoe Mínimos:
Titulo de Secrelaria Ejecutiva,
E>periencia en labores administrativas de oficina
Capacitació~ en sistemas operalivos de procesamientos de textos y hoja de cálculo

- -- -- ----------------------------
Mu"jcjpo!id.1dProvjncjoJd~CoronelPor!iIkJl~C •• ~ ~mj""to P"'""P<J"IOy ~ljzaciónlSlJb ~í. de Racionalrzación

•
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091 SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL I (D2.ll5.;l96.1.EJ)

Funeione9:

1. Elabora y difunde la Reglamentación Inferna soble Asistencia y Parmanencia del Personal y okas nomas relacionadas
con el sistema,

2, Supelvlsa y coordina la aplir;ación de los proceso, técnil:os del slsfema admin¡¡¡tratlvode personal de la Municipalidad
3 Mantiene actualizado el Regi,tro de Control de Aslslencia y Permanencia del Personal de la Municipalidad,
4, Coordina y cooduce la elabol'ación de normas, procedimientos, reglamenfos, dlrecflvas relacionados coo el sistema de

peroonal de la Munioipalidad_
5_ Asesola y absuelve consullas fécnlcg.admin¡¡¡fraflvos sobre la normatividad del sislema de personal
6, Progrnma y dirfge esflJdlos e investigaciones sobre reformas de mélodos y procadlmlenlos y normas del sistema de

personal
7 Identilica el potencial de desarrollo del personaf de la Municipalidad
a, Elabora yactuallza los perr.les ocupacionales de los diferentes cargos estructurados de la Munil:ipalidad,
9, Participa en la formulación del Presupuesto Analitico de Personal PAP, emitiendo Informes Iécnlcos SObleel particular,
10, Revisa y Opina sobre documentos resolutivos que se emiten en la Sub Gerencia de Recursos Humanos,
11 Otras funciones que le asigne el Sub Gerenfe de Recursos Humanos,

RequlsiloS Mínimas:
Titulo profesional universilario que incluya estudios relacionados con la especialidad, colegiado y habilitado y/o persona coo
amplia experienoia debidamente comprobada,
No lener sentencia judicial firme en su contro,
Experiencia en la conducciÓII de aclMdades técnico-adminlsfraIIYas,
Experiencia en la conducción de personal
Capac~ación especializada en el iÍrea,

Capacitación certmcada en sistema operativo Windows

092 ASISTENTE SOCIAL 111(P5-55.078.3-ES)

Funelonea:

1. Plan~LCa,coordina y evalúa programas de bienestar social dirigido a los kabajador'l$,
2_ Recibe y registra documentos referentes al bienestar general de los frabajadores,
3_ Mantiene actualizado el registro único de aSlslencla médica de los asegurados.
4_ Formula documentos normafi\l\ls Interno relacionado coo el servicio social,
5. Gestiona anle Essalud la atención requerida por los frabaJadoresde la entidad,
6_ Tramfta los subaidlos por mafernklad, reembolsos por falleclmlenfo que olOrga el seguro Social.
7. Colabora con los familiares del personel en caso de lallecimiento, accidente y otras siluaciones en el que requieren del

apoyo inst~ucional.
8_ EfecllÍO gestiones en las inslancias que correspondan para obtener las kansterenclas en el caso que requiaren tratamienlo

médico especializado
9_ Verifica yio realiza visitas ante la ausencia de los sel'lidores por razones de enfermedad yio accidentes,
, O Promue"e y ejecuta programas de medil:ina prevenflva y exámenes médiCOS,
, 1 Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Recursos Humanos,

Requisitos Mfnlmos:
Tifulo profesional de Aslslenfe Social, de rango unlversllario, colegiada y habilitada
No tener senfencia jlJdicial nrme en su confra.
Amplia experiencia en acflvldades de servicIo social.
Capacitación técnica en lo especialidad,
Capacitación certificada en sistema operativo Windcws.

--- -- - - ---- -- - - - --- - - --- ----------- -- ----- - - - - --- - - - - -- -- -- - - - - -- - - ---- ---------- -- -- - ----- -- --- - -- - - - --
Munici",'i<hKI Pro.inda! ~ Coronel Por/illaI Gorenola ~ PfaM.omlento Presupuesto y RM:lorrallzacMJlfSub GeMela ~ fb¡;j()ll/llizlrCjÓl!
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093 ASISTENTE SOCIAL 11 (P5-5S-078.2.ES¡

Funciones:

j _ Participa y ooordina la ejecución y supervi!Jlóndel Programa de Serv,oia Social
2. Participa en la elaboración de planes y programas en el campo de bienestar Social.
3. RealIZa estudias sobre la realidad socio oconómico de los kabajadores de la Municlpalidad_
4_ Organiza y superviso programas de desarrollo comunal.
5. Asesora y absuelve cansultas técnicas de su especialidad,
6 Coordino lo elaboración de normas y diroctivas relacionadas con las actividades de bienestar social.
7, Formula y focomienda lecnlcas de Invesligación sobre problemas sacio económicas del trabajador.
a, Participa en la tormulaclón del programa de capac~ación para el trabajador municipal.
9 Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Recursos Humanos,

Requisitos Mínimos:
Título profeSional unilersllario de Asistente SoCial, caleglada y habllrtada y/o persona oon amplia experiencia debidamente
camprobada.
No tener senlencla Judicialtllme en su oonka
E"Perlen~ia en aclividade<¡de servicio social.
Capacijación en la especialidad.
Capacijación ceriilicada en sistema operalilo Windows.

094 TÉCNICO ADMINISTRATIVO 111(T5-05-707-3-AP)

Funciones:

j. Formula el resumen mensual de remuneraciones del Pliego Presupuestal. en el marco de las normas vigentes
2. Organiza, controla, actualiza y cuslodla los legajos y reglslros del personal de la municipalidad
3. Elabora el rol anual de vacaciones y e~tlÍa el seguimiento del goce de befleliclas.
4_ Coordina, elabora y procesa la planilla única de pagos de remuneracione<¡,
5. Visa y remite los repories de declaradones de pago y liquidaciones por aportes sociales e impuestos determinados por ley
6, Elabora información sobre descuentos realizados a los trabajadores haCiendo de conocimiento a las instancias de

contabilidad y tesoreria
7, Controla la asistenCia del personal en horas de trabaJo,
S Elabora información relacionado can los haberes y descuentos
g, Uevar el control da plazas' nombrados, contratados, eventuales, vacantes asi como los ceses.
10_ Elabora y propone la actualización de la escala salarial y compensaciones complementalias, en concordancia con la

legislación vigente_
1t Participa en la elaboración del Presupuesla Analltico de Personal.
12, Otras funCiones que le asi9ne el Sub Gerente de Recursos Humanos_

Requisitos Minlmos:
Titulo no universitario de un Centro da EstudiDSSuperiores relacionado. con el área.
No lener sentencia judiCial firme en su contra.
Capacitación espeCializada en elarea,
Amplia experiencia Archivística_
Capac~ación certllil:ada en sistema operativo Windows

SUB GERENCIA DE LOGíSTICA

La Sub Gerencia de Loglstica, es la unidad orgánica encargada de programar, ejecutar y controlar las actiVidades del Sistema de
Abastetimiento, para la atención de las ne¡¡esidade$ en bienes y servicios que demandan las diferentes dependencias de la
MuniCipalidad. Esta dirigido por un proleslonal campetenle en la especialidad, directivo de carrera o designado por el Alcalde. jerárquica,
tunclonal y administrativamente depeflde de la GereflCla da Administración y Finanzas
----------------------------------------------------- ------- - - -- - -------- ---------------------- -------------
Mun!clp,oNdod Pr<>vlnolBl r1e COlOII!I POI1I1101G"""", •• de PIa1Ieamlenlll PreoupuMlo y RaoíOnaiíz;¡¡;iÓ/J/Sub Gerencia de R~ionalizaol6n
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,. 00igIry lM!9!r la ej!Icu:lérlde las ld!Y'dadesdel! Slb Gereoc:laI Alcargo.
2. ' Progr_. tI!boral, ejIlcu'.ar,~ lo$(OI'll/alOSba»liI rnoctardaddel.oeadMde~.
3, CwlrNr y ~r los euallroseleneeesi:lades ellIbotilÓ!llpor las d"lerentll:Sdepellclellclilldll!~. para

"oc:edei tlil bnUadón de!PlanMtsl de COittl.auleS.
4, Forml8r, !jeoomly oonIl'oIiI,el PlanAnu!l1de Canlrllldones dlIl:!M~ Y$\1$me«utorias.
5, 0rganiz.I , man!leneIdududo 1lIcatilDgode pro,eedoles lle bienesYsenoi::iosde laM~M!d .
6, Ejecutaelab!stechlen~ opMln:l de biene$YwW:io$ pilla el normaldesamllo de la, ~ de laM~id.Jll.
1. PartkIparen los~ espec:iale$yIo~esdela~_
8. COIllrolaI;¡ejecuci6nde los contrlIbI de bienes YserticbII llerMidos de lclIIp"••••••sos de HI"c:cIó"para ~ la

atencl6noporMa elelas 1•• R't"e de li3 I'r'O"'J:tw1I:sde 1DdaslulllliDdes orgáni:a, <lelaEntidad,
!l. M'nilisu liI0I:IffeelI~ dellMll'.elLi1llei~de eo£".o::ios.~. equipos,~ y vehfWos. a!lefrAs

de los serviciosde ~ de ofÓ'las. de mOiIidad.dIl~u. y ollos.
lO. ee.ttroIilY~ los l>eI'I'dcsde PnaebI. eIabo!andolos re;OOe mensuales del CDlSIIllOde ~ dIl e$(;llloilo,

inpresos,lDmVariol Y1c1llDDpills,realudo3 porm df~ lÑIadM or~
, l. E1llClúa_ de iM!n!arb! even:ualo 1tt1llllpeSlMl'losama- bejo$\1~
12. FornMa.ejIlc:u:i.Y~ el Pan OperaWoIrlst:ucfoolIIdel 'ree de Aleompeteneia.
13. ControlaIlldec:lltdo uso, ccnseTVaci6ny e¡ecuci6nde losbiene!IYseM::losdlIli1&tJ:Iad
14. Dl!termklala:!IClÍe!b!I de 8'laU!clón Y eIecdón clIllas uti>Ao::i:rIe,.$1 como los ~ ~ deben ClIII1ÍI'los

~para liI~I Úlde ~Ios¡,:eremdela E<1tGld
15. ~ el<::orr1lOeIec~60íOo~I comoIleml..-denl¡de eoord'nad6rIY~
11).Ca.rr1¡*oon las ~ Iegale$~ qve ~ los ••1M5iJ5de ~ Y ""q>Mihe plIlJ.bI
• gotiet¡¡OSIoc:ales,
17. Q.m¡:6' Y haetr M;tr 1M dJs¡)"!; e ~. lales (;II;rTO:ordeo!nm, acuerdo. reglBmento.~

proee6libeollOa~,¡listlatloos y 0Inl'l1lClllllallrebctnado oorIliIejeQJclóndll~ ~ s!st«na deloQfs:icll
16. Otr.u Il.nc:lorlesquIll!lll$l¡Jleti Geren'.ade Ad"'Ó$baeióo,,~,

•
Requlln.,. MIn!rnca:

TiMg pIQl=!onaldelledado en Adiililistl¡¡l:ilo•. Co!IladorF'UIlIIoo.eoonomilICl.Trm I!in, coIIgitdo YllabIlado (011
.rnpia e.tpelie>lCÍ!Idebidlmenre~ollada en Ia~ y telIm deis lI$peCiIIidad.
Ceftladón ~ clOrgallcPJI el oseE.
Au5enc11lde i,tpedl,,,,.:u e ~ ~ Iabcnr 11servIckIdel Eslzdc.
He lene<ser(encIIlP*lal trn.e en $U00ttrii,
~iJe¡da en la~ <leper$CII\aI.
Eoqleriel(:iaenGestióI'l~.
~ eeM0:ad3en sistemacpera~\'OWill;Ioltr$.

•

•

•
Ut.IoI<:~l""d"jA';:-",,~ dt ~ F'rJtfIfIda-.c. dtPla>•• ,•• r:o~ 1 ""/cto";¡,,*l6oo'Sutl~ 00 ~ ~O
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•

•

•
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SECRETARIA 111

Funciones:

(T3-lJ5.<i75-3-AP)

,. Recibe, regiska, clasifica y llamita la documenlación que ingresa y la que se genera en la Sub Gerencia de Logís~ca.
2, Redacta y diglta documentación diversa de aouerdo a indicaciones
3. del Sub Gerente
4_ Atiende al público, orientándolos sobre acciones a seguir,
5. Efectúa y recibe llamadas telefónicas,
6, Lleva en orden y al día el arci1lvo de la documentaoión de la Sub Gerencia de Logíslica.
7, Vela por la seguridad. conservación y mantenimiento de los bienes a su cargo,
$, Evalúa y selecciona los documentos de la Sub Gerencia, proponiendo su transferencia al archivo general.
9, Utilim el correo electrónico Institucional como herramienta de coordinación y geslión,
10, Atender el teléfono, ooncertar reuniones previas cita y preparar la agenda respectiva,
1', Recepcionar, clasifIcar, registrar y arci1ivar la documentación de la Sub Gerencia de I.oglstlca,
12 Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Logistica.

Requisitos Mínimos:
Titul<¡de Secretaria Ejecutiva ylo es1udiosrelacionados al cargo,
Experiencia labores admi~iskativas de ol,cina,
C\lnocimiento en ofimálica.

097-098 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I (P3-ll5-338.1.ES)

Funciones:

,_ Ejemta y coordina el desarrollo de procesos técnieos, y pr<>ponemetodologías de trabalo, IlCll1las y procedimientos
relacionado oon el Sistema de Abastecimiento.

2. Absuelve oonsullas relacionadas oon temas de su competencia.
3, Revisa ylo estudia documenloo admlni::tratlvos y emije los respectNos Informes
4. Supervisa la gestión del trámite de Órdenes de C\lmpra con los documentos sustentatorios que pasa a Almacén, previo

Ingreso de los bienes por parte del proveedor,
5. Canaliza los actos preparalolios para los proDeSOSde selección_
6. Ingresa el Plan Anual da Contrataciones (PAC) y sus modificaciones al SEACE.
7, Participa en la programación de actividades de la Sub Gerencia
8, Realiza el control administrativo de Almacén_
9, Utiliza el correo electrónico Institucional como herramienta de ooordinación y geslión
, 0, Elewta y coordina el desarrollo de procesas téonicos, y propone metodolo-gias de trabalO, IlCll1las y procedimienlos

relacionado ron el Sistema de I.ogislica
, 1 Absuelve oonsu~as relacionadas oon temas de su competencia.
, 2, Revisa ylo estlJdla dooumenlos administrativos y evalúa los respectivos informes.
, 3, Participa en la pr<>gramaclónde acllvidades de la Sub Gerencia,
, 4 Elaborar el Plan Anual de COlllrata~IOneSy sus modllicalorias en el SEACE.
, 5 Apoya' en la elaboración de estudios de poSibilidades que ofrees el mercado, relacionado a procesos de seleCCión.
, 6 Opera el Sistema Electrónico de Con1Talacionesdel Estado - SEACE.
, 7 Realimr ios procedimientos administralivos relacionados a la lase elecuclón contractual contemplados en la normativa

de contrataoiones del estado_
, 8, U~Hm el oorreo electrónica institucional oomo herramienta de ooordinación y gestión,
, 9, Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Logística,

Requlsit~ Mínimos:
Titulo pr<>fesionaluniversitario de las áreas a fines al cargo
No Iener sentencia jlJdicial firme en su oontra
CapacrtaciÓJlespetializada en el ~rea
Experiencia en condUCCiónde personal _,
CapacltaclÓJlcertificada en sistema operatilfO Windows o equivalente

---------- .__ ._._--------------- ------- ------------------------ --------- - -------- ,..••~
Munlcl".'Jdad Pmlilncl.1de Coronel Porrillo! Gee/101¡¡de ~ml~nIO P,""/Xlfilo y R.cíon.lfucjón!Sub GeIencIIde Raclonaliznión - .•..••
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MbcP .. MANUAL' D:E"O~GANrZACIÓNy FU};CIONES MbF 2015""

ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

Funciollli!S:

(Pl~5-066-1-AP¡

1, Coordinar y controlar la prestación de servicios oportunos yadecuados.
2, Planear, programar y formular el cuadro de necesidades, el calendario de gastos y el c~adro de obtención de bfenes y

servicios
3 Plantear diroclivas y/o dispositivos que orienten la mejOraplicación de las normas legales vigentes.
4 Participa en comisiones y/o reuniooes sobre asuntos de su especialidad.
5 Pre<¡tarapoyo Iécnico al Comité Especial Permanente de Mqulslclones de la Municipalidad.
6 Aolualizar permanentemente la lista de proveedores a nivel local y en el orden nacional
7_ Elaborar cuadros estadislico de abaslecimiento que permita calcular la tendencia de los consumos futuros y la formulación

de presupuesto de bie~es y semclos.
8_ Participa en la pro<;lramaciónde adquisiciones de bienes y SeI\lICIOS,
9_ Ejecutar el proceso de adquisiciones directas, elecluadas en un marco de economia y oportunidad
10 Otras fun~iones que le asigne el Sub Gerente de Loglstica.

RequlsRos Minlmos:
Grado ac:adéml:o de bachilfer unlversltano o titulo de oontro de estudios superiores relacionado con el area,
No tener se~tencia judicial firme en sus contra.
Capacitación especializada,
Alguna expenencla en labores de la especialidad.
Capacilación cert~k:ada en sistema operalil'o o eqUivalente,

100-102 TÉCNICO ADMINISTRATIVO III (T5-05-707-3-AP)

Funciones:

1. Formula el Plan de Trabajo de la Sub Gerencia da Logística_
2. Recoge 1~lormaclóny apoya en la formulación de normas y procedimientos técnicos,
3. Ejecula y coordina actividades relaCionadas con el registro, procedimiento, cuidado y verificación del movimiento y/o flujo

documentarlo,
4. Emite opinión técnica de expedienleS derivados para su katamíento.
5. Sollcrta el repo~e de las PECOSAS y Órdenes de Compra atendidas por el área de Almacén, para que sean lramltadas a

la Sub Gerencia de Contabilidad,
6. Conduce, organiza mensualmente la documentación de órdenes de compra y órdenes de SllI"'lICIOSdevengados_
7. Efectuar las acciones de cotización en los diferentes proveedores, de acuerdo con las caracterJslrcas de los bienes

solicitados po, las unidades orgánic:as,
8. Remite a la Sub Gerencia de Contabilidad los documentos PECOSA y orden de compra para su respectivo procesamiento
9. Elabora los cuadro" comparativos para la determinadón del proveedor que debe abastecer con los productos soll:itados,
10, Registra las órdenes de compra, acompañando su expediente según el registro de actas.
11. Otras funciones que le asigne et Sub Gerente de Logística,

RequlsRos Mínimos:
Estudios de un centro de estudios superiores relaCionado al caigo.
No tener sentencia judicial firme en su contra.
Experiencia en labores de la espocialidad.
Capacllación lécnic:aen el área
CapaCitaCióncerJlflcada en sistema operativo Windows Oequivalente,

--- --- -- --- _ ..
MunlcipaJldadProolllcloJde C"",ne! I'oltJIIoIGerencIade PIBII<!MII""IOP,""pufito 1 Ricion.liuci6nlSub G.,.."cí. de RacIona/lzaclÓll



103-104 TÉCNICO ADMINISTRATIVO I [T3.O!H07.1.AP)

Funciones:

1. Apoya las actividades de acluallzacI6n recepción, c1asllicación, registro, distribución y archivo de fIChas y documentos.
2. Apoya en la verlf,cacl6n de la actuallzacI6n de registros, rIChasy documentos
3. Coordina aclil'idades administralivas sencillas.
4 Apoya las acciones de oomuni<;ación, información y relaciones publicas,
S. Estudia expedientes técnicos sencillos y emite inlormes preliminares
6. Dlglla Y tramlla documentacl6n, proporciona ,nformac,ón,
7. Participar en las acciones de cotización con loo drrerentes proveedores, según las caracterlslicas de loa bienes requeridos

por las dependencias.
8. Colabora en la programación de actIVIdades técnlco-administralil'os
9. Apoya en el ~onkol de los bien"" adquiridos, así como en el fotocopiado y anillados de las distintas áreas de las Unidades

Orgánicas de las Metas de Ges~ón Adminiskativa, Controllnlemo y ConduccI6n y Orientación Superior
10. Programa el mantenimiento permanente de las maquinas folocopiadoras
11. Registra, RocepciOfla y transferencia de llamadas telefóni<;as internas y externas.
12. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Logística,

Requisitos M[nlmos:
Tilulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado con el área,
No tener senlencla ¡lIdlciallll1l1e en su contra.
Capacitación lécniea en el área.
Alguna experiencia en labores de la especialidad,
ConoclmlenlO en manejo del aplicatiVo de trámite documentario,
Capacitación certificada en sistema operativo Windows o eqUivalente.

105 TRABAJADOR OE SERVICIO 111(A3-05-87Q-3-AP)

Funoiones:

1. Custodia el local y los bienes que eXisten en su interior, de acuerdo a las condiciones de seguridad y control establecidas
2. Prepara los informes correspondienles a su lunclón y lleva registros senCillosde documentos.
3. Mantiene la limpie¡¡¡¡ de los ambientes equipos e inkaestrLlCtura de la Sub Gerencia de Loglstica,
4. Organiza y distribll)'e los documentos derivadoo a las diferentes dependencias. y si el caso lo requiera a nivel externo de los

ambientes de la municipalidad,
S. Ejocutar laboras de limpieza, manlenimienlo y ~onservación de los bienes muebles y enseres de los amb.entes que disponga

el Sub Gerente de logística
6. Velar por el cuidado de las bienes que existe en su interior, de acuerdo a seguridad y control estableCidos.
7. Okas funCiones que le aSigne el Sub Gerente de logística,

Requisitcs tlinimos:
Estudios secundariOS,
No lener sentencia judicial ftrme en su contra,
Experiencia en labores similares
Capacitaci6n de conformidad a las labores realizadas,

SUB GERENCIA DE CONTROL PATRIMONIAL

La Sub Gerencia de Control Patrimonial, es la unidad orgániea responsable de conducir, orientar, supervioar y evaluar las actividades
relaCionadas con el patrimonio de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo; realizando el registro, custodia y conlrol de los bienes
patrimoniales de cada unidad orgánica y an general de los bienes de la Municipalidad, Está dirigido por un profesional compelenle en la
espeCialidad, directiVo de carrera o deSignado por el Alea!de, jerálqulca, funCional y admlnlSlratlvamente depende de la Gerencia de
AdministraCión y Finanzas. ,s

. . . .. _ _ .._ __ .._ ..
MlNllci~I;r¡1IdPf(Jvinci.1 d~CoroMl Portillol G~ Ih I*nNmienlO Presupuestoy R8cj<>MIiz.ciónlSubGe<enci.de RaclOI!8Iuacl611 ~;¡-
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1011 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINlSTHATIVO n (DU5-295-2-DS)
Funclcllel:

1. EIilbortuel Plan de Trablljcde la SubGerenciade ControlPatri'nonllll
2. ~'. ~r y retlitar el ¡lIanwn!el'*o del tegi$trO,tdmil$tileiOIi. dCsposleillny eonlrOlde los bienes de

",opiedad de la "'\Ji i ~eiolad,
3. Propall!1lu lfrllClil'l.si1~ dala SubGM«lCi!eleCanIroIPa!ltnclrmleleaclIMlloI 1Mnamm Illg.!Issriger1~!$.
4. !'ormI*lr, ejeeula' y en!u:(1lel Plan 0per.ItM:l~IIXl$lWXI del'~ <le$\1~enela en 000ldi'IacJ6ncon 111

Gerenda de A/trb$~, Filanl:u; ~Otiido el 1m aóea.lado \le los tto.nOS ecollÓilá:os,materiales y ~
tsiopld03 a la \rilad orginicll,

5. ForJmj¡¡',revisary "" ••flz" liI! esplICitk:adone lS:nlcas que Ilrvende ~ pIllllla oonIrlItaciónde oobernn ele
Jeg\IO$<lelos t,Jene, patTíTlonlaJesllela ~

6. COOrlhIr 0Qnla Ge!endIlde ~ y F..arlZU I::lsoIdtud Ya;:woteci6nclllaltas, bIlja, y enajenacjDnesIX los
bienes ~ e i'lmo.Ieble!Iy bienes en ~ldllla M~1lbd

7. E1eduar el óilIQiOst>:o<lela s:lluaei6n1~ YIeg!Il(le los bienes muebles e i'r'rJuebIesy dIllos que se enMI'ItrlIn bejo
$ti~ ~ y lrJtl'lilan:Ioen liI!Ó't$laIá$ eonespoodieiL:tsla! ao:io.es de ~ flSieolegal de
losmismolIde rwerda a 1lIrormattidad .la

a Cooll* (DI la remlslóna la SBNI tra'lés de 111Ge!enclade AltnVlIstrIdónY~rlW (GAf) en un pIaro no ma)'Olde 10
d[u MbIes oon la ~ ~3l!. w.ererte • las da$, ba)n. ló'N'l~d6rI r dlsp"\' dlI t:ienes

"""""9 Superv'&r la ~ ~ laSadOnde los bIerlesque sri'l dados de baja, rduyerdo los que van. se<objelO
delf~k:ión fnml

10. PlOpoe,lllpeMsa' y ccntroIar el kMmariJ de BlIIoesldueliles ,lrrnudn l'ilcndo. ~ WllIllI rontabl!!.ron lU5
mpectivos ~.lIeprllCl:!ción. \'IIQ hi$l6rDIY\'11mnGl.

11. SupeMsar yoontrlllI' lis acdane:s de condiiacIane:sron IIISl.tl Gerenciadi!Contallid3ll yotros
12. Coardm, Pl!'m:llllllr.lllTIlll'r.ac:on111$lcl!,i,:ellCl!ldl de ~ H~ la ap6cIlciónde la.nol'I'MtM:ladYtcdoolllSde

CSPllci:ac&.
13. El!llam el il!arme l6cni:o p;m el _mliln!D dlllDetlillMslIlIIl!IlIna ivnu!bIM ~ la MPCP.
l.. E!abcn, In bi!se! 1O'MIstrI111'a!de IIb!stas pllIlIel ceo di!las bienes 1IlU!lIle5.
1S. ~I!lIlntn:ia !dmiihtratMI ante el I:t<*releIIIeOOdndpor al uso iIcIebldoylo p6rdidada m tlillMspall'inoni!las de.-16. Tnuni'.lIren fin ilSlliJoclll.!OOlIeSllO'óertesIn acciooes ele Ia'lellmlllnto11sto-1o;aldel pa!rinanic en 1lIjurisdicciónda su-17. Suscrü lICIaseleEt\lreg!I. Rec:ePCÜ'PIl'. lDIIldQ\lde ,1rd'lliislladó" y ~ eleblenll3mUllllIese i'lrooebln

~ •...
18. l.JlscIem!s!IIlciorlesIll!bg;n QII!la as!Ipl el GMe!l~de MIlilislladólL YFI"Mln.

Requblt1ll Minlllm:
T/Uo pnIIeslo!lIIlde Conladof l'\lIi;O o ~ocilIdD en AdrIril~: colegiado y haliiladc. c:on capedladlln
especialada en el A,es.

. ~ da i,4)eÓIT.eo1lOo ileornPIlli:6:ladIllIllllllbo<alllW'tleio del Estallo. •

•



No tener senlencia judicial firme en su contra.
Experiencia en la conducción de personal.
Ex¡¡eriencia en Gestión Municipal.
Capa~~ación certificada en sistema operativo Windows y programas de ofimática.

'" SECRETARIA 111

Funciones:

(~5.675.3.AP)

,. Demostrar cortesía y amabilidad en la atención al público uSllllrio
2. Recepcionar, registrar y clasificar la oocumentacl6n recibida y preparar las que se debe remitir.
3. Realizar el seguimiento y control de los oocumentos, manteniendo informado al Sub Gerenle,

4. Tram~ar y archivar la dc>cumentaoiónpertinente.
5. Apoyar, preparar y ordenar la documenlaclón para las reuniones de la Sub Geren~ia,
6. Cuidar la redacción del texto de los dc>cumentosantes de la firma del Sub Gerente,
7. Mantener reSerVaen asuntos reiaClonaoos con su trabaja y evjtar attilud de infidencia.
8. Reda~tar y digitar los documentos de acuerdo a instrucciones recibidas.
9. Mantener y controlar la existencia de útiles de oficina en funoión de los requerimientos.
, O. AIender las comunicaciones vía teléfono, fax. correo electrónico, etc,
". Las demás funciones que le asigne el Sub Gerente de Conkol Patrimonial.

Requisnos MinimOll
Título de Secretana EJecutiva,
Experiencia en labares administrativas de oflcma
Capacitación certificada en computación e Informática, otorgada por una enlldad autorizada,

Funciones:

10e -109 ESPECIALISTA AOMINISTIlATtVO I (p3{15.53e.1.ES)

1. Elaborar, registrar y controlar la organización del margasí de bienes muebles e inmuebles de la institución,
2. Participar en la elaboración del Plan de Trabajo de la Sub Gerencia de Control Patrimonial.
3. Elaborar y registrar la organización, oontrol de los actos de administración, disposición y desafectaci6n sobre las bienes

patrimoníales de la institución,
4. Elaborar, reglslrar la organIZación del control y reallzacI6n de las altas y bajas de bienes muebles e inmuebles de la

InstlluclÓn,
5. Realiza la venficaclón Ilsica de los bienes InSltUde los acIivas fijos.
6. Realizar la venlil:a~16n lisica de los bienes no depreciables,
7.. Proponer y facilitar en la toma del Inventario Físico General.
6. Realizar las oonstataciones físicas de los bienes muebles e inmuebles
9. Realizar el seguimiento y la a~tualización del margesí de bienes
, O muebles e inmuebles realizado a través de mejaras, bajas. desplazamientos, etc.
11, Realizar los seguimientos y oontrol de aoclones posteriores al Inventario General como' cargo personal por aSignación de

bienes en uso y ellnvenlalio amblenlal.
12, Admi~istrar y supervisar la asignación de vehiculos para uso administrativo.
13, Programar el manlenimlento preventivo de los bienes mtrebles e inmueblas de la Institución
14, Programar el manlenlmlento y recuperacI6n de moblllanos a través de los talleres de carpintería,
15, Organizar cuando corresponda las acciones de saneamiento létnlco y legal de los bienes muebles e inmuebles
16, Coordino con el Sub Gerente de Conlrol Patrimonial la solicllud y aprobació~ de altas, bajas y e~ajenadones de 105bienes

muebies e inmuebles de la insl~ución
17, Las demás funciones que le asigne el Sub Gerenle de Control Patrimonial 67

--



Requisitos Mínimm;
Titulo profesional de Licenciado en Administración o Conlador Pública, colegiado y habil~ado,
Ausencia de impedimenlo o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado
No te~er sentencia judicial firme en su contra,
Experiencia en Gestión Municipal.
Experie~cia en ~onducdó~ de programas administrativos,
Capacitació~ especialo.zadaen el área,
CapacitaciÓ!l certificada en sistema aparatlVOWlndaws.

110-111 CONTADOR J (P3-Q5-225-1-ES)

Funciones:

l. Elaborar y Registrar en farma mensual el cuadro de depreciaciones de los bienes muebles e inmuebles.
2. Participar en ia valorizació~ mediante tasatión de las bienes muebles e Inmuebles
3. Elaborar y Registrar por cuenta contable los bienes muebles e inmuebles.
4. Realizar ias conclhacio~es co~ la Sub Gerencia de Contabilidad del registro por cue~tas o:ontablesde los bienes muebles e

inmuebles i~c1uye~dosu depreciació~ bie~ por bien.
5. Elaborar. regislrar la amortización de los bienes Intangibles y conciliar con la Sub gerencia de COIl1abilidad
6. Realizar, registrar y analizar el autoevallJÓde los bienes muebles e inmuebles (Edificios y Terrenos).
7. Facilitar la loma dellnventana Flsico General.
6. Apoyar a nivel de cuentas contables la solltllUd y aprobación de altas, bajas y enajenaciones de los bienes muebles e

Inmuebles de la Instl1lJCIÓ!I.
9. Participa, en las constataciones fisicas de los bie~es muebles e inmuebles
10 Organiza' y conducir el SIMI (Sistema Inventario Mobiliario Instilucional).
11, Organizar y conducir el SINABIP (Sislema Nacional de Bienes Estatales Inmuebles).
12, Las demás funtlanes que le asigne el Sub Gerente de Control Patrimonial.

Requisitos Mínimos:
Titulo universitario de Co~tado Público, o:olegiadoy habllilado.
Ause~cia de impedimenlo Q incompatibilidad para laborar al servicio del Estado,
No tener sentencia judicial firme en su contra
Experiencia en Gestión Municipal en la parte contable.
Experiencia en condUCCiónde programas administrativos,
Capatilaclón especializada en el!Írea,
Capa~ijación en sistema operativo Wi~dows.

112 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1

Funciones:

(P1~5-066-1-AP)

1. Proponer, realizar y llevar a cabo los procesos, desde la oolicilud y aprobaci6~ de altas, bajas y enaje~aclones de los bienes
muebles e inmuebles de la InSlitucionhasta su elecuci6n r.~al,

2. Controlar la ProgramatlÓ!l y ejecución del manten1mlenta preventivo de los bienes muebles e i~muebles de la institución
3. Controlar la programación y eJecllClÓndel manten 1mlenta y recuperackln de mobiliarias a través de lo, lalleres de carpinterla

4. Regl,tro y control de vehlculos de propiedad de la Institución
5. Llevar el control de los bienes y servicios de uoo de los vehículDs asignados
6. Realizar el contral y custodia de los bienes dados de boja para su poslerior disposición
7. Realizar e informar cua~do corresponda las accío~es de saneamiento lécnlco y legal de los bienes muebles e inmuebles,
6. Las demiÍs funciones que le asigne el Sub Gere~te de Co~lrol PatrimoniaL

MunJCiPi/¡;i••i¡;,,;viñCiii;¡¡'-COronolPDiiñiOiG,;,.".i.de pi.ñe.miMlO Pt'esupueslo ¡;R.cion.tiiüCWub G-.oi. de R.oionmjz.ción .-:.,,""'""
...-.



Requisitos Minimos:
Titulo no univers1ta,iode un cenlro de estudIOssuperior relacionado con el il.re~
Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
No tener se~teoci~ judici~1firme e~ su contra.
Capacitación certificada en sistema operativo WIOOOWSo equivalente.
Capa,~ación técnica en la espedalidad,

113-114 TÉCNICO ADMINISTRATIVO 111 (T-CS-707.3-AP)

Funciones:

1, Elabora el registro de margesl de bienes muebles e inmuebles,
2, Registro y Control de las BmnesCultu,ales único y por olidnas.
3 Regfstroy Control de Pinluras y Esculturas,
4, Registro y conkol de los tenenos,
5, Elaborar un regisko de co~kol docume~tado de la ejecución de obras a nivel dlSllltal,
6, Ejecutar, documentar y controlar a lravés de file (carpela) las meneSmuebles e inmuebles de la InstitllCi6n,
7, Apoyar en la toma dellnvenlario Fisico General,
a, Participar en I~s conslalaciones físicas de los bie~es muebles e inmuebles,
9 Las demás fu~ciOlles que le asig~e el Sub Gerente de Control Patrimonial.

(T4.05-695.3-AP)OPERADOR PAD 111

Funciones:

Requisitos Mínimos:
Titulo no univerl~ario de u~ centro de esllJdioosuperior relacionado COllel área.
Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
Capacilación técnica elIla especialidad,
No tener senle~cia judicial firme e~ su contra.

'"
1. Participa en el vaciado de la información del plan de trabajO de la Sub Gerencia de Conlrol Patrimo~ial e~ el modulo
Informalico.

2, Plantear procedimientos tl!cnicos que contrib"yan a través de la lecnologla de la computación fortalecer las etapa~ del
proceso de administración y disposición de las bienes de propiedad municipal

3 Brindar asistencia técnica al comijé de altas y bajas y enajenaciones de la Municipalidad Provincial e~ la digitación a través
del módulo informático

4 Cautelar la conservación y segulidad de las informaciones registradas en los sistemas computalizados.
5, Cautelas la conservación y el buen fun,ionamiento de los equipos de cómputo asignados a la Silo Gerencia de Control
Patrimcnial.

6 Regisk~r información en el scftware SIMI (Sistema Inventario Mobilla,io Inslitucional).
7, Organiza, y conduci, el SINABIP (Sistema Nacional de Bienes Estatales I~muebles).
8, Las demás 'unciones que le asigne el Sub Gerente de Control Patrimonial.

Requisitos Mínimos:
Tilulo ~o universitario de un cenkO de estudios superior reiaclonado con el área,
Cinco años de experiencia e~ labores locnicas de la espeCialidad,
Capacita,ión técnica en la especialidad,
No tener senlellcia judicial firme e~ su contra.

TRABAJADOR DE SERVICIOS 111 (A3-05-870-3.AP)

FuncioOl's:
1, Custodiar el local y los bienes que existen e~ su interior, de acuerdo a las cOlldiciones de segUridad y control establecidas
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2. Conrrolay ejecl,ta el cIes¡:tluunlenlrOi'ltem:¡elebIene3mtJeble3mI¡,~de la en'.md
3. Orvaotn y lisl!tluye bI doc:l.menmde!mclo! • las dIlerenle$depellÓellCia,-, si es el =o le leQ'JIef!. • nivelex!BlTI(lde
~ los amti!rl~!lS ele I! ~Tmd.
(, Coo'llN:i', man\ellef en MIlIS ClOrldicioneslos~ I~.m .111 j!1aMa.
S, Tener aldia Iildocunen'.ac:l&lde los ve!lIclAosa~ I esta jelIlln.
6, ~ 1mbs Ill"lcius llIllraslallodlllDllbillnu moeI:JIes.
7. 1'fe¡:8111oskllormes~ a $lI/u'leiónY lIMl registrosterdoI eledocunenID:s.
8. Lasdemt511.n:lone5que le a\¡!le el SIlbGmn:e de Caltrol PaulloUl

~.
I

RequtslIoa Mrntrnos:
~ searocbria.
No tllMl' Ierl~ ~I rnne I!l SUCOll!rI.
EJqlerietda en BbDr", £inlaftS.
Cap!caciln es;wio"'od:! M el fr$1.

- ,
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•

•
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. DE LA GERENCIA DE SERVICIOS DE ADMlHlSTll:AClÓN TRlBl1TARIA

l.IIGmoc8 de $eMcfos de ~ T!b:JllIrIa.es e16rganocle .~, eneargada cleP'O\P'llmll•. lfrill'. ejetW.' YlXlllIrobltls
flOO5b cle reglstro. llICI¡d¡¡clónY 6scIlndóll di los , lIhl105 (rl'IpUeU)$Y .rtilti::ls) de la "'~Iidad PMh.:ia1 de Coronel
PllrtJc.• stnlsmo canbltlla e'l3s1Dntnbu!¡riaY eIeroerr.:danes clecoeróón pe.rael Q,i1¡;6"1eo1lO de la 'ibiJaclón. de acuenlo a lo
esla!*'dtJ en la LeyN' 26979, Leyde I'rooedmJilnlosde Qoorión Coadiva Y su ~ N' 03&-2001-€Ffosc:alzl,m b1blI'oOlI.8
Gmnte de MiIlI"istJ.dó" TrIlwrla está I cargc dlI 00 ~ clIloonlIInza. ~ por el Ablde •• tiempo cornpIelo ,
cleclicac:lOO8XÓJS!'I3: dependo JeWqtkamernede la GerencIaMtrolclpat ,.

~..
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t 117 DIllECTOR DE SISTEMAADWNlSTRAnvo m (OSoOSom-3-EC)

• Funciones: ,
'o Pmi."cl, dIige Y eooáIa las ~ 1krtk>o~t~ cle la ~ Y reeat.dac& mlri:lp!L
2. ProponlInorma, para Impla' la bl!.lllllitdarill~t
3. I'ro¡¡oneprogramasy poflCs dlIbenerdos btlularbs en la\'Clde la ¡:rlWfu
4, Re.l.1zl~ illef seelOriilles1~iclades cislrita!esen Ispecb:I ~ñoI
S. AMsof3en8$111:05~ , o:rostemu de$U~_
6. E!IborlI,~ YeYlki!lel PI!n Opelati'loInsti:lJ::lonaIdel 'ow. ~ tu oompelenCia.
7. ~ la lomluI!clóndel propclll cIll~ cIlll'qe$O$ cIllla~.
8. 1'nlp:Ine, S\IStentaY ~ij;a la ••• tMd3d del p!l1$lpll!StOcleI i1grm. en 00ClIlln!dón con les cle!M1 órgmlOI •

~:Dsclllla~
g. CalabonIen liI$i$I!lMtilBci6n<le~ Y~ en materia<le1rt:o.ltld6n.
10. DLtigela llCCIICiónY~ de la de\ld;'ItrD.tlml..1os~ le9aIesy ordenanza~,
, 1. 1'!oparIe. la AJo;aIdlapI!IlJ.tu lpobeci6n Ye>:piclllen lcs casos delegados, norma, y dl!? 5°. 'leI rnoltlllvas cIllCtikm

aomiltrativo.
12. Vela porel euoL¡piIL~ <leIa1I101ll11lSy Iispox~ ~In <leaancionesy militas8 lclIIm.clorlS lIbt.arlo$.
13, I:1t~ en el GlI4'Ode lr3llaP Pll!illaGesú.'inde RJesgode Dellstres <le11PrMlciI de CoraneIPorIiIo.
1(. PiOPOO""CIlm¡w'laS,OClTOellillI<le1lICllIlCienttw:lllnlIIIm.ltem lrtltltsm,
15, ~kIloonal:lénestadlst'cas~debs inp:JeSlOIlIh.u.rm lIIsSlbGmnce, ~" 10
16, ~_~l¡IIlll8~oeel~.~ -'... - -- - - - _. -- ..-0
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Requisitos Mínimos:
TItulo prolesional de C<Jntador Público, Licenciad<> en Administración, Economista, colegiado y habilitado o profesional con
amplia experiencia debidamente comprobada en la ¡;ondllCción de programa, especializaoos de sistema tnbutario municipal
Capacitación especializada en el área.
Ausencia de impedimento o inmmpatibilid~d p~ra labor~r al servicio del E,tado,
No tenar sentenCia judicial lirme en su contra.
hpanencla en la conducción da parsonaL
Experiencia en GestiÓl'l Municipal.
Capacitación en Sistema operativo Windows o equivalell1e,

". EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO l (OO-Q5-409-1-ES)

FunciOIl\!S:

1, Realiza estudios e ínvestigaciones y propone programas de reactivación permanenle para la captación de rentas y
optimización de los serVICios adminlskatlvos de rentas que presla la MuniCipalidad,

2, Progmma, d;nge, ejecuta, coOldlna y controla las actividades relacionadas con el control de rentas Municipales.
3 Elabore y propone nOrmaS y procedlmlell1oS sobre declaraciones juradas y tnbutaclón municip~l,
4 Diseña y promueve I~ contabilización de la remudac;ón de los ~ibutos y renlas c"pt~dos.
5 Elabora la información "st~distica básica ,istematizad~.
6, Supervisa el control de la cobranza directa, coactiva y la recaudación de loo tributos y derechoo Municipales,
7, Inlorma y onenta al contribuyenle en aspectos ~Ibutarios que le formulan,
8, Vellflca el cumpllmlenlo de las normas y disposiciones Municipales de sanciones y mullas a los InfraclOres tributafios.
9, Otras funCiones, que le aSigne el Gerente de Administración Tributana,

(P4-4(I.005.2.ES)ABOGADO 11

Funoiones:

Requisiloa Mlnlmos:
TItulo profeSional universitario relaclonaoo con la especialidad, colegiado y habilttaoo o conlar con expenencia en labores de
investi'}"ción sobre administración y gestión públic~
No lener sentencia judicial firme en su coll1ra.
Capacitación calif¡¡;¡¡da en la especialidad.
Capacitación certificada en sistema operalIVo Windows o eqUIValente,

,. Analiza, dasifica y coduica información de carácter juridico eSP"oi~lmente relacionada a la Gerencia de Admini,traCIÓI'l
Tributaria.

2, Mantiene una base de daloo e información técnica legal en general pa'a la elaboraCión de kabaJos relacionados a la
Gerencia de Administr~ción Tributaria

3. Proporciona Información sobra disposiciones y reglamentos administrativos relativos a la Gerencia de Adminfstración
Tnbutalla.

4. Emite opinión legal en materia de tribulación municipal.

5. Otras fUllciones, que le asigne el Gerente de Adm;nfstración Tributaria,

Requisil0,9 Mínimos:
Titulo Profesion~1 de Abogado, colegiado y h~bilitada,
No lener sentencia ludlcial r.rme en su conlra.
Capacitación EspeCializada en el Sistema Tributación muniCipal.
Capacitación certificada en el sislema operativo Windows o equivalenle,

n
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120 SECRETARIAIV (T4.0~75-4-AP)

Funciones:

1. Mantiene actuallzacla toda la documentación de la Gerencia de Administración Triblllalla
2, Redacta documentos con criterio técnico propio. de aouerdo a indicaciones generales,
3, Distribuir, controlar y realizar el seguimiento de la documentación ingresada a la Gerencia de Administración Tributaria
4, Administra la documentación c1asitleaday prestar apoyo secretarial especlallzaoo, aplicando sistemas de cómputo.
5. Recibe y realiza llamadas teletónicas oficiales, registrándolas debidamente.
6, Atiende al publica can amabilidad y C<)rtesia
7, Velar por el mantenimiento y cuidaoo de los bienes asignados a la Gerencia de Administración Tributaria,
8. Otras lunclanes, que le asigne el Gerente de Administración Tributarla.

Requisitos Mínimos:
Titulo de Secretaria EJecllllva o similar.
Experiencias variadas en labores de oticina_
Experiencia en maneja de programa intorrmltiC<)aplicativo,
Capacitación en sistemas operativas de informática

OPERADORMD 11

Funciones:

(T3.ll5-595-2-AP)

1, Actualiza permanentemente la Intormación tributaria en los equipos de cómputo.
2, Realiza el mantenimiento preventi\lO del equipo asignaoo a la Gerencia de Administración TrlbLJlaria_
3, RealIZael mantenimiento del software de la Gerencia de Administración Tributaria.
4 Opera el equipo de procesamiento automático de datos de acuerdo can las instrucciones_
5 Cautela la actualiZación de la información del sistema intol111áticode la Gerencia de Administración Tributarla,
6, Okas funCiones, que le aSigne el Gerente de Administración Tributaria,

Requisitos Mlnlmos:
Titulo no universitario de un Centro de EstudiOSSuperiores. relacionado con la especialidad.
No tener sentencia Judlcoallil111een su cantra_
Capacitación espeo::lallzaclaen el área
Experiencia en labores de operación de equIpos de procesamiento automático de datos.

SUBGERENCIADECONTROLY RECAUDACiÓN

La Sub Gerencia de Control y Recaudación, es la unidad orgánica eocargacla de programar, e¡ecular y controla, los procesos de
recaudación de los Ingresos provenientes de las rentas y tributos mun;;ipales, en concordanCia con los dispositivos legales vigentes.
Está dirigirlo por un profeslooal competente en la espeCialidad, directivo de oarrera o desi!JnadOpor el Alcalde, jenlrqulca, funcional y
administratil'amente depende de la Gerencia de Administración T[loutarla,

,~
'"124-126
m

12S-129,~
.._-

'"'

N"de,~"'<' ,,- .
:~ Ordeiu\ y~.~Go ..cV7IFIC~~",- __+;;; -','i,;, ;,_

01 D"ector de Sistema Administrativo II
02 Su "rvisor de P rama Seo::toriall
03 Técnico Administrativo 1II
04 Secretaria III - ~-----
05 Recaudador II
06 Orador PAD 11
07 Es eClalistaen TribUlación II

~ ~OTAlc ,'o

tRllCTURAL TOTAL":'" :N"~[lI::L-CA¡'
;;,.,., ----,,
",,,,

"111::": ,.':.~~-t -' .'-'" '

----- -- ------- ------ ---------- - -- - - - - -- - - ---- ---- - ---- - - --- ---- ------ -- - - - -- -- - - - - - ---------- - ---- - ---- ----- - --- - - --- - ,,-- ....•..•
Munícip.li<kd Pro.;",,;.! d. Coronel PDrlíllofG"""""o ~ PIan""mlemn Pl'e$ujW~o y RllCion.liuc;ón!Su11 G""""". d. ReclonoJizac/óll ~ :

~>,,,,--'-



122 DIRECTOR DE SJSTEMA ADMINISTRATIVO 11 (040[15-295-2-0S)

Funciones:

" Programa, dirige, ejecula, coordina y con~ola las actividades ralaoionada:; ~on el conlrol de las rentas Municipaies
2, Elabora y mantiene actualizado al Padrón Único de Con~ibuyentes y ClIf!nla corriente, asi ~omo busca en fOlma

permane~ta la ampliació~ del u~iverso de Con~lbuyenfes
3, Realiza las acotaciones, liquidaciones y recibos de los contrlbuyent,,", para todos los lributoe y renfas de la municipalidad,
4, Propone campañas ylo programas destinados a inoentivar la recauda~ión de fribufos y otros Ingresos.
5, Elabora mfonnaoión estadistica de lo:; avances de la recaudación fributaria municipal.
6. Elabora informes técllicos de desarrollo financiero da los ingrellos trlbLJIallos,
7. Colabora en la sislematlzaclón de actividades y dispositivos en materia de tribLJlaoiónmunicipal.
8. Formula y evalúa su plan opelatlvo mSlituclonal del área de su oompetancia. ~imeslralmente.
9. Emite los valores generados por las deudas tribLJlarias.coladas y liquidadas.
, 0, AdmÚliSlnlr la cobranza ordinaria de los tribLJlosregistrados en el sistema SIAf.
, 1, Programar, dirigir y ejecular el fraccionamiento de las deudas ~Ibutarlas y no IrlbUlarias.
, 2. Translerir los valores en estado de cobranza ordinaria a la orlCln8 Coactiva, conforme a ley
, 3, Determll1al los saldos por cobrar de menor cuantia en eSlado de cobranza ordinaria, por tributo y periodo, proponie~da la

apllcacl6n de la medida pertinenle con pronunciamiento legal ylo co~tabla.
'4. Otras funciones, que le asigne el Gere~ta de Servicios de Admini:;tración TribLJlaria

(D2-05-695-1-EJ)SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL I

Funciones:

Requisitos Mínimos:
Título Profesional Conlador Público ylo Lioe~ciado en Administraoión o oarrara similar, colegiado y habilllado o persona can
experiencia debidamente comprobada en las labores del áraa
AusenCIade ImpedLmentoo incompatibilidad para laborar al servicio del Estado
No tener sentencia judicial firme en su conlra.
Amplia experiencia en laboles de la especialidad.
Experiencia en conducción de personal.
Capacitación Especializada en el área,

,- Capacitación certificada en sisfema operativo Windows o equivalente.

,. Sistematiza la emisión, recaudación, seguimiento y oa~trol de las re~tas municipales, ma~teniendo actualizado el estado
de cuenla de cada contribuyente

2. Allende expedientes par r!!tlamos de tribulos, evaluando y emitie~do el informe técnico correspondiente
3. Tramita el fraccionam.ento o aplazamie~tD de la re~ta tributaria
4. Emite conformidad a las diversas autorizaciones de los tributos que administra
5. Resuelve asuntos lribulanos y admlnlstrat;.,os que sean de su oompetenoia.
6. Otras funciones, que le aSigne el Sub Gerente de Con~ol y Recaudación,

Requlsit03 Mínlmoe:
Titulo profesional u~iversitario que incluya estudio:; relacionados.;on la espeCialidad, colegiado y habllllado o Capacitación
espeCializada en el área.
No lener sentencia judicial finne en su contra.
Experiencia en la conducción de actividades técllico-administratlvo,
Experiencia en la conducción de personal.
Capaoitación certifioada en sistema operativo Window:; o equivalenle,



124-126 TECNICO ADMINISTRATIVO III (Th-05-70N.AP)

- ~-~~~---- ---- ---_._. --~------- - -- ..•

Funciones:

1. Analiza y clasifica informaclon, así como apoya la ejecución de procesos técnicos de un sislema adminislra~\I{), siguiendo
Inslrucciones generales

2 Efectúa Irámltes ylo procesa información de derta complejidad,
3 Mantiene actualizados loo regislros, fichas y documentacion del sistema admintótratlvo, según métodos técnicos.
4, Archiva y controla loo comprobantes de pago, osi como los reportes de Ingresos emitido.opor la Sub Gerencia de Tesorería
5, Prepara Informes admlnlskatlvos de alguna complelidad en el área de su competencia.
6. Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Control y Recaudación.

Requisitos Mínimos:
Titulo de Centro de Estudios Superiores no universijario, relacionado con el área,
No lener sentencia judicial firme en su CQntra
capacijación t¡'cnica en el área
Experiencia en labores adminiskativas de la especialidad.

SECRETARIA 111

Funciones:

(T3-(I5-675-3-Ap)

1. Mantiene actualizada toda la documentación de la Sub Gerencia de Control y Recaudación
2_ Redacta documenlo.s con criterio propio, de acuerdo a indicaciones generales.
3_ Diskibuye, CQntrolay realJzael seguimiento de la documentación Ingresada a la Sub Gerencia de Control y Recaudación y

atiende al público con cortesía,
4. Adm[nlska documentación clasifICada y presta apoyo secretanal especializado, aplicando sislemas de cómputo,
5. ReCibey realiza llamadas telefóniCas ol,clales, reglstrandolas debidamente
B. Controla el buen uso de los teléfonos I'IOSe Intercomunicadores y cuidado de loo bíenes asignados a la Sub Gerenc;a de

Control y Rec:audaci6n_
7_ Otras funciones, que le asigne el Sub Gerenle de Control y Re¡:audaclón,

Requisilos Mínimos:
Titulo de secretaria Ejecutiva o Similar.
Expenencla en laboras admlnlskatlvas de olicina
Capacttaclon en sistemas operativos de pro<:esamlentosde lextos y hoja de cálculo,

128-129 RECAUDADOR 11 (T2-05-654-2-AP)

Funciones:

1. Efectúa la recaudación de trlblJlOSmunicipales
2. Supervisa y determina evasiones tributarias. notificando a los contribuyenle>
3. Controla el parte de entrega diariOa Tesorerla. de las cobranzas efectuadas_
4. Controla, bajo responsabilidad, la custodia de especies valoradas
5. Atiende al públiCOen asuntos de su compelencla,
6. integra comisiones de captación de rentas qlle determine la supeliorldad,
7. Otras funciones, que le aSigne al Sub Gerenle de Conuol y Recaudación,

Requisitos Mínimos,
Titulo no univers~ario de Cenlro de Estudios Superiores, relacionado con la especialidad,
No lener sentencia judidal firme en su contra
capacitaCión ~nlca en el área de recaudación
ExperienCia en labores de recaudaclon,

---------------------------------- -----------------------------------------------------------------------_. - - - _. - .
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"" OPERADOR PAO 11

Funciones:

(TJ-05-595-2-AP)

" Ordena y Clasifica toda la Información tnblJlarla.
2. Coordina con la Oficina de Tecnología de información, la rwli<ación de estudiOSe Implementaci6n de nueVQ5programas

en el sistema de Rentas, proponiendo el uso de tecnología de punta,
3, Okas funciones, que le asigne el Sub Gerente de Control y Recaudación.

Requisitos Minim~:
Título no universitario de Ce~tro de Esludios Superiores, relaclOIlaoo con la especialidad,
No lener sente~<;íajudicial filme en su contra,
Capac~"ción especializada en el área,
Experiencia en labores de operación de equipO'>de procesamiento alltomálico de datos,

ESPECIALISTA EN TRIBUTACiÓN 11

Funciones:

(P4-20.4QO-2.ES)

j _ Controla la recaudación de los tributoo acotado, y los pagos directos efechJados por los contribuyentes obligadoo,
2_ Exige a loo conkibuyentes la presentilción de declaracione;sJurildas apljcando las sanciones que corresponda.
3. Efectúa controles especiales a grandes, medianos, pequeños y mir:ro pequaños contribuyentes
4. Analiza y emite opinión tétnica sobre expedientes puestos a su consideración
5_ Participa en la programación de actividades técnico-administratil'Qs en reuniones y comisiones de trabajo
6_ Difunde y orienta a los contribuyentes, sobre la normatividad de los tributos y derechos que están bajo la Mministración

Municipal,
7. Atiende las sotlcltude;sde copias certificadas de Declaraciones Juradas y otros documentos,
8. Determina la procedencia o improcedencia de la, oom~~icaciones referidas il modlflCilclones de datos de Declaraciones

Juradas por errores de los contribuyentes
9_ Regi,tra y genera erl el sistema de ser el caso, los valores y resoluciones que correspondan a los órgano, encargados de

la acotación en la jurisdicció~ provincial.
, 0, Otra, funciones, que le asigne el Sub Gerente de Control y RecaudaCIÓn,

Requisitos Minimos:
Titulo ProfeSional no universitario de un Cenko de Estudios Superiores, relacionados con ellÍrea.
No tener sentencia ludicial firme en su contra.
Experiencia en materia de tributación muniCipal.
Capacitaci6~ especializada en el área_
Capacltacló~ certificada en sistema operallvo Windows o equivalen\!!,

SUB GERENCIA DE FISCALIZACiÓN TRIBUTARIA

La Sub Gerencia de FIs<:alizaclónTributarla, es el órgano de línea encargado de programar, normar, organizar, dirigir, controlar y
coordinar los prOcesos técnicos de fis<:allzación tributaria y desarrollar actIVIdades hscaltladoras en el ámbijo de su competencia
munic;pal; está dirigido por un profesional competente en la especialidad, directivo de carrera o designado por el Alcalde, jerárqUica,
fun~ional y administratIvamente depende de la Gerencia de Administración Tributilria.

-------- ------------ -----------------------------------------------------------
Mu"icipo!íd«I Pro.;",,;.1 d. Cororror Porlílfd Gere/rcja ~ Pian...",ieIllll Presuf'lJ.s1oy R.clonoJl2acl6111S1JbG.,",,~ d~ Rt!cíon.lizadÓII



132 . DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO 11 (04-05-285-2-05)

Funciones:

1. Planea, organiza y ejecula acciones de fiscalización tributaria a lin de defectar y sancionar a los contribuyentes omisos y
morosos en el pago de sus kibulos municipales,

2, Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la ejecución de los procesos tecnicos relacionados a la fiscalización, desfinada a
venrlCaral cumplimiento de las obligaciones ~Ibularias.

3, Verificar y con~olar en forma selectiva y segmentada la veracidad de la Información declarada de los administrados en el
registro de contribuyentes y predios de la Gerencia de ServicIos de Admlnlsfraclón Tribularia

4, Verifica la realización del hecho ganeradar da la obligaclGn tributaria
5, Asesora en famas relacionados al area de su competencia
6, Efectuar acciones orientadas a deteclar omisos, subvaluadores e inkaclores de las obligaciones fnbLJlalias.
7, Mantiene actualizados tos registros de fiscalización de. las obligacionas fributanas, Incluyendo las correspondientes a

ejercicios no prescrilos,
8, Revisa y visa resoluciones de deferminación y/o órdenes de pa(pily de multas.
9, Vela por el cumphmiento de las normas y Reglamentos Municipales de sanciones y multas a los infractores ~ibutarios.
10. Emite opinión técnica en informes y proyectos de carácter kibulario espeCializado
11. Formula, ejecLJlay evalúa el plan operalivo insfih.lcional001área de su competencia
12. Otras funciones, que le asigne el Garenfe de ServiciOSde Adminlslraci6n Tributaria

SECRETARIA 111

Requlsiloa Mlnimo"
Tifulo Profaslonal de licenCiado en AdministraciÓfl, Contador Público, Economista o afines, colegiado y habilitado.
Ausencia da Impedlmenfo o incompa~bilidad para laborar al servicio del Estado,
No lener senfencla Jlldlcial ~rme en su confra.
Amplia experiencia en labores de rlScallzaclón lfibutana,
Experiencia en la condllCción de personal.
Experiencia en GestiÓfl Municipal.
CapacitaciÓfl Especializada en el área

Funciones:

1. Mantiene actualizada toda la documenta~ión de la Sub Gerencia de FiscalizaCiónTnbLJlaria.
2, Redacta documentos con criterio propio, de acueldo a indicaCionesgenerales,
3, Oistribuye, controla y realiza el seguimiento de la documentación ingresada a la Sub Gerencia de FiscalizaGÍónTributaria.
4 Administra docume~tación ~tasificada y presta apoyo secretanal especializado, aplir:ando sistemas de Cómpufo.
5, Recibe y realiza llamadas lelefónicas OllCialeS,regisfrandolas debidamente.
6, Conlrola el buen uso da los leléfonos fiJOSe Intercomunicadores.
7, Aflende al público con cortesia.
8, Vela por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a la Sub Gerencia de FISl:alizaclón Tnbutana,
9, OIras funciones, que le asigne ei Sub Gerente de Fiscaliza~ión Tributaria

M"ñicipalldid p;;;;¡m;¡m ,¡e'C:""",e} Po'¡¡¡j¡.,'Ge,e"ci. de PÍ;;,;;;;,;-;;,;¡;¡,,:m¡¡;iieOiO-;; Ri<¡O;¡¡'¡iZiCióiiiSiii; Gerencia de RacloMli2",ión



•

RequlsRos Mínimos:
Titulo de Secretaria EJecutiva,
Experiencia en labores admlnlstrali'las de ot,cina.
Capacitación en sistema operativo de procesamientos de teldos y hoja de cálculos,

ESPECIALISTA EN TRIBUTACiÓN 11

Funclolll'!s:

(P4.2D-400.2.ES)

1. Realiza investigaciones y análisIs orientados a melorar el Sistema Tributario de la Municipalidad.
2. Analiza contratos, proyectos ylo expedientes de cOIlsullas rela¡;ianadas con asuntos tributarios, elaborando el informe

lécnlco respectivo,
3. Dirige la elaboración de la normatividad de r;arácter especializada para programas de fiscalización tributaria,
4. Proyecta resoluciones de a¡;otación de impuestos, recargos tributarios, mullas y Similares
5. Organiza e integra equipos de Irabalo para realizar campañas de flsl:alizatión espedaii;¡adas
6. Otras lunclones, que le aSigne el Sub Gerente de Flsl:aliza~ión Tributaria.

Requisilo5 Mínimos:
Título profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad, colegiado y habilitado,
No lener sentencia judiCial firme en su contra,
Amplia experiencia en laoores de la especialidad
Experiencia en la conducción de personal.
CapacJtación Especializada en el área,
Capacitacl6n CMllicada en sistema operativo Windo"s o equivalente,

135 TÉCNICO ADMINISTRATIVO 111(T5-OS.707-3-AP)

Funciones:

,. Ejecuta actividades de recepción. clasifjr;ación, regisko, distribución y archiVO de documentos técnioos referente a la Sub
Gerencia de Fiscalización Tributaria,

2. Ejecuta y verifica la actualización de registros, fichas y documenlos tec:rllcos de la Sub Gerencia de Fiscalización Tributaria,
3. Coordina actividades administrativas referentes a su área de IrabajO
4. Estudia expedientes técniCOSy evacua Informas preilminares sobre programa, y a~tividade, de la Sub Gerencia de

Rscalización Tnbularia.
5 Recopila y prepara ;nfonnación para estudios de Investigaciones referente a la Sub Gerencia de Fisr;alización Tributaria.
6 Apoya las acciones de comunicación e informa~jón referoote a la Sub Gerencia de F;scahzación Tributaria.
7 Otras funciones, que le asig~e el Sub Gerente de FiscalizaCión Tllbutaria.

RequisRos Mfnimos:
Titulo no unlvelSltario de un CenlrO de Estudios Superiores, relacionado con el área,
No tener sentencia judicial firme en su contra.
Experiencia en labores de la especialidad,
Capa~itaclón técnica en la especialidad,
Capacitación certlllcada en sistema operativo Windows o equivalente

._...,
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136-138 TÉCNICO ENTRIBUTACIÓN I (T4.2ll-S35.1.AP)

Funciones:

1. Ptograma y elecllJa las Inspeccionasde campo, a tln de detectar Irregularidades en la base de datoo de los contribuyentes
y no contribuyentes,

2. Colabora en el análisis de contratos, proyectos y/o expedlenles de consu~as relacionadas oon asuntos tributarios,
elaborando el mlorme tectllCOrespectivo

3, Colabora en la elaboración de lo normatividad de carácter especializada para programas de fiscalización tnbutaria,
4. Absuelve consu~as de carácter técniCOrelacionadas con su espacialidad.
5. Integra equipos de trabajo para la organizodán y coordrnaoiónde actividades tributarias especializada,
6, Ejecula labores preliminares de inves"gación y análisis de la estructura del sistema tlibutarlo.
7, Analiza problemas deleclados y propone altemativas de solución que permitan lo recuperaciÓll de tributoo,
8, Realizo el archÓlo técn;oo de dispositivos legales de carácter lributario, registro de contribuyentes, de control de

fiscalizoción y otros,
9, Elabora la informaCiónestadist~a básica sistemalizada de tiscaliza¡;ión tributeria.
10, Otros tunciones, que le asigne el Sub Gerente de FiscalizaciónTributaria,

Requisitos Mínimos:
Titulo no universilarío de un Centro de Estudios Superiores, relaCionadocon el área,
No lener sentencia jud~ial firme en su contra.
Expeliencia en laoores de la especialidad
Capacitación técnica en el campo requerido.
Capacitación certificada en slslema operativo Windows o equivalente,

SUB GERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA

La Sub Gerencia de Ejecutoria CoacTIvaes la unidad orgánica, encargada de aplicar lo establecido en el Texlo Únioo Ordenado de la
Ley de Procedimientoo de Ejecución Coacliva - Ley N' 26979 Y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N' 069-2003-EF,
ejerciendo asi los actos y medidas de coerción necesaria a través de funcionarios que integran el sistema de ejecución coactiva
oonlormado por el personal Directivo, los Ejeculores y Auxiliares Coactivo" para hacer efecliva la cobranza de la deuda tnbutarla y no
tributaria, así COmDmantener en custodia kJsbienes incautados. embargos o comisados efectuando el remale de los mismos cuando
ello proceda en el ejercicio de sus lunciones Este árgano de apoyo esta¡¡l dirigida por un profesional compelente para su desempeiiQ
en la especlal,dad deSignado por el Alcalde y depende Jerárquica, tuncional y administralivamente de la Gerencia de ServicIos de
AdministraCiónTrlbulalia,

N".DEL CAP,-
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139 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 11 (D4-05.295.2.DS)

Funciones:

1. Programar, dlfiglr y ejecutar los procedlmlenlos de ejecucion coacliva y ejerller a nombre de la entidad las accione, de
coerción Indelegabfespara el cumplimiento de la obligaCiónTributaria o no tributarla.

2, Programar, exigir la obligación y cumplím;ento coercllil'O de toda ResolUCiónAdministrativa y/o Tributaria; asi como las
órdenes de pago y la deuda conslituida por la, cualas de amollilacilÍn de las deudas pendientes de pago,

--M-uñii:ip~ldlll ProvIncial de C<>t'OllelPMIII<JI GenMCI.de Pl.tnl!8/lllen!<l PresUpuflto y R.ckm.limi6ñlSub GOR<I<"ÍlId. fIllcionalizocl6n -'~' •.•••••



3, Ejecuta, las garantía, otorgadas a favor da la enlidad, asi como exigir las costas y gastos incurrido,¡¡,
4, Formular y hacer aprobar Procedimientos, Directivas, Reglamentos, etc. en temas de Ejecución Coac1i1'a;asl como cautelar

Sucumplimiento, orientados a mejorar las tetnicas de loo procesos da EjecuclÓll Coaetiva.
5. Realizar la liquidación de las c""tas clnendose a los aranceles aprobados conforme a Ley.
6. Disponer ¡lO' Caja el cobro de ingresos publicos distintos a los tributarios generaoos en virtud de una relación jurídica regida

por el derecho público que corresponda a las obligaciones a favor de la Munlcipallc1ad, asi cOmo disponer el cobro de
mullaS administrativas distintas a las trihularias y okas obligaciones impuestas por al Poder Judicial.

7. PW9ramar Y realizar demoliciones, con excepción de regimenEffi especialEffi.
8. Efectuar actos de werción para cobro o elecuclón de obras, suspensiones, paralimclones, mod~ica"ión o destrucción de

las mismas que provengan de actos adminiskafivos de tlJalquier entided, salvo regímenes especiales,
g, EleoClJtsreombargosen forma de intervellción en recaudación, Inlormación o administración de bleonesseogúnLey_
10. Establecer la fasaGión y remate de los bienes embargaoos, los que se ejecutará de acuerdo a las normas del Código

Procesal Civil.
11, Participar en 105operativos deocumplimiento de las disposiciones legales de TránSllo y Transporte Urbano, asl como las

Ordenanzas MuniCipales de diversa naturaleza y que sean de su compefencia.
12, Resolver y framfiar los procedimientos de servicio-<;administratNo-<;y tributarios de su competenGia, conforme al Texfo Único

de Procedimientos Administrafivos (TUPA) vigente,
13, Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la dependencia a su cargo: participar en el plesupuesto del mismo:

elaborar la Memoria Anual correspondiente y resaltar los objetivos y cumplimiento de melas programadas; asi COmoevaluar
trimestralmente el avance físico-financiero, Ic>grosy problemas deosus ActiVidades, en ~oordinación con la Sub Gerencia de
PlaneoamlentQ,Presupuesto y Racionalización.

14, Confrolar y eovaluar.balO responsabilidad la Permanen~ia en los puesfos de trabajo y el Desempeño laboral del Personal
bajo su ~a~, asl como otorgarles Permisos y Comislones de ServiCIO,según los respectivos Reglamentos,

15, ReVisar y acfuallzar los documeontos de GeSlión Institucional (ROF, CAP, MOF, POI, TUPA, Memoria de Acfividades.
MAPRO), en la parte correspondiente a EjeCUCiónCoactIVa: en coordinación con la Gerencia de Administración Tributarla y
la Sub Gerencia de RaciOllllllzaclón.

16 Proponer ~ursos de especialización y/o capaCitaCión, méritos y distinciones al personal bajo su cargo: asl como aphcarlEffi
sanciones proponer las acciones de desplazamienfo ylo rotaclon de su Personal, según el respec1ivo Reglamento y
cautelar se hagan efectivas a través de la Sub-Gerencia de Recurso-<;Humanos;

17, ReVisar diaria y permaneontementeel Correo Electrónico de la Dependencia a su cargo, asl como actualizar su contenido y
realizar el manfenimiento básico respectivo.

18 Cumplir y hacer cumplir lo dlspueslo por Ley deoTransparencia y Acceso a la InformaCión Pública; asi como el Código de
Ética, a tin de cumplir sus funciones con Infegridad y valores éticos que contribuyan al desempeño eficaz, eficie,,-"X _--...,
diligente de las lareas asignadas_ /:;. ...,,~'~

19, Otras que le aSigne eolGerenle de Administración Tributa~a y que sean de su compelencia. ,;¡S,& :i:
20, Reatiza! un seguimiento a las acciones del EjecLllor CoactiVO ~ Roo' ,~
21 Otras funciones, que le aSigne el Gereonlede ServicIos de AdminiSlración Tributaria, <;, • ¿

'l-t,,,•.••Reoqulslloe Minimos:
Titulo ProfeSional de licenCiado en Administración, Contador P~blico, Abc>gado,Uofra profeSión afin colegiado y habillfado.
No encontrarse procesaoo por dellfo doloso,
No tener senlencia judicial firme en su confra,
Amptla experiencia en labores de la especialidad,
Experienda en la condUCCiónde personal.
Experiencia en Gestión Muoicipal.
CapaCitación Espedalizada en temas de Cobranza Coactiva,

140 EJECUTOR COACTIVO I

Funcloneos:

(P5-4ll-312.1.ES)

•

1_ Funcionario responsable del procedimiento de elecutión coactiva, es el titular de los procedimientos y ejerce a nombre de la
Municipalidad, las acciones de coerción para el cumplimiento de la obligación, de conformidad con lo establecido en el Texto
Únil:o Ordenado de la Ley N" 26979 de Procedimiento de Ejecución Coactiva,

2. Dirige las acciones ejecutivas Inherentes a los actos coercitiVOS necesarios par" la cobranza coacflva deo deudas
administrativas, tribLllarias o inkacciones Municipales, asl como la ejecución forzosa de resoluciones adminisfrativas.

______ - --- - - -------- - ------ --- - ------------------_ •••• _ •• - - - - -- - - -- - - - - -- - - ------- - ----- - -- - - -- - --- __ o •• - - - - - - ••••••••
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AUXILIAR COACTIVO I (T4-40.083.1.AP)

3_ Resolver las solicitudes de suspensión y las lercetías de propiedad presentadas como consecuencia del procedimiento
4. No admllir escritos que entorpezcan o dilaten el trámite del prooodimiento, balo respoosabilidad
5. Verificar la exigibjljdad de las obligaciones matena de ejecucloo,
S. Iniciar el pnx:edimierno de ejecllCión coactiva de aquellas obligacjones que cumplan con los requIsitos de exigibilidad,

señalados por los artículos 90 y 25 • de su ley especial
7. Ordenar, vanar, ampliar o sustituir las medidas cautelares a Rn de garantizar el pago de la deLJdao al cumplimiento de la

obliga<;ión (facultad discrecional),
8, Adoplar cualquier Olra disposición o medida tendiente al pago de la deuda o al cumplimiento de la obl<gación
g, SoliCitar aLJlo,;zaciónjLJdicjalpara hacer uoo de medidas como el descerraje, y para la demDlidón de obra, inmobiliarias que

contravengan la, normas legales. reglamentos y ordenanzas munlcipales_
10 Diligencia de exhortos por encalgo de otras municipalidades.
11. Dal fe de los actos en que Interviene,
12, Suspender el procedimiento de con1ormidad con la, causale, establecidas por la ley y el reglamento
13 Pronunciarse sobro las tercerias de propiedad,
14, Ejercer las acciones, las de coerción para el cobro de la deuda ~Ibutaria que sea e<iglble de ecuerdo a dlSjlOSftlVOSlegales
15, Ordenar todas las medidas cautelares que Séan necesarias, romo inscripciones en registro, Intervenciones depÓ-Sllos,

comunicaCiones, publicaCiones y o~as, destinadas al pago de la deuda tnbutaria,
16 Disponer se trabe la forma de embalgo que sea necesario, para ejecutar la cobranza coactiva.
17, Lavantar la medida coactiva impuesta cuando la deuda haya Sido pagada o eXistiera O"" situación
1S_Da fe de los actos en loo que intervienen en ejerciclos de sus tunciones
19.In1orma sobre el resullado de gestiones, acciones ejeoutadas, redacta actas y documentos y absuelve consultas sobre

aspeclos legales de la Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva.
20. Visa las Resoluciones de Cobranza Coacliva,
21. Registra y archiva las actas de embargo y bienes embargados.
22_airas funciones que le asig~e el Sub Gerente de Ejecutoria Coactiva.

Requisitos Mínimos:
Titulo prolesional de Abogado, Colegiado y habilitado,
No tener sentencia jLJdiciallirme en su contra.
No encontrarse pl{)Gesado por delito doloso_
Tener conocimiento y experiencia en derecho adminisllativo y/o trlblltario.
Experiencia en actIVidades del área
Su deSignaCiónse electuara por Concumo Públiw de Mérftos.

141-143

Funciones:

1. Tramitar y oustodia el expediente coactivo a su cargo,
2, Elabora loo dilerenles documenlos que sean necesarios para el Impulso del procedimiento,
3, Realiza fas diligencias ordenadas por el Ejecutor Coa~tivo
4, SusGnbe las nolificadones, aclas de embargo y demás documentos que lo amerllen
5, Emitir los inlormes pertinentes.
6, Dar le de los aclos en los que intervienen en ejercicios de sus funciones,
7, airas funciones, que le asigne el Sub Gerente de Ejecutoria Coactiva,

Requisilos Mínimos:
Titulo no universitario de un Centra de Estudios Superiores, relacionado con la espeCialidad.
No tener senlencia judicial firme en su conlla
No encontrarse procesado por delito doloso
Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo y/o tributario,
Experiencia en aclivldades del área.
No tener vinculo de parentesco con el Ejecutor Coaclivo, hasta el cuarto grado de consangUinidad y/o segundo de allnidad.
Su designación se efectuará por Concurso PubliCOde Merltos,

- -- ---- - -- - -- - - - -- - - - -- -- ---- ---------------- ---------- --- - ----
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2. Formula y Eval\¡¡¡ los proyectos, estudios y expedientas técnicos de las obras programadas en el Presupuesto partlcipatl'lo
y adicionales para obtener financiamiento e,terno de la municipalidad

3, Establece prioridades de elaboración de proyectos y estudios de ilcuerdo a la normatlvldad y reglamentos vigente"
4 Propone ~ la Alcaldía para su aprobación (;liSOSde ampliaciones de ~azos, gastos adi~ionales, arbitrajes, entre otros, de

acuerdo a normas y disposiciones rasolubvas de carácter administrativa
5. Elabora presupuestos de valorizaciones, cotizaoión de obras y equipos, así como también conforma el Comité Especial de

adjudir;aciOllss de obras.
6. Velar PO! al cumplimiento de la Ley de Contrataciones en materia de adjudicaciones de consullorías de proyectos,

expedientes y ejecución de obras.
7 Analiza, evalúa y prepara intormes técnicos aspecializados de ingenieria en relacIÓn a la superVisión y control de calidad

de la ejocución de obras por conlrata y las realizadas por la Municipalidad,
8, Formula y evalúa su plan operatiltO instltlJClonal dal área de su compelencia, trimestralmente_
9, Participa en la lormulacl6n de propuastas de obras para el presupuesto participativo,
10_ Integrar en el Grupo de trabajo para la Gestión de Riesgo de Desastres da la Provlocla de Coronel Portillo,
11_ Dirigir, programar, ¡xeparar, ejecutar y supervisar los procesos contratacI6n en obras, servOoiode consultoría y Consultoría

de obras, conforme a lo establecido an la Ley da Contrataciones del Estado_
12. Otras funCionas, qua le aSigne el Gerente Municipal.

(T4'()5-575-4-AP)SECRETARIA IV

Requi5i105 Minim05:
Título profesional de Ingeniero Civil y/o Arquijecto, colegiado y habilitado,
Contar con amplia experiencia en la conducción de obras de infraestructura.
Capacitatión especializada en ef área_
Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
No tener sentencia judicial firma en su contra_
Expenencla en la condutcl6n de personal.
Capacitación oortlflcada en sistema operativo Windows o equivalente,

Funcion!s:

1, Organiza y coordina las audiencias, ateoclones, reunlonas y cerlámenes y preparar la agenda con la documentación
respectiva.

2, Supervisa y ejecuta el apoyo espedalizado en conversación oral, redacción de informes técnicos,
3, Interviene con cr~erio propio, en la redaoción de documentos administrativos de acuerdo a indicaciones ganeralas,
4, Organiza el control y seguimiento de los expedienles, prepara~do periódicamenle los Informes da situac>6n de la ejecución

de obras
5 Administra documentación clasificada y presta apoyo secretarlal especlallMda, aplicalldo sistema de cómputo,
6 Otras funciones, que le asjgne al Gerente de Inkaestructura y Obras.

Requislms Mínimo5:
TilUlo da Sacratarla Ejacutiva o similar,
ExperienCia variada en labores de oficina,
Ausencia de impedimento O in~ompalibilidad par¡¡ laborar al servi~io del Estado.
Experiencia en manejo de programa infDrmático aplicable a proyectos de obras.

'" CHOFERIt (T3-60-245-2-AP)

Funciones:

1, Conducir el vehículo a su cargo con responsabilidad y con las galanlías de segundad.
2, Verifica al buen funcionamiento del vehículo asignado a la Gerencia a fin de llevar a cabo sus labores

-- ---- -- --- --------- - ------------------------------------------------------------------------------
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3. Elecluarelmanler1lnlenlDo iep!l1Ic:fone!1ll11lC1asdell'!tllcl.6:;llsu eargo.
4. Inl:lrmat~.e I $\1~ $OCredespel1eelC'Squa se ~ en elYehIc:l*l.
5. UIIntener1I dilllIl beta de cmtroI del VehlculDy lI!eclul.rrepOOll:!di!ros del ~1MIode t",oouamle"lo del vehfi:lIIo.-6. VmlCSflas nlnIes el!!~, IQIO'I,aede. tUidoolaliliell1Ode los~es.lmm. dka:duld, preslónde lantu,-
7. Mant5ler Il:luaizada! m ooplaskIlos'J!k:asde la l;¡rjelade fla¡hósd Y~ doe>.meollaei6ndel veI'tIMl Ysu lJcenc:iII

de Conduei'.
8. Otra, ~ qIJele I~ elGerentede ~estr\1.;tI.r8 YCll:<u.

•
RequtsllOSMIn!rnoI:

lrlSlnD:lónSeanlarta.
ElrMte PIolesionalque eor,espo¡id3.
AusendIIde inpedrnenlo o iIcoIr1Ialllild3dPlI111l!bon1111seniciDdelEstado.
EJ¡lerie,m en alIlllucciónde 1'8hlcWs.
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FlIllClones:

\. Saben 6ljltIdo:iLtesl6coIcosY~ de ~ bblca. ¡royec:lOS~.IOCia!es, de w.ióos pWlicosy
~mierm IIOCial

2. CoorW Ycispcne la ej!ogrilo di! ~ ~tIvas rdacb:Ia:Ias lXlI\el campode su Wifll'!ellIia.
3. EliIbcn 111,mses ~liYI, de les ci'tersos jlIOCQNde selecdIln pllJllIl ~ de ctns YestudOs.
•. SllpeMsa y el«:lúa 1,*""",,"1eI en el ÓIlSarrol!cdel IlfOllI'tmIIde lTIll!jc. llYIU.rldoel CU'I1I*f1ier\lOde las metlJs.--5. &1 •••••••••~ cen bs ~ WlleS¡••••••ie"le5 st01I actiYlcIade!relilclonallallccn la SI.tlGel'eneiIIde

Estudbs , PIojecM
6. f'\'op:wle e1abol3déllde ~.
7. 8aIlora irorl:les I6alIcoIIlObreIdiyfcl!~ de su fr., asl amo de los pl0leclD$ebbotIdos poi encargoy/OOOt'1:rato.
8. ~ la i::ItIl'dación de !$IUClile;Y~ de iMt$& pUbliea
9. F«rnuta, ejeclf.a, Il'ra~ e1Pbn Op&rali\'oIn$ti:udomldel6lWlde $ti eor,tpeleilda
10. Utka eleorreoeltetl6'1ieo~Ioomo !'IenJ.rr>ientade~ yQeSliln- S'
1l. CllraslIn:iones. qUIllafú1'le el Gerentede ~estrIdIn Y~

-A/i;~.",o;¡~.c.;,;;¡,~Gfm:ii.p¡,_lIi.lb~IIbc""¡¡IbKló ••'SI.(JGtrmdI.~ -C~
•

•
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Requisitos Mínimos:
Título proresional de Ingeniero Civil y/o Arquitsclo, colegiado y habilitado
Contar con amplia expsrlencla en la formulaciÓll de proyectoa y expedientes técnicos de obras de inkaestructura pública,
Capacitación espeoializada en el área.
Ausencia de Impedimento o Incompaliblllclad para laborar al sel'licio del Estado,
No lener sentencia judiciallirme en su contra.
Experiencia en la conducción de personal,
Capacitación certillcada en sistema operativo Windows o equlvaiente.

". SECRETARIAI
Funcfones:

(T1-QS-675-1-AP)

1 Organiza y coordina las alldienc¡as, atenciones, reuniones y certámenes y preparar la agenda con la documentación
respeclil'a de la Sub Gerencia.

2. íntel'llene con clitelio propio, en la redaoción de documentos administrativos de acuerdQa indicaciones generales,
3. Organiza el oantrol y seguimiento de los expedientes, preparando pen6dlcamente los informes de slluaclón.
4. Administra documentación claSificada y presta apoyo seoretadal especializado, aplicando sistemas de cómputo.
S. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Esludios y Proyectos.

Requisitos Mínimos:
Titulo eleSecretada Eje<;utWa
Expeliencla en iabores admlnislrativas de o~cina
Capacitaclon en sistemas operaUvos de procesamientos de textos y hOla de cálculos.

150 SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL I (D2-QS.695-1-EJ)

Funciones:

1. Dirige programas de esludios, Investigaciones s Inversiones en obras de infraestructura
2 Supel'lisa y efecrúa inspeCCionesen el desarrollo de programas de trabajo, evaluando e Informando el cumplimiento de las

melas previstas,
3, Formuia esludlos y/o proyectos de inversión pUblica en materia de su compelencla de acuerdo a lo normado por la Ley del

Slslema NaCional de Inversión Públioa
4, Paniópa en la revisión de estudios de pre factiblildad y factibilidad de obras, inversiones y proyectos de Inversión.
5 Elabora informes técnN;o.ssobre las attlvldades de su área.
e Apoya, asesora en la formulación, elecuclón Yevaiuación del plan de trabajo de ia Sub Gerenc¡a.
7, Utiliza el co~eo electrónico mslituclonal como herramienta de coordinación y gestión.
8, Otras funCiones que le aSigne el Sub Gerente da Estudios. Proye.;tos y Procesos.

Requisitos Mínimos:
Tirulo profesional de Ingeniero Civil o Arquife.;to, coreglado y hab,r,lado,
No tener sentencia ludlcoalllrme en su oontra.
Experiencia en la conducción de actiVidades técniCOde ingenieria
Experiencia en fa conducción de personal.
Capacitación especializada en el área.
Conocimiento del S1D, AUTOCAD, y OkOSoftware de Ingenieria relacionado con su 1rabalO,

'" INGENIERO 11 (P4-35-435-2-ES)

1. Planifica, dlllge y SUpel'llsa progrillTlas de esludios, invesUgaciones e inverSiones de obras de ingenieria civil.
2. ínspecclona y evalúa periódicamante en el desa~ollo de planes, proyectos y programas de ingenleria formulando

recomendaciones lécnicas. •
--_._ •...........•........................ _ ...•.............. _ _-_.. _.. .._- .. :)
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3. Participa en la elaboración de proyectos de Ley y Re¡¡lamentos sobre el desarrollo, explotación y concesiones de oi:Jmsde
Ingenlerla.

4. Participa en la elaboración de planes provinciales de promoción y desarrollo de obras de ingeniería,
5. Elabora proyectos de ingenierla para el desarrollo de inlraestllJctma local y provincial.
6. Asesora en asuntos de su especialidad,
7. Estudia e Informa sobre sollcijudes de InformaGIÓnde maquinarias, equipos y materiales
8. Otras funciones que le aSigne el Sub Gerenle de Estudios y Proyectos,

RequisitOll Minimos:
Titulo profesional de Ingeniero Civil, colegiado y habllttado o grado de Bachiller en Ingenierla Civíl
Capacijaclón e!lpeolalizada en el área,
Experiencia en labDresespecializada en el área

'" TÉCNICO EN INGENIERIA II

Funciones:

(Ts-35.775.2.Ap)

1 Revisa los expedientes técnicos elaborados,
2 Verifica el equipo ylo material a ulilt!arse en el estudio de campo en las Inspecciones técnicas relali'las a la segmidad en

ingeniería
3, Realiza clÍloulos ylo diseños preliminares de eslrucluras, planos y espetiflcaclones de obras y proyectos
4, Ejecuta la pertoraolón, de calicatas para estudiOSde suelo. tasaCiones y otras acciones similares en áreas o zonas de

trabajo, llevando el registro de avance y la documentación complementaria,
6, Participa en la elaboración de presupuestos de valorización, cotizaciones de Dbrasde inversión,
6, Realiza mspecciones oculares a solicitud de la Sub Gerencia de Estudios y Proyeclo,
7 Realiza vis~as y evaluaciones en campo para recolecoión de dalos
a Utiliza el correo eleotrónico como hellamienla de coordinaoión y gestión
9 Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de EstudiOSy Proyeclos,

Requisitos Mlnlmos:
Tilulo no unil'ersijaflo relaCionado con el ársa.
No tener sentenola Judicialflnne en su contra.
Capaoitaoión especializada en el área.
E>:perienoiaen labores de apoyo técnico en Ingeniería.
COIlocimienlo de programas básicos de ingeniería y arquitectura (S10, AUTOCAD, eto,),

'" DIBUJANTE 111

Funciones:

(T4.3S-2554.AP)

1, Programa, supervisa y/a realiza trabajos de dibUJOespeCializado
2, Desarrolla plaflOs de proyectos de obras de arquitectura, ingenlerla y otros,
3, Evalúa Inlormes técnicos sobre proyectos arquitectónicos
4, Desarrolla planos de estruotura Interpretando hOjasde cáloulo
5, Corrige y VerITICatrabajoo de dibujo.
6 Calcula costos de Irabajos y distribuye material para su reallzaolón
7, Absueive consultas relaCionadas con la especialidad.
8, Utiliza el correo electrónico como herramienta de coordinación y gestión
S, Otras tunclOIles que le asigne el Sub Gerente de Estudioo y Proyeotos,



Requillilos Minimos:
Título no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el área,
Experiencia en labores de dibuJo,
CapaCitaCIÓnespeclailzada en dibuJo,
No tener sentencia Joolcialllnl1e en su contra.
Conocimiento de programas básIcos de Ingenlerla y arquitectura (AUTQCAO, etc.).

'" TOPOGRAFO 11

Funciones:

(T4-:>5-865-2.AP)

1. Ejecuta levantamiento topogrático y plan métricos de nivelación de terreno,
2. Levanta planos para trabajos topográrlcos y/o CUl'las a nrvel en base a datos obtenidos.
3. Eiecuta y supel'llsa el reconOGlmlentode líneas de nivelación
4. Elettúa mediciones y correcciones barometricas.
5. Representa en croquis los datos obtenidos a troves de los cálculos
6. Realiza mediciones de terrenos urbanos y rurales para planos catastrales
7. Absuelve consuitas relacionada con la especialidad.
8. Adecua los levantamientos e intormación de trabajo de medición a la base digital del plan regulador, estableCiendo los

puntos referenciales
9. Replantea los planos de obras ejecutadas de >aneamienfo y/o urbanísflcos.
10. Imparte insfrucclones al personal de brigada de kabaJo.
11. Apoya a o~as áreas en kabaJos relacionados a su competenGl8,
12. Utiliza el COrreoelectrónico institucional como herramianta de coordinación y gestión
, 3. Otras fun,iones que le asigne el Sub Gerente de Estudios y Proyecfos,

Requisitos Mínimos:
THulo no universitario de un C<lntro de Estudios Superiores, relacionado con el área.
No tene' sentencia judicial firme en su conlra
Capacitación especializada en el área
Experiencia en labores de la especialidad.

155 DIBUJANTE11

Funciones:

(T3-35.255.2.AP)

1. Realiza trabajoo de dibujo especializado de ingenieria, arquitectura y otros.
2. Desarrolla planos de proyectos de obras de arqUttectura, ingeniería y otros
3. De>armlla planos de estrllctura interprelando hojas de ,álculo.
4. Corrigl' y verifica trobajos de dibujo,
S. Calcula costos de trabajos y disjribuye material para su realización
6. Absuelve consu~as relacionadas COnla espacialidad,
7. Otros funciones que le asigne al Sub Gerente de EstudiDs y PlOyectos

Requl8~os Mlnlm08:
Tifulo no universitario de un C<lnfrode EstudiOSSuperiores relaCionado con el arsa,
No lener se!ltencla judicial firme en su contra,
Experiencia en labores de dibujo.
Capacitación especializada en dibujo.
Conocimiento de programas básicos de ingeniería y arquitecturo (AUTOCAD, efc,j,

............ _.__.-
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SUB GERENCIA DE OBRAS, SUPERVISiÓN, LIQUIDACiÓN Y ARCHIVO

La Sub Gerencia de Obras, Supervisión, liquidación y Archivo, es la unl<1adorgánica encargada de dirigir, ejecutar, inspeccionar,
supervisar y evaluar la ejecución y su respectiva l;quidación de las obras Municipales, Eslá dirigido por un profesional competenta en la
especialidad, dlrectl\lO de carrera o desi9nado por el Alcalde. jerárquica, funcional y administrativamente depende de la Gerencia de
Infraestructura y Obras.

156 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 11

Funcion.s:

{D4-\15-29(;'2-0S)

1, Desarrolla un programa de mantenimiento permanente de la Infraestructura provincial
2, Elecuta proyectos por contrata y por administración directa de acuerdo a la normalil'idad vigente, de pistas, veredas,

sardinel"", trabajos de emergencia y okos.
3, Inspecciona y evalúa periódicamenle el desarrollo de planes, proyectas y programas de i~genieria formulando

recomendaciones tilcnicas
4 Participa en las elaborackmeii de pla~es provinciales de promoción y de511rrollode obras de rngenieria,
5, Asesora en asuntos de su especialidad,
6, Formula, ejecuta y evalúa el Plan Operativo l~stltlJClonaldel área de su oompelencia
,7 Utiliza el correo electrónico institucio~al oomo herramienla de coordillació~ y gestIÓn,
8 Olras luncio~es, que le asigne el Gerente de Infraestructura y Obras.

Requisitos Mínimo""
Titulo profesional de Ingeniero Civil o Arqullecto, colegiado' y habilitado,
Ausencia de Impedimento o Incompatibilidad para laborar al servicio del Estado
No tener sentencia judicial firme en su co~tra.
Capacitación especiahlada e~ el área.
Amplia experiencia en la conducción de programas especializados de inge~lerla.
Experiencia en la <;o~ducciónde personal.
E:<perienciaen Gestió~ Municipal.

157' SECRETARIAII

Funciones:

(T2-\15-675-2-AP)

1, Mantiene actualizada la documenlac<ónde la Sub Gerencia de Obras, SupeNisión, Liquidación y Archivo,
2, Redacla documentos con criterio proPiO,de acuerdo a IndicaCionesgenerales
3, Realiza la dis~ibución, control y seguimie~to de la documentació~ ingresada a la Sub Gerencia de Obras, SupeNisió~,

L;quidacián y ArchÍllO
4, Administra documentación clasificada y presta apoyo socretarial especlellzado. aplicando sistemas de cómputo
5, Recibe y realiza llamadas lelefónfcas ofidales, registrándolas debldamenle s'
6, Atiende al públiCOcon cortesía. .
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7. Vela pOI el mantenimiento y cuidado de los bienes asignadas a la Sub Gerencia de Obras, Supervisión, Liquidación y
Ar<;hivos.

B. Otras funciones que le aSigne el Sub Gerente de Obras. Supel1llsión, Liquidación y Archivo,

Requlsitoli Mínimos:
Título de se~retarla Ejecutiva.
Experiencia variada en labores de oficina,
Experiencia en manejo de programa inlormálico apli~~tiltO.
Capadlación en sistema operativo Wlndows,

158 ARQUITECTO11

Funciones:

(P4-35{158-2-ES)

1, Elaborar normas ~oncernientes al dise~o de vivienda. proyectos urbanísticos y otros,
2, Esludlar y aplicar nuevas técnicas de arquitectura,
3, Formular bases y especificaciones !étnicas para I'Gllacionesy contratos
4 Supel1lisar los trabajos de conslTucción con sujeción a los planos y especificaciones lécnlcas aprobadas,
5, Asesora en el campo de su espacialuadón
6, Revisar Informes técnicos sobre arquitectura,
7, Formula Proyectos arquitectónicos especializados
8 Otras funciOlles. que le asig~e el Sub Gerente de Obras, Supel1lisión, Liquidación y Archivo

Requlsilos Mínimos:
Título profesional de Arquitecto y/o Ingeniero CiVil, colegiado y habilitado.
Ausencia de ,mpedlmento o Incompatibilidad para laborar al sel'licio del Estado.
No tener sentencia Judicialf"me en su contra.
Capacitación especializada en el :lrsa.
Amplia expsnencla en la conducción de programa especializado de mgeniería o arquitectura
Expenencia en la conducci6n de personal,
E>penencia en Gestión Municipal.

159 INGENIERO II

Funciones:

(P4-35435.2.ES)

1, Programa, supervisa y asesora kabajos de Ingeniería cMI.
2 Verifica los resuttados de las pruebas de control de oalidad de los maleriales que se utilizan en las obras,
3 Verifica el cumplimienlo de la ejecució~ de las obras de ac~erdo al expediente técnico.
4 Elabora y evalúa los adicionales y deduct"'oo de obras
5 Calcula el presupuesto detallado de las obras (8'0)
6 Efectúa las liquidaciones de obras que conespondan a la Entidad.
7 Proyecta las resoluciones de liquidación dentro del plazo establecido
8, Estudia y pla~ea la explotación de obras y proyectos de i~versión en programas de ingen'ería especializada,
9 Realiza investi9acionEffide Iaboralorio sobre resiste~cia de suelo. lendimie~to de materiales y otroo estableciendo sus costos
, O.Ejecuta programas de mantenimiento de obras y otro-s.
". Propone ~uevas técnicas de ejecución, ma~tenimie~to de obras yotros
, 2. Realiza inspecciones de obras de l~fraes1ructuray otros,
, 3. Okas funciones que le aSigne el Sub Gerente de Obras, SupeNlslon, Llquldacion y ArChiVO,



Requisi\Q$ Minimos.
TItulo profesional de Ingeniero o graclo de Bacl1llleren la especialidad requerida_
No tener sentencia judicial firme en su contra.
Capacitación especializada en ei área.
Ausencia de impedimento o incompafibilidad para laborar al servicio del Estado,
Experiencia en labores especializada en el área.

160 TECN)CO EN INGENIERIAII

Funciones:

(T5-35-n5-2-AP)

1 Oirige la recopilación de datos técnicos para estudios de campo ylo gabinete,
2, Reallm análisis preliminar de la información a ulilizarse a nivel de Ingeniería
3, Realiza cálculos variados de ingenieria para la adquisición de materiales
4, Participe en la elaboración de p¡esUjlueslos de valorlzación, cotizaciones de obras de inverSión
5, Ejecuta aclividades relacionadas con el regis1ro, procesamiento, clasificación, verificaCión y arrolvo de la información técnica
6, Efeclúa el análiSis iniCialde resistenCia de suelos, confeccionar maquetas y/o gráficos planos_
7, Otras funCiones afines que le aSigne el Sub Gerente de Obras, SupervisiÓll. Uquidación y Archil'Q.

Requisitos Mínimos.
Título 00 universilario de un Centro Superior de EshIdIOS,relaCionado con la especialidad_
Capacitación especir!llzada en el área,
No tener sentencia judiciai firme en su conl!a,
Ausencia de Impedimento o Incompatibilidad para laborar al S<!rYiclOdel Estado.
Expenencla en labores especialJzadas en el área.

161 TECNICO EN ARCHIVO 11 (T3-05-730-2-AP)

Funoiones:

1. ReCibe,seleCCionay f89lsl!a los Illes respectiVOSde los expedientes e informes de obras
2. Orienta a los uSLJariosel uSOde catálogo y fichas,
3_ Entrega materiales de información controlando su devolución
4. Efeclúa inventario del material archivado
5. A¡¡oya en la programación de adquisición de materiales.
6, Emite su inlorme respectivo.
7, Otras funciones, que le aSigne el Sub Gerente de Omas, SUperviSión, liqUidaCión y Archivo_

RequlsltOli Mínimos.
Título no unlversltano de un G&ntro Superior de EstudiOs. relacionado con ia especialidad,
Capacitación especializada en el area,
No tener sentencia ludlclal firme en su contra,
AusenCia de Impedimento o incompatibilidad para laborar al serviCio del Es1ado.
Experiencia en labores especializada en el área,

OE LA GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

La Gerencia de Acondicionamiento Territorial, es el Órgano de Linea enr;argada de programar. dirigir, ejecutar, coordinar y controlar el
cumplimiento de las actiVidades de acondicionamiento del territorio provincial, plan""mientD de la infraestructura urbana, Vivienda,
control de licenCias. autorizaciones de obras públicas y privadas, ornato, ad)udlcación y expropiación de terrenos, programas de
desarrollo urbano y de formalizaCión de la propiedad en los Asentamientos Humanos, habilrtaclon de áreas, actualización y apoyo al
mantenimiento del catastro, así como el otorgamiento da licencias de coostrlJCción, control urbano y autorización lemparal para usos de
espacios publlcos, la Gerencia de Acondicionamiento Territorial está a ca'90 de un Empleado de confianza deSignado por el Ak:alde, a
tiempo complato y dedicación exclusiva: depende jerárquir;amenle de la Gerencia Municipal.
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162 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 111
Funciones:

(DS-Il5-29().3-EC)

1. Formula la polltlca Municipal en materia de acondicionamien1o tenitorial provincial, Asentamientos Humal\ils, medio
ambiente, vwienda y parques y jardines en con~ordancia con las normas vigentes,

2, Propone la politica de deóllrroilo urbano de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo.
3, Programa, dllige, ejecuta, coordina, controla y evalúa la formulaoión del Plan de Deóllrrollo Pro'lincial, Plan de

AcOlldi<;ionamientoTerritorial Pro'lincial y Planes Urbano tales como: Plan Director y Planes de Deóllrrol1Qde Ordenamiento
Urbano para las diferentes localidades y caseríos de ,la Provincia, as! como otros proyectos para el mejoramiento e
implementaCión dal control urbano de la ciudad.

4, Dirige la actlJal,zacl6n constante del Catastro conforme al crecimiento de la ciudad, incorporando las habilitaciones umanas
aprobedas, Asentemientoo Humanoo saneadoo, planos de wnificación. cambiOda uso otorgados en zonas urbanas, extra-
urbanas y de expansión urbana e inscripción de manzana del plan regulador,

5, Realiza proyectos y campañas para al saneamiento flsioo k!gal de los asentamientos humanos, en terrenos municipales o
adquindos para los pobladores de AA, HH., regularizaciones de habilitaciones urbanas ejecutadas y de otras tlpolog!as en el
cenlro urbano y extra-urbano otorgando le documenta~ión legal oorrespondienle,

6. Preside las comisiones técni~as de habililación y subdivisión de tierras,
7, Garantiza el funcionilmiento ordenado de la ~iudad en términos de uso de suelo y medio ambiente. trabajando

coordinadamente con la Gerencia de ServiciOSPúblicos en materia de residuos sólidos, ruidos molestos, et~,
8, Preside los Comité!; Especiales para la adjudicación de proyectos vinculados con las áreas, as! como prop,c,a el desarrollo

de estudios urbanos de la realidad local oon la aplicación de experienda de otras ciudades.
9, Formula las bases técnfcas y administrativas para concursos, Ilcllaciones, para proyectos y estudias de las funciones

comprendidas por esla dependenCia, Planes de Desarrollo Urbano, Acondicionamienlo Terrilorial. Cataslro MuniCipal
contratadas por la Instituc;ón

10, ~Iica loo procedimientO-!>administralivo.s vigentes proponiendo regularmente una relngenieria de procesos vigentes para
mejorar su efectividad,

11. ALIlOliza mediante ResolUCiones Gerenciales la InSCripción y sane<lmlentos de predios asi como las licencias de nbras
respectivas y otros procedlmlenlos conSiderados en el TUPA de la Municipalidad.

12. Propone a la Alcaldía para su aprobación proyectos de ordenanzas. adecuaciones y modiFICaCionesal Plan D,rector,
adecuaciones de los reglamenlos al mismo con la finalidad de integrarlo a la realídad local, incorporacI6n de tramites y
modificeciones al TUPA

13. Formula y evalúa su Plan operativo de su competencia trimestralniente.
14, Promueve proyectos de programas municipales de vivienda.
15, Pronunciarse con respecto a las acciones de demarcaoión territorial
16, Integrar en el Grupo de kabaJo para la Gestion de Riesgo de Desastres de la Provincia de Coronel Portlilo,
17, Visar las rasoluclones de Alcaldía; no pud,ando tulcerlo cuando la Resolución de Alcaldía resuelve en forma positiva o

negativa un recurso de apelaCión interpuesto en contra de un acto administrativo emitido por dicha Gerencia, o ante una
resolucI6n qua declare la nulidad de oficio de cualqulara da sus actos,

18, Otras lunclonas, que le asigne al Gerente MuniCipal.

Requisilos M;nimos:
T,tulo profes;onal de Ingeniero Ge6qralo, Arquitecto o Ingeniero Civil, colegiada y habilitado.
Aussncia de impedimento Oincompatibilidad para laborar al servicio del Estado,
No tener sentencia JudiCialfirme en su contra.
Capacllaclón especializada en el área,
Amplia expeliencla en la condUCCiónde programas espeCializados de urbanismo y gestión urbana



EKperienda en la conduGCiónde personal.
Experiencia en Gestión Municipal.
Capacitación certfflcada en slslema operallvo Wlndows,

153 SECRETARIA IV

FuncioOl!s:

(T4-05-li75-4-Ap)

1, Mantiene actualizada la documenlac~n de la Gerencia de Acondicionamiento Terr~orial.
2, Redacla documentos con cnteno proPiO,de acuerdo a indicaciones generales.
3, Realiza la dIStribución, control y seguimiento de la documentaciÓll ingresada a la Gerencia de Acondlclonam;ento Territorial
4 Adminiótra documentación clasificada y presta apoyo se<;retarialespecializado, aplicando siótemas de CómpLJlO,
5. Recepcíona y realiza llamadas telefónicas oficiales, regi.trándolas debidamente.
6. Controla el uso de íos teléfonoo fijos e intercomunicadores.
7. Atiende al público con cortesla y amabilidad,
8. Vela por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignaoos a la Gerencia de Acondicionamiento Ternional.
9. Otra. funciones, que le asigne el Gerente de Acondicionamiento Terrilorlal,

Requisitos Mínimos:
Titulo de Secretaria Ejecutiva,
Experiencia variada en labores de oficina.
Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado,
Experiencia en manejo de programa informático aplicativo.
capacitación en sistema operativo Windo\'/!;.

1M CHOFER I

Funciones:

(T2-liO-245-1-APl

1. Conducir el vehlculo a su cargo con respons.abllldad y con las garantlas de seguridad,
2. Electuar el mantenimiento o reparaciones senCillosdel vehlculo a su cargo
3. Inlormar oportunamente a su Jele sobre desperfectos que se presentan en el vehículo
4. Mantener al dia la libreta de control del vehiculo,
S. Verificar loo niveles de combuslibles, agua, aceile, luncionamiento de los rellectores, frenoo, direcciones, presl6n de llantas y

olros.
6. Mantener actualizadas las copias totostátll:as de la tarjeta de propiedad y demás documentaci6n del vehiculo y su Licencia

de CondUCir.
7. Otras funcion&S, que le aSigne el Gerente de Acondicionamiento Territorial.

Requisitos Mínimos:
Instrucción Se<;undaria
Ausencia de imped,mento o incompatibilidad para laborar al servicio del estado.
No tener sootencia judiCial firme en su conka,
Brevele Profesional que le corresponda.
Alguna experiencia en conducción de vehiculoo motori<adoo,

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO, ORDENAMIENTO TERRrrORIAL y VIALIDAD

La Sub Gerencia de Planeamiento Urbano, Ordenamiento Territorial y Vialidad es la unidad orgánica encargada de planificar, organi<ar
y proponer los programas y acciones para conducir de la manera más óptima el desarrollo urbano de la ciudad, en armonia con lo.
lineamientos de palílica y pnoridades de planificación del Desarrollo Urbano, Está dirigido por un profeSional competente en la
especialidad, d,rectlvo de carrera o designaoo po, el Alcalde, jerárquice, funcional y administralivamente depende de la Gerencia de
Acondicionamiento Ternlarial.

MunjcipaJídadPmvin.I.¡ de Ctmmel PoI1I11a1Ge1lMCI.d. PIMleamlell10 Pre.!tJ¡mes!o y Rm;kom'¡~i6rllSub Gerencia d. flacíonaJrzacj6n



165 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 11

Funciones:

1, Programa, dirige y ejecuta los procesos de planificación urbana y ordenamiento Ierritorial.
2. Programa el Plan de Acondioionomiento Territorial, piones de desarrollo metropolitano, plan dltector y planes de

ordenamiento urbano, para diferenles localidades y caseríos de la provincia, as! como los planes espec!f.cos a nivel dislrital
y provincial.

3. Organiza las comisiones técnicas de habrlitaclón y sub dIVisión de lierras.
4. Fiscaliza y oontrolo los proyectos de Habilitaciones Urbanas.
5. Programa y organiza las Comisiones de Nomenclatura Vial y Parques,
6. Desarrolla los proyectos de cambio y aSignación de uso y zonificaCión, asl camo los usos de suelos
7. Propone solUCionesy diseños viales, ampllacoonesy modificaciones en el plaoeamiento vial.
B. Evalúa, se pronuncia y controla la emisión de constandos de posesión, catastro de alineamiento y zanificaclón,
9. Emile opiniÓ/llécnica sobre demarca~ión territorial a nivel distr~at y provincial.
10, Propicia el desarrollo de estlldios urbanos de la realidad local.
11. Formula, ejecuta y evalúa el plan operativo InstitUCionalen el área de su competan~ia.
12, Otras funciones, que le asigne el Gerenle de Acondicionamiento Terr~oriol,

(T2.05-675-2.AP)

Requisilos Mínimos:
Tílulo profesional de Arqu~ecto, Ingeniero Urbanista y/o Planificador Urbano, colegiado y habilitado,
AusenCia de impedimento a Incompa~bllidad para leborar 01servicio del Estado
No tener sentencia JudiCialflme en su contra.
Capacitación especializada an al área.
Amplia experiencia en la condUCCiónde programas especializados.
ExperienCia en la conducción de personal.
Experiencia en Gesllón MunicipaL
Capacitación certificada en sistema operativo Wlndows o equivalente,

165 SECRETARIA 11

Funciones:

1. Ordena, controla, ocllJ¡¡liza y custodio toda la documentación y base de dato-s,existente en el archiVO[acel"\'o documantaría,
expedlenleS, alc,).

2. Redacta y dlglta la documentación ofiCial relacionada a la Sub Garencla,
3 Lleva en orden y al día el archivo de la Sub Gerencia,
4 Evalúa y selecciona lo documentación de la Sub Gerencia, proponiendo su eliminación o transferencia al archiVOganeraL
5, Ullhza el correo electrónica institucional como herramienta de ooordino~ión y gestión.
6, Vela por la segundad, tonservaclon y mantenim;ento de los bienes a su cargo.
7, Otras funciones, que le aSigne el Sub Gerenle da Planaamiento U¡bano, Ordanamiento Territorial y ViaHdod.



RequlsRos Minlmos:
Título de Secretaria Ejocutiva,
Experisncia en labores administrativas de la oficina.
Ausencia de impedimenlo o incompatibilidad para laborar al servlcKl del Estado,
Capacllación en sistema operalrvo de procesamientos de fextos y hoja de cálculo_

167 ARQUITECTO 11 (P4-35-05&-2-ES)

Funclo!llls:

1 Dirige, coordina y ejecuta los procesos de aprobación de las habilitaciones urbanas de la IUrlsdlcclón.
2, Coordina y/o supervisa los proyocfos y programas de Investigación científica en áreas especializadas de la geografia,

Urbana,
3, Evalúa y recomienda proyectos en sus drver$as fases dentro de las áreas Mpeclallzadas de la geografia de la provincia_
4, Formula y asesora en el diseño de proyocfos relac1onadocOIllas polillcas de uso adecuado, meloramiento Y reouperac'ón de

los rocursos nafurales en la Provincia,
5, Programa y supervisa los planes de acondicionamlenfo de los espacIos urbanos y asentamientos poblacionales de la

Provincia.
6, U~liza el correo electrónico irIstifuciooal como herramienta de coordinación y gestión,
7, Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Planeamlenfo Urbano. Ordenamlenfo Terntoriel y Vialidad_

(P4-35-43r;-2.ES)INGENIERO 11

Requfsltoe Mínimos:
Tílulo profesional en la especialidad, cDlegiado y habilitado
No tener senfencia judiclallirme en su contra.
Capacitación espsclallzada en el área.
Amplia experiencia en actividades de la especialidad
8<periencia en la conducción de personal.
Capacitación certificada en sistema operaflvo Windows o eqUivalente,

Funclonee:
1. Dirige y coordina acciones que se planifican con el fin de evitar y prevenir la oonformación del riesgo futuro,
2, Dirige y coordina acciones que se planifican GOnel fin de corregir o millgar el riesgo e>;Í.fencial.
3 Fmmular y asesora en el diseño de proyectos relacionados ~on las políticas de \ISOadecuado. mejoramienfo de los recu",os

naturales de la provincia incOlporando la gastión de riesgo.
4, Programa y supervisa los planes de acondicionamiento de los espaoios urbanos y aSen1amientos poblacionales de la

provincia Incorporando la geMlon de riesgo.
5, Efectúa esfudlos e Invesflgaclones sobre normas técnicas,
6, AJlallza expedientes y evacua Informes técnicos,
7, Elaoora e Inferpreta cuadros estadisflcos y resúmenes variados,
8, Participa en comlslon&S y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad,
9, Imparte Insfrucclon&Sfécnlcas al personal de brigada de kabalO,
10, Otras funCiones, que le asigne el Sub Gerente de Planeamiento U,bano, Ordenamiento Territorial y Vial;,jad_

Requisitos Mínimos:
Tílulo en Arqurteclura o Ingeniería Civil, ColegiadD y habilitado_
Tírulo profesional de Ingeniero Civil, wlegiado y Habilitado.
8<periencla en labores de gestión de nesgos y desasfres,
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Experlancla en laboras de la especialidad
Capacitación especializada en el área.
Capacitación especlal¡:¡adaen el área de construcción civil, y dibujo técnico,
No tener sentencia judicial firme en su contra.
Ausencia de impedimento o Incompalibllldad paro laborer al servicio dal Estado.

169 TOPOGRAFO 11 (T4-35-86So2.AP)

Funciones:
1. Ejecuta ellavantamiento planlmétrlco da nivelación de terreno_
2. Levanta planos para ~abalos topográficos ylo curvas a nivel en base a datos obtenidoo,
3 Ejecuta y supervisa el reconocimiento de lineas de nivelación,
4, Efeclúa mediciones y correcciones barométricas,
5, Represenla en croquIs los datos obtenidos a ~avés de los cálculos.
6, Realiza mediCionesde terrenos ul1lanos y rurales para la confección de planos catastrales,
7, Estudia los elementos nacesarios para el lineamiento de plaoos a~imátricos y/o geodesicos,
8, Absuelve consultas relacionadas can la especialidad_
9, Adecua los levantamientos e información de ~abajo de medición a la base digital del plan regulador, estableciendo los

puntos releranciales.
10. Replantea los planos de obras ejecutadas de saneamiento y/o urbanisticos,
11. Utlhza al COITaoelectrónico institucional como harramlenta de coordinaCión y geslión
12. Olras funciones, que le aSigne el Sub Gerente de Planeamienta Urbano, Ordenamiento Territorial y Vialidad,

Requlsilos Mfnlmos:
Hulo no unlvers~ario de un Cantro de EstudiOSSuperIOres,especializado COnel área,
No tener sentencia judicial firme en su contra,
Capacitación especializada en el área.
ExperienCiaen labores de la espeCialidad,
Ausencta de impedimento o Incompatibilidad para laborar al servicio del Estado

170 TÉCNICO ADMINISTRATIVO 111 (T5.0So707.3-AP)

Funciones:
Ejecuta aclil'idades de recepción, c1as~Icoción,registro, distribución y archillO de documentos Ié<::nlcosreferente a la Sub
Gerencia de PIaneamiento Ul1lano

2 Ejecuta y verifica la actualización de las planos u,bonos de lo Provincia
3, Coordino actividades administrativas referentes a su área de trabojo,
4, Estudia expedientes té<::nicossencillos y evacúa informes preliminares sobre acciones de su competencta.
5 Recopila y prepara intarmacián para estudios de invesligaciones referente al planeamiento urbano.
6, Apoya las acciones de trabajo de Sucompetencia e informa referente a los ovances de la misma,
7, Aneliza expedientes y emite Informes lécnlcos de independizeción, zonificación, habilitaciones urbanas, entre otras

relacionadas.
8, Actualización de la bose graflca cartográfica,
g, Organización, formalización y actualizaCión del padrón general de AA,IiIi. y ha¡¡;l~aciones urbanas para su correspondiente

litulación, con~cl y registro,
10_Realizar trabajos de ubica~ián y gooreferenciación de puntos topcgráficos
11_Medición de le~enos urbonas y rurales para cDnfecciónde planos ,atastrales
12. Reptantear los ptanoode obras efectuados de saneamiento y urbaoisticos.
13_Verificación de secciones viales, habilitación urbana, independización de predio ruslioo. entre otros.
14. O~as funCiones,que le aSigne el Sub Gerente de Planeamlento Urbano, Ordooamlanlo Territorial y VlaJidad,
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'Requlsltos Mfnlmos:
TItulo no un;versttario de un Centro de Estudios Superiores, relaclooado con el área,
No tener sentencia Joolcialllllne en su contra.
Experiencia en labores de la especialidad,
Capacitación lécnica en la especialidad,
Ausencia de impedimento a incompalibilidad para laborar al servicio del Estado,
Capacitación certificada en sistema operati\/{) Windows o equivalente.

SUB GERENCIA DE CATASTRO

la Sub Gerencia de Calastro, es la unidad orgánica encargada de organizar, actualizar y supervisar las aetMdades de catastro en la
provincia, conforme al crecimlenlo de la ciudad incorporando las hebllllaciones u!tanas y el otorgamiento de licencias de construcción,
control urbano y aulorímciÓ!l temporal para usos de espacios públicos, Está dlrlgloo por un profeSional competante en la especialid.,d,
directiVO de carrera o designaoo por el Alcalde, jerárquica, funCional y administrativamente depende de la Geren~ja de
Acondicionamiento Terrilorial.

171 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 11 (04-06-290-2-0S)

Sub Gelente
Gsó rafa
Al uitecto
Técnico
Topógrafo
Técnicr;' --

'TOJAL' ¿.,"""~:~':?' ''">k..)o,'.• ;' ,.

Funciones:

'"N ¿¡,. ',N.M,::"'"'" .->" ..;.... '." ','." ".~ ""'-'rJ?o::Z..'" CARGO CLAS!FICAOO,fOrdM,'" u" .:.. "' ... '.' .. __
L 01 _Dlrector_deP!ogralJ1a.Se.stodalll
[---02 Gaó rala III 03 ~ ultecto II

D4 TécnICOen In emena 11I 05 !-f¡p;grafo II
06 TécnicxlAdminfstrallvo 11

1, P1anmcar,organizar, coordinar, conkola' y evaluar las actiVidadesy competencias de la Sub Gelancla.
2, Efectuar los kabaJos de levantamientos planlmélrlcos y lopográflcos de prediOSu!tanos y espacIos públicos (parques, vias.

etc.).
3 Aclualimción y mantenimiento de la base cartográfica ,aferente al componente espacial y gralíco de los inmuebles,

desarrollando aclividades que pe,mttan el incremento de la base informativa del D'strito da Calle,ia.
4 Elaooracián y emisión de constancias de posesión y acluallmciones (solo a predios dentro del casco urbano y AAHH.

formalimdos)
5 Elaooracián y emisión de constancias de empadronamientos y actualizaciones.
6 Elaooracián y emisión de adjlldicaclón de predios urbanos.
7 Recmicación de áreas y linderos Onomenclatura del t.lulo regis~aoo de acuerdo al sanaam;ento fisico legal.
8, Vlsaoión de planos para tramttes de p<escripoión adquisi~va de dominio o titulo supletorio {área u'bana y de expansl6n

urbana),
g, EmiSión de certificado negatIVoda catastro.
10, Emisión de cartificado de nomenclatura y numeración,
11. Emisión de certificado de remenSura,
12. Subdivisión de terrenos u!tanas sin cambio de uso.
13. Emisión de certificado de acumulación de loles.
14. Emisión de ce~ificado de habITabilidad
15, Registrar la evolución histórica de la inlormación catastral de la provincia, lo que facilitare proyeclar las lendancias en su

desa~ollo urbano, económico y social.

.---Mu"iCip-iti;i.;¡p;¡;;¡;;';¡¡'¡,h;c;;;o;;;'¡POiii¡ii;¡Ge;.;;;,ciid¡;¡;¡.~i;;p;m,¡;;;¿¡¿ yR.CiOlriiii.-;;;;;r;is¡;¡''ii¡;';,-i:/a-úRliclonlJlmei6il-; --..~-



18, Elaboración y emisión de planos cataslrales, planos lemátlcos, reportes cataskales. li.stadode predios y propietaoos, listaoo
de actividades, tlchas registrales, croquis y/o planos de manzanas y lotes.

17 Otorga licencias de constrvcción previa aprobación de acuerdo a ley,
18, Norma el procedimiento de la construcción de obras públicas y p"vadas, otorganoo las licencias necesarias, previa emisión

de la misma de acuerdo a ley,
19, Supervisa e través de supervisores exlamo. (Arquiloctos o Ingenieros Civiles, según sea el caso), la ejecución del Plan de

Desarrollo Urbano.
20, Aplica a través del area de flscaliza~ión las mu~as respectivas a los infractores de las leyes y normas vi\¡enles,
21 Establece r:oordinedones cOIllos organismos correspondiemes sobre actividades relacionadas con licencias de construcción

y fiocalización urbana,
22. Elabora, analiz¡¡, evalúa inlormes técnicos en relación a la supervisión y control de edifICaciones en función a las licencias

aprobadas y actIVIdades de su área.
23. Supervisa de manera esporádica las inspecciones respectivas, a fin de verificar al cumplimiento de las metas previstas.
24. Formula, ejecuta y evalúa el Plan Operativo Institucional del área de su competencia,
25. Ve"f,car el cumplimiento de las normas vigentes relaCionadas al control urbano
26. Conlrolar y supervisar la ocupación de la via pública con paneles y propaganda publicitaria. ocupación temporal de veredas,

equ;pamrento urbano, obras menores y otros.
27. Reclb4r,procesar y atendel los procedimientos tramitados según TUPA Vigente en lo que le compete,
28. Realiza el costeo de los proce-dimlentos administrativos, por los servicios prestados por la Entidad, en asuntos de su

ccmpetancia.
29. Supervisa e; control y supervisión de obras públicas y privadas.
SO.Otorga Certificados de conformidad de obras,
S1. Supervisa y conlrola el corretto uso de espacIos publiCaSautorizadas.
32. O~as funciones, que le asigne el Gerenle de Acondicion~miento Territorial.

Requisitos Mínimos:
Titulo profeSional da Ingeniero CIVil, Ingeniero Ge6grafo o ArqUllettO, calegiaoo y habilijaoo.
Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
No Iener sentencia judicial firme en su contra.
Capacijaclón especializada en el área.
Amplia e'perieru;ia en la conducción de programas especializados de catastro.
E~eriencia en la conducdón de personal.
Experiencia en Gestión Municipal.
Gapacijaci6n en sistema operativo Wlndows o equivalente

172 GEOGRAFO 11

Funciones: (P4.46-427-2-ES)

1, Es responsable de manejar toda la base gráfica del catastro.
2, Dirige y supervisa los proyectos de eco-desarrollo an los dlfarentes ecosls!amas de la.Provincia.
S Dirige y ooordina planes globales. regionales y micro-reglonales; asi como estudiOSinlegrales del espacIo geográ~co

provincial
4, Determina la localizaCión de ciudades y centros poblados menares, infraestructura, de comunica,iones, educa<;lonales, de

salud y aportes en general.
5 Identifica y propone soluc;ones a los distintos problemas que se presentan en el espacia geogrilflco provincial.
6. Dirige e integra equipos para planificar el desarrollo de zonas fronterizas de su jurisdicción,
7, Pa~ic;pa en la elaboraclon de proyectos de raGÍonaliza,ión y demaroación !arritonal
8, Elabora y dirige proyectos de desarrollo provincial,
9, Utiliza el correo Insliluclonal como herramienta de coordinación y gestión.
10. airas funCiones qua la aSigna al Sub Gelente de Galeska,

Municipalidad ProlllncloJdf1CoronelPortilla! Gerenciade Pla....",lenro p'"""".-ro y R.clonaJizaclón/$ub GOIMoí. de R.ci<malíz.ciórr



Requisitos Mínimos:
Tirulo profesional de Ingeniero Geógrafo, colegiado y habilftado
No tener senlel1cia judici~1firme en su oonfra,
Capacitación especializada en el área,
Ampfla experiencia en ~ctividades de I~ especialid~d.
Experiencia en I~conducción de personal.
Capaoltación certificada en siSlem~ oper~1ivoWindows o equiv~lenfe.

173 ARQUITECTO 11

Funciones:

(P4-35-0S8-2-ES)

,. Programa, supervisa, actualiza y confrola el manfeniendo y la infonnación ~ctuafiz~da de los planes de Des~rrollo Urbano
{Plan Director),

2. Establece prioridades de los proyectos, y progr~m~ su ejecución de acuerdo a la normatividad de la Municipalidad y
reglamento vigente.

3, Acfualiza el cafasfro urbano del dlsfrlto.
4, Planifica, ejecuta y evalúa proyectos y estudios propias del área.
S Inspecciona predios, verific~ndo el tipo de consfrucción, superlicie consfrulda, anligúedad y prepara los informes respeclivos,
6, Asesora a funcionario, en asunfos de la especialidad.
7, Ufillza el correo elecfrónlco InsflruclOnalcomo herramienta de coardlnatión y geslión
8, Okas funclooes, qoo le aSigne el Sub Gerente de Catastro

Requisitos Mínlm03:
Tifulo profesional de Arquijecto, colegiado y habilitado,
No m~nlener proceso judicial pendienfe,
C~pacitación especializada en el iÍrea.
Amplia experiencia en la oonducción de programas especializado de arquifectura,
Experienci~ en la conducción de personal.
Capacitación certificad~ en sistema operativo Windows o equivalente.

174 TÉCNICO EN INGENIERIA 11
Funciones:

(T5-35-n5.2-AP)

" Dirige la recopilación de dalos fécn;cos pera esfudlOs de campo ylo gabinete.
2, Realiza análiSISpreliminar de la Infol1Tlilcióna utilizarse a nivel de ingeniería,
3, Ejecuta actividades relaCionadas cOn el registro, procesamlenlo, clasificación, verificación y ar~hivo de la informaCión

técnica.
4 Util,za ei correo eleclrónico InslifuclOnal como herramlenfa de coordinación y gestión,
5 Otras !unciones, que le asigne el Sub Gerenle de Calasko,

Requisitos Mínimcs:
Tíl1Jlono universitario relacionado con el área,
No fener sentancia judicial firme en su contra,
Capacitación especialllada en el área,
Experiencia en labores de apoyo fécnico en Ingenleria,
Capacitación certifi~ad en sistema operativo Windows o equivalente,

MunJclpalldad ProvlrnJIBI de COIOIleI 1'''''11101GM!IlCla d. PI.,,~ienlO Pr&uP"mo y Ff4cjomtlíz.ciónlSub Gem.", de Raolcll8llza.hJn
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175 TOPOGRAFO11 (T4-:;S-865-2-AP)

Funciones:

1 Ejecuta ellevantamjento planiméhicoo de nivelación de terreno.
2 Levanta planas para trabajas lopográficos y/o curvas a nivel en base a datos obtenidos.
3 Ejecuta y supervisa el reconocimiento de líneas de nivelación.
4 Efectúa mediciones y <;orrecdones barométricas.
6, Repfesenta en croquis los datos oblenidos a través de los cálculos,
6, Realiza mediciones de terrenos urbanos y rurales para la conlecclones ds planos catas~ales.
7, Esludia los efemenlos necesarios para el lineamiento de planoo altlmélrlcos y/o geodésicoo,
8. Absuelve consultas relacionada con la especialidad,
9, Adecua los levantamientos e información de trabajo de madlClón a la basa digital dsl plan regulador, estableciendo loo

puntos referenciales.
1D, ReVisay/o efectúa clÍlculos provinciales y el establecimiento de las marcas fijas
11. Replantea los plaoos de obras ejecllladas de saneamiento y/o urbanlstlcos
12, Imparte inskucclones af personal de brigada de trabajo.
13, , Uliljza el correo electróniCo como herramienta de coordinación y gestión
14, Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Catasko,

RequisRos Minlmos:
Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relaCionado con el ilrea,
No tener sentencia judiCial firme en su confm,
Capacitación especializada en el área,
Experiencia en labores de la especialidad.
Caps.cllación certllicad en sistema operativo Windows o equivalente.

176 TÉCNICOAOMINISTRAnVO II (T4-OS-707-2-AP)
Funciones:

j, Ejecuta y coordina actividades relaCionadas con el registro, procesamiento, dasifkadó~, verificación y archIVO del
mO'o'imientodocumentaría,

2, Recoge información y "poya en la formulación y/o modificación de normas y procedimrentos técnicos
3, Emite opinión lécnlca de expedientes.
4, Verifica procedimientos tecnlcoo y evalúa los Informes respectiVOS,
5, Recibe, almacena, en~ega e Inventarla materiales y equipos, solkitando su reposición.
6, Elabora cuadros que sustenten los procedimie~tos lécnicos de su competenoia.
7 Da informació~ relativa al área de su competencia
8, Utiliza el correo electrónico instit\ldo~al como herramienta de coordinación y gestión.
9, Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Catastro.

Requisitos Minimos:
Tílula nD universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionados con el área
No tener sentencia JudiCialfirme en su contra,
Capacllaclón especializada en el Atea.
Experiencia Archivistica
E>periencia en labores técnÍl:a de la especialidad.
CapaCitación cenlficada en sistema operativo Wlndows o eqUivalente,

SUBGERENCIADE FORMALIZACiÓNDE LA PROPIEDAD

La Sub Gerencia de Formalización de la Propiedad, es la unidad mganica encargada de planificar, organizar. ejecutar. supervisar y
evaluar las demandas de la población en matena de saneamiento hSlco legal de lerrellOS en el casco urbano de la Cuidad y en los
Asentamientos Humanos de la JUrisdicciónProvincial. Está dlrlgloo por un profeSional competente en la especialidad, directi"" de carrera
o deSignado por el Alcalde, jerárqUica, funCional y administrativamente depende de la Gerencia de Acondlclonamiento Territmial.

Municipalidad Provincial de Coronel Por1JIIoIG""",.ls dePlsneIm''''to Presupuesto y R.cJonIJiIZBci6nlSubGernnc/¡ode Rs.h>niljz~clón
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177 OIRECTOR OE PROGRAMA SECTORfAL 11

Funciones:

(04-05-290-2-05)

•

1. Planifica, organiza y coordina. en armonía con los planes de desarrollo urbano 00 la jurisdicción, el proceso de formalización
de la propiedad informal mediante el reconocimiento, verificación y saneamiento fislco legal de los Asentamientos f-!umanos,

2, Elabora y real"a el empadronamiento de los ocupantes de la, posesiones informales y la identificación de los lote, vacíos
coordinando acciones oon la muni~ipelidad dislrital que corresponda,

3, Organiza, asesora y apoya a los grupos familiares sobre los procedimientos legales i técniCOS,en materia de saneamiento
ffslco legal de loo ferrenos ocupados en los Asentamientos Humanos

4, Otorga constancias de poseSión, fral:Cionamiento y titulacián en el cas<;ourbano y en los Asentamientos f-Iumanos.
5, Supervisa el reconocimiento, venficaclán, li!ulación y san""miento fisico legal ele lo, Asentamientos Humanos,
6, Coordina y dispone la ejecución de aclividades técnlco-admlnlstratlvas relacionadas con el trabajo de campo respecto al

Saneamiento Fisico'de los Loles de Terrenos,
7 EslEblece coordina~lones ~on los organismos correspondlenles (SLJNARP, COFOPRI, ETC,) sobre les a~tividades

relacionadas con el Saneamiento y Titula~ión de Terrenos,
8, Evalúa y elabora informes técnicos sobre las actividades de saneamiento físico legal de los predIOSy posesiones informales

materia de formalizaCión.
9, Dlseña y promueve la ejecución de programas municipales de vivienda para las Iamilias de bajo recursos .
10. Formula. ejecuta y evalúa el Plan Operativo costeado en coordinación CDn la Gerencia de Acondicionamiento Territorial,

disponie~do el uso adecuado 00 los recursos econ6mlcos, materiales y equipos asignados a la Sub Gerencia
11. Coordinar a nivel institucional e interlnstllucional con los diversos entes relaCionados a la formalización de Asentamientos

Humanos
12. Supervisar y controlar la oorreCIa ejecución de los expedientes para saneamiento fíSIOOlegal de los asentamientos humanos

del Distrito de Calleria,
13. Control de calidad de los procedimientos lécnloos en las diversas etapas que se ejecuten los avances de los expedientes

para el saneamiento físico legal para el asenlEmiento humano.
14. Monitoreo de los trnbajos a ejacutarse en campo y gabinete,
15. Blindar orlentaclon a los administrados resr>er:toal estado de sus exr>ed;entesY asesornrlos en los procedimientos a seguir

en las diversas etapas del saneamiento de los asentamientos humanos.
16. Coordinaciones a nivel Olstitucional e interinstilucional co~ los diversos e~tes relacionados a la formaiización de

asentamientos humanos.
17, Elaboracl6~ de Informes relaCionadosal saneamiento lisoco legal.
18 Otras funciones, que le asigna la Gerencia de Aoondlclonamlenfo TerntorlaL

Requisitos Mlnimos:
Titulo profesional de Arquitecto, Ingeniero Civil. colegiado y habilitado, especializado en el área,
AusenCiade Impedimento o Incompallbllldad para laborar al servicio del Estado
No tener sen1eocia judicial firme e~ su oontra.
Amplia experiencia en Saneamiento Fisico - Legal de terrenos.
Experiencia en la conducción de pe:rsonaf. •
Expenencia en Gestión Municipal.
Manejo de Sistema OperatIVosWindows Qflke.

"... .-- ............-- - .-----.......-......-. ,e.
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178 SECRETARIAII

Funciones:

(TM5.675.2.AP)

1, Registra, ~Iasifica y tramija la documenfaclón que ingresa a la Sub Gerencia
2, Redacta y dlglta la documenlación orleial de acuerdo a indicacion'l'l generales,
3, Ueva en orden y al día el ar~hivo de fos documentos oficiales de la Sub Gerencia.
4, Atiende al p<.iblic:oy IQonenta sobre gesfiones y sijuaciones de expedientes.
5 Evalúa y seletx:iona los documenfos de la Sub Gerencia, proponiendo su eliminación o Iransferencla al archivo general.
6. lItiliza el correo elecfrónlco Insfltuclonal como herramienla de coordinaciÓll y gestión,
7. Vela por la seguridad, c:onservación y mantenimiento de los bienes a su cargo,
8. Otras funciones, que le as;gne el Sub Gerenfe de Formalilación de la Propiedad,

Requisitll" Mínimos:
Tífulo de Secretaria Ejecutiva,
Experíencla en labores adminis~ativas de oficina
Capacitación en slsfemas operativos de procesamientos de textos y hoja da cálculos.
Ausencia de impadimenlo o incompatibilidad para laborar al servicio dal Estado,
No manfenar proceso judicial pendiente,

179-181 TECNICOADMINISTRATIVO111(T~5.707.3.AP)
Funciones:

1. Realiza actlvkJades de recepción, claslf,cacI6n, registro, distribución y archivo de documenfos fécnicos refereme a la Sub
Gerencia de Formalízación de la PlOpiedad

2, EstLJdia y participa en la elaboración de normas, procedimienfos preliminares de procesos técnicos y legales def
saneamienrn de terrenos ~on fines de filulación.

3, Ejecuta y varifica la actuafización de loo expedlenfes para la lormallzaClón de la propiedad.
4 Coordina las reuniones para el desarrollo de las acflVldades adminis~ativas o de campo referenles al frabajo prelJmlnar para

el saneamlenlo f¡sloo legal de ferrenos,
5, Recopila y prepara Imormación para estudios de investigaciones referenfe a la lormallzacl6n de la propiedad
6, Lleva el aUXiliarestándar de las solicitudes O requerimie~los de los clLJdadanosque lramltan sus expedientes para litulacl6n

de sus te"enos,
7, Estudia expedientes técnioos y evacua informes preliminares sobre acciones de su competenda
8, Olras f¡mcio~es que le asigne el Sub Gerente de Formalllacl6n de la Propiedad,

Requisitos Mínimos:
Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores refacionado con elálea.
No tener sentencia judicial firme en su conlra.
Exparieocia en labores de la especialidad,
Capacitación lécnica en la especialidad,
Capacitación certificada en slslema operativo Windows o equivalente

182 INGENIERO 11

Funciones:

(P4.35-43S-2-ES)

1. Programa, supervisa y realiza frabajos de Ingeniería civil, como elleva~lamiento de planoo para frabajos de saneamiento
físioo legal de ferrenoo

2. Verifica el ~umpllmlenfo de los aspecfos fécnicos de ingeniería en la ejecución de los expedienfes para Illulación de terrenos.
3. Realiza inspecciones de ferrenos urbanoo y ruraies para el saneamiento físico legal con fines de titulación y ofros
4. Elabora y presenta en croquis los datos obtenidos a kavés de las mediciones y cáfculos
5. Reaiiza mediciones de terrenos y urbanos y rurales para la confeCCiónde planos, '00



B, Absuelve consultas relacionadas con los aspectas técnicos de la espedalidad.
7, Adecua los levanlamentos e inlormación de lrabajo de medición con base digital estableciendo puntos referenciales en

AsentamienlOO Humanos
S, Replantea los planos de los terrenos para el saneamiento y/o urbanísticos.
9 Imparte instrocciones técnicas al personal da brigada de trabajo.
10. Utiliza el correa electrónico institucional romo herramienta de coordinación y ges1ión
11. Mantiene aClualizada la base gralica conlorme al avanca de los procedimientos de formalización, Infofmando periódicamente

a su superior de dicho avance: igualmente deberá manlener permanentemente informada a la Sub Gerencia de Cataslro y a
la GelellCia de Servicios de Adminis~ación Tributaria de estos avances.

12. Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Formallzación de la Propiedad.

Requisitos Mírrimos.
Título profesional de Ingeniero o grado de Bachiller en la especialidad requerida,
No tener senlencia judiCial firme en su contra.
Capa~ilación especializada en el área.
Experiencia en labores especializada en el área.

183 DIBUJANTE 11

Fun~iones:

(T3-35.255.2.AP)

1, Realiza trabajos de dibujo especializado de ingeniería, arquitectura y olros con fines de saneamiento físico de lermnos en ios
Asentamientos Humanos,

2, Desarrolla planos de proyectas de abras de arquiteclUra, Ingenleria y o~as
3. Desarrolla planos de estructura interpretando hojas de t:<ilculo.
4. Corrige y verifica trabajos de dibujo,
5, Calcula costes de trabajos y distribuye material para su realización
6, Absuelve consunas relaCionadas con la especialidad,
7, Otras funciones que le asigne el Sub Gerenle de FormalizaCión de la Propiedad.

Requisitos Mínimos:
Tílulo ~o universijario de un Centro de Estudios Superiores, re!acio~ado con el área,
No tener senlencia judicial firme en su contra.
E:<perieociaen labores de dibujo
Capacitación esp~iallZada en el área de dibUJa(conocimiento del AUTOCAD, etc,l,

DE LA GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA YTRANSPúRTE URBANO

La Gereocia de Seguridad Ciudadana y Transporte Urbano, es el Órgano de Línea responsable de planear, programar, dirigir, eiecutar,
supervisar y nonnar las acciones y paliticas relacionadas con Serenazgo y Pal,cia Municipal, de las Juntas de Seguridad. Pa~ilic"OIcn y
Vigilancia, de Gestión del Riesgo de Desastres y de Tránsito y Transporte Urbano: ealá cargo de un Empleado de confianza, deSignado
por el Alcalde, a tiempo completo y dedicación exclusiva; depende jerárquicamente de !a Gerencia Muni~ipaL

~'CARGO £STllUCTURAt "'X', ,'...

Gelente
Secretaria E'ecutlva
Chofer

184 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 111(DHI5.290.3.EC)

. ; ';:,N~DEL
. ;".' CAP,e,-----,e.

'"6
:'" .. ,

1, Formula lo. lineamientos de política en materia de Serenalgo y POlicía Municipal, de Juntas de seguridad, Pacm<;acióny
Vlgila~cla, de Gestión del Riesgo de Desaslres y Tránsllo y Transporte Urbana, den~a del marco de las politicas nacionales 10.
en cada matena .

.--. Muiiici~iid.;¡Pro¡'¡;;C¡OiIh C;;;C;iN;¡-PO;1¡¡¡;;¡~¡,¡IhPiMN-miOñiO p;.m;p¡¡;.iOy'iioc¡;;¡;.ili.ii:¡;;-;;¡Su¡' 'ij;¡¡;¡¡C¡¡ ,¡;'-RocIOMlaBeI6f, "l~,--



2_ Apoya a la Alta Dirección de la Municipalidad Provincial de Coro~el Portillo en programación, dlreCX:lón, ejecllCión y
supervrsión de las acciones de Segundad Ciudadana y del Transporte Urbano,

3, Formula y propone el Plan Provincial de prevención y atención de desaslres, plan de operadones de emergencia, plan
logistico, pla~ de contingancias de Gestión del Riesgo de Desastres y de los sistema, de Seguridad Ciudadana, TránOllo y
Transporte Urbano,

4, Formular y proponer los lineamiento, de política, planes y programas de los sistemas de Seguridad Ciudadana, Transporte
Urbano y de Geslión del Riesgo de Desastres, en concordanCia con la polltlca general del gobierno y los planes sectoriaies,

5_ Plan.ioa, organIZa, ooordina, supervisa y controla las actividades de la Geren~ia de Seguridad Ciudadana y Transporte
Urbano

6, Promueve, coordina y realiza acciones de difusión en maleria de Seguridad Ciudadana y Transporte Urbano a las entidades
y población comprendida en el ámbilo da la ProVincia,

7. Participa an la prevención de desastres, atención de emergencias y acciones de rehabilitación que sean necesarias en el
ámbito de su jurisdk:ción,

8. Promueve la formación cívica patriólica de la poblacioo en acciones inherenles de Gestión del Riesgo de Desastres, de
defensa naCional y segundad Ciudadana

9. Supervisa y controla el desarrollo de las actiVidades, revisión y evaluación de tos requerimientos a nivel de soliCitud,
especificaciones léon;,;as o expedientes técnicos que formulen los asentamientos humanos, asociaciones ciVileS, juntas
vecinales, empresas privadas, inslitucio~es públicas, orga~lzaclones no gubernamentales, respeclo a zonas de nesgo,
prevención de desastres an la PrOVinCia,

10, Supervisa y asesora las actiVidades de segUridad Integral de los 6rganos internos de la Municipalidad Provincial de Coronel
Portillo

11 Mamiene la disponibilidad permanente para la atención de casos de desaskes o emergencia social.
12, Asesora y absuelve consultas técnkas relacionadas al ámbito de su competencÍll.
13, EllIbora, propone el fijan Operativo Anual da III Gerencia de Seguridad Ciudadana y Transporte Urbano y dispone su

evaluación trimestralmente.
14, Manliene permanentemente Imormado al Alcalde acerca del desarrollo de las aet,vLdades da la Gerencia de Seguridad

CiLJdadanay Transporte Urbano,
15, Compila, codifica y administra las informaciOlles de inteligencia referida a III delincuencia y ~riminalídad de la jurisdicx:i6n.
16, Administra y supervisa el Centro de Operaciones de observaci6<l electrónica a través de cámaras de video segUridad,

sistema geo referendal por GPS, ingreso de llamadas a la ce~tral de comunicaciones a InformaCionesde la Munlclpal<dad.
17, Otras funCiones en el ámbito de su competencia, que le sean asignadas por el Geren!e Municipal.

(T3-05~75-3.AP)

Requisitos Mínimos:
Proleslonal con amplia experiencia calificada, con estudiOSen la especialidad para el desempeño del cargo y es designado
por el Titular del Pliego en el grado de confianza,
Ausencia o impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del E,tado.
No tener sentencia judicial firme en su contra_
Capacitación especializada en el área.
Amplia experiencia en III conduccloo de programas espeCializados en segUridad Ciudadana.
ExperienCia en la cooducción de personal.
Experiencia laboral e~ Gestión Pública,

185 SECRETARIAIII
Funciones:

1. Elaborar el plan de trabalo del área de su competencia
2 Demostrar cortesia y amabilidad en ta etenci6n al público usuario
3 Recepcionar, regis~ar y clasificar la documentación recibida y preparar ta documentación a remijir,
4 Realizar el seguimiento y oontrol de los documentos, manlenierido informado al Gerente
5 Tramitar y archivar la documentación pertine~te_
6, Apoyar, preparar y ordenar ta documantación para las reu~iones del Gerente
7, Mantener en reselVa los asuntos relllciooados con su trabajo y eVitar actitud de Infldencla. m,

---- ----- - - - - - - -- ---- - --- - - ----- ---- - --- --------- -- -- -- - -- - - -- - -- -- - - - - -- - ---- - --- - ----- - - - --- - --- - --- - - ----------- --- ------ --- - ----- --- - -- ------
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(
a. RedadlI.ry digb, bs lIoc:llm«lm dol~ e Í'\StrUI:XiOI'IlO¡¡DIida,
9. ManlenerYeont<oIa,la elislenela de ide3 de oflCilaen fIrd6n de bs requer"'liel<:OS.
lO.Alerder las am.roIcal:klrIe l'Ia lell!looo.lu. cooeo eIeetlÓllko.ele.
1'. O'g.lnlur y~, el ~ de los e~ ~ lrlgresin y e;man. JRPlIllldo pe¡l66eamenle el itarmll
••••••12. P10flC0.eJ.orien:ar o ejeo;utarla 6jOi\:;&dI:lI,de norma! t6cn1ca,1Clln lIoc:u'ntnlos,~ .,d'iYo e Í'ItOIIMli:lI

13.w demh 1IróJnes. ~ ~ asigne elGerl!ll~edolSegu!kbd Oud.adarta , TraI'lSpOlleUlbiIro

Requisitos M1nInIfw.
Trtw di! $Kw.aJia EjecW¥a.
ArTclI\'I~ile!lÓa en Iablltes a(i¡lÍo!sU¡t,.u de o!k:ha.
K!Mr deSllmpet\!cloQ!/gllde se<:re'..m..IVen perb;lo ntino de cuatro 1G4)aftos
Ce¡lBci'.aclóncert:rada en ~ e .,~tb. 0l00¡pda por LIIiIen::idadalllDrlmla.

l

ll1l1 CHOFERn
Fu"-.~kli-ll!'•.'

SUS GERENCIA DE SERENAZGO, POUciA.IolUIflClPAl E lt/TEUGEItCIA

1JISltl Gefenc:iIdlI SM!Ina.zgo, PoIicIIM~ es la lI'Iidadorg;W:a ~ de ~iC8f. OIpllzar. dirlgIt,e'IlIUlr y (:IOI'I/l'O/a.
Iil, ~ ~s a mantener la !rllJ'QIJlidad,0IlIen. segurill3d cü*a. .sI allTIOel QOl1tro1de las ~ de la
~Idad, Esta drigi:lo por lI'l pT.Ile$ilr\Il~ente en la especiBidad. d'rectMIde C1111ell1o cIeslgIlaOOpor el Alca~, Ieri~.
lIIldcNl YHntistraÚl'alMllle dopencl!IclIllI Gerencia de ~ CU:la<IaI\Sy TllrlS¡lOrtel.lrtll!no.

CARGO CI..lSIFICADO

Dlre:!!!...de~_~.Q_
Secn!W'il1I

. cleI~rna 5ec$OrIall
TI!ctlico ActlQslretI'tD 111

TOTAl

CARGO ESTRUCT\IRAL

•••••••s«ietária: .
~-:~~etila
~--,PoicIa - . I

TOTAL,,,
2,
•~
~ ,"

MIl ;;¡-;jr "'?"~;:¡-ldii.~PMfIIo'~'-;;¡;;;;¡¡;;;,ru~r~~~~ro-:
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187 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 11
Funciones:

(DW5-290-2-DS¡

1. Planear coordinar, dirigir y con~olar los planes Operativos Referenciales a la Seguridad de la población, las buenas
costumbres, el orden y al comercIo formal.

2. Organizar y supervisar la ejecución de programas de enfrenamiento y capacllación en seguridad para el personal de
Serenazgo y Polleia Municipal de la Municipalidad

3. Disena estraleglas para manfenar la franqullidad, orden, seguridad, comercio formal e informal y moralidad pública de la
población,

4. Mantiene al día la Base de Dafos e información relacionados con las aCI¡Yidadesde Seguridad Ciudadana y del comercio
ambulatorio en la ciudad,

5. Elabora los programas de vigilancia, patrullaje y oontrol del ~omercio ambulaforlo e Informa de su cumplimienfo a la
Gerencia

6. Apoya a través del personal de Serenazgo y de la Policra Municipal los Dperalil'os especiales organizados por la Sub
Gerencia da Comercialización, en coordinaciÓl'l con la Policía Nacional del Perú, el Mlnlslerlo PúbliCOy Olras instituciones
cuando la srtuac"ln amerite.

7 Coordina oon las Municipalidades Dislritales que la mlegran y con la Policra NaCional del Perú el servicio inler dlstrllal de
Serena¡:go y seguridad ciudadana sin lrontera,

8, Apoyo con el personal a la vigilancia Municipal cuando sea necesario
9, Recepcionar, evaluar, procesar y atender los procedimientos kamitados, según le corresponda, respecto a lo establecido en

el TUPA vigente
10. Ejecuta y evalúa trimeslTalmente el Plan Operativo costeado en coordlMclón can la Gerencia, disponiendo el uso adecuado

de los recursos económicos, materiales, vahiculos y eqUIpoSaSignados.
11. Busca de inlormaclón referida a la delincuencia y criminalidad de la jurisdicción en coordinación con ia Pollcia Nacional del

Perú (PNP)
12. Revisa y evalúa el oosteo de los procedimientos adminlslTatlvos, por los serviciOSque presta la Municipalidad, en los asunlos

de su competencia,
13. Otras tunclones, que le asigne el Gerente de Segundad Ciudadana y Transporte Urbano,

Requisitos Mínimos:
Esludio universitario relacionado con ellirea, colegiado y habilitado, o persona can experiencia especializada en el área,
Ausencia de impedimento o Incompatibilidad para laborar al servicIo del estada,
No tener sentencia judicial firme en su contra.
Capacitación especializada en el área.
Experiencia en actividades de seguridad dudadana de acuerdo a n¡Yelde formaCión.
Experiencia en la conducción de personal.
Expenencla en Gesllón Municipal.
Capacitación en sistema operativo Windows o equivalente

188 SECRETARIA 11

Funciones:

1, Mantiene actualilada toda la documenlaclón de la Sub Gerencia,
2, Redacta documentos con crlleno propio, de acuerdo a indicaciones generales.
3, Distribuye, conkola y realiza el segulmlenlo de la documentación Ingresada a la Sub Gerencia
4, Administra documentación clasificada y presta apoyo secretanal especializado, aplicando sistemas de cómputo,
5, ReCibey realiza llamadas telelónlcas ofiCiales, registrándolas debidamente
6, Controla el buen uso de los teléfonos lijas y usa de fax,
7, Evalúa y seleCCionala documentación de la Sub Gerencia, proponiendo su eliminación o lransferencla al ArchiVOGeneral
8, Utiliza el oorr"" elec~ónicD inslitucionol oomo herramienta de coordina~ión y gestión
9, Vela par el mantenimiento y c~idado de los bienes asignados a la Sub GerenCia,
10 Otras funciones que le asigne la Sub Gerencia eleSerena¡:go y Pollcia MuniCipal. '"'

MunlclpUd'd 1'fo<i"c;m de C01OlIoI ";;¡¡ií¿;,Gmi;'-;¡O -¡,¡,,"-.amiii.ii;p;¡;;¡,¡;;;;,s;oy Rac!OlI8Ilza.¡;WSu-'-G';;;';'¡;¡ (hiR.<cioil.j¡.a.;6ñ -¡ ~
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Requisitos Mfnlmol:

Tilulo de Secretaria Ejeculiva.
Experlallcla en labores administratIVas de oficina
Capacitación en sistemas operatl\llls de procesamientos de lextos y hoja de cálculos,
Ausencia ds Impedimento o Incompalibiildad para laborar al servicio del Estado,

189 SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL I (D2.05-8!l5.1.EJ)

Funciones,

1, Vigila el cumplimiento de las normas relerlda a seguridad ciudadana en el ámbito de su jurisdicción
2, Apoya ei cumplimiento de los contralos celebraoos por la Municipalidad con terceros para la prestaCiÓll de servicios
3. Registra las sanciones y notificaCiones referidas al incumplimiento de las normas Municipales por los USU8110Ssn

coordinación con las dependencias correspondientes y apoyar a las acciones de control del pago de tributos Municipales
4_ Coordina con la Policía Nacional del Perú el apoyo al cumplimiento de las nOlmas Municipales de conformidad a lo

establecido en el Art. 166' de la Constilución Politica del Estado,
6. Supervisa la labor del personal a su cargo,
6. Establecs coordmaciones coolos organismos correspondientes sobre las actividades y programas relacionadas con su área
7_ Elabora informes técnicos sobre las actividades de su área
8_ Otras funciones, que le asigne el Sub Geren1ede Seren.azgo y Policía Municipal,

Requisitos Minimos:
Titulo proleslonal universitariO que incluya estudiOSrelaclonaoos con la especialidad
Experiencia en labores de supervlslon en seguridad.
Experiencia en la condUCCiónds personal,
No lener sentencia judiCial firme en su contra,
Capac~ación especializada en el ¡¡rea,
Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estaoo.

Funciones:

TÉCNICO ADMINISTRATIVO 111(T5-05.707-3.AP)

1, Supervisa el desarrollo de trabajO del área de Serenazgo y Polieia Municipal.
2, Evalúa e inlorma si cumplimiento de las metas programadas
3, Apoyaal jele del área en absolver consulta de carácter técniCOadminls~ati\lll de su competencia_
4, Elabora, coordina y evalúa estudios de proyectos técnicos relacionados con el área
5, Apoyay asesora en la formulación del plan operativo an ai áraa da su oompetencia_
5, Efectúa en lorma racional, sistemática y oportuna la atención de las necesidades de bienes y servicios que demanda las

diferentes unidades del area de su competencia,
7, Velillca que tooos los ssrvicios báSICOSds su área estén h,glénicas y seguras.
8, PartiCipa sn la programación de actividades ds capacltaci6n referente a su área.
9, Controla la emiSión de vales de atención Interna de combusllbles y lubllcantes, asi llevar un control estricto del consumo

diariO, semanal y mensual de cada veh,culo, debiendo Informar contmua y oportunamenta al jefe de ~rea_
10, Anali:a e~pedientes y tormula Oevacua informes técniCOSrefsrentes al área de Serenazgo
11, Elabora e Interpreta cuadros eatadlsticos y resúmenes valiados de las actiVidades y programas ejecLJIadospor el área de

Ssrenazgo
12, Participa en comiSiones ylo reuniones de trabajO sobre asuntos de su especialidad.
13, PartiCipa en la formulación y coordinación de progrnmas, asi como en la ejecución de a~tividades annes al área ds

Serenazgo,
14, Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Serenazgo y Poliela Municipal.

190-191
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Requis~os Mínimos:
Título no universitario de un Centro de EstudiOSSuperiores, relacionado con el área,
~eriencla en labores de la especialidad.
Capacitación técnica en la especialidad.
No lener se~tenda judicial firme en su contra,
Ausenda de impedimenlo o incompatibilidad para laborar al sel'liclo del Estado.

192 TÉCNICO EN ENFERMERIA I (T4-5lI-757-1-AP)

Funciones:

1. Partidpa en la formulación de programas preventivos de salud, en la eJecuciónde acli'lldades propias del área de Serenazgo
y Poliela Municipal,

2, Desarrolla las labores de Paramédico en la Sub Gerencia,
3, Elabora, coordina y realiza !rámites ante Es-Salud ylo DISA para garantizilr el aseguramiento universal del personal de la

Sub Gerencia,
4, Aplicar (écnlcas de curaciones de auxilios rápidOSo de emergencia provocadas al personal de Serenazgo y policía municipal

en la ejacucI6n de operativos.
5 Apoya en forma oportuna para el trastado al cen\lo de emergencias o urgen~ias, de ser necesario a algim personal de

Serenazgo de la policía municipal en acddenles ocasionados en la ejecución de operativos.
6, Elabora el requerimienlo de medicinils y otros maleriales médicos, para mantener abastecloo el boliqurn de la Sub Gerencia.
7, Participa en comisiones ylo reuniones de trabajo sobre asuntos de su especialidad.
8, Otras funCiones, que le aSigne el Sub Gerente de Serena~go, Pollcia MuniCipale Inteligencia,

POLICíA MUNICtPAL 11 (T2-55-607-2-AP)

AequisJms Mrnimos'
Titulo no universilario de un Cenlro de Estudios Superiores, relacionado con el!Írea.
8periencia en labores de la especialidad.
Capacitación (é<;nicaen la especialidad,
No lener sentencia judicial firme en su ~ontra
Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al sel'liclo del estado,

193 -196

Funciones:

1. Apoya para el cumplimiento de las leyes, ordenanzas, reglamenlas y demás disposiciones Municipales vigentes,
2. Instruye al Personal encargado de controlar la apllcacI6n de las disposlciooes sobre especulación. adu~eraclón y

acaparamiento, omelO, sanidad, conslrucclones y Olras de competencia Municipal,
3. Difunde la demarcacl6n y lugares del comercIo Informat y ambulalOno de la jurisd,c:eión,
4. Cursa partes de notificaciones de Infrac:eiónImpuestas por el personal de ronkol asignada a su cargo
5. Controla pesas y medidas en los mercados establecimientos comerCiales, Induskiales o deservicios
6. Controla las licenCiasde construcción de inmuebles en general, las de ocupaclon de las vías públicas y veredas y vela por el

cumpllmlenlO de las disposiciones que autoriza la demollclon
7. Controla y apoya para el ordenamlenlo del comercio ambulatono en la Ciudad.
8. Otras funCiones, que le aSigne el Sub Gerente de Serenazgo, Pollcla Municipal e Inlellgencia

R!quisilos Mínimos:
Instruc:ei6nsecundaria completa.
Expenencla en labore.<:propia de la pollcra municipal,
Capacrtaclon técnl~a en Centro de Instrucclon EspeCializado,
No tener sentencia judiCial firme en su contra,
Auseocia de impedímento o incompatibilidad para laborar al servicio del eslado,

'"
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197-226 POLiclA MUNICIPAL I (T1-55-607-1-AP)

Funciones:

1. Apoya para el ~umplimiento de las leyes. ordenafllaS, reglamenlos y demas disposiciones Municipales vigenles
2. Instruye al Personal encargado de controlar la aplicación de las disposl~ianes sobre especulación, adulteración y

acaparamiento, ornato, sanidad, construcciones y otras de competencia MUIlicipal
3. Difunde la demarcacion y lugares del Gomertia inlormal y ambulaloria de la jurisdicción.
4. _Controla pesas y medidas en las mercados establecimientos comerciales, industriales o deselYlcloS,
5. Conkola las licencias de ~onstrucción de inmuebtes en general, las de ocupación de las vias públicas y veredas y vela por el

cumplimiento de las disposiciones que autoriza la demolición.
6. Conkola y apoya para el ordenamiento del comercio ambulatorio en la ciudad_
7, Otras funciones, que le asigna el Sub Gerente de &!renazgo. Policía Municipal e Inteligencia

Rec¡ulsltoe Mfnlmos,
InstruCCiónsecundarla complata.
ExperienCia en labores propia de la policla municipal.
Capacitación létnlca en Centro de Instrucción Especializado.
No tener sentencia judicial "rme en su conlra,
All!lencia de Impedimento o incompalibilidad para labolar al seNlcio del estado,

SUB GERENCIA DE JUNTAS DE SEGURIDAD YVIGILANCIA MUNICIPAL

La Sub Gerencia de Juntas de Seguridad y Pacificación, es la unlelad organice encargada de planificar, organizar, dirigir, evaluar y
conkola! las actIVIdades relaCionadas con la seguridad Ciudadana y paCificaCiónde la jurisdicción y el mantenimiento del espacio público
recuperado, Está dirigido por un profeSional oompetenle en la especialidad, directiVOde carrera o designado por el AlcakJe, jerarquica,
funcional y admlnlstralWamenle depende de la Gerencia de Seguridad Ciudadana y Transporte Ulbano,

e",
'"'"229-248

¡':' _f

227 DtRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 11

Funcionee:

(D4-o5-26ll-2-DS)

1. Programar, dlnglr, ejecutar y coordina las acciones de organización de las juntas de seguridad ciudadana y VigilanCia
muniCipal de nueSka ju!isdlcclón.

2, Pronunciarse en las peticiones de nuevas juntas de se)¡Ulidad ciudadana.
3, Organizar las juntas vecinales de segundad Ciudadana en acciones de vigilancia conltúcodas por la Munidpalidad Provincial

de Coronel portillo, para eventos de seNICIOSpúbliCOlocales
4, Onentar y/o ejecuta! cha~as para juntas veCinales de seguridad ciudadana en el ámMo da ta comunidad a la vigilancia

muniCipal.
5, Realizar actividades de socialización pacifica enlre las juntas vecinales de seguridad ciudadana, con programas de

capacita~ión en materia de organizaciones, funciones referente, a la Ley N' 29733 Ley de Se)¡uridad Ciudadana,
S Realizar aClMdades de promoción al trabajo comunal de los Integrantes de las juntas vecinales de segundad Ciudadana
7, Formula, ejecuta y evalúa su Plan Operalivo de su area, trimestralmente.
a, Otras funCiones, qua la asigne el Gerente de Se)¡urldad Ciudadana y Transporte Urbano. '"'
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MunicipalidadPro.indoJ de Coronel Perfil/o/ Gerencia de Planumienlo Presupuesto y Ra.lonoJlzaolrJnlSub GernncI. d. FIocionoIÍZ¥CiÓ{J ~ ..•••

~"



Aequisitos Minimm;:
Estudio universitario OCarreras milftares y afines o persona con expe¡iencla comprobada en la eSf)ecialidad,
Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laoorar al sel'liclO del estaclo.
No tener senlenoia jl!dicial firme eIl su contra.
Capaoitación especializada en el área,
Experiencia e~ actividades de seguridad y paCifICaciónclu<1adana.
Experiencia en la conducció~ de f)ersonal,
ExperiellCia en Gestión Municipal.
Capacilación en sistema operativo Windows o equivalente.

226 TÉCNICO ADMINISTRATIVO 111 (T5-0S-7V7-3-AP)

Funciones:

1. Coordina y dispone la ejecución de aclil'idades lécnico-admi~is~ativos relacionados con el campo de su competencia.
2. Propo~a lineamientos para la formulación de polilicas de julas de segurl<1ady paCificaCión.
3. SUf)ervísa y efectúa i~specclo~es en el desarrollo de programas de trabajo de juntas de seguridad, evaluando el

cumplimiento de las metas prevIstas, orientando a su patmcación orgaoizacional.
4, Estableca coordinaciones can los demás órganos de la Municipalidad sobre actIVidades relaclona<1ascan el área.
5. Ejecuta acciones tendentes a mejorar la gestión de juntas de seguridad y pacificacIÓn y enlazar las coordinaciones

necesarias con la autoridad y dirige~tes 00 las organizaciones de base,
6. Programa capacltaclo~es a las dirigentes de iunlas de seguridad y pacüicaaión, sobre materia de su competencia
7. Apoya en las solUCionese inquietudes y consultas tecoicas delas juntas de seguridad y pacificación
8. Intervie~e en el estudio, elaboración e implementación de proyectos de ju~tas de segUridad y patlr.cacI6n.
9 Promueve el dialogo enlre los miembros de u~a organización con otros organismos representativos
10. Elabora el Plan Operativo Institucional de su Área
11. Otras Fu~clones que ie asigne el Sub Gerente de Juntas de Seguridad y Pacifi~ació~,

Requisitos Minimos:
Titulo no umversltaria de un Cen~o de Estudios Superiores, relacionado con el área,
Expenencia en labores de la especialidad
Na tener sentencia judicial flrme en su ~onlra
CapaCitaCiónlécnlca en la especialidad,

229- 248 VIGILANTE I (A3-55-8g5-1-AP)

Funciones:

1. Custodia los locales y bienes que existen en su interior de a~uerdo a las condicio-nes de segundad y control establecidos
2. Co~~ala y orienta el ingreso y salida de personas, así como equipos y matenales y vehículos de ía insli!ución
3. Operar equipos de seguridad e informar permanentemente a su jefe inmediato.
4, Olras funclo-nes,que le asigne el Sub Gerente de los Juntas de Seg'Jridad y P¡dicaclón.

Requisitos Minlmoli:
I~strucción Secundaria.
Licenciado da las fuerzas armadas
Capacitación en segundad
El;f)ene~cia en seguridad Institucional.
No tenar sentencia judicial firme en su contra.
Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del estado,
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SUaGERENCtA DEGESTIÓNDELRIESGODEDESASTIlES

La $lb GerllllCi!ele Gestiln del Rltsgc cle Oe$astres, es la lriIad or¡;4ni:a erw::ar~ ele realzar la Il.nclónejecuwa del SIstema
N!cioMIeleGestm del ~ cle ~~ en la ~isó0::i60,da la Mri:ipaIdad F'l1lYhcialde Coronel PortIIo.EslJ ~ ~ •.•.•
pro~tsilM.1~Brr.! en la ~kM, Ili'Ildl'IoÓIlemeta o desigl"llo por el Alcakle.¡eralQl.ÍCil.ltrdonal y I~ment!
~del!Gerencia de ~O\md.w YT~U!tano_

2(~ DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL O

FIIllCIoIlK:

1. Planea. <!f9I. o-vanln. ejeWa. supeMsa, amallI YmI-a la, ldMdades de Ge$tOl <!elF\Ie$¡lOde Desaillres en la
f'lct'.d1 de CoraMI PortiJo.

2. Propone 1I Presklenle delG~ cleTllIbejode Gestiln del RIesgoll&DesaSlles el PIlloPro.h::iallle Gesti6n del Rmgo de

"""'"3. lJm. el Lbo de ~n y el ArchiI'odel Gn.pJ dIITrab!,il dlIGestIóndel ~ dlI De$aslr1t!.
•. ProrooeYeytc ejIlMa aa:iales de CI¡:aci:acIónen Gestión dell\'t!go de Desa$lte$.
5. A$eSOnIal AbIlIlI ~ en el pialte3l\'Í!Il1),ploglal1laeiÓ¡¡y eje(udOn de las aeMlaOe5 dll Gest& del Ríe!¡¡ode

Desa$lle$, <le aMróo • nOllTlllSy d~ettirn enili2s por la I'fesidencia del ConseP ele Mrislros . fICM.el mtMl
Haeb1al cle~ CM-lNOfO ytc ~ NaclonaIcleEstl,Lid6i••Pmenclón YAeó.u:lón del RIesgode Desastres-
CENEPRED.

6. Prayect¡. \1sa Yllmée ¡ericmes ~ clesu axl'Ipetenc:ll<leaeuenlo a 1Mf'IOITI/IScle ITSE.
7. In. ns C'.onis~ <le~ Yde otms que $lI~ para !hes de ~ del RItsvo eleDesastres.
8. Dirigela elII~ Ymantiene .e:tu!1Ullo el i'l'renla!iodel potendallvnano y 'ectnOI materillle3PllII la alenc:iónde

ellltil}elidas y la ~ oportlN clelos~
9, Realza las 1,s¡¡ec ;'¡e¡¡ TKnbs eleSepIdad eIl ElUicaciones.
10. ElabJr.Iel mapIIde riesgo clelil ProWda dlICorooelPMilIc.
11. ANTIlla $ocret!ñIl T«:líca delGIUpCldi Trabajedi Ge$tióndel ~ de Desaslles
12.Cootdi'Ia a;IlliU Qfi:N., 0isIritlI1esde Gesti6n del F\le$gode Desastres en IUS fases di! PI",;Ici6I •• emer¡¡encil Y....••.""
13.NiNa los G."4lO'5 de T••baP de GestiM del ~ de Desa$lreSYP1atlllorll\Ullistriales. 6l~ SIlra¡lOllS!bIiclallY

1I••,••rielldo la arg:lIiuciOn de patJI:lcIi!nY~ di!Eva1ullel6nda ~
14. 0Irlge estl.dios pI!Ir&la illenti:iclIci6ndel peligfo,anAisis de ~,esünlelón di! riesgos PIIrBla prolecdilll cIlIla

¥lclB,el pI!Itr'monklYel medIIIl11TtllerrB,lldopWldo m l'IlBdidascIlIpllft! (ióo, ~ (an:ts dIll:1 emti¡¡e diI) palll
méigary rllkJ:lr las ellClDSdel dBsastrB

15. En.~ (~d!ll! llIIll¡¡elCia) bs IÍI$QOS(eMas Y~!) ~ por lI'l dB$a$:IB_
16. Organb I i'njAli¡'. el Cen!rode CIpBIadQlle$de E¡'le>¡¡edilllx:ll (COEl.).
17. FonTn.aYeIaboflIplO\'fJCl~d!lcnct!'I'I! llen:m delMItr.o d!l $U(:(II'IlpE:l'I'lCia.
16. FormJa, ejBcl¡laYM~ $lIptIn opBflI!IfOi'I$ti:i.I:ionaldel 'rea de $Iloom¡¡e1erda.
19. Q:ra! Ii.neiones.que lBMIr¡llIel Gertn:ll d!l ~ Q'llad3na YTransporteUrtlaroo

Requisitos NlnImot:
. EsllDos ~ ~OO$ <X¥lla""P""i'!Irlad. oolao¡,iadoy habII'.ado,OpeIDIa <X¥l~ocia espBCiatlzadaen

el~. .~
. ~ de l'npediiitl~O Oi'lQompa!llldMl¡wa laboraal ~ del Eslado

~ Jt:i, , ~. 'o/Ao;~ocW.eo.o... Potlllb'G.-IlI*",,--\VtI@ ~., oi"xbiaiüCl6I~.e;,;;;¡.;;.~Ill:adlin-f~



No tener sentencia jlldiciallirme en su contra.
Capacitación especializada en Geslión del Riesgo de !lesas~es.
Amplia experiencia en la conducción de programas de riesgos,
Experiencia en la conducción de personal.
Experiencia en GestlOOMunicipal.
Capacitación en sistema operativo Wlndows o equivalente.

2511 SECRETARIA I
Funciones:

(Tl-ll5-675-1-AP)

1, Coordina audiencias, reuniones, certámenes y o~os que programe el Sub Gerente.
2, Atiende, registra, clasifICa y tramita documentaciÓll que ingresa y la que se genara an la Sub Gerencia de Gestión del Riesgo

de Desastres.
3, Redaeta y digita la documentación oficial.
4, Lleva en orden y al día el archivo de la Sub Gerencia de Ges~ón del Riesgo de DesaslreS
5, Evalúa y selecciona los documentos de la Sub Gerencia, proponiendo su eliminación o tranaferenda al archjvo general
6, Atiende Vorienta al público con canesía
7, lJIiliza el correo electrónica institucional COIOOherramienta de caordinación y gestión
8 Vela por la seguridad, conservación y manlenimienla de los bienes a su cargo
g, Otras funciones, que le asigne el Sub Geren1ede Gestión dal Riesgo da Desastres.
Requisitos Minlmos:

TítUlOde Secretaria Ejscutjya,
ExperienCia en labores administrativas de orocina
Capacitación en sistemas operalivos de procesamientos de textos y hOlade cálculos o su equivalente.

251 SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIALI

Funciones:

(D2-ll5-ti95-1-EJ)

1, Centraliza la recepción y custodia los bienes y/o productos de ayuda mate¡iai
2, Ejecuta el Plan de dtitribuclón de ayuda en benefiCIOde loo damnificados en caso de desastre
3, Atiende las emergencias proporcionando apoyo Inmediato a la población afectada, prioritariamente con la atención de los

servicIos báSICOSesenciales.
4. Supervisa y evalila. el cumplimiento de las políticas de Defensa Cjyll en la provincia y los distritos.
5. Promueve y conduce la capacitación de autoridades y población en general en acciones de Gestión del Riesgo de Desas~es
6. Pa~icipa en las inspeCCionesde los diversos casos de desastre y emergencia, aportando sugerencias relaCionados en el

aspecto de seguridad.
7, Propone la declaratOria del estado de emergencia por desastres, si la magnitud de los daños lo amerrta
8, Fonnula y evalúa el Plan de Trabajo ProvinCial de la Sub Gerencia de Gestión del Riesgo de Desastres
9. O~as funCionesque le aSigne el Sub Gerente de Gestión del Riesgo de Desastres,

Requisitos Mi"imos:
Titulo profesional unjyersLta"o que incluya estudiOSrelacionados con la especialidad
AusenCia de Impedimento o Incompatibilidad para labora al serviCIOdel Estado,
No tener sentencia judicial finne en su contra
Experiencia en la conducción de aclil'idades de Gestión del Riesgo de Desastres.
Expe"encla en la condUCCiónde personal
Capacitación especializada en el á¡ea,
Capacitación en entorno Windows o eqUivalente,

no



252 TÉCNICO EN SEGURIDAD I (T3.55-a22.1.AP)

Funciones:

1, Supervisa y ejecula actividades de apoyo técnico en situaciones de emergenCia
2, Realiza estudiOSe Intonnas preliminares, relacionados CDnaegufidad en la prevención de desastres y casos de emergencia
3, Colabo!a en la organizaciÓ!l de coordinación y control de brigadas de seguridad en los casos de desastres y emergencias
4, . PartiCipa en las inspecciones de los dive¡sos casos de desaske y emergencia, aponando sugerencias rela<;ionados en el

aspecto de segundad
5, Redacta el infome de Inspec~ión T~nica de Seguridad en Defensa Civil, teniendo en cue~ta lo señalado en su Reglamento

y Manual respectivo,
6, Supervisar la ejecución de segulidad en casos de emergencia
7, Efectuar campañas de prevención para casos de desasfres y emergencias
a, Otras lun~iones, que le asigne ef Sub Gerente de Gestión del Riesgo de Desastres_

Requisitos Mínimos:
Títula na universitario de un Centro de EstudiOSSuperiores, relacionado con el área
No tener sentencia judicial firme en su contra,
Expenen~la en labores de Gestión del Riesgo de Desas~es.
Capaclta~ión especializada en matena del área.
CapaCitaCiónen sisfema operatl\/\) Wlndows o equivalentes.

253 TÉCNICO ADMINISTRATIVO 11 (T4-05.707-2.AP)

Funciones:

1. Supervisa el desanollo de Irabajo del áfea de Gestión del Riesgo de Desaskes.
2, Evaiúa e intonna el cumplimiento de las melas programadas,
3 Apoya al jefe del área en absolver consulta de carácter téonico administrativo de su competen<;ia
4, Eiabora, coordina y evalúa esludios de proyectos técnicos relacionados con el área.
5, Apoya y as&Sora en la fomulaclón del plan operallvo en el área de su compelencia
6, Efectúa en forma reclonal slslemática y oportuna la alenclón a la poblacion en casos de desastre natural
7, Venfica que todas los afectados en alglin caso natural, este atendlOO
8, Participe en la programación de aclividedes de capacitación referente a su área
9 Analiza expedientes y lormula o evacua intomes técnicos referentes al área de Gestió~ del Riesgo de Desastres
'0_ Elabora e interprela cuadros estadisticos y resúmenes variados de las actividades y P¡ogramas ejecutados por el áre<l de

Gestión del Riesgo de Desastres
". Participa en comisiones y/o reuniooes de trabajo sobre asunlos de su competencia
'2. Participa en la formulaCión y COOrdl~aCIÓnde programas, así COlTlOen la ejecución de actiVidades ailnes al area de Gestión

del Riesgo de Desastros_
13. Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Gestión del Riesgo de Desastres.

Requisitos Minimos:
Titulo no universilario de un Centro de Esludios Superiores, relacionado con el área,
Experiencia en labores de la especialidad_
Capacrteción técnica en la especialidad.
No lener sentencia Judicial flme en su contra,
Ausencia de Impedimento o Incompatibilidad para laborar al serviCIOdel estado,

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------.-...
MunícipaJiáad Provincí.1 do CtJroneI Por/jllol Geroncí. de Plilnnm",nto Presupuesto 1 R.cionaJí"",jón/Sub Gomocí. de R.oJonaJlzaclón -,', .••.
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~¡icP'l'iWiff~~G~~O¡¡¡Y¡!~!~i.~~ESIfM-,!i2Ú15._
SUB GERENCIA DE TRÁNSITO Y TRANSPORTE URBANO

la Sub Gerencia de Tránsijo y Tra~sporte Urbano, es la unidad orgánica encargada de programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar
la, actividades de tránsito, circulación y transporte pliblico urbano e interurbano en oooIlJinación oon las entidades rompetentes. Está
dirigido por un profesional competente en la especialidad, directiVo de C8ITarao designado por el Alcalde. jerárquica, funcklnal y
administrativamente depende de la Gerencia de Seguridad Ciudadana y Transporte Urbano.

-C~EsTRUCru~l;'.,

254 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 1I

Funciones:

(D~5.290.2.DS)

•

Programa, dirige, ej,,<,uta, ooordina y corrtrola las actividades de kilnsrto, circulación y transporte públioo urbano e
iIltellJrbano, en coordinación coolas entidades competentes

2, VeriFlcay da trám~e a los expedientes de tránsito, circulaCióny transporte público,
3, Dirige la instalación y mantenlmlenlo del selYlCIOde sematonzación pública, ser\alilaciÓll de circulación en vias y caminos, ~
4, Dirige el otorgamiento de licencias de condUCirde vehlculas menores, ~~"
5, D"ige la proyección de las rutas y vlas de circulación sostenibles e~ el tiempo. l~S"h "í
6, Proponer la raalización da obras de i~fraeskuclura básica a través de un mapa de necesidades vlaies, l '4 R, - ,¡!,
7 Dirige la capacitación sobre educación vial a transportislas y seguri(jad vial del selYlCIOde kansparte público. \l 'i
8 Emite opi~ió~ e~ loo procesos de concesión de rutas de transporte u¡bano e interurbano conforme a la ley de la materia,'~, ,••• ¿;
9, Promueve la formali<i\ción de termi~ales de transporte terrestre, -- -
10. Notifica, mtruye y realiza todas las actuaciones e Investigaciones necesarias en los procedimientoo sancionadores a su

cargo: y eleva 1000lo acluado al supenor jerárqUICO,con las recomendaciones del caso, para los fines legales consigUientes.
11. Formula. eiecuta Yevallia su plan operativo institucional de su competencia Irimeslralmente.
12. Dispone eflcle~te y eflcazmenle de los ~ursos presupuestales, económico, financieros, materiales y equipos asig~ados.
13. Propone polltlcas y normas para la adecua& prestaclÓll de serviCiaspúbicos que brinda la Municipalidad en matena del

control de tránsito y transporte urbana,
14. SupelVisa y conlrola la ImpoSICiónde sanciones y penalidades a los operadores da loo selVicios públiCOSdel sistema

vehicular, peatonal y usuanos de los servicios de transporte,
15. !lpoya a la Gerencia de Seguridad Ciudadana y Transpo~e Urbano en asuntos de competencia_
16. Eslablece relaclo~es Inter instituciones a favor de la Gestlon Municipal.
17. Coordina, supelVlsa, controla y evalúa la co~ecta formulación y aplicación del Texto Único de Procedimiento Admi~istrativos

- TUPA, en el ámbito de su competencia.
18. Representa a la Munlclpall&d ante organismos públicos y privados, nacionales e i~temacionales en asuntos de su

competencia,
19. Propo~e, promueve, difunde e Implemenla planes para la c¡eaclón de conCiencia en la población en lemas relacionadoo al

respeto da las normas de tránsito y transporte.
2D. Cumplir con las demas funciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las asignadas por

la Gerencia de Seguridad Ciudadana y Transpo~e,
21. Otras lunGlones,que le aSigne la Gerencia de seguridad Ciudads"a y Tra~sporte Urbano,

Requtsitos Mínimos:
Estudio universitario relacionado con el ¡írea. colegiado y habilitado. o pefSO~Scon experle~cla comprobada en el Área, lJ>
Ausencia de impedim""ta o incompatibilidad para laborar al servicio det eslado.

Munlclpall;¡"dPrOl;¡;;C¡;;¡;¡i;co;o;¡;¡¡;C;¡;~G;;;;;c¡;-¿;P¡~._¡;¡'iii ¡;;¡':;,,¡;U;SiiiyR.c¡o¡,.jiiai:i6i1&¡'-~ d¡;-ii.o-;'Om.¡Ii8CIÓn ~ .'.~,



No tanar sentencia judi~j¡¡1firme en su co~tra.
Gapa"itació~ especiali~ada e~ el iÍrea.
Experiencia en actividades de tránsito y Ira~sportes de acuerdo a nivel de fOlmación.
Experiencia en la co~du~ción de personal.
Experiencia en Geslión Municipal.
Gapacitación en sistema operativo Windows o equivale~te.

255 SECRETARIA I

Funcio~es:

(T1-o5.675-1.AP)

1. A1iencle, registra, clasIfica y tramita documentación que i~gresa y las que se ge~eran en la Sub Gerencia de Tránsito y
Transporte Urbano.

2. Redacta y mecanografía documentos oficiales de la Sub Garancia de Tránsrta y Transporte Urbano. De acuerdo a
indicaciones Ge~erales,

3. Lleva en orden y al dia el arch;"o de la Sub Gere~cia de Trá~silo y Transporte Urbano
4. Vela por la s"'!luridad, conservaciÓll y manlenimienlo de los bienes a su cargo; osi como encarga del abaslecimier.lo de

útiles de la Sub Gerencia de Tránsito y Transporte Urbano,
5, Revisa la documenlaclón y dlglla las lICenCiasde conducir,
6, Recibe y realiza llamadas telefónicas ofiCiales, registrándolas debidame~te
7, Evalúa y selec:eionala documentación de la Sub Gerencia, proponiendo su eliminación o transferencia al ArchiVOGeneral
8 Utiliza el coneo electrónico institucional como herramienta de coordinación y gestión.
9, Vela por el manlenimlenlo y CUidadode los bienes aSignados a la Sub Gerencia,
10. Otras funCiones, que le aSigne el Sub Gerente de Tránsito y Transporte Urba~o_

Aequisítcs Mínimos:
Título de Secretaria Ejeculiva_
Experiencia en laboles administrativas de oficina
Capacitación e~ sislemas operativos de procesamienlos de teKtosy hOlade cálculos,

2M SUPERVISOR PROGRAMA SECTORIAL I

Funciones:

(DNI5.695.j.EJ)

,. Programa, dirige, ejecuta, coordina y conlrola las obras de Infraeslructura báSicadel servicio de transporte urbano
2. Elabora informe técniCOpara otorgamiento del pel1l11S0de operación para el servicio de transporte urbano de pasajeros y de

carga local.
3, Regls~a vehículos presentados por las diferentes empresas o asociaciones que solicijan tarietas de circulación,
4, Elabora permiso de operación para el seNICIOde transpo~e urbano de pasajeros y de carga local
5, Reglska e~pedlentes p¡esenlados por las dllerenles empresas o asociaciones que solicitan renovación y/o duplicado de

larietas de circulaCión.
6 Elabora informes téonlcos de renovación de permiso de ope¡ación y tarjetas de Glrculaciónvehi"ular.
7, Realiza inspeCCionespara aprobación de rutas.
8, Elabora autorizaclooes de paraderos,
9, Elabora infol1l1etécnico para la autorización de zonas de parqueo municipal.
10. Supervisa cumplimiento de las normas del servicio de transporte públiCOde pasajeros.
11. Fiscaliza las autorizaCiones de las empresas de transpMes de la provincia.
12. Evalúa, supervisa las rutas existentes en el plan regulador de rutss
13. Supervisa, dirige y conkola las funciones del es<;uadró~de inspectores municipales de transporte
14 Otras funcio~es que le asigne el Sub Gerente de Tránsito y Transporte Urbano,

'"
-------------------------------------------------- - . ---------------------

/IlunlclpaJjdad Provincial <MCoronel PortIIIcI Gerencia de _mlenlO P","upuwo y RackJn~liuciónlSub GomICí. de Racíon;¡jrzacl6n ,



Requisitos Mínimos:
Titulo profesional universitario que incluya estudias relacionados oon la especialidad,
No tener senfencia.judICial firme en Su oontm,
Experiencia en labores de SUpervisiónde ~ansporte,
Expe"encla en la oonducción de personal.
Capacifeclón especializada en el área,
Capacitación en sistema operativo Wlndows.

257 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 111

~unciones:

(P5-05-338-3-ES)

1, Supervisa y coordina la aplj¡;a~ión de loo procedimientos téc~icos relacionados ~on la Sub Gerencia de TránsIToy Transporte
Urbano,

2, Coordina y conduce la elaboración de ordenanzas, procedlmlenfos, regiamentos, directivas y otros, relacionado con la Sub
Gerencia de Tránsito y TranspMe Urbano

3, Absuelve consu~as técnico-administrativas y sobre la normatividad relacionada a la Sub Geren~ia de TriÍnsifo y Transporte
Urbano,

4 Programa V dirige eo>tlldios e inveo>liga~ionessobre reforma de métodos, procedimientos, normas, directivas y otras
relacionadas con ta Sub Gere~~ia de Tránsito y Transporte Urbano,

5, Efectúa labores de capaClta~IÓ~V adleskamlento en TránSito y Transporte Urbano,
6, Representa a la entidad en comisiones y reuniones de trabajo sobre Tránsito y Transporte Urbano
7, Supel'lisa el cumplimiento de las normas del sel'liclo de transporte público de pasajeros.
8, Realiza la inspetclón t"mlca de las diversos vehi~ulas que solicita~ tarjetas de circulación o renovación.
9 Realiza eo>llldiosde racio~alización y descongestión de IriÍ~sito vehicular y la ubicaciÓll de terminales terreo>tres.
10. Gira orden de pago a nombre de las persona, que solda~ tarjetas de circula~ión Ore~ovaclón ~uando pasen y apruebe~ la

revisión técnica,
11. Gira ordenes de pagos por autorización paradero,
12. Gira orden de pago por carga y descarga.
13. Coordina, ejecula, conlrola y evalúa el otorgamiento de la licencia de conducir da vehículos menores
14. Otras funciOfles, que le a,ig~e el Sub Gere~te de Trá~sito y Transporte Urbano.

Requisitos Mí~imo~
Titulo profesio~al universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad
Capacitación especializada en el ama,
E'Penencla en conducción de personal
No mantener proceso tudicial pendle~te.
Capacitación en sislema operativo Windows Oequivalente.

258 TÉCNICO AOMINISTRAnVO 111 (T5-05-707-3-AP)

Fu~cio~es:

1. Atiende. registra, dis~ibuye y efectúa el segUimiento de la documenlación qua Ingresa a la Sub Gerencia de Tránsito y
Transporte Urbano

2. Elabora libros para el registro de datos.
3. Orienta al contribuya~te acer~a de los trámites administralivos a seguir.
4. VerITICaprocedimientos técniCOSy evacua los Intormes respectiVOS.
5. Lleva el aux,liar estándar de los proye<::tosque ejecuta y supel'llsa la Sub Gerencia
6. Estudia y participa en la elaboración de normas, p!ocedlmlentos e i~vestiga~iones prelimi~ares de procesoo técnicos,
7. O~as funciones, que le asigne el Sub Gerente de TránslIDy Transporte Urbano.

Municipalidad Provi~cí.1 de CoronelPoI1í11a1G01<'IICí.de PI.neamiMto Presupuesto y Racionallz",,~nlSub Gerencia de Raclon.I/ZIlchJn



Requisitos Minimos:
Titulo no u~iversitario de un Centro de Estudios Supenores, relaolonaclocon el área.
Experiencia e~ labore, de la espeoialidad,
No tener sentencia judicial firme en su co~tra,
Capac~aclón téonica en la especialidad

259 TÉCNICO ENTRAN5PORTE 11 (T&61).830.2-AP)
Funciones:

1, Realiza las insp~olones técnicas a los vehlculos que piden la~ela de ciroulación,
2, Venflca partes y accesorios de los vehlwlos que son inlemado. en el Oepóslto Municipal.
3, Elabora libros para el regislrode datos. '
4, Realiza el archiVOde la documentaclon a su cargo.
5, Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Transito y Transporte Urbano..

Requisitos Mi~imos:
Tilulo no univer.ilario de un centro de e,tudios supeno~, relaCionadocon el área,
E:<perienoiaen labores de la especialidad,
No tener sentencia judicial fi'me en su contra.
Capacitació~ e~ maleria del iÍ¡ea.

OE LAGERENCfA DE SERVICIOS PÚBLICOS Y GESTIÓN AMBIENTAL

La Gerencia de Servicias Públicos y Gestlon Ambiental. es al órgano de Hnea e~oargada de conduolr y supervisar los procesoo
Vinculados con la prestación de Limpieza Pública, Áreas Verdes, Comercialización y Servicio Téonico de Maeslranza Munlclpei,
asimismo eje¡ce¡ aoolones de Geslión Ambiental para el cumplimiento de las obligacione" de acuerdo a lo establecido en la Ley N"
27446, Ley del Sistema Nacional de EvaluaCiónde Impatto Ambiental y modificatoria Deoreto Legislativo N' 1078 Y demiÍs normas
oomplementarlas; Está dinglda por un profesional competente en la espeoialidad, Empleado de confianza desig~ado por al Alcalde y
depende jeriÍrquicame~te de la Gerencia Muniolpal.

2110 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 111

Func¡o~es:

(D5.06-29D-3-EC)

1,

1, Pía~if¡oa, organiza, dirige y controla la prestacloo de los servicios de limpieza pública, mantenimiento de áreas verdes,
control de los comerCIOS,mer~adOil de abastos y el camal municipal, esegurando los niveles de calidad y oportunidad
requeridas por la poblacló~.

2, Propo~e, ejecuta y evalúa los programas de limpieza pública, programas de segregación y recuperación de residuos sólido,
de la Ciudad, '

3, Coordi~a, dirige y supervisa las actiVidades de recoleCCión,Imnsporte y disposición final de los residuos sólidos e~ los
rellanos sa~ltarlos Municipales,

4, Eiabora y propone nOll1laspara las actividades reladonadas.a los servicios de limpieza pública, parques Y lardlnes, mediO
ambiente y mantenimiento de omato público

5. Controla y supervisa el abastecimiento y la comercialización de producto. alimentioios y bebidas, garantizando la higiene y
. salubridad de los productos que se abasteoen y se comercializan en el Disllito de Calleria. 115

6. Dlse~a la política de regularizaCióny conlrol del comercIo lormal e informal en el D1Stntode Calleria.
----------- --------"''- ..Mun;.;palídad Prownci.¡ d. COIOMIPor1JIIoIGerencia de PianMm1ell1oPresupuesto y R1cIOMllzockJll/Sub a-enciA d. ~í",";,;n ",i1;lJ,;.'



7. Resolver en primera jnstancia loo recursoo impugnativos que se presenten, respecto a las infrar:ciones oornetidas al régimen
de aplicación de sanciones y/o en la p;eslacJón de las servicios públicoo

B. Coordina la formulaci6n, evaluaci6n, ejecución de proyectos y campaña de concientlzación y educación ambiental, a través
de la Sub Gerencia a su cargo,

9. Vela por el cumplimiento de las leyes, ordenanzas, reglamentos y demás disposiciones vigentes a Iravés de la Oticina de
Fiscalización y Control MuniCipal oon el apoyo de la Policia Municipal, Vigilancia y Serenazgo,

1O. Pla~ifica, organiza, dirige y controla las actividades relaCionadas con el mantenimiento y la recuperación del medio ambiente,
disminuyendo los Indioos de contaminación

11. Evallia, eprueba y t¡scaliza los Estudios de Impacto Ambiental (E1A) y las Declaraciones de Impacto Ambíental (OlA)
relacionados a los Proyectos de Inversión Pública y demás actIVidades de servicios que afe<::la.na la salud de las personas y
la calidad ambiental en el ámbito de la Provin,ia de Coronel Portilto.

12 Ejerce aCl:iones de Gestión Ambienla.1para el cumplimiento de las obilgaGlones, de acuerdo a lo esla.ble<::idoen la Ley N"
27446, Ley del Slslema Naclooal de EvaluaCión de Impacto Ambienla.1y modificatoria De<::retoLegislatiVO N" 1078 Y demás
normas complementarias

13, Ejecutar y supervjsar el cumplimiento de los proyectos de su competencia, oontenidoo en el Plan de Desarrollo Local
Concertado de la Provincia,

14, Asesora a la Alfa DireCCión, Comisiones de Regidores, órganos y unidades orgánicas en asuntos inherentes a su
competencia fU!\Clonal.

15, Fmmula y ejeCula el Plan Operativo costeado, disponiendo def uso adecuado de los recursos económicos, materiales,
vehiculos, maquinarias y equipos asignados y evalúa ~imeslralmenfe. informando a la Gerencia de Planeamlento,
Presupuesto y Racionalización.

16, Realiza al oosteo de los procedimientos administrativos, por los servicios prestados por la Municipalidad, en asuntos de su
competencia

17, Controla los bienes, combusllb~s, lubricantes, repuesfos y otros enlregados a Maestranza Municipal.
18, Supervisa, oonfrola y manflene operativa los vehiculos, unidades motorizadas de limpieza pública y las maquinarias pesadas

de la municipalidad
19 Ejecuta la programación para la utilización de las maqUinarias, vehículos y equipas para ser asignados en las obras que

ejecula la Municipalidad,
20, lntegrar en el Grupo de trabajo para fa Gestión de Riesgo de Desastres de la ProvinCia de Coronel Po~i1Io.
21 Resolver los asuntos de carácter administrativos de su competencia.
22, Supervisar el proceso de evaluaCión de Impacto ambiental a trav¡'s de la ca1egorizaclón. revisión y aprobación de los

estudiOSambientales de los proye<:tosde inversión sujelas al SEIA
23, Supervisar la em1Slónde la certificación ambiental de los estudios y proyectos de inversión que resulten de su competem;ia
24 Realizar las aCl:iones que resulten necesarias para evaluar legal y técnr<:amente los asludios ambientales bajO su

<;ompete~cia
25, Autorizar la extracción de materiales agre9B-dosde acarreo de los álveos o causas de los r¡os dentro de ta jurisdiCCión del

Dlstnto de Gaitería,
26, Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal.

Requisitos Mlnlmos:
Titulo universnario relacionado con el área. coteglado y habilitado, o persona con experiencia debidamente comprobada
Ausencia de impedimento o incompalibilidad para laborar al serviCio del estado,
No taner senlenCla judidal firme en su contra.
Capacllaclón espe<::jallzadaen el área.
Amplia experiencia en actividades de serviCIOpúblico,
Experiencia en la condll\:ción de personal.
Experiencia en Gesflón Municipal.

Mun",;p.lid.d Provincial de C"",rreJ Portiflo/ Gerencia de P1anMml,nto Presupu"sto y RaclonoJi2Bcl6nlSIJb a_c", d.Racionaliz.ción ~.



261 ABOGADO 11

Funciones:

(P4-40-0D5-2-ES)

1_ Emite informes legales de Recursos Administralivos (reconslderaciones) presentadas por los administrados, de
clausuras, tapiado de establecimientos y revocatoria de licencias de funcionamienlo enlre olros,

2. Elaoora proyectos de resoluciones (recursos administrativos, clausuras, tapiados, revocatorias de licencias entre
otros).

3, Elabora proyectos de escritos (oficios y/o cartas) dando respuesta a inslituciones públicas, personas jurídicas y/o
naturales.

4, V\!rifica los requisitos de las paíJ\!letas de sanción a ser enviadas a ejecutoria coactiva.
5, Verifica el sistema de pagos y fraccionamienlo de las papeletas de sanción a ser enviadas a ejeclJloría coactiva.
6, Verif!Ca los recursos impugnalorios contra las paf)€letas de sanciÓfl a ser enviadas a ejeclJlona coactiva y que se

encuentren concluidos a favor de la municipalidad.
7, Verifica la existencia de procesos contenciosos administrativos contra las papeletas de sanción a ser enviadas a

ejecutoria coactiva.
8, Elabora las constancias de exígibilidad de las papelelas de sanción a ser enVladas a ejecutoria coacliva,
9, Elabora proyectos de ordenanzas municipales, en los temas relacionados a la gerencia qU\! asesora.
10, Emite opinión legal sobre lemas solicitados por la gerencia y/o sub gerencias.
11, Capacita a los fiscalizadores en cuanto a los procedimientos admimslrativos y normatividad vigente de

competencia municipal,
12, Otras funciones que le asigne el Gerenle de Servicios Públicos y Gestión Ambiental.

Requisitos Minlmos;
Titulo profesional de Abogado, colegiado y habilitado,
No tener sentencia judicial firme en su conka,
Capacitación especlalllada en el área
Expenencla en actividades relacionadas allÍrea,
Capacitación en sislema operalil'o Wlnclows o equivalente,

262 SECRETARIA IV

Funciones:

(T4-05-675-4-AP)

1, OrganIZa y coordina con las áreas municipales y!o las Instituciones co~espondlantes, las audiencias, atenciones, reuniones
y certámenes en los que participa el Gerente, y prepara la agenda ton la documenlación respecliva_

2, Mantiene aclualizada la cIocumentacián de la Gerencia utilizanclo sistemas informáticO'>,asi <;amocuida de su conservación,
proteccián y confidencialldad_

3 Redacta y digita documentos con criterio propia, de acuerda a indicaciones generales,
4, Participa en la elaboración de norrnes y procedimientos de alguna complejidad relacionarlo con las funciones de apoyo

admmistratlvo y setretanal.
5, Atiende y realiza llamadas telefónicas ofiCiales, registrándolas debidemente.
6, Utiliza el carreo eleclránico Institucional, como herramienta de coordinaCión y gestión.
7, Evalúa y clasllica la documentación para su eliminaCióno transferenCia al archivo general.
8 Vela por el mantenimiento y cuidaclo de los bienes asignados a la Gerencia.

Requisitos Mínimos:
Titulo de Setretaria Ejecutiva o similar_
Experiencias variarlos en labores de oliclna
Experiencia en manejo de programa informáticD aplicalivo
Capacitación en sislemas operativos

------- ------ ---- - - ---- ---- - - - -------- - ----- --- - - - - - -- - - -- - -- - - -- -- - - - --- - - - -- - - - - -- - - -- - -- - - - - ---- --- - ---- - - --- - --- ----- -- -- - -- ---------------
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263 CHOFER I

Funciones:

(T2-60.245.'.AP)

1. Conducir el vehículo a Su cargo con responsabllidad y oon las garanlias de Se<;Iuridad,
2. Electuar el mantenimiento o reparaciones ",,",;ill0-5 del vehiculo a su cargo,
3. Intormar oportunamente a su jele sobre desperleclO-Sque se presenta en el vehiculo
4. Mantener al día la libreta de control del Vehíoulo_
5. Venrr<:arlas niveles de comhustlbles, agua, aoolte, funcianamie"to de los retlectores, frenos, direcciones, presión de lientas y

otros.
6. Mantener actualizadas les COpiasfatost.iticas de la tarjeta de propiedad y demás documentación del vehículo y su licencia de

Conducir.
7, Otras funciones que le aSigne el Gerente de Sel'YiclOSPúblicas y Gestión Ambiental.

Requisitos Mlnlmos:
InstrlJCCiónSecundarla,
Brevele Profesional.
8J¡ellencia en conducción de vehículos motorizados.
No tener sentencia Judil:ialfirme en su contra.

SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PÚBLICA

La Sub Gerencia de Limpieza Pública, es la unidad orgánica encargada de organi¡ar y planificar las politlcas y estrategias pera el
desarrollo de la Limpieza Pública en la Provlncle de Coronel Portillo Está dirigido por un profesional competente en la especialidad.
directiVO de carrera o deSignado por el Alcalde, jerárquica, funcional y administralivamente depende de la Gerencia de Sel'Yiclos
Públicos y Gestr6n Ambiental.

•• • CARGO- CL,ASlFlCAIX) > CARGO ESi'AtrcruRAI,. 'tOTAL
N DEl."" ,

: Otilen e,"
"!- _Dlle_ctor~e P!ograll)a _Sector!alll Sub Gerente , ,~- ---- -

"' Secretaria I Secretaria E' cullva , ,~
03 Edocadar ara la Salud I Nutricionista , 'M- -"' TéwicoAdmi~iskativo III Técnico Administrativo , '"O; Inspector Sanitario I Inspettor , ,~
O; 3~'p~rvisof de C.o~serv~oión'y Servicia I Su "rvisor , '""" Chofer I Chofer " 270-277-O; Trabajador de Servicios I Trabajador de limpieza " 278-324- - -v,~i¡ai1te" Vi¡¡llante I , '"':-~.F~JO AL -- " .•...... -- • '.'. ••<- -- --, ,"-,~ -

264 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 11 (04.05-290-2-05)

Funciones:
1 Programa, dirige, ejecLJla,coordi"a y controla !as actividades de limpieza pública de la Ciudad, así como el transporte y

destino final de ios residuos sólidos y la ate~ción de necesidades de mantenimiemo y mecánica de vehículos y máquinas de
propiedad de la Municipalidad,

2 Asesora a la Gerencia de Servicios Públicos en aspectos admi~lstratlvos y lécnloos para le toma de decisiones_
3, Orienta y gula a los tmbajadores en el cumplimiento de sus funciones_
4, Controla los trabajas asignados a su personal, midiendo sus a"a"ces y por resullados, asl como los materiales de la Sub

Gerencia de Limpieza Pública,
5, Programa la atención oportuna de las necesidades de servicios de mecánica, electrome¡;ánica, mantenimienlo vehlcular y de

maquinarias, en coordinación con los órganos usuarios epllcando criterios de racionalidad, oportunidad, costo y prioridades
del serviCio.

6, Mantiene coordinación con las unidades internas de la Gerencia de ServiciOSPúhlicos y Gestlon Ambiental.

-----, ... ."_. --"- ---- -- -
Munk:i¡Wi(hd Provirl(:i~¡d~ce~ Porlillol ~ ~ ~n""",ienlo Presupuato y R.cion.¡¡zacj6n/Sub GeIen.I~ deRaclOMllzacl611

m

.



7, Dirige, coordina, controla el mantenimiento de limpieza de la ciudad de Pucallpa y Asentamienlo, Humanos. (Limpieza de
vías y áreas de uso publico).

8, Formula, ejecuta y evalúa el Plan Operativo InstlttJcional del área de Sucompetencia
9, Elabora el cronograma de actividades y su dislrlbuclón entre el personal a su cargo.
10. Establece coordinaciones con los organismos conespOlldíentes sobre las aclMdades y programa, relacionadas con su área.
11. Elabora informes lecnicos sobre las actividades de su área,
12. UWim el correo electrónico instilucional como herramienta de coordinación y geslíón,
13. Otras funciones que le asigne el Gerente da Servicios PúbliCOSy GestJónAmbiental.

(Tl.05-675-1-AP)

Requisilos Mínimo,,:
Tílulo profesional de Biólogo, Ingeniero Ambiental o carrera afin, colegiado y habilitado, o persona can amplia experiencia
comprobada en las labores del hea.
Ausencia de impedimenlo o incompatibilidad para laborar al semcio del eslaoo.
No tener semencia judicial firme en ,u oontra
Capacitación e,pecialimda en el área,
Amplia experiencia en la oonducción de servicio público,
Experiencia en la conducoión de parsonal
Experiencia en Gastión Muoicipal.
Gapacitación en sistema operativo WindoWl' o equivalente_

265 SECRETARIA I
Funciones:

1. Ordena, controia, ar:tualiza y custodia !Oda la documenlación y base de datDS,existente en el archivo (acervo oocumentano,
expedlenles, etc,),

2. Redacta y dlgita la oocumentaclón ofiCial relacionada a la Sub Gerencia,
3. A1iende y orienta al públiCOen sus demandas relacionadas con los procedimientos administrativos de la Sub Gerencia_
4_ Evalúa y seleccioflO la oocumentaciÓII de la Sub Gerencia, proponiendo su eliminaCión o kansferencia aJarchivo general
5_ Utiliza el oorroo elec1rónico inslitucional como herramienta de coordinación y gestión.
6_ Velar por la seguridad, conservación y ma"tenimiento de lo, bienes a,u corgo,
7_ Otras funciones que le asigna el Sub Gerente de l.impieza Público_

Requlsttoa Mínimos:
Título de Seoretaria Ejecutiva
Experiencia en labore,¡ administrativa, de oficina
Gapacllación en sistemas operatll'OS de procesamientos de textos y hoja de cálculos,

266 EDUCADOR PARA LA SALUD I (P3.5D-315.l.ES)
Funciones:

1. Propone y elabora normas técnicas y procedimienlas de ed=ción sanitaria, para ejecutarse en la jurisdicción, en apoyo de
las actividades da promoción y protección de la salud.

2_ Prepara, coordina, supervisa y evalúa proyeclos y programas de educación sanitaria en la ProvinCia.
3_ Propone y/o delinea la politio" de educación para la salud en lo provincia. acorde con la político sanltana regional y nacional.
4_ Emite opinión sobre asunlos de lecnologia educativa sanitaria en el área de su oompelencla,
5_ Participa en evento, regionales, nacionales e intemacionales referroos a su competencia
6. Otra, funciones que le asigne el Sub Gerente de Limpieza Publica.

Requisitos Mínimos:
Título profeSional unlversltarro que Incluya estudios relaCionados con la especialidad,
Gapacllaci6n en educación para la salud.
Amplia experiencia en la oondocción de programa social
Experiencia en labores de educación para la salud, '"

- - - ---- --- -'. -- --- -'------- -- ---- - - -- ------ -'-- -- -------------------------------------------------------------------
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267 TÉCNICO AOMlfllSTRATIVO 111 (TS-QS.707-3-AP)

Funciones:

1, Supervisa y efectúa Inspecciones al desarrollo de los trabajas enr:argados par la Sub GereflCia de Limpieza Públir:a,
2, Evalúa e Inlolll1a el cumplimiento de las metas programadas,
3, fVxJya al Jefe del área en absolver consulta de carácter técnioo adm;nóstrativode su compelencia
4. Apoya y asesora en la formulación del plan operativo en el área de su compe1e~cia
5. Efectua. en folll1a racional sistemátir:a y Dportuna la atención de las ~ecesidades de bienes y sel'liclos que demanda las

diferentes unidades del área de su compete~cla.
6. Participa en la pmgramaciá~ de actividades de capacitacián referente a su área,
7_ Controla la emisiá~ de vales de atencián interna de oombustibles y lubnr:antes, lleva un control estricta del co~sumo diario,

semanal y me~sual de cada vehículo, debiendo inrolll1ar co~tlnua y oportunamente al jefe del área
6_ Otras funciones que le asig~e el Sub Gere~te de Limpieza Pública,

(T3-50-480-1.AP)

Requisitos Mínimas:
Título no univerSitario de un Q!nlro de Estudios Superiores, relacionado con el área.
No Iener sentencia jUdicial filme en su oonna,
Expellencla en labares de la especialidad.
Capacitación técnica en la especialidad.

INSPECTOR SANITARIO I

FunclonK:

1, Supel'lisa y coordina aclwldades de apayo a programas de salubridad,
2. Realiza inspetciones verilicando el estado higiénico de merr:ados, establecimlenlos públioos y establecimientos de expendio

de alimentas.
3. Parlicipa en formular planes y programas de saneamiento emblental.
4. Realiza estudios, propone normas y procedimientos en los programas de salubridad
5. Parlicípa en campañas de saneamle~1o y salubridad.
6. Empadrona establecimientos públicos y hate encuestas sanllalias,
7. Eleclúa loma de muestras de agua. refrescas. bebidas gaseosas y similares para su análisis torrespo~die~te,
8. Orienla en la tonstructión de letrinassa~ltarlas, incineración de basuras, el,minaclon de excretas yaguas servidas.
9_ Otras funciones que le asig~e el Sub Gerente de Umpieza Públlr:a.

Requisitos Mínimos:
Título no universitaria de un Cenlra de Estudios Superiores, relacionado ,on el área.
Experiencia e~ labores de saneamie~lo ambiental.
Capacitación e~ tnspectoria san~aria,

269 SUPERVISOR OE COflSERVACIÓN y SERVICIO I (A4.ll5-69Q.l.AP)

Funciones:

, _ Supel'lisa la ejecución de los diversos trabajas en Limpieza Pública
2, Connola, informa y evalúa el re~dlmiento del personal a su cargo
3, Parlicipa en coordinaciones inlerseclonales para la ejecución conjuntas de planes de mejoras en la problemática de la

limpieza pública de la jUIISdlctlán,
4_ Ejocuta las acciones destinadas a la limpie>a pública urbana y rural.
5_ Elabora, coordina y evalÓ8los esludios de proyectos técnicos relacionado->con el área de limpieza públir:a.
6_ Ejetuta el trabajo e~ el área de su competencia, mediante zonificació~ adecuada que permita un efiCiente trabajo de limpieza

públlr:a
7, Constituye un ente promotor y de prevención en defensa de la poblaciá~
8, Coordina CDIlel aSistente de campa la ejecución de kabalOSen lO~as criticas
9, Olras IIInclDlles. que le aSigne el Sub Gerente de limpieza Pública. n"

-- - - ---- - ---- - -- - - --- - - -- - - --------------- ----- - - -------- ----------- ---- - ----- -- --- - --- --- - --- ----- ---- - -- ---
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Requisitos Mlnlmoa:
Título prolesional que incluya estudios a finEffial área
No fener senteocia judicial firme en su confra,
Experiencia en la conducciÓfl de acl",idsdes técnico'adminiskativos.
Experiencia en la conducción de personal,
Gapac~ación espacializada en el araa
Capacitación en sisfema operativo Windows o equivalenfe.

Z70 - zn CHOFER I (TZ.ro-Z45-1-AP)

Funciones:

1. CondllClr el vehículo a su carqo con responsabilidad y en función del selVício pTO\Iramado
2. Elaborar el parte diario e Informar a su ¡ele Inmedlafo
3. Manfener actualizadas las coplas lotosfáticas de la tarjsfa ds propiedad y demás c!ocumanfaci6n del vehículo, SOAT,

además ds su licencia ds Conducir,
4, Revisar y verlflc:arel mantenimiento del veh,culo moforlzado anfes de salir al selVicio, con respeclo a' reporte del chofer; loo

niveles de aceite del mofor, agua. grasa y ofros, el contaclo de los bornss de la bataría y el estado de la presión de la,
Ilanlas; funclonamento de los reflectores, dlrecclon, el nivel adetuado de combuslible. cualquier deficiencia o noce,idad
delectada sn la verificación deberá informar a su jele Inmediato para conocimiento y solLIClóncorrespondiente.

5. Comprobar permanSnlemenle el corretto estado de funcionamiento del vehltulo motorizada respecto a los sistemas de
frenos, elécklco, suspensIÓn, de encendido, rodamiento, lubnr:aclón, alimentación entre otros; cualquier falla defectada
deberá illlormar a su jsfe Inmediato, que gesflonara ante la Sub Gerencia de Maeskanza su respectivo mantenimiento

6, Valar por la segundad. protección y conservación del vehlculo a su cargo.
7, En caso de colisión o Incidencia del vehlculo asignado, deberá comunicar a su jefe iIlmedialo s Iravés de informe, asimtsmo

efectuar el trámite correspondlsnte anfe las autoridades compefenfes,
e. Respetar las nOrmasde franslfo y someterse a sus regulaciones respecto a la conduccI6n de la unidad vehicular asignada
9. Cumplir esfrlciamenfe con el reglemenfo inlerno da ~abajo.
10. Otras funCiones que le aSigne el Sub Gerenfe de Limpieza Púbilr:a.

RequisilOll Mínimos:
Insfrucción Setundalia completa.
Brevete Profesional, categoría A .111,
Experiencia de un (01) año en conducción de vehículos motorizadoo.
No fener sentencis judicial flrms en su conke,

Z78 -324 TRABAJADOR DE SERVICIOS I (LIMPIEZA PÚBLICA) (Al.05-870-1.AP)

Funciones:

1. Realiza las tareas de limpieza de r:alles, plalas, parques y jardines de la dudad de Pur:allpa, por sectores.
2. Custodia las herramientas de trabajo que se fe asigne a su cargo,
3. Participa y traslada los deshechos de residuos sólidos al retleno sanitario,
4. Realizar las acflVldades destinadas a lograr la buena presentación del ornato de la ciudad de Pucallpa,
5. Es responsable solidario ds la pérdida de las herramientas asignadas
6. Efetfua fa Iimpleze pública en los horarios establetidos por la Sub Gerencia de Limpieza Pública,
7 Mantiene todo los recipientes de recolección de basura ubir:ados en calles, plazas y plazuelas de la ciLJdadde Pucallpa en

condiciones limpias,
e. Efectlia si trabaja de recoleCCIónde basura haCiael camión recofector
9. Requiere opo~unamente las herramientas a la dependenCia respettlva para realizar su trabajo,
10, Cumple estrictamenle con el reglamento interno de trabajo

Munú;i¡Wid~d Pro<incW da Corono! PtmiIIIJI Gll/'6Jlcmde_mIMIo Presup"""Io y R."kmallzBChlll!Sub Geencfa deRsc",n,11zoc1ón
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f2i1Y \¿t¡M.~tpf;'~ÁÜñ~~:?~~~~;~~~~'C!~~,~~r~~:-~~~~£r~~li_
6 Programa, ejeculE y supervisa los programas y proyectos de ampliación, conservación y recuperac<6n de las áreas verdes y

del medio ambie~te promoviendo la participacló~ vecinal medlanla el establecimianto de incentivos (como cOII<:ursosy/o
reconocímie~tosJ

7. Organiza eventos de capacitación a los integrantes de los comités de pa'ques y jardi~es sobre ia importancia de las áreas
verdes, su cUidado y conlrol ambiental con allSpiclo de entidades públicas y privadas,

8, Prop,c,a campañas de forestación y reforestatión de á,eas verdes, con participación de la comunidad y entidades dedicadas
a esta activldad_

9_ Proponer la creación de áreas de conservadón ambiental municipal
10 Planifica, organiza. dirige y co~trola las actividades relacio~adas con el manlenimienl0 y la recuperación del medio ambienle,

disminuyendo los índices de conlEminaóón,
11, Formula, ejeculE y moniforea los planes y política locales en materia ambiental, en concordancia con las políticas, normas y

planes regionales y nado~ales,
12, Coordina con los diversos niveles de gobierno nacional y regIOnal, la correcta aplicación local de los instrumentos de

planeamienlo y de geslión ambiental, en el marco del sistema nacional y regional de gestión Ambiental.
13, Dispone la ejecucló~ de trabaJoode ma~tenlmiento y limpieza de caños naturales y canales de d'e~ajes pluviales,
14, Elabora libretos para dllundir programas de saneamiento ambiental en coordmación con las Municipalidades Distritales y los

organismos regionales y naCionales pertlnenles,
15, Regula y conlroia la emiSión de humos, gases, ruidos y demás elementos contaminantes de la almosfera y el ambiente.
16. Realiza inspecciones lécnlcas y periódicas de canales abiertos, que eliminan aguas negras de silos, letrinas y olros,

proponiendo su adecuación sanitaria
17. EvaliJa y fiscaliza ios Esludlos de Impacto Ambiental (EIA) y las Declaraciones de Impacto Ambienlal (OlA) relaciones a las

Ilce~clas de co~stnJCCión,PlOyectos de Inversión Pública y demás actIVIdades de servicios que afecte~ a la Salud y la
Calidad Ambiental de las personas en el ámbito de la Piovincla de Coronel Portillo_

18, Diseña estraleglas para ejercer acciones de Gestión Ambiental para el cumplimiento de las obligaciones, de acuerdo a lo
establecloo en la. Ley N' 27446, Ley del Sistema Nacional de Evaluación de Impacto Ambiental y modificato,ia Decrelo
Legisletlvo N° 1078 Y demás nonnas complementarias,

19. Formula, ejecuta y evaliJa el plan operativo InstltlJCionaldei área de su competencia
20. Evalua, re~isa y certifica los proyectos de Impacto ambiental
21. Controla y supervisa el aCaneO de materiales agregados de los cauoes de los ríos en la jurisdicción de la Provincia de

Coronel PorIJlio,
22, Formula, supervisa y asesora trabajos referidos al mediO ambiente, su preservación y su mejoramie~to en la jurisdicdón.
23, Utiliza el correo electrónico inslituc.onal como herramienta de coordinación y gestió~
24. Otras funciones que le aSigne el Gerente de Servicios Públicos y Gestl6n Ambiental

Requisitos Mínimos:
Titulo profeSional en Biología, l~gen",ro Ambientalista y canera afln, colegiado y habil~ado_
Ausencia de imped,mento o Incompatibilidad de laborara al servicia del Estado_
No lener sentencia judiCial firme en su con~a,
Capacilaclón especializada en el área,
Amplia expe~encla en la conducción de programas especializados de Ecosistema.
ExperienCia en la condUCCiónde persooal.
Experiencia en Gestión Mu~ioipal
Capac~ac<óncertificada en sistema operativo Windows.

327 SECRETARIA 111 (T3.05-675.3-AP)

Funciones:

1. Mantener actualizada toda la documentación de la Sub Gerencia de Áreas Verdes y Gestió~ Ambje~tal
2. Redactar documentos con critello propio, de acuerdo a Indicaciones generales
3. Adml~lstrar clocumentaclón ciaslflcada de la Sub GerenCia,
4. ReCibir y realizar llamadas telefónicas oficiales, regls!fándoias debidamente.
5. Controlar el uso de los teléfonos IiJos,
6. Ale~der y orientar al público con cortesía, .
7. Velar por el manlenimiento y cuidado de los bienes asignados a la Sub Gerencia de Areas Verdes y Gestión Ambiental,
8. Evaluar y seleocio~ar los docume~tos de la Sub Gerencia, transfiriendo al Archivo General,

--- - - ---- - --- - - --- - - ---- - ------ ---- - ----- --- - - - --- - -- - - --- - ----- - - - - - ----- - - - -- - - --- - - -------- - - - -- - - --- - - - --- ----- - -- --- -- --- - -- ---------- - - -
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9, Utiliza el correo electróniCO Inslitucional como herramienta de ~oordinación y gestión,
10. Okas funCiones que le asigne el Sub Gerente de Áreas Verdes y Gestión Ambiental.

Requisitos Mínimos:

Título de Secretaria Ejecutiva,
Experien~ta en laboles administrativas de oficina
Capacitación certfficada en sistema operativo, procesamientos de lexloo y hoja de cálculo.

328 TÉCNICO ADMINISTFlATIVD 11 (T4.ll5-707-2-AP)

Funciones:
1. Ejecutar actividades de recepción, clasifioación, regisko distribución y archivo de oocumentos locnicoo referente a la Sub

Gerencia de Áreas Verde y Gestión Ambiental
2. Formular informe$ adminiskafNos de su wmpetencia.
3. Emitir opinión técnica de expedientes
4. VeTificar procedimientos lécIlicos y evacuar los informes respectivos
5. Participar en actividades técllico adminisfrativo y en reuniones de trabajo
6. Otras funciones que le asigne el Sub Gere~te de Áreas Verdes y Gestión Ambiental

(T5-QS-707-3-AP)

Funciones:

Requisit~ Mínimos:
Titulo no universitario de Cenfro de estudios Superiores relacionado con la especialidad
Experiencia en labores similares
Capacijación especiali<ada en el área,
No tener senfencia judICial firme en su conka,

329 TÉCNICO ADMINISTRATIVO 111

1. ClaSifica y prepara los documenfales del Área.
2. Elabora cuadro de resumenes, formatos, fichas y otros de los trabajos di¡¡rios que ejecutan y evacua informes
3. Absolver consulfas de carácter fécnico del área de su competencia,
4. Participar en la programación de actividades técnicos-Administrativos, en reu~iQnes y comisiones de trabajo.
5. Participar en la recolección de información relacionada con la actiVidad del área.
6. Otras funciones que le asig~e el Sub Gerente de Áreas Verdes y Gestión Ambiental,

Requisit~ Mínimos:
Titulo no universil¡¡rÍQ de Centro de estudios Superiores relacio~ac\o con la especialidad.
Experiencia en l¡¡bores similares
Capacijación especlal'zada de corta duraCión en el área,

330-332 TRABAJADOR DE SERVICIOS I (JARDINERO 1) (Al-05-871).1-AP)

Funciones:

1, Velar por ei buen uso y conservación de los matenales a su C¡¡rgo
2. Realizar la limpie<a y mantenimiento de parques y jardines,
3. Operar motores de manejos senCillos que se utilizan para el cultlltO de Jardines.
4. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Áreas Verdes y Gestión Ambiental.

Requisitcs M[nimos:
Instrucción Secundaria.
Capacitación en labores de Jardineria. 114
Alguna experiencia en esta actividad.

Munil;lp.lidAd Pro.;",,;.1 d. C<lron<llpOr/m", G01'$JCj. d~ PlMmníellto Presu{JlJfllo y R.oion.I,zacjóniSub GeIencI. de RacIOMJJzacj6n



333 INGENIERO I (AMBIENTALlSTA) (P3-35-435-1-ES)

Funciones:

1. Evaluar proyectos de Impaclo ambiental
2. Formular proyectos denko del marco normativo l89al para la gestión ambiental en la Prov",cia
3. Elaborar directivas que recogen los principios y normas baSlcaSpara un ambiente saludable dentro la ju"¡'¡dicción.
4. Proyecta, programa y toordina evenlos de capacitación en gestión ambiental
5. Promover medianle acciones educativas, conductas ambientalmente responsables, modalidades de producción y consumos

responsables de bienes y servicloo, la cOlIservación, aprovechamienlo sostenible y recuperación de los recursos naturales,
6. Elaborar el Plan Estratégico Ambiental-PEA de la Municipalidad Prom:lal de Coronel Portillo,
7. Elabora el Plan Operativo de la Sub Gerencia de Áreas Verdes y GestiÓ!l ilsnbiental
8, Cooperar en la conservación y uso sootenible de la diversidad biológica Local.
g, Promover política de derecho local ambiental
10. Proyectar los instrumentos da geslión ambiental, siando esto de: Planificación, Promoción, Preventl6n, Control, Col'l'e{;tión,

Información, Financiamienlo, Participación y de Fiscali<aci6n,
". Ejecuta y coordina el desarrollo de prol)SSOStécnicos y propone metodologías de trabajo,
12. Formula y propone los docum811tosté<;nioospara desanollo y ejecuci6n de actividades,
'3. Participa en la elaboraci6n del Plan de Trabajo de la Sub Gerencia de Áleas Verdes y Gestión Ambiental.
14. Coordinación directa Can el responsable dei área, para el desanailo de aclividades con los supervisores de campo de las

diversas áreas de la Sub Gerencia,
15. Utiliza el correo electr6nlco institucional como herlOmlenta de coordlnacI6n y geslión,
16, Otras funcrones que le aSigne el Sub Gerente de Áleas Verdes y Gestión ilsnrnental.

•
Flequleitos Mínimos:

Título profesional de Ingeniero Agrónomo o Ambientalista o afines, oon colegiatura y certificado de habilidad.
Ausencia de impedimenlo o inoompatibllidad para laborar al servicio del Estado,
No tener sentencia judicial firme en SuCOlllra.
Amplia experfencia en labores especializadas de ingenieria ambiental.
Conocimientos en proyectos efeinversión publica.
Capadtación en sistema operativo Wlndows o equivalentes,

¡fi'~'f!S.b "¡",!lo' "OC; i.~ ~. "-. ,,,,,'

SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACiÓN

La Sub Gerencia de Comercialización, es la unidad orgánica encargada de eleborar palilicas de control y estrategias orientada, al
desarrollo y promoción de la actividad oomerclal. Está dirigido por un profeSional competente en la especialidad, directiVOde carrera o
deSignado por el Alcalde, JerárqUica, luntional y administrativamente depel\de de la Gerencia de Sel'llcios PúbliCOSy Gestl6n Ambiental.
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Dire<::lorde Pro rama Se<::loriaili
Secretaria III
Supervisor del Programa Sectorial I
Técnico Administrativa III
Es ialista en Comarcialización I

I Técnico en Comercialización I

334 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 11
Funciones:

(04-o5-290.2.0S)

1. Dllfge la eJecucI6nde polilicas y estrategias orientadas al desarrollo y promoción de la actiVidad comercial,
2. Elabora programas de capacitaci6n en comercializaci6n, direccionando el objetivo a la poblaci6n en la Ciudadde Pucallpa.
3. Ofgani<a las accione, destinadas al reordenamiento del comercio ambulatorio y proporciona asistencia técnica y de servicios 12'

en el proceso de desarrollo dentro de su ju"¡'¡dic<;i6n
~.~ __~ •• ~ __ •__•••• __•• __• ._ ••••••• _. _o ._ • _ _ • •• •• __ • _. __ •• _ .0 ••.•.•. _ ••••• _.. _~ .. _. •__ ••. ••. .__ .__ . ""'-
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4. Realiza cooro;naclones Intersectoriales para la eje<;udón conjunta oe planes de melaras en la problemálica del comercio
formal e inlOlmal, felÍas, mercaoos y/o mercadillos_

5, Evaluar y resalver las solioitudes para el olorgamiento oe las Licencias Municipales de Funcionamiento, para los
establec;mientos camerciales y otras actividades económicas que se desarrollen en el DIShito,

6. Evaluar y resolver las solicitudes oe autorización para la ubicación de aVIsosy publiCidad exterior
7. Evalua, la zonificación y compatibilidao de Ul'0 de los giroo que se pretendan desarrollar en los estable<;;mientos comerciales

y de seNicios ubicados en el distrito. inherentes a procedimientos administrativos que le competan
8_ Electuar inspecciones oculares para el otorgamiento de la licenCia MunICipal de Funcionamiento y Autorización para la

ubicación oe avisos y/o publicidad exterior,
g_ Evaluar y resolver las solicitudes para la autorización de comercIO en la vla pública, oentm oe la jurisdicción.
10, Elecluar inspeCl:iones oculares, para la autorización y ¡eoavaclón oel elercicio comercial en via pública. oenko de la

jurisdicción
11, Elaborar y suscribir los cert~icaooo de Licencia Municipal de Funcionamiento, las autorizaciones para la ubicación oe aVIsos

y publicidao exterior, las Autorizaciones para el desarrollo de actiVidad comercial en via Pública y las demás Autorizaciones
relativas al funcionamiento.

12. Efectuar Inspecciones oculares para el cumplimiento de los procedimientos administra1ivos que correspondan a la
Subgerencia.

13_Coordinar cOllla Sub Gerencia de Gestión del Riesgo de Desastres para la evaluación de objetos de inspección, respecto de
la verificación de las condiciones minimas de seguridad en Defensa Clv,l, de los estable<;imientos comerciales y de serviciOS,
asi como también para la realización de espectáculos públicos no oeportlvos,

14_Generar y mantener actualizada la base de datos de loo estableCimientos comerCiales que cuentan oon Licencia Municipal
de Funcionamiento, asi como con la Aulorización para la ubicación de Avisoo y Elemenlos de Pubhcldao Exterior

15. Generar y mantener actualizado un padrón de los oomerctantes aulorizadoo en via pública dentro del distrito,
1B. Emitir informes"" los expedientes que por su naturaleza son derivadoo a la Sub Gerencia de ComerCializaCIÓn,
17. Brindar orientación pernonallzada a las contribuyentes sobre los prooedimientos administratiVoS aSignados a la Sub Gerencia

de Comercialización,
18. Cumplir y hacer cumplir las normas legales, así como las disposiciones municipales
19. Efectuar mediante su pernonal y/o con la Sub Gsrsncra de Gestión del Riesgo de Desastres, las inspecciones fécoicas

comerCiales oe VerificaCión previa y de l.scallzaclon posteriar, en las procesoo de otorgamienlo de licencia o autorizaCiones
ele responsabilidad de la Sub Gerencia,

20. Conholar y supeovlsar las acli'lidades de abaslecimiento y comercialización de productos alimenticios; y otorgar permiSOS,
aulolizaclones temporales, licenCias de apertura de establecimientos cDmerciales. industriales y de seNicios y otros,

21. Coordinar, supeovlsar, controlar y evaluar la correcta fonnulaclón y aplicación del Texto Unico de Procedimlenlo
AOmlnlstralil'O - TUPA, en el ámbito de su competenCia,

22_ Evalúa y monitorea las acciones destinadas a la reactivación de loo mercados de abasto y el camal municipal
23_Organiza el trobajo en el área de su oompetencia, medlanle una zonificaCión aoecuada que permlta una eficiente

fiscalización del oomercio fonnal y ambulatorio
24. Constituye un ente plOmotor y de prevención en defen~a del consumidor.
25, Utiliza el co~eo electróniCo In~tlluClOnalcomo herramienta de cooldinación y gestión_
26. Otras funCiones que le aSigne el Gerente de SeovlGlOsPúbhco~y de Gesllón Ambiental.

RequisiloS Minimo",
Estudio unlvarsltano relacionaoo con el área, colegiado y habihtado, o persona oon experiencia comprobada en el Área,
AusenCia de Impedimento o Incompatlbltldad para laborar al seOVlClOdel estado.
No tener sentencia judiciai firme"" su cDntra
Capacitación especializada en el área.
Expenencla en actiVidades de comercialización de acueroo a nivel oe formación
E:<periencia en la conducción de personal.
E:<periencia en G8£tión Municipal.
CapaCitaCiónen sistema operativo Windows o equivalente.

335 SECRETARIAllf

Funciones:

(T:¡'~75-3-AP)

1. Atiende, registra, dasilica y tramita documentos que ingresan y loo que se generan en el área de la Sub Gerencia de
ComercializaCión,--- - - - ----- ------- - --- --------------------------------------- -----------------------

MW1/clplJ!ldadPmvlncllJ! (Jf) Corone! PlJr1iJloIGerencia de PI,,,,,",,,~n!O Presupuesto y RO<:ionaIiz¡¡ciOOlSul1Gerencia de Racjonalizackín



2_ Redacta y digita la documentación oficial de la Sub Gerencia da Comercialización.
3. Lleva en orden y al dia el archivo de la Sub Gerencia ¡le Comercialización.
4. Atiende y orienta al público en sus demandas relacionadas con los proced,mj¡¡nloo administrativos de la Sub Gerencia,
S. Evalúa y selecciona la oocumentaclón de la Sub Gerencia, propo{lIendo su eliminación o transferencia al Archivo General.
6. Velar por la seguridad, conselVación y mantenimiento de 10$bienes a su ~argo: así como se encarga del abaslet,miento de

útiles al area de comercialización y su distribución respectiva_
7. Utiliza el correo eleclrónlco institucional como herramienta de ~oordinación y gestión,
8. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Comercialización,

Requisitos Mínimos:
Titulo de Secretaria Ejecutiva.
E~eriencia en labores administrativas de oficina
Capacitación en sistemas operati\l{)s de procesamientos de texloo y hOla de cálculos

336 SUPERVISOR OE PROGRAMA SECTORIAL I (D2-05.e95.1.EJ)

Funciones:

TÉCNICO ADMtNtSTRATtVO tu (T5.(15.70H.AP)

" SupelVisa la ejecución de los procesos técnicos de comercialización en at área de influencia de la Municipalidad.
2, Participa en coordinaciones Intersectorlales para la ejecución conjunta" de planes de mejoras en la problemática det

comercIo formal e Informal, lerlas, mercados y/o mercadillos
3, Ejecuta las ecclones destinadas al reordenamlento del comercio ambulatoria y reactivación de mercados de abastos y et

camal Municipal.
4, Elabora, coordina y evalúa los estudios de proyectos técnicos relacionados con el área de ~omercialización.
S, Ejecuta el trabajo en el área de su competencia, mediante una zonificación adecuada que permita una eficiente fiscalización

del comercio lormal yambulatorio.
6, ConstitLl)'e un ente promotor y de prevención en delensa de la población
7, Utiliza el correo electrónico institucional como herramienta de coordinación y gastión
8, Olras funciones que asigne et Sub Gerente de Comercialización.

Requtllltos Mfntmol:
Titulo profesional universitario que incluya estudias relaCionados COnla especialidad. colegiado y habllitaoo.
No tener sentencia judlciat Ilrme en su contra,
Experiencia en la conducción de actividades técnlco.admmlskatl\l{)s.
Experiencia en la co~ducción de personal.
Capacitación especializada en et área.
Capacitación en sistema operativo Wifldows o equivalente.

337-339

Funciones:

Verifica el equipo y/o materiat a u(lizarse en el trabajo de campo, en las inspecciones t<lcnicas relativas al áraa de su
competencia

2, Verifica la zonltlcaclón, para las Inspecciones ds los promotores en comercializa,ión
3, Coordina trabajO de campo con los promotores de comerclatlzaclon.
4, Elabora Informes técnicos referentes a oomercialización
5, Efectúa trabajo de mantenimiento preventivo y ,orrecti\lO de equipos de investigación relerente a come¡clalizaclón
6, Otras hJnclones que le aSigne el Sub Gerente de Comercializaoión_

Requi.itos Minimos:
Tilula na universitario relacionado oon el área_
No mantener proceso JudiCialpendlenle,
Capacitación especializada en el área,
ExperienCia en labores de apoyo técnico en camercializatión,
Capacitación en sistema operativo Wlndows o equivalente.

- -------- - - ---- - --------- ----- - --- -- ------ --------- - --- - - --- -- - ----- - -- - --------------------- ---- -- - - - ----- ---- - - ---------
MunicipalidadProvín<ia¡de Corone!Por1JlloIGet!lIcll d. Plllleamlenlo Pre.!upUMIoyRM:IOMIIz'c!<lrlISIlb~C"' de Racianaliz.ción



3040 ESPECIALISTA EN COMERCIALIZACiÓN I

Funcienes:

(P3-30-346-1-ES)

1. Supervisa y efectúa inspecdene<l en el desarrollo de trabajo del área de Gomertialización, sobre ocupación de la vla públim
(OVP). toldos, letreros. Móduloo, etc.

2. Estudia y participa en la elaboración de normas, procedimientos e investigaciones preliminares de proce<los técnlcoo,
3. Evalúa e Informa el tumpllmiento de las metas programadas,
4. Apoya al Jefedel aree en absolver ronsuMs de oarácter técnioo administralivc de su oompetencia,
5. Apoya y asesora en la 10ltTIulaGlóndel plan operativo del área de comercializadón,
6. Participa en la programación de actividades de capacita~ión referente al área de comercialización.
7. Utiliza el correo electrónico institucional ~omo herramienta de ~oordinación y gestión.
8 OIraS funciones que le asigne el Sub Gerente de Comercialización,

Requisitos Mínimos:
Titulo Profesional no unlversrtano de un Centro de Estudios S~periores relacionados con el área.
No tener sentencia judicial finne en su contra_
Experiencia especializada en el area,
Capacitación especialIZada en el área_
Capacitación en sistema operativo Windows so equivalente,

341 -342 TÉCNICO EN COMERCIALIZACiÓN I [T4.3i).747.1.AP)

t

Funciones:

1, Ejecuta anállSls preliminares sobre la inronnaclón de comerclallzacíón,
2, Recopila y clasifica la infermación báSica de Indole estadislica, eoon6mica o de otra naturaleza, para la ejecuciÓll de

procesos técnicos de comercialización,
3, Participa en la aplicación de normas f€.cnlcas y de rontrol que regulen los procesos de comercialización, ve~~cando y

adecuando la Información requerida,
4, Mantiene actualizado loo re¡llskos, fichas y decumentos de carácler técnico
5, Celabora en el estudio de les mercados y la confecclÓll de Informes sencillos, cuadros y otros documentos del área de

comercialización
6 Utiliza el co~eo electrónico instiludonal como herramienla de coerdinación y gestión,
7, Otras funciones que le asigne el S~b Gerente de Comerdafilación,

Requisitos Mínlmoll:
Titule ne universilario de un Centro de Estudies Superiores relacionado con el área,
Ne lener sentencia jlldicial firme en su contra_
Experiencia en labores de la especialidad,
Capacitación en el área,

OFICINA DE FISCALIZACiÓN Y CONTROL MUNICIPAL

La Oficina de FiscalizaciÓll y Control Municipal: ~ene la responsabilidad de fiscalIZar y notificar al incumplimiento de las normas
municipales en materia de actividades económicas ~omerciales, industriales y prefesionales, publiCidad exterior, comercIo informal,
espectáculos públicos no deportivcs, actividades sociales, transpcrte en vehiculos meneres, medio amb1enle, segUridad, respete al
orden pUbliCO,salubridad, defensa CIVil,urbanismo, limpieza pública y airo, en coordinación ccn las unidades orgánicas compelentes y
oon los organismos públICOScorrespondientes, Esta a cargo de un Jele, quien debe reunir les requisitos de profesional especialista en la
materia: Depande funcionalmente de la Sub Gerancla de Ccmerclallzacion,

- ----- --- - - -- --- ---- -- ------ -- - - - --- - --- ----- - - ---- ---- -- ---- -- -- - - --- - - - - - - -- - - ---- - ---- --------------- - -- ----- - -- -- - -
Municipalidad Provinci.1 d. Coronel Portillo! Gerenci. de _miento Presupuoslo y R.ckm.llzocIónISub GM!nc1. de RaclOMlizaciÓIJ
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343 DIRECTOR OE PROGRAMA SECTORIAL 11

Funciones:

(D4-G5-29ll-2-DS)

1_ Planear, dirigir y ~onkolaf las actividades necesarias para la fiscalización y con~ol de las normas municipales vigentes
2_ Dirigir y oontrolar las activiclades del perso~al operativo de fiscalización a cargo de la Sub Gerencia de Comerciali;oación,
3_ CQndllCir las acdones previas de seguimiento, evaluación e Inspección, en foma permane~te, con el objeto de determinar

co~ carácter preliminar si concurren circunstancias que Justifiquenel InICIOdel procedimiento sancion~dor_
4_ COndllCir campañas educativas de dijusión e inducción de las campañas municipales que eSlablezcan prohibiciones u

obligaciones de carácter no tribLllario, en coordi~ación con las unidades orgánicas correspondientes.
5. Prestar el apoyo requerido, en coordin~ción con los organismos publloos y plivados oompetenle!; para la ejecución de

acciones y operativos destinados al co~trol del cumplimiento de la normatlvlclad vigente,
6_ Atender las denu~cias vecinales sobre incumplimiento de las disposiciones municipales
7_ co~ducir las aocio~es de fiscal!zació~ del ~umplim;ento de las disposiciones municipales en el distrito de manera ordenada y

programada
8_ Coordinar y diligir la ejecución de opera~vos oon los órganos públicos a electos de desarrollar acciones de fiscalización

complementarias.
9, Eiecutar las medidas coercitivas preliminares, dispuestas en el Régimen 'de Aplic~ción de S~nciones (RAS) y Cuadro de

Infracciones y Sanciones vigenles, ••.
10. Estudiar, proponer, implementar el Régimen de Aplicación de Sanciones y el Cuadro de I~fraocio~es y Sanciones.
ji. Proponer la emisión y actualización de las disposiciones municipales y d;rectivas inlemas que ooadyuven al mejor desarrollo

del procedimiento sancionador
12. Administrar i~formació~ es1~dístic~e históric~ de las acciones de fiscalización ejeculaclas
13. PropOller el diseño de los procesos y procedimienlos de su unidad orgánica en coordinaCión con la Sub Gerencia de

Tecnologias de la I~formació~
14_Informar al Gerente de Servicios Públioos y Gestión Ambiental, el desarrollo de los proyectos, programas y actividades a su

cargo.
15, Derivar las Resoluciones de Sanción emllidas luego de haber quedado consenlid~s ylo firmes a la Sub Gerencia de

Ejecutoria Coacliva para su cobranza respectiva. .
16, Administrar la información que se procese en el sistema Inlormálioo con que cuente la unidad orgánica, para el mejor

cumplimie~to de sus Juncio~es.
17 Administrar el sistema de gestión documental en el ámbno de su competencia, confome a la nOl1l1alividadvigente.
18, Emitir las Resoluciones de Sanción, previa constatación de l~s infracciones de acuerdo al Régimen de Aplicación de

Sanciones - RAS,
19_Realizar campañas de concie~tización a la poblaCiónsolxe los temas de su compelencla,
2D_Cumplir cOlIlas demás funciones que le sean asignadas por el Gere~te de Servicios PúblICOsy Gestión Ambiental.

Requisitos Mlnimos:
Título profeslo~al en Adml~lstraclón o afines, colegiado y habilitado.
No le~er sentencia judicial firme en su co~tra.
Capacitación especializacla e~ el área_
Amplia experiencia en Fiscalización a establecimientos oomer~i"les_
Expellencla y conocimiento en cobranza y se)luimiento de multas,
Expe~encla en la condUCCiónde personal.
Capacitación e~torno WI~doWl)o eqUivalente.

- c-_- ....-~_. -- ---~---.-...---"----'--------------------------------------------------------------------------
M""loIpoJilJld ProvincloJ~ c<>ronerPortiIkJla-w •••~ ~,"io"1o Presup«osIoy Ra<ioo.lizocíón/SubGerMoi. de RocionaJ!zaclÓlI--~:.; ~



[ 1
34t SUPERVISORDE PROGMMASECTORIAL 1

Funclonn:

l. RelliZllI naUaclone tl!aDl ~ I lemas de I&lCrklad, ccrnerdo, pl&nearnienlo Ult:enc, ealMlro, bdlts de
edkIciál Y lXllIStrUCdón,delllllSl cM. 'reas Yerde:sy ge$lJ:\nambiefllal tSA. [lA) y linpieza pUbb.

2. 0riefIta1 a lo$l'ecIlos, ~ de esu~_ rne,$iOoli$tas•.•0lt0$ 'espedO a lemas de SlIlutrl1ad.
3. Vel6::aci6n de OOlidcb¡e tllcnlcas de tls oistflIos.~ eleJlI oompetenda.
~ #fJt1rar al~1 operatrto, en las ~~I«:':leS oi'lteo,eno'oo~ ~ 'eqo.jeftn asislencillll!cnlcn en I~ de"-S. AIenóef yIu orienIlIf~ reei'IaIes i'ogoesadas meliante e.<pedientes yIo cloeullenm,lM mismlIs QIIIIreqtMren lI'Ia

.'t$pl~ tormal deI_ de la Ofo::i'lade Fl$(:/limiOo\YCotltrolr.Ilric:ipe.l
6. Batxnr fd\u de klS~ 'jo, sanl:arla e ~ 0Itlenad0$ por elJe!e de la 0Cci'Iade FIXlIltuci6n YCarf.roI~
7. A1enclef,1 Yel:ilo yfo dentn::ial'lle, ,b$QI,k!lidoM ~S. \I1lots de o:m.ri:aQOO lelcl!ólica. u! ClllTlOlos ~

por meQ1:)eIeclrónIc:o.
e. hlSjl@UOb.ny evatlar I~ ~ sanltarlo$ en los estal:lleei,ieulO$ c:omereiIllesdedi::adcll a la M1llaraci6n yIo

eqlel'ldlo de Ift!IenIls yIo bebidas.
G. Eml:ir ophIál lI!cnk:ame c:litnln dlI estalftcknlefttos de CO'lleldabdórl de ai'nenlos como medOII ooerc!tMI

¡nIrnNr, 111medda de c:lallSln tefiI de aplcld6n ftnedrIta CXllIfarmeIl¡~ el Régmen de Mt:aci6l, de Snnc:lonM-
RAS, lIDlcen 105 ca!105qulI le les recrJerI enJ:I aphiIln lI!cnlclIYno Ido en OOlt¡e,eiall.aeiónde ehentDs.

10,mUar reara.r las papeIew delillao::JOo, ~ •••••• , en los plazos •••••'*'*"" en la 0n:Iene:1\l.ILI~I respec;tM,
11.CIrnpIlrccn lCladeil!ÓJ en la nclJll!lMcla.d~I Wp¡le
12.CIJl¡plircm las dem4s lIn:bles ~ lWl ~ por el.ll!tl lleta00cIla de A!CI.fizad6rIYControl ~l

Requlsllol MInImos:
TlMl ~esb'Ial en ~ o Ifllle5, alleglado Y Iab'flado.
Nlllerlef ser(erda Pficl;l\ l!rmeen su conl!1..
~espedalzada en eltrea.
Am¡::tIae:q)tiieliCiaen FIscdtaeI6n • estal*U,ileiCUs coo'edales.
D¡¡e,ieIda y OOilOóiliel~ en totnnUI y ~ de fIllt¡¡,.
Eoq¡e,lelda en la ~ de petSOI'IaI.
Capadadór'I etl1lIeada en enlOmO'1hidoMs o 1lQ'Jvalen:e.

SUB GERENCIA DE SERVICIO TECIt.CO DE ~ESTRANZA
La Sub Geretól. di! $eM::I) TkN:o di! Maestranl:a. es la \I'Iklad ~ encargadil di!~f ~ el Pool di! ~rIa,.
'I'8hlclm cle l..í'nplezJI~ y ~ mdnIco cle la Mu'IqldlIad P1Q'~lCioIJdi! Corontl PortIo. E$~ dnjdo llOl'U1 prolllSiooal
l:llIf4MI~81'~!en la !SPI!CiI1d!ll.drectlvo cleClUlllfllQdlsigll!do poi ., ADlill. jmrqliClI, lln::IonaIY adiilÓiI5bltNamente depende de
la ~ <le~ l'IibIcoIy Gestül AmllIenIal

••

I N"DEL
, '",,,

•,,,,,,,

CARGO ESTllUCTURAI.CARGO ClASIFICADO

Drector di! ~.ma 5ec:\I:Q.llI
Secfelarie 1•...,---------'optridor cle~ PflMlo
~trOl
G3s'-lerQl

Munl ¡••'."Pro,bJIII nCcwmoI PDrttIb'Gm!ndI n~.••_nlr,,1Io _"" ••••• r R ••• l' o'Su!I GetC\'lOJIdt R-j,••jIu: 'ii -.~
". -"'



345 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORiAl 11 (04-05-290-2-oS)

Funciones:

1, Organizar, dirigir, coordinar y evalLJar,los procesos de ejecución. inspección, supervlsl6n de las maquinarias pesadas
2, Administra adecuadamente el potellClal humano y los recursos tinanciero, y materiales en la ejecución de ac~iooes de

mantenimiento de maquinaria y veh,culos oficiales, en eslliGta sujeción a la normatividad vigente,
3, Programa, organiza y ejecuta el pedido de repuestos para los diferenles vehículo.sMunicipales.
4, Programa la atención oportuna de las necesidades de servicios de mec~nica, electromecánica, manlenimlento vehlcular y de

maquinarias, en coordinación con los órganos usuarios, aplicando criterio, de racionalidad, oportunidad. costo y pr;orídades
del servicIo.

5, Coordina y dispone la ejecución de actividades lécnlco-admlnlstratlvas relacionadas ccn el campo de su compelencla.
6, Formula y elabora proyectos de directivas del ámbito de su competencía.
7_ Formula. ejecuta y evalúa el Plan Operativo Institucional del área de su compelentia
8_ Elaborar el karde~ o historial completo del Pool de MaqUinarias y vehículos motorizados de ta Municipalidad Provincial de

Coronel Portillo
9. Otra, funcione, que le asigne el Gerente de Servicios Publico. y de Gestión Ambfental

(Tl-05-675-1-AP)SECRETARIA I

Funciones:

Requlsilo. Mínimos:
Título profesional de Ingeniero Mec~nico y/o ca~era similar, colegiado y habilitado o persona con experiencia debidamente
comprobeda.
AusenCia de ,mpedlmento o Incompatibilidad para laborar con el Estado_
No tener sentencia Judlclelfirme en Sucontra.
Amplia experiencia en la condUCCiónde programas especial>zadosde mecánica
Experiencia en la oonduccllíll de personal.
Experiencia en Geslión MuniCipal.
Capacitación certificada en entorno Windows o eqUivalente,

1. Manliene actualizada toda la documentación de la Sub Gerencia de Servicio, Técnioo de Maes~anza
2. Redacta y mecanografía documentos con cnteno propio. de acuerdo a indicaciones generale,
3. Apoya en la dis~ibuclón, control y seguimiento de la documentacl6n Ingresada a la Sub Gerencia de Servicias Técnico de

Maestranza
4 Administra documentación c1a,ificada y presta apoyo secretarial especializado. aplicando sIStemasde cómputo,
5, Rec,be y realiza Ilemadas telefonlcas OrlCm!es,registrándola, debidamente
6, Controla el uso de los leléfonos fiJOS.
7. Atiende al público con cortesía.
8_ Velar por la seguridad, conservación y mantenimiento de los bienes a su cargo: así como se encarga del abastecimiento de

úbles para la Sub Gerencia de Servicio, Técnicos de Maestranza
9. Evalúa y selecCiona la documentacl6n de la Sub GerenCia, proponiendo su eliminedón o ~ansferencia al Archivo General.
10, Uliliza el correo electrónico institucional como henamlenta de coordinación y gestión,
11 Otra, funciDne, que le asigne el Sub Gerente de Servicio Técnioo de Maestranza,

RequlaRos Mlnlmoe:
Título de Secretaría Ejecutiva o similar.
Experiencia, variadas en labores de olicina
Experiencia en manejo de programa informatico aplicati\lO.
CapaCitación en sistemas OperatiVOS,

347 CHOFER I
Funciones:

(T2-60-245-1-AP)

1, Conducir el vehítulo a su cargo,
___~~!!~~!_~aJe~~~!!'P!,?-",'~Cia!e..! cer~12,~~_~u1?nzadospor la Alla DirecCión. ._" _
MunJclpalldodProvlncJalde Coronl!lPoIlJIIQ!GerencIa de Pla.,.,.",IM!tI ~uearo y RocioMJiz~ción/Sub GflrMci. de R.cicn.Uz.cicn --; -.,..

~,~;,..'



MPCP. MANUAL DE ORGANIZAC1ÓN y rrNCION-ES MOF 2Ó15

3, Verificar el buen funcionamiento del vehículo asignado a la Sub Gerencia a fin de llevar a cabo sus labores.
4, Efectuar el manlenlrnlenlo y reparaciones sencillas det vehicuto a su cargo,
5, Informar oportunamente a su jefe sobre desperteetos que se presentan en el vehlculo,
6, Manlener al día la Ilbrela de control det vehlculo y eíectuar reportes diarios det estado de funciomllnienlo dfll vehlculo

aSlgnaoo.
7, Verificar los niveles de combustible, agua, aceite, funcionamientos de los reflectores, frenos, direcciones, presi6n de llantas y

otros, del vehl~ulo a Sucargo.
8, Mantener actualizaoo la tarjeta de propiedad del vehículo a su cargo.
9, Otras run~iones qtm asi!Jne el Sub Gerente de Servicio Técnico de Maeskanza,

Requisitos Mínimos:
InskuccI6n Secundarla,
No tener sentencia JudiCialf"me en Sucontra.
Brevete Profesional.
Experlenc,a en conduccI6n de vehítulos motorizados
Conocimientos de mecanica automotriz

(A1.35-58iJ.1.AP)OPERADOR DE EQUIPO PESADO

Funciones:

1. Realiza las tareas de limpieza de calles, plazas, parques y jardines de la ciudad de Pucallpa, por sectores.
2. Custodia las herramientas de trabajo que se le asigne a su cargo
3. Pa~lclpa y Iraslada los deshechos de residuos sólidos al relleno sanitario
4. Realizar las actiVidades deslinedas a lograr la buena presentaciÓfl del ornato de la dudad de Pucallpa
5. Es responsable solrdallo de la pérdida de las herramientas asignadas
6. Efectlla la Ilrnp,eza del área de trabajo, en los horarios establecidos por la Sub Gere~cia de ServiCIOTécniCOy Maestranza,
7. Electúa trabajO de funcionamiento y mantenimiento de maquinarias y/o equipos pesado
8. Controla el suministro de material e insumos necesarios
9. ReqUiere oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para realizar su trabajO
10, Cumple eSklctamenle con el reglamenlO Interno de trabaja,
11, Conoce las sanciones admlmstra~vas apllcebles a su cargo y funciones por las faftas disciplinarlas que pueda comeler
12. Otras funciones que le asigne el Sub Gereme de Servicio Técnico de Maestranza

348- 351

RequísitOIl Mínimos:
Instrucción secundaria,
Experiencia en labores similares
Capac~ación especializada en el á,ea.

352 - 353 ARTESANO 11 (CARPINTERO I) (T3-30.060.2.AP)

Funciones:

1, Instalar equIpos sanitarios y OkOSespeCiales de gasfltería
2 Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Servicio Téc~lco de Maestranza

Requisitos Mínimos:
Instrur:ción secundarie,
E~pellencia en labores similares
Capacitación en trabajo de carpintería,

354 ARTESANO 11 (GASFITERO 1) [T3.JQ-06ll-2.AP)
Funciones:
1, Ejecutar lrabajos de carpintería. edificaciones y confeccionar mtmbles diversos,
2 Realizar labores de carpinteria metálica y herrería cortando y ensarnblanoo piezas de metal.

,,,.
MunlclpoJld«l l'n>v!nclBl <leCOlOlI/!/ Por1JlloI G""""la <lePlan...",,,nlO 1't'uupueslO y R""ionmiz~ciórtlSllb G""",ci~ <lef1acIonoilzaclón



~CP. MANUALDE ORGANIZACIóN Y FUNCIOro<tS

3 Tapizar muebles, vehiculos y confaccio~ar fundas diversas,
4 Olras funcionas que je asigne el Sub Gere~te de Servicio Técnico de Maestranza.

Requisitos Minimos:
Instrucción secu~daría.
Experiencia en laboras similares
Capa<;itaciooe~ trabajo de gasmeria.

MOF 2015

355 ARTESANO I

Funciones:

(SOLDADOR 1)

1. Efectuar trabajOScomplejOSda soldadura.
2. Raalizar trabajos de soldadura eléctrica y aulógena,
3. Efectuar trabajOScomplejOSda soloo.duras, lomo y OtrasrelaCionadas
4. Otras funciones que le aSigne al Sub Gerente de Sel'llCIOTécnico de Maestranza
Requisitos Mínimos:
lnstruccloo secunoo.r1a,
Experien~ia en labores similares
Capacilación en trabajo de soldadura.

355 ARTESANO I

Fuociones:

(VULCANIZADOR)

1. Efectuar kabajos de vulcanizado en general.
2. Verificar y asegurar que los neumáticos de las unidades móviles, eslén en buenas condiciones,
3. Efecluar kabajos complejos de vulcani<ado de todo Ilpo de llantas
4.0tras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Servicio Técnioo de Maestranza

Requ;sitos Mínimos:
lnstrucoión secunoo.ria
Experiencia en labores similares
Capacitación en trabaja de vulcanizado.

357 ELECTRICISTA I

Funciones:

1. Raal,za la Instalación de circuitos eléclrlCos en las diferentes dependencras de la MuniGipalioo.d
2. Realiza el manfenlmlenlo preventivo de los slslemas eléctricos y eleckÓlllcoS de las unidades vehlculares de la MPCP
3. Revisa y repara equi¡x>sy/o instalaGiones eléctricas de las diferentes dependenCias de la Municipalidad
4. Supervisa y ejecuta trabajo espedali<adoo en sistema eléctrioo e~ genera!.
5. Realiza InstalaCiones y traslados de aparatos telefónicos,
6. Otras fun~iones que le asigne el Sub Gerente de ServiCiosTécnico de Maestranza

Requlsllos Mlnlmos.
Titulo no um'ler'litarlo de un Centro Superior de Estudios. relaclo~ado con la especialidad.
No tener sentencia judicial firme en su co~tra.
Capacitación espe<;ializadaen el área.
Expeliencia en labores especializada en el área,

358- 359 MECÁNICO I

Funciones:

,. Efectúa reparaciones y ma~tenimientQ de motores de las maquinarjas, vehiculoo ofi~iafes y equipos mecánicos diversos de
la MPCP

Municl¡nljdad Provlnci!l ~ Coronj! PQtl/IW ~ ~ Pl.!n"",mlemo PllI$Ijpuflro y IllIcÍ<I1lalizujótl'Sub GIltMCi. d. R«;¡onaliuciÓll



2 Op~mizar 105servicios y minimizar los gastos por conoepto de mantenimiento en general e Implementar registros y cOlllroles
de supervisión de looos los vehículos de la enMad

3. Lleva el control del manlenlmlento de las maquinarias y vehículos y reglslros del movimiento de materiales, herramientas y
eqUIpoS,

4, Cambia aCDeOOrlOSy piezas y reallta el montaje y desmontaje de equipos, vehiculQ. y maquinarias divefOas,
5, SUpervisa y elecuta kabalO de mOlaresy de maquinarias diversas
6 Verifica y otorga la conformidad en la adqulsición de repuestos, suministro. y servicios para la reparación y/o mantenimiento

de vehículos y maquinaria pesada
7 Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Servioio Téonico de Maestranza

Aequlsitoa Mfnlmos.
Titulo no universitarIOde un Centro Supellor de Estudios, relacionado con la espeoialidad.
No lener sentencia judicial firme en su conka
Capacitación especializada en el área
Experienoia en labores variadas de mecánica

360 AUXILIAR DE MECÁNICA I
Funaiones:

(AHI5.140.1.AP)

1, Coordina y eleclUa trabajas sencillas de reparación mecánica y soldadurn a tes maquinarias, vehlculos y equipos diversos de
la enlidad,

2, Asiste y realiza las cambios de repuestos de acuerdo a las indicaciones del mecánico responsable de lo. servicios técnico y
maes~anza.

3 Opera equipos de reparadón de piezas y partes como taladras, broc:ashidráulicas, cortadoras y otros similares.
4 Coordina y organiza el área de reparacionas de acuerdo al cronograma de mantenimientos y eventuales reparaciones por

situaciones ajenas a lo previsto
5 Organ!za, controla, limpia, almacena las herramientas y equipos empleados para el mantenimiento, reparación de

maquinarias y equipos
6 Evalúa y detecta fallas en las maquinarias, vehiculas y equipos dive<sos. informando al mecánico reiijlonsable para su

inmediata reparación.
7, Infofma y emite opinión !étnica cuando se la soliciten.
8. Apoya an la limpieza de maestranza y otros,
9. Otras funCiones,que le asigne el Sub Gerente de Servicio Técnico de Maestranza

R!quisitos Mínimos,
Titula no unlversltallo de un Centro Superior de EstudiOS,relac1anadocon la espaCialidad,
No tener semencia judiCial firme en su contra,
Capaollación especializada en el área,
Experiencia en labores variadas de mecánica,

CE LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONÓMICO

La Gerencia de Casarrallo Social y Económico, es el órgano de Linea, encargada de conducir la educación y promoolón de la juventud,
as; tambiim promover el mejoramiento de la calidad educativa, fa-mentar la recreación y la aclividad daportiva de te niñez y jlll'entud,
incentivar la creatiVidad artística y cunural de la población. mejoramfento de las tondiclones de Vida del menor en estado de abandona,
del dlScapatltado, del anctano, de la niñe<:, de la mujer y la familta: propiciar la participatión de la comunidad, a través de las
organizaciones vecinales realizando actividades de promociÓll y desarrollo da la micro y paqueña empresa, formación de organlzaclon&S
de produclores y promover el lUlismo; esta a c:argo de un Empleado de ronlianza, deSignado por el Alcalda, a liempo rompleto y
dedicaCiónexclUSiva;depende Jerárquicamentede la Gerencia Municipal,
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361 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 111

Funciones:

(D5.ll5-29ll-3-EC)

1. Formula, el.oora y propo~e a ~ Gerencia Municipal el Plan Integral de Desarrolla EconómiCQ Local de ~s MYPES de
saslenlmr;,nto, emprendlmlento, acumulacI6n y desarrolla, de CQrto,mediano y largo p~¡:o, lo ejecuta y evalua.

2, Formula, elabora y propone a la Gerencia Municipal el P~n de Competilividad de lB.Provincia de Coronel Portilla CQmoparte
del Desarrollo Eco~ómico LOCili- DEL, de corta, mediana y larga plaza, lo ejecllta y evalúa

3, Formula, elabora y propone a la Gerencia Municipal el Plan de Desarrolla Turistica en el malCO de compelencia de la
Provincia de Coronel Portilla, articulando para ella CQnlos Planes Regionales y Nacionales, lo ejacula y evalua

4, Propone a la Gere~cia Municipal el Plan Operaliva Inst~uclonal de su competencia correspondiente al año l;,;cal si9uienle,
considerando en ella las actividades permanentes y conlinuas inherentes a su funcióo, en Iorma consojidada de todas sus
áreas,

5 Propone anle la Gerencia Municipal la implementació~ fisica del pelsonal pala cada uno de sus 6rga~os de linea para el
cumplimiento ellciente y eficaz y con calidad cada una de sus Objetivas y metas de CQrto,mediano y larga plaza,

6, Propone a la Alcaldía para su aprobación y expide en los CilSOSdelegados, normas y dispOSICIOnesresolutivas de canicter
administrativo que reglamenten las actividades de evaluación, monitoreo y vigilancia de sus procesos operativas_

7, Se constituye en unidad lormulado/a adscrita al Sistema Nacional de inver.'lIOnPublica y a la Gerencia de PIa~eamienta,
Presupuesto y Racionalizacl6n, para la larmulaci6n y propuesta de proyectos de inversión pública en el marco normativo
vigente_

a, Constituye el Comité de Mejoramiento Co~tinuo de la Política Social en coordlnacl6n con la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Ratlonallzacl6n, teniendo en cuenta el Plan de Goblemo de la Gestión actual

g, Ejecuta el programa da inverSiones de su competencia en farma articulada co~ las airas unidades ejeculoras según
corresponda

10 Articula el desarrollo e Iodas sus attiviclades perma~entes y conUnuas Irlmestralmenle con las Comisiones de Regido/es
vinculantes a la gerencia de Desalrollo Social y Econ6mico, cuyo regls~a da Acuerdos se hace en un libro de actas,

11, Formula y lemlte a la Gerencia de Planeamienta, Presupuesta y Aadonalizatión la evaluacióo trimestral elel Plan Operativo
Inslitucional de su competencis, en forma consolidada,

12, En materia de Iomento a la I~verslón Privada, Pública- Privada propone previa ap,nl6n de la Gere~cia de Planeamiento,
Presupuesto y Racionailzación, al Ofganismo de PlOmocI6n de la Inversl6n Privada - OPIP, los proyectos a promover, en el
marco de todas las no,maS legales vigentes

13_Propone a la Gerencia Municip~f para su aprobación por el Conseja Municipal la lilma de convenios Inter Institucionales para
el mejor desempeña de sus funciones y el cumplimiento de sus objeti\IQsy metas de corto, mediano y largo plazo.

14. Coordina, dirige, supervisa la organización y desarrolla de ía MYPES. asi como las actividades de tUrismo.
15, Fomenta la partlcipacI6n vecinal, especlalmenle la de Asentamientos Humanos
16. Promueve el mantenimiento, mejora el incremenlo de escuelas de nlval inicial y primario, así coma la creación y

mantenimiento de bibliotecas Municipales
17, fomenta la creación de grupos cuUurales, folkl6m:os, musicales y s;milares
la, Desarrolla programas mlrurales, recrealivas, deportivos a través del uso oe la Infraeslructura Municipal y convocando la .....,-::;;.•

partlclpacI6n masiva del vecindario, /,~'l\
19, Desarrolla acciones de protección y apoyo al OIScapatltado. /!
20 Atiende las peticiones de reconocimiento de la5 orga~izaciones SOCiales ~ R,
21 Dirige la promoción de la inversjó~ privada en el ámb~o de la Provincia de acuerdo a Ley. \
22, Utiliza el co,reo electrónica Institucional coma herramienta de coordinación y gestión_
23, Coorolnar e Inlormar oe los prc-gramasSOCiales(PVL, CIAM. PAAM, ETC,), sobre su admi~is~ación, funcionamiento,

distribución y ate~tión respectiva.
24, Integrar en el Grupo de trabaja para la Gestión de Riesgo de Desastres de la Provintia de Coronel Portillo,
25, Otras hmclanes que le asigne la Gere~cia Municipal.

Requlaltos Mlnlmoa:
Tilulo universitariO relaCionada el alea, colegiado y hab,litado o persona co~ experiencia debidamenle comprobada en
labores atordes al cargo,
AusenCia de Impedlmenlo o Incompatibilidad para laborar al seNicla del estado.
No tener senlencla JudiCialfilme en su contra, m
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Capacitación espe<;ializadae~ el área.
Amplia experien~ia e~ a~lividades relacionadas a las compelenclas del áma.
Experiencia e~ la co~ducció~ de per,¡o~al.
Experiencia e~ Ges~ón Municipal.

361 SECRETARJAIV

Funciones:

(T4-05-675-4.AP)

1. Mantiene actualizada loda la oocumentación de la Gerencia de Desarrollo Social y ECD~ómico, uJilizando slslemas
informáticos

2, Redacta y mecanograJíadocuma~tos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones generales
3, Apoya en la distribución, conlrOl y seguimienfo de la docume~Jació~ ingresada a la Gerencia de Desarrollo Social y

Económico
4, Administra documentación clasltlcada y presta apoyo socrelarial especialiZado,aplicando slslemas de cómputo
5, Rocibe y realiza llamadas teletónicas ofICiales,registrándolas debidamente.
6, Controla el uso de los teletonos filOSy uso de Jax.
7, Atiende al público con cortesía,
8, Vela por la seguridad, conservación y mantenimiento de los bienes a su cargo; así como se encarga del abastecimie~to de

útiles para la Gerencia de Desarrollo SoCialy Económico
9, Evalúa y selecciona la documentación de la Ge¡enCla,proponiendo su elimina~ión o transferencia al Archivo General
10 Utiliza el correo electrónico institucional como herramienta de coordinación y gestión,
11. Olras funciones que le asigne el Gerente de Dl:sarrollo Social y EconómICO,

Requisitos Minlm03:
Titulo de Secrelaria Ejecutiva o similar,
E>periencias variadas en labores de oficina.
E>perienciaen manejo de programa informático aplicatiltO.
Capacitación en sistemas operativos

UNiDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO
La Unidad Local de Empadronamiento (ULE), es una u~idad orgánica propuesla para desarrollar las labores operativas para ef
cumpllmlenlo de las Junciones correspondientes al nivel local, para e!eoloo del SISFOH: asimismo, es el responsable de co~struir el
Padron General de Hogares y de ponerlo a disposición de los programas sociales y de la ciudadanía en general. Está dirigida por un
proJeslonal competente para su desempeño en la espeCialidad, direclivo de carrera O designado por el Alcalde y depende
jer¡jrquicamente de la Gerencia de Desarrollo Social y Económico, ASimismo la Gerencia de Desarrollo Social y Económico liene
jerarquia directa sobre esta unidadorgánica,

• . ..,->....• '" •• , '."'"1«''''' ••••.-." ',''''''' "",,,,.,'--",' ','
.'CARGO'ESTR(¡tT,URAL'.~; "TOTAL, ,N".DEL CAP
..., ... " ". ',," ".. ''''''''''","':' (', "" .." "

Jefe de Unidad 1 363
~pa""sOl 1 364
O erador 1 365
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363 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
,Funciones:

(P3-G5-338-1-ES)

1. Planear dirigir. organizar y COrllrolarlas actividades y gesHónde la Unidad Local de Empadronamiento,
2, Procesar la sollclfud de claSificacióny actuaJizaciónde la clasificación socioeconámica.
3. Realizar el empadronamiento en la modalidad de demanda o en la modalidad seiecllva medlanle la aplicación selecliva

mediante la aplicación de ficha socmaconómlca Única (FUS), en forma co~ti~ua
4. Planificar, ejecutar y condUCiroperatlvamenJela aplicación de la FSU en su jurisdicoión. ""
5. Realiza el COlltrolde calidad de la información recogida mediante la FSU en su JUrisdiCCión,
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6, Acceder al resultado de la CSE de las personas que residan en la correspondiente jurisdiccióo, a través del aplica!ivo que la
UGF determine.

7, Notificar a las persones, el resultada de la CSE provenienlel; de las modalidades de empadronamienlo a demanda selettivas
o de zonas geográficas,

8, Pa~lclpar y colaborar en las actividades de capacitaciDnes dalin;das por el ministerio de Desarrollo e Inclusión SociaL
9. Resguardar la FSU con sus respeclrvos expedientes de clasificación y actualización de la das~icación socioeconómlcas.
10, Formular y evaluar el Plan Operativo Institucional de la Unidad Local de Empadronamiento en cada ejercicio fiscal.
11, Proponer normas de carácter inlema oompetente a la Unidad Local de Empadronamienlo
12, Coordina y gestiona con los responsables de los programas sociales e instituciones públicas actividades Muras relacionada

a la Unidad Local de Empadronamlenlo.
13, capacitar a los empadronadores de la Unidad Local de Empadronamiento,
14, ElaboraCión da Plan da Trabaja de la Unidad Local da Empadronamienlo.
15, Otras funciones qua el jafe inmedllllo lo aSigna,

(D2-lJ5.<i95-1-EJ)

1. Emite y absuelve ~onsulj¡¡s sobre estrategias de difusión: en lugares donde realiza empadronamiento,
2. Brinda información relativa a la ULE-MPGP y el Sistema de Focallzación de Hogares (SISFOH)
3. Participa en los procesos técnicos de empadronamiento de hag¡¡res.
4. Absuelve COnSU~"Sy emite informes técnicos especializodoo reladanados de su competencia.
S. Realizar trabaja de campo en las distintas ZOnas de la junsdlccl6n,
6. ElaboraCión de soliCitudes de Clasificación socloeconómica y ActuatlZeci6n de la clastficación Socioecan6mica
7. Realizar viSitas Inopinadas a los hogares ya empadronados, ventlcanoo la rnlormaclóo da la Ilcha socloeoon6mica única
8. Venltoar los inlormes de los empadronadores y emitir Informe de veraCidad,
9. Seclorizor las solicitudes de empadronamienlo y fa~j1jtar con formatos a los empadronadores para los dllarenlas M,HH,

Caserjos y Comunidades Nativas etc.
10, Participación y oolaboración en les actiVidades de capaCitación definidas por et ni\li!l nacionat.
11. FormulacIÓnde recomendaciones para mejora! al desempeño dal StSFOH,
12, Otras funciones que le asigne el responsable de la Unidad Local de Empadronamiento.

RequlsRos Mínimos:
Estudios Técnioos ylo universifarios a fines a la Unidad Local de Focallzaclón,
No tener senten~ia judicial firme en su contra
capa~itación especializada en el área
No tener ante<;edentepenales.
Amplia expariencia en actividades relaCionadas a las oompeterlGiasdel área
Experiencia en la oonducción de personal,
Experiencia mínima de 03 años en la administración Publica.
ConOCimientoy dominio del Sistema Operativo Windows,

364 SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL

Requisitoe Mínimos:
Título universijario colegiado y habilitado, relaCionado con ta espeCialidad,
No tener senlencia judicial firme en su contra.
Capacij¡¡~ión especlalizoda en el área
No tener anlee;,denta panales,
Amplia experiencia en aclrvkJades relacionadas a las competencias det área,
Experienda en la conduccióo de personal,
Experienda minima de 08 años en la administración Pubtica.
Conocimiento y dominio del Sistema Operativo Windows,

365 OPERADOR PAD tt1 (T4-05-595-3-AP)

Funeiane",
1. Realizar et análisis, diseño, programación y pruebas de los sistemas de información requeridos por la Unidad Local de

Empadronamiento.
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2, Realila el mantenimienlo y mejora continua de los sistemas de mlonnaclón segun ne¡¡esidad de la enlidad de la ULE,
3, Cumplir con las nonnas, lineamientos y estándares establetidos por la Unidad Local de Empadronamiento o la que haga sus

veces,
4, Ejecuta el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de <;ómputode la red, para su permanente operatIVIdad.
5, MantLene un inventario general de los equipos de <;ómpulo, sistema y programas informáticos de la Unidad Local de

Empedronemienlo,
6. Administra y actualiza el seO/Leiode <;orreoelectrónico instilucional de la U~idad Local de Empadronamiento,
7. Administra y actualiza el correo electrónico de la Unidad Local de Empadro-namlenlo, en concordancia con la Ley de

Transparencia y Acc"",o a la Información. ,
8. Participa en la atenció~ oportu~a de las soldudes de información que requieran las distintas unidades org~nicas de la

entidad.
9. Brinda asiste~cia técnica, asesora, orienta y capacita al personal que hará uso y aplicación de los sistemas informátioos que

tie~e a su disposición la Unidad Local de Empadronamie~to.
, O. Formula manuales de programació~ y elabora diagramas de flujos y procesos para complementar los programas creados,
". Okas funciones afi~es que le asig~e el jele de la Unidad Local de Empadronamiento.

Requisitos Mínimos:
Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado con et área.
No tener sentencia judicial firme en su contra,
Experiencia en labores de operación de equipos de procesamiento automático de datos,
Capacitación especializada en el área,

SUB GERENCIA DE EDUCACiÓN Y PROMOCiÓN DE LA JUVENTUD

La Sub Gerencia de Educación y Promoción de la Juventud, es la unidad orgánica encargada de planllicar, promover y ejecutar los
actividades relilcionados a la educación, la cultura, el deporte y a la promoción de la juventud en el ámbito provinciol; fome~tar la
recreación y la actividad deportiva de la niiíez y jUl'enlud, in<:entivar la creatividad artistica y cu~ural de la población, en el iÍmb:to
jurisdiccional de la Provincia de Coronel Porbllo. Está dirigido por u~ profesional competente en la especialidad, directivo de carrera o
desig~odo por el Alcalde. jerárquica, funcional y administrativamente depende de la Gerencia de Desarrollo Social y Económico

~ ", 1'" , ., "'." '.'~ ~~"";, ,., ..', " "'" ,'.". "",'. 'CARGO Cl1lSlACADC~. "*}!' '>,'q..\,',q'~''$S' CAR,GO ESTR, UCTURAL'''-.'' ::,Or'd!!n' ,',o ,'-- f, ". • ' , ., C.

I O, I Direclorde Programa Seclorialll I Sub Gereote
_02_ Secretaria I I Secretana Ejecutiva
, "03 ". Bibl,otecano 111 I Bibliotecario

04 I Técni\:oen Biblioteca 111 I Técnico
05 Promotor Social I PlOmotor Social
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366 DIRECTOR CE PROGRAMA SECTORIAL 11

FUlICiones:

(C4.tJ5-.29Q-2.DS)

,. Crear, organizor, dirigir controlar y manteoer Bibliotecas Muolcipales, Museos, Casa de la Cultura y Proyectos de corácter
educativo, culturol y deportivD

2. Programar, dll¡gir, ejetutar, coordinar y con~ola, las actividades educativas, deportivas y cu~ural"", y de promoción a la
juventud, Asi como participar en programas de allabelizacion

3. Coordinar y cooperar con la Dirección Regional de Educación, la Unidad de Gestión Local de Coronel Portillo en les
orientaciones y campaños educativoSy de promoción a la niñez y a la juventud.

4. Programar, ejecutar las octividades recreativas, culturales, educativas y deportivas, Orientados a la participaCión plena de la
juve~tud y su desarrollo oog~oscitivo

5. Anolizar y eVoluar estudios y proyectos, relacionados co~ la, actividod"", educali'1as, deportivas y culturales y promoción da
la juventud,
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6, Organizar eventoo académioos. ralacionados al desarrollo de Gapacidades de la Juventud y promocionar becas de estudios
de nivel superior, en el ámbito de la jurisdicdón Provincial.

7 Supervisar el funcionamiento de los espoctáculos públicos en resguardo de la cutlura, moral de la jwentlld.
8 Craar, dirigir, conlrolar. y manlener los espacio, deportivos, así como proponer convenios Interinstltucionales para promover

el deporte,
9. Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Social y EconómiCO.

Requ~ltos Mfnlmos:
- TíMo profesíonal UniversitariO, o persona COnexperiencia debidamente comprobada
• Ausencia de impedlmenlo o incompatibilidad para laborar al servicia del Estado_
• No laner sentencia judicial firme en su contra,
- Capacitación especializada en el área,
• Expenencla en la conducción de personal.
- Expenencla en Gestion Municipal.

367 SECRETARIA I

Funciones:

(Tl.G5-675.1.AP)

1, Recepc,onar, registrar, clasllicar y tramitar documentación que ingresa y las que se genera en la Sub Gerencia de Educación
y Promoción de la Juventud

2 Aedactar y digitar la documentación de la Sub Gerencia.
3, Atender al públi<;o,orientándolos sobre acciones a seguir
4, Llevar en orden y al día el archivo de la Sub Gerencia,
5, Velar por la seguridad, conservación y mantenimiento de útiles de la Sub Gerencia y su di,tribllCión respectiva.
6, Utiliza el correo eleCk6nico institucional como herramienta de coordinación y gestión,
7, Otras funciones, que asigne el Sub Gerente de Educación y Promoción de la Juventud,

Requisitos Mínimos:
Titulo de Socretaria Ejecutiva_
Experien~ia en labores administrativas de oficina
Experiencia en manejo de programas informatico aplicalivo_

368 BIBLIOTECARIO ill
Funciones:

(P5-25.185.3-ES)

1. Admlnlskar la Biblioteca Municipal Cenkal.
2. Elaborar y ejecutar un plan ope¡atlvo de conselVaclón, mantenÉmiento e inoremento de la infroestructllra, máquina, equipo,

material bibliográfiCOy espocial de la Biblioteca Municipal.
3, Programar y coordinar diversos aspectos del procesamiento técnico del material bibliográfico y documenlaL
4, Promover Gampañapro lectllra y util,zaclón de las bibliotecas
5, SupelVlS3.rel ;ngreso y egreso del material bibliográfiCO
6, Promover la creaCión de pequeñas blbllolecas.
7, Elaborar estadísticas mensuales y anuales sobre preslación de SerVICIOS,
8. Preparar informes lécnioos sobre las actividades de la biblioteca
9. Elaborar y revisar el boletin bibliográfiCOy otras publimciones de ta biblioteca
1D, Otras funciones que aSigne el Sub Gerente de EducaCión y Promoción da la Juventud,

RequisRos mlnlmos:
Título no univelsitario de un Cenlro de Estudios Superiores, relacionadas con el área
No lener sentencia judiCial firme en su contra,
Capacttilción especializada en el área
Amplia experiencia en labores de la especialidad,
Capac~ación en computación_

-------- ---------------- -------------------------------------------------------- -------------- -------------- ------- - -.
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369-314 TÉCNICO EN BIBLIOTECA 111 (T5-25-141-3-AP)

_____ , _yy ,~_~,

MOF 2015

Funciones:

1_ Recibe, solLlCianay registra sejJún sistema utilizando todo el material de lectura
2 Acomoda adecuadamente en estantes y anaqueles, libros y/o revistas, catálogos y tlcheras, de acuerdo a cada asignatura.
3, Atiende cualquier Información soliGrtaclapor el usuerio
4, Orienta a los lectores en el uso de catálogos y/o ficha de bibliotecas.
5, Entrega mate~al de leclura controlando su devolución,
6, Revisa el mater¡al de leclura, solicitando su reposIción o depuracI6n
7, Efactúa el Inventario de materiel de lectura y mobiliario de la biblioteca y lleva estadislk:as de consultas de libros y de

lectores
8, Apoya en la programación de adqUISICiónda material brbllográflco,
9, lJtiliza el correo electróniCo institucional como herramienta de coordinación y gestión
10, Otras funciones, qLlele asigne el Sub Gerente de Educación y Promoción de la Juventud,

Requ¡Sllos mínimos:
, Titulo no universitario de un Centro de EstudiOSSuperiores, relaCionadascon el área
- No tener sentencia Judicialfilme en su contra.
- Capacllación especializada en el área
- Amplia expe¡isncla en labores de la espeCialidad
- Capacllación en compiJlaclón,

375 PROMOTOR SOCIAl I (T4-55-635-1-AP)

Funoicnes'

1. Programar, organizar y promover las actividades de recreación, educaCión y promoción de la juventud.
2, Coordinar y d~undir las actividades cu~urales, educativo y de participación de la juventud en evenlos de su competencia
3 Controlar el desarrollo de las actividades educativas y de promoción de la juventlJd, que se cumpla los ubjetivo-s y metas

trazadas en el Plan Operativo de la Sub Gerencia
4, Piomover la preparación de cuadros de la juventud, motivando la competencie de cepacidades en materia de su

competenCia,
S, Emitir informes sobre las actividadas de su competen~ia
6, Otras fullCianes que asigna el Sub Gerente de Ed\ICa~ióny Promoción de la JwentlJd.

Rec¡ulsl!os Mlnimos:
Estudios no uni'lersijarios que incluya materia relacionadas con la especialidad.
No tener senlencia judicial firme en su contra.
Capacitación especializada an el á¡ea_
Alguna expe"encla en labores de promoción social.
Capacitación en sistema operativo Wlndows o eqUivalente,

". TECNICO REGISTRAL 1I
Funciones:

1, Ejecutar las activldedes técnico-registrales y edministrativas de perleccionamiento de liMos y preparación. formulendo
proyeclos de observación, tachas, Ilquida~lón, exoneración y corre<>;iónde asientos registrales.

2, Formula los proyectos de inscripción yio da las a~tividades técnico-regislrales de publicidad, inlel"'llnlendo en Información,
manifestación y proyectando la certificación

3. Expeditar los documentos técnico-registrales, asi como los asientos reglstraies
4. SelecCionar,clasificar y controlar Información de ca,ácler técnico-reglstral,
5, Proporcionar informaCión técnica, sobre dlSPOSijlvosy reglamentos de cará~ter jurídi<;o-registral. '''''
8, Apoya en la programación de adquisición de matarial bibliográfico_
------------------------------------------------------- -- - - - .- ---- - --- - '''-..
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SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Requisitos mlllim08:
Titulo no unwer111tariode un Cenlro de Estudios Supeliores, relacio~adas oon el área
No tener sentencia judicial r.rmeen su contra.
Capacitación especializada en el área
Amplia experiencia en labores de la especialidad
Capacitación en oompulación,

7. Utiliza el ~orroo eleckónioo institucio~al como hellamie~1ade coordinaoión y geslión,
8. Okas funciones que le asigne el Sub Gerente de Educación y Promoción de la Juventud

'~'''.",f 'i{R:t Ji")
~ '%if. "'")'
~~~

La Sub Gere~oia de Desarrollo Sooial. es la unidad orgánica encargada de planificar, organizar, dirigir, las actividades, relacionadas al
mejoramie~to de las condiciones de vida del menor en estado de abandono, del discapacftado, del anciano, de la niñez, de la mujer y la
lamilia: propioiar la participación de la ~iudada~ía, a través de las organi<aoiones sooiales de base e~ los programas de partlcipac;on
vecinal y juntas vednales en las lonas rurales (~¡u¡eriosy comunidades nativas) y Asentam;enlos Humanos de la Jurisdicciónprovincial:
Está dirigido por un profesional competente en la espedalidad. diroctiltO de carrera o designado por el Alcalde, jerárquica, funcional y
administrativame~1edepende de la Gerencia de Desarrollo SOCialy Económico

• _ ~-+Director de Program_~S~~~~ialll
02 Promotor Social I
03 ,Seoretaria III

SubGerenle
Promotor
Seoretaria E ecutlva

,,,
.mu;" ;¡ a. :r' ..- 1

377 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 11

Funolone;:

(D4--05.2QO.2.DS)

1. PlanlrlCa y supervisa actividades de promOCión,aSlslencia y prolección social a las organizaciones de base de nueslra
JurisdiCCión.

2, Elabora programas de desarrollo SOCialpara las organIZacionesde bases de la Provincia,
3, Planifica, organiza, dirige y ejecuta actiVidades y programas de participación vecinel en las zonas u!bano-marginales,

caserios y Comunidades Nativas y Asentamientos Humanos,
4 Programa, dirige, ejecuta y coordina las acciones de promoción de organi<aoiOfles o junta, de vecinoo, aSimismo de

iniciati'las de inversió~ micro lamil;ares en zonas dep,imidas del ámbilo juri5dicoio~al.
5 Pronunciarse en las petioiones de creacionEffide oentros poblados menores, age~oias municipales y luntas veCinales,
5 Organiza la participación de la población para accionas de vigilancia a la prestaoiÓIIde servicios de públiCOSlocales,
7. Orienta y/o ejecuta ¡¡ensos sacio-economioos y empadronamientos de los Asentamie~los Humanos de las organizaCiones

de pobladores constituidos en vlas de haoerlo
8 Atiende las peticiones de reoonocimiento de las organizaciones del Ámbito jurisdli;~ional
9 Formula y evalúa su plan operativo institucionat del áraa de su competencia, mmEffiualmanle
10 Otras hmciones, que le asigne el Gerenle de Desarrollo Social y Eoonómico

Requisitos Minimos:
Hulo profe.lo~al de Sociólogo yio Asisle~te en Servicio Social, cole-glado y habilitado o persona con experien~ia
debidamente comprobada en labores acordes al car\lO.
Capacitaoión especializada e~ el área.
Amplia experiencia en la canducció~ de programa social.
No tener ,entancia judiciallirme en su contra.
Exparie~cia en la ~o~ducción de personal.
Experiencia en GestiÓIIMunicipal,

'"-_ .._._-- ---- _._ .._--_. __ ....•__ . __ ._-.
Municipalidad ProvlncloJde Coronel Porrllf<JfGMmcla <M_ml""ro Pr"",,~ro y R3clonoJlzacMro'Sub~~ ~ R&I"""lluciárr f ' *.
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378 PROMOTORSOCIAL I (T4-55-S35.1.AP)

Funclonel:

1, Promueve la formación de organizaciones de interés social.
2. Participa en la organización y desouolla de campañas de ayuda mutua,
3. Interviene en el estudio, elaboración e implementación de proyectos de desarrollQ social.
4. Promueve el dialOl/Oentre los miembros de una organi;¡ación oon otros organismos representatNos,
5. Orienta a los integrante. de organizaciones en la solución de problemas SOCialesy laborales.
6. Participa en la organización de eventos culturales, sociales y reocrsativosen diferentes organizaciones
7. Participa en la realizaCión de empadronamlenlo, censos y muestreos djversrn;
8. Otras funciones que le asig~e el Sub Gerente de Desa~0110Social

(T3-<I5-675-3-AP)

1, Atiende, re<;llska,claslflGa, tramtta y archiva la oocumentación que Ingresa y genera la Sub Gerencia
2, Redacta y d;glta la documentación ofJcla1.
3 Lleva e~ orden y al dio el archivo de la Sub Gerencia.
4 Orienta al pUblico sobre sus ges~ones.
5. Vela por la seguridad, conservación y mantenimiento de los bienes a su cargo; asl como encargarse del abaSI!!Cimiento de

útiles de la Sub Gerencia y su distribUCIónrespectiva,
6. Evalúa y selecciona la dcoumentaGlón de la Gerencia, proponiendo su eliminación o lransferencia al Archivo General
7. Utiliza el correo electrónico institucional como herramienta de coordinación y gestión
6. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Des"~allo Social.

RequlsRos Mínimos:
EstudiOSno universitariOS que Incluyan materias relaCIOnaMScon la especialidad,
No tener sentencia judicial ftrme en su conka,
Ser disGapacijado o ser familiar de una persona con discapaclMd,
Capacilación especializada en el área,
Alguna experiencia en labores de promoción social.
Capac~ación cert~icada en sistema operativo Winoows o equivalente.

Fun~ion~:

379 SECRETARIA 111

Requisitos Mínimos:
Titulo de Secretaria Ejecutiva.
Experien~ia en labores administrativas de oficina
Capacitación en sistemas operativas de procesamientos de textos y hoja de cálculos.

OFlCINA MUNICIPAL DE ATENCION A LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD _ OMAPED

La OfiCina Municipal de atención a las Personas con Dlscapacidad-OMAPED, tiene la responsabIlidad de formular la pollt"", para la
prevención, atención e Integración social de las personas con discapaCidad de nueslra JUrisdicción. AsI como organ;zar, controlar y
evaluar las actividades relacionados ~on la mejora de la calidad de vida de las pe",onas co~ dlscapacidad. Es designado por el Alcalde;
está a cargo de un profesional competente en la especialidad, directivo de carrera o designado por el Alcalde y depende
Jerárquicamente del Sub Gerante de Qesarrolto Social.

.', ,_.' . .'. " ':
CARGó CLMiIFIéADOc

'"
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380 PROMOTOR SOCIAL I
Funciones:

[T4.SS.63S-1.AP}

1, Promoove la formación de organ¡Z¡¡cionesde inleres social con la participación de las personas Dlscapacttadas_
2, Atiende al público, RecepcloM pelitollos, absuelve consullas y dariva casos que considere necesario a las entidades u

organismos espedali<ados
3. Difunde los dere<;hosde las personas con discapacidad
4. Coordina comunicación con las instituciones y organizaciones que sa encuentran vinculadas al tema de dis<;apacídad y en

caso de considerarlo convenienle, propone al municipio la suscripciÓll de convenioo de cooperación entre el gobierno
municipal y la entidad especializada,

5. Coordina con las diversas áreas de la Municipalidad a fin de Incluir la perspectiva de discapacidad, difundiendo y
promoviendo acciones a favor de los veClflOScon discapacidad

S. Participa e~ la organlzació~ y desanollo de campañas de ayuda mutua, particularmente de los discapacitados
7. lnterv~ne en ei ootlldlO, elaboración e implementación de proyectos de desanollo SOCialcUidando la parfiG;pació~ e inclusión

de las personas discapacitadas,
e. Promueve el dialoga e~tre loo miembros de una organ;<ación con otros organismos reprS$entativos referente al tema de los

discapacitados.
9. Atiende y orienta a las personas con discapacidad en la solUCiónde sus problemas sociales y laborales
10, Participa en la organlzacl6-n de eventos cu~urales, SOCialesy recreativos en diferentes organizaciones asegurando ia

parfiGipaciónde las personas con discapacidad
11, Participa en la realización de empadro~amie~to, ce~soo y mueskeos diversos
12, Efel:túa campañas de conclentlzacl6-n sobre el tema de la discapacidad
13, Formula, ejecuta y evalúa el Plan Operalt'io Institucional del ¡¡rea de su competencia
14, Otras funciones que le asigne el Jefe de ta OMAPED_

Requisitos Minlmos:
Estudloo no unlversitarlOOque incluyan materias relacionadas con la especialidad,
No tener sentencia judicial firme en su conka,
Ser discapadlado o ser familiar de una persona con discapacidad,
Capacitación especialí<ada en el área,
AJgu~aexperiencia en labores de promoción social.
Capacitación certificada en sistema operativo Windows o equivalente.

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I (A3.0i,;-160-1-AP)

•

Funciones:
1, Dirigir, organizar las labores concernientes a las persOllas con discapacidad o limitaCiones físicas, con el ob;eto de mejorar

su estándar eoonómica
2, Propone los lineamientos de trabajO de la OMAPED,
3, Intel\'enlr cuando se encuentren amenazados o vulnerados los derechos de los discapacitados, para hacer prevalecer el

Pll~Clpiodel Interés superior
4. Redacta documentos de acuerdo a ras Indicaciones generales,
5. Archwa documentos de manera que facilite su ubicaCión y acceso
6. RealIZa la distribución, conllol y seguimiento de la documentación ingresada a la OMAPED ProVinCialde Coronel Portillo,
7. Coordinar programas de atención en beneficios de las personas con Discapacidad.
8. Orientar y atender a las personas con discapaCidad, en sus gestiones admlnlstratt'ias,
9, Anall<a y clasifica Información técnica y estadística. siguiendo instrUCCionesganerales
10, Prepara Informes de alguna comple;ldad en el área de su competencia,
j 1, Otras funciones, que le aSigne el Jefe de OMAPED.

Requisitos Minimos:
Instrucci6-nSuperior no universitaria, relacionados oon la especialidad.
NQtener sentencia judicial firme en,su conlla
Amplia expe~encia en labores variadas de la unidad
Capacitación especializada en el hea,

------ - - -- -- - --- - - -- -- - ---- ---- - - ---- ----- - - - - - --- - - - ---- - ---- - --------- -- - --- - --- - -------- --- ---------- - --- - - ---- ----------- ---- - - -- - ---- - ---- - ------ - - ------- - --.
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OfiCINA MUNICIPAL DE ASUNTOS INDIGENAS. OMA!

La Oficina Mun;;ipal de Asun\oo Indigenao-OMAI, tiene la responsabilidad de la organización y planeamlento de la política relacionada a
la problemática de las elnias de la jurisdicción provincial, así como la protección Irante a cualquier diSCriminación e inclusiÓll en el
desarrollo de la gestión municipal. Está a cargo de un profeSional competente en la especialidad, d,reClrvo de carrera o designado por el
Alcalde y depende jerárquicamente del Sub Gerente de Desarrollo Social,

382 PROMOTOR SOCIAL I (T4.55-&35.1-AP)

funciones:

1, Planifica y supervisa actividades de promoclon, aSistencia y protaCClónsocial a las CmJÍunidadeo nativas de la Provin,ia,
2 Elabora programas de desarrollo social para las Comunidades Nativas
3, Promueve la formación de organizadones de interés >ocial con enfoque de inclusión,
4, Participa en la organización y desarrollo de campanas de ayllda mutua asegurando la participación Indigena,
S, Interviene en el eSlud,o, elaboración e implementación de proyectos de desarrollo >ooial con enfoque de inclusión,
6 Promueve el dialogo enke los miembros de una organizaci60 ron otros organismos representalil'Os respelando las

dijerencias de raza
7, Onenta a los integrantes de organizaciones en la solución de problemas soclates y laborales, en especial de los indigenas
8, Participa en la organización de evenlos culturales, sociales y retmalf'los en diferentes organizaciones con enfoque de

inclusión
9 Participa en la realización de empadronamiento, censos y muestreos diversos sobre las poblaCiones Indígenas.
10, Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Social

(A3-<I5.160.1-AP)383 AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I

Requisitos Mínimos:
Estudios no universitarios que incluya materias relacionadas con la especialidad.
Capacitación especializada en el área,
Alguna experiencia en labores de promoción social.
Capacitación en sistema operativo Windows o equivalente,'

funciones:

'"

1, Ejecuta acciones tendenleS a mejorar la gestión en les Comunidades Nativas y orgenizeciones indígenas
2, Pleniflca, y superv',sa actividades de promoción, asistenGia y protección social a las Comunidades Nativas de la Provincia
3, Elabora programas de desal1OlIoSOCialpara les Comunidades Nativas,
4, PI~nlflca, organiza, dirige y ejecuta actiVidades y programas de participación vecinal en las zonas umano-marglnales,
, casenos y Comunidades Nativas,

5, Coordina y dispone la ejecución de acllvldades técnK:o-admlnlstra~vos relaClOnadoscon el campo de su competencia
6, Programa, dllíge, ejecuta y coordina las acciones de promoción de organizaciones o juntas de vecinos, asimismo de

OilICialivasde Inversión micro famllíares en lOnas deprimides del ámbito jurisdiccional.
7, Pa~icipa en la organización de eventos cu~ureles, sociales y retrealrvos en diferenleS comunidades indigenas,
8, Partícipa en la realización de empedronamiento, cens", y muestreos diversos, en las comunidades indígenas
9 Orienta Y/D "jecula ""nsoS socio-ec:onómic:os y empadronamientos de los Asentamientos Human", de las organizaCiones

de pobladores constituidos en vías de hacerlo,
10, Atiende las peticiones de rec:onocimiento de las organizaciones dal Ámbllo JurisdiCCional.
11. Olras funCionas afines que le aSigne el Jela da la OfiCina MuniCipal da Asuntos Indígenas

-"~í"'~ici¡;;i¡'¡i¡¡pro0nci;i(i¡ Co;¡;';¡ ¡;';;¡¡TiOr G;;,c'i4-~-PMnmllío"¡'; 'p¡;'-;;;';ii;;y- ii••<iO;¡.iiiiC¡,¡¡;;s;¡¡;'ii;;:e;;c¡;'~ RacionaJi"",fón ''t*.m



Requisitos Mínimos:
InskucciÓll Superior no univemita,ia, ,elacionados oon la especialidad.
No tener sentenoia judicial firme en su cOlltra
Amplia expe,iencla en labores variadas de la unidad,
Gapatltaei6n especializada en el Área.

OFICINA DE DEFEN50RIA MUNICIPAL DEL NIÑO V ADOLE5CENTE. DEMUNA

La DEMLJNA,es la oficina qua bnnda los serviCIOScontemplados en el Sistema Nacional de Alención Integral al Niño y al Adolescente,
tienen como r.nalldad promover y pmleger los derachos que la legislación reConocea los niños y adolescentes, así como a la Mujer y a
la familia: Está a ¡;argo de un pmfeslonal competente en la especialidad, directivo de carrera a designado po' el Alcalde y depende
Jernrquicamente del Sub Gerente de Desalrollo Social.

384 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 11

Funciones:

(04-05-290-2-05)

•

1 Brinda' asesoramiento judidal y l"!lal al niño, adolescente y muje' ma~ralada
2 Atender, apoyar y asesorar en acciones judiciales a favo' de madres y anciarlOs de condición humilde que 'equleran este

sef\llcio
3, Asesora, iudlclalmente en juiciOSde alimentos.
4, Cautelar los de,echos que la legislación reconoce a los niños y adolescentes,
5, Facilllar, coordinar y trnmrta, documentos, ante institUCionesque pres!an sef\licios de atendón a niños en la localidad y a

nivel nacianal
6, Otras funciones que asigne el Sub Gerente de Desarrollo SociaL

Requisitos Mínimos:
Título Profesional de Abogada, colegiado y habilitado,
AusenCiade Impedlmanlo o Incompatibilidad para laborar al servicio del Eslado,
No lener sentencia JudiCialfirme en su conka,
CapaCitación EspeCializadaen el área,
Experien~ia en a~tividades técnico legales
Capacila~ión certificada en sistema operatiVo Windows o equivalente,

385 SECRETARIA IIJ

Funciones;

(~5-675-3-AP)

, A~ende, registra, clasifica y kamita documentacián que ingresa y las que se generan en el área.
2 Redacta y mecanografía documentos oficiales de la DEMLJNA,de acuerdo a indicaciones generales
3. Lleva en orden y al dia el archivo de la DEMUNA
4. Vela PO' la s"!luridad, conservaoión y mantenimienlo de ios bienes a su ca'go; así como e",;~rga,se del abastecimiento de

ú~les de la DEMUNA
5. Rec;be y reallZllllamadas telefónicas ofiCiales, registrándolas debidamente,
6. Evalúa y selecciona la documentación de la Demuna, proponiendo su eliminaciÓno kansferencia al Archivo Centrnl.
7. L/l;;;Zllel co,reo electrónico inslltuclonal como herramienta de coordinación y gestión
6. Otras funciones que le asignen su Jete inmediata, ."

MunlclpaUdadProvl""I.¡ de C<>I'(}M/ PorlJlloIGen!1IcJ8d<.-_- mlenlo preSu¡we;my RicI-_--'-.-cló-.~-ub~-.-'-.-R •• lon.¡1nt:1ón -~



Requisitm; Minimos'
Titulo de Socretaria Ejeculiva.
£>:perienciaen labores administrativas de oficina
Capacitación en sistemas operativos de procesamientos de lextos y hoja de cálculos,

386 PSICÓLOGO I

Funciones:

(P3-5~4()'1-ES)

1. Estudia la S1tLJaciónde los niñas y adolescentes que se encuenlmn en Inst~uciones Públicas o Privadas,
2. Interviene cuando se en~uenlren amenazados o vulnerados sus dere<;hos para Mcer prevalecer el pnncipio de interés

superior
3. LJbicala coiocaclón familiar
4. Fomenta el reconOCimientovoluntario de ftliación.
5. Coordina programas de alención en benelicia de los niñeo y adolescentes que trabajan
6. Brindar orientación muttidisciplinaria a la familia para prevenir sijua~iones criticas,
7. Otras funciones aftnes que le asigne el Jefe de la OEMLJNA

Requisitos Minimos:
Tilula profesional en Psioologia. colegiado y habilijado.
No tener sentencia judicial firme en su contra.
CapacitacIÓnespecializada en el ",ea
Alguna e>:perienclaen actividades de Sucompetencia,

387 ABOGADO I

Funoiones:

(P3.40-005-1-ES)

1. Coordina aCll'lidades de recopilación sistemática de la legislaCiónvigente,
2. Presta asesoramiento especializado en asuntos de su competencia.
3, Brinda asesoramiento Judlc;al y legal al Niño, Adolescente y Mujer ma~ratada de acuerdo a la normatlvidad vigente.
4, Atiende, apoya y asesora en las ar:ciones judiciales lagales a favor de madres y anciallOs de condiCión humilde que

requieran este servicia
5 Asesora judicialmente en juicios de alimentos.
e Coordina y tramija documentoo a través de la Gerencia de Desarrollo Social y Económica a las OfiCinas de la DEMUNA de

otras dudades a nivel Nacional
7, Otras funcionas afines que le asigne el Jefe de la OEMUNA,

Requisitas Minim01l:
Tirulo protesional de Abogado, colegiado y habilitado.
No tener sentencia Judlclalllrme en su contra.
Capacitación especializada en el área
Alguna experiencia en activ!dadas técnico-legal.
Alguna experiencia en la conducción de personal.

OFICINA DE REGISTRO CtVlL

La OfiCina de Registro Civil, es la encargada de condllCir. coordinar y ejecutar las actiVidades relacionadas al registro civil, realilando las
inscripCiones de los neClmlentOS,matrimonios y defunCiones de la poblaCión; Está a cargo de un profeSional competenle en la
especialidad, directivo de carrera o deSignado por et Alcalde y depende jerárqUicamente del Sub Gerente de Desarrollo Social

/Iluni.ipalíd~ Provincial<if! CoronelPortil!alGerencia<if! Pfanum_ Presupuesllly RacIO/lBlIzoolónlSub~m deR.cloa~líndóa
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J6!I DIRECTOR OE PROGRAMA SECTORIAL 11 (DWS.290-2.DS)

Funciones:

,. ProgrÉ.ma,dirige, ejecuta, coorclillO y controla las actividades de los registros del estado civil de acuerdo a ley,
2. DIrige el registro de los nacimientos, matrimonios, diVOrciOS,defunciones y otros actos que modifiquen el estado civil de las

personas, sean de ca¡ácter Judicial, notarial o administratIVo,
3. Mantiene actualizada las eSladlSlicas de los reglslros ciViles del Distrito
4. Recibe capacitación y mantiene las coordinaciones debidas con las dependencias de la admi~istr¡¡ción pública encargada de

la materia
5. Participa en calidad de rep'ese~ta~te, en eventos locales. regionales y nacionales, relacionados a lemas de su competencia
6. _Asesora a la Alta Di'occión y demás Unidades Orgánicas de la Municipalidad, en temas de su competencia,
7. Vela por la segUridad, conselYaclón e Integlidad de los libros, archiVOSy documentos dé leglstros a su cargo
8. Cooldlna las actividades del Cementerio Genel1ll de Pucallpa,
9. Lleva a cabo maklmonlos en las otlclnas de ReglSlro CIVIly sn domiCilios particulares,
, 0, , Celebra los matrimonios civiles Individuales y coloctivos de acueldo a ley, e~ el ámbito de la jUlisdicción Provincial.
" Formula, cooldina, ejocLJlay evalúa el Plan Operativo Inslitucional de su competencia,
, 2, Formula, cooldina y propo~e nuevos procedimientos admi~islfativos para ser iocluidos al TUPA,
, 3, Utiliza el cOrrOOelectrónico institucional como herramienta de cooldlnación y gestión,
, 4, Otras funciones que le asigne el.Sub Gerente de Desarrollo SOCial

Requisitos Mínimos
Titulo profesional de Abogado, o pelSOnacon ampli¡¡ e~perlencia en el Área,
Ausencia de impedimento O incompatibilidad para laborar al servicio del estado.
Capacitación especializada en registro civil.
No tener sentencia judicial firme en su contra,
Capacltacion técnica de acuerdo a las necesidades de la funCión.
'Experiencia en la conducción de personal, .
Experiencia en Gestión Municipal.
Capac<laclón en sistema operativo Windows o equivalente.

389 -391 TECNICO ADMINISTRATIVO 111(TS-05.707.J.AP)

Funciones:

" EjecLJlara~tividades téc~iw-registrales de matrimonios'
2. Cumplir con lo establecido e~ el TeKlo único de Procedimiento Admlnlstrall\'~ TUPA
3. Realizar trabajOSde carácter administrativo y elabora rlChasy formularios concemlentes a las acciones de registro civil
4. Organizar y SUpelYiSalactiVidades estadlsticos, referentes a los datos en jos registros civiles.
S. Elaborar fichas, fmm"lari"s para encuestas y cuestionalio, pala la captación de información.
6 Proponer mejOlas de los procedimientos da recolecció~ y tabulación de informa~ión estadistica, 141



7 Orientar al público usuario y apoyar en armar el expediente que se requiere para la ins~ripdón de nacimiento
correspondiente

8. Garantizar la privacidad de loo dato, relativos a las personas que son materia de inscripción,
9. Recepciona y califica la solicitud y expediente de Inscripción de nacimiento de mayores y menores de edad.
10. Elabora las resaluclones reg<strales,
, 1. Otras fur>cionesque le asigne el jefe de la oficina de Regis1roCiVil,

Requisitos Mínimoli:
Titulo no unÍlersitario de un Centro de Estudias Superiores, relecianado con el área,
Na tener sentencia Judicial firme en su conka,
Experiencia en labores de Registro Civil.
Capacitación lécnlca espeCializada en materia de Registro C'V,l,
CapaCitación certlflcaoo en sistema operativo Wlnoows a equlva"'ntes,

392 TÉCNICO EN ESTADISTICA 11 (T5-OS-760-2-AP)

Funeiones:

1. Organiza coordina y supe""sa actividades para el desaITollo de estudio, estadistioos referentes a los datos en lo. Registros
Civ,les

2. Diseiia fichas, formatos y/o encuestas formularios, cuestionarios para la captaciÓll de mueskeo de datos estadisticos,
3. Propone altemativas de mejoramiento para fos procedimientos de reco"'oción y tabulaclÓIl de Inlormación estadistica
4, Uliliza el correo electrónico institucional como herramienta de coordinación y gastión
5, Otras fur.ciones, que le asigne el jefe de la oficina de Regis1roCivil.

(T3-40-B43-2-AP)TÉCNICO RfGtSTRAL 11

Funciones:

Requisitos mlnlmos:
TíbJla no universitario de un Cenlro de EstudiOSSuperiores, relacionadas con el área
No tener sentencia Judicial r.rme en su ~onka,
Capaclta~lón espetlallzada en el área
Amplia experlen~ia en labores de la espetlalldad
Capacitación en sistemas operativos Wlndows o equivalentes.

393-395

, Organizar y mantener los ar~hivos, velando por su seguridad y reserva de los libros de a~tas makimoniales.
2, Absolver consultas relaclonaoos con su espaCialidad
3, Ejecutar actividades técniCO- reglsuales de nacimientos, defunciones y otros que modflCan el estado civil de las personas,
4, Cumplir ~on lo establecido en el Texto Únioo de Procedimientos Adminiskatll'O. - T1JPA.
5 Realizar kabajo, de ~arácte' administrativo y elabora fichas y formularios concernientes a las acciones de registro ~iVII,
6 Organizar y supe",isar actividades estadisliE;os, referentes a los datos en los registro, civiles,
7, Proponer mejoras de los procedimientos de kabajo registral ~ivil.
8, Calificar los litulos sustentatoríos que se presenten para una inscripción.
9 Requerir los documentos e información escr~a adicional a lo, títulos presentados: que se co~sldere Indispensable para una

mejor oomprensión, interpelación o calificación
, O.La, demás !unciones. que le asigne el jefe de la oficina de Registro Civil.

Requisitos Minimos
TillJlo na unÍlersitario de un centro de esbJdio superior relacionado con el área
Dos (02) años de experiencia en labores de la especialidad,
Capa~lta~ión técnice en la especialidad,
No tener Impedimento para contratar can el estado,

__o e ?o-.
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I I
~ tenel' lel1lfIllClajudda!lrnle en su oon:ra.
Ci~ en sls:emI opmllYOwnIDIno ec¡tMlenle!.

SEPUt JURERO 1 (A2-60-M3-1-AP)

1. Realzar la illielll y el erreglo t1t.l de Ini't$lal!o::icne5del ~l!el1o
2. C<:o1tr1l1a,la puesta Y'alZo dIllapldas.
3. EjDcuIa,Itboml pemllInenles~'ala ~ de les nichos del oementerio
4, Conllll:Clanar panes d1arm,
5. Otras~. que ~ $Uel ~e de laofÓM de Rllg!stroa.t.
Requlsftos MInImotI:

Edo'C:Id6n secooclarla
~ de acuerdo I tls especL'x:aciaoesde lIn:bles.
E.perlencla especlalzada en ~ propm de ÍItUT\ICIÓIIYextnrIIac:& de ~
No _ senterda ~Iclal tirnll en !ll oornra.
No_ ~ para eattrIUI! can el esIiIdc.

3ft ARTESANO I (AL8AÑllI) •

1. Ejecuta, trab!,kls de ebaMerfa y lXll"I5trlIa:ic 1m ,laeSidadeS del cetiteltek>.
2. fle;tlw QOI'lStruc:áDneYrec::cnstruc:ácl de nk:hos
3, T.rla'bocaHlelo$niI:hos.
4, Otras!l.nelrlnes, que fS9'le e11e!ede la (P,'i::Nde Reg!stroCM.
Requtslloa Min!mol:

EdlaclOtl sea.nclIIli;!
A)¡I.nlIeapscltadOtl dIl acverdo. espedfaeb'les de!u'loei:lnes,
AIgl.nlIe.perierlcia en ~ IlfQPias de la h.nci:ln.
NotenerWIl~ ~Ilrnle en su oontrJ..
Notener~ patlIoon!IIta,ron el emdo.

OfICINA DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA

t.ll OfÓ'l/l de ~ Q.I:Iadma, tJene la ~ de~. pmnflCll.r,or~ y ejecuW In ectV\:i!des y ~ de
peque!\aS otns ~ oon ~, de las ~ sacbJn de llIlSe:sen m zarm llIbancHTI!rg'ml&5,easerlo$,
lXlIIUlId3desIllItlnS y A.senlamierlm K\Jnarm; esti I ea'\lll de ~ puleoiooilllcom:pelelte en 1lIespeciaicl3d.lf~ectMJ de cal/efl o
des>¡¡tl&di por el AlelIldllYdllpe¡4e je1t~rnenle del $\m GeftnIe de DesartOllo$oelal

coa OlRECTOR OE PROGRAW. SECTORIAL I (D30-05-2W-l-DS)

•••1. ~ y pI;u1(ra actM:ndes de cles.!.rroDopartqlativo de ClIrider ÓJd:!d!nlI

Üodp,~d;ec;;:..,~~';'-~¡¡¿;¡;¡~r~GfrtftciJcr.~iD~
FuTlC'lonea:

"lI1!I '¡

•



(T1-Q5-675.1-AP)

2. Formula proyectos de desarrollo inlegral con pllrticipación ciudadana
3. Coordina, planifica, ejecuta, controla y/o supervisa las actIVidades relaoiooadas a los Programas bajo su responsabilidad.
4. Promueve la participación de la com~nidad organizada para la obtención de alimentos de los diferentes programas sociales_
5. Desarrolla a¡;dones de coordinación mediante convenioo y/o proyectos con tos organismos na~lonales e internaoionales.
6, Juramenta a 105Consejos Directivos de los distintos comités de partlclpaclon ciLJdadane
7. Reailza eventos de recrea~16nSOCIOculturallnter comités de participación ciudadana
8, Formuta, BJecLJlay evalúa el plan operativo de parti"ipa~ión ciudadana,
9, Eleva el anteproyocto de presupuesto de participación ciudadana.
10. Emite informes Téa1lcos administrativos sobre partlClpaCIÓilciudadana,
11. Propone la capacitación del personal a su cargo de las organizaoiones de partioipación ciudadana.
12. Olras funCiones que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Sooial.

Requisitos Mlnlmos:
- Titulo de un Centro Superior o arines al Área,
- Ausencia de impedimento o Incompatibilidad para laborar al serviCio del estado,
- No tener sentencia JudiCialfirme en su contra.
- Capacita~ió~ especializada en ei área.
- Amplia experJencia en la conducción de organiza~iones sociales.
ExperJen~Jaen la conducción de personal.
Experiencia en Gestión Municipal.

401 SECRETARIAI
Funciones:

,_ Atiende, registra, dasifica, tramita y archiva la documentación que ingresa y la que Be genera en el Área de Participación
CiLJdadana.

2. Redacta y diglta la documentación orlClal,
3. Lleva en orden y al dla el archiVOdel Área de PartiCipación Ciudadana
4. Orienta al público sobre dIVersas gestiones.
5. Vela por la seguridad, conservación y mantenimiento de los bienes a su cargo; asl como encargarse del abaslecimiento de

útiles del Área de Participa~ión Ciudadana_
6_ Utiliza el correo eloctrónico i~stitucional como herramienta de coordlnacl6~ y gestión,
7 Otras lun~iones, que le asigne el Jefe de la ofiCinade PartlclpacI6n Ciudadana.

Requisitos Mlnlmos:
TllUlo da Secretaria Ejecutiva.
Experiencia en labores adminIStrativas de ofiCina
Capacitación en ~omputación,
Capacitación en redacción y relaciones públicas_
No tener senlen~ia judicial firma en su cantra_

402 PROMOTOR SOCIAL l

Funoiones:

(T4-55.&J5.1.AP)

, _ Planrri~a y supervisa actividades de partlClpllCIÓilCiudadana por zonas rura!es,
2. Elabora programas de desarrollo comunal, con el Objeto de Integrar planes de limpieza y mantenimiento de vias, con el

apoyo de la Municipalidad ProvinCial de Coronel Portillo
3. Promueve la formaCión de organizaCiones de participación ciudadana en los AA_HH
4. Interviene en la elaboraCión de proyectos de participación oiudadana
5, Organiza eventos outluraies y recreativos, CDnla participación dudada~a.
6, Otras funciones que le asigne el Jele de la oficina de ParticipaCiónCiudadana,

'"
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Requisitos Mínimos.
Titulo no univerSllariode un Centro Superior de Estudios, relacion~do con la especialidad.
Capacitación en crganizaciones soci~les_
No tener sentencia jLJdicialfirme en su contra_
Ei<jJerienciaen manejQde organización social,

403 TÉCNICO EN iNGENIERíAII (T5-35-n5-2-AP)

Funciones:

1. Verificar el equipo y/o material a utilizarse en el estudio de campo y en las Inspacclones técnicas
2. Realizar cálculo y/o diseño preliminares de estructuras, planos y especificaciones de obras y proyecto,¡
3. Levanlar Informaciones técnica, para formularse proyeclo con participación dudedana
4. Participa en la elaboración de presupuestos de valorización, cotizadones de obras de Inversión,
5. Apoya en la programación y ejecución del control geofislco en coordinación con otras Entidades PUblicas_
S. Otras lunclonas que le asigne al Jele de la oficina da Parlicipación Ciudadana,

Requisitos Mínimo!.
Tílulo no universitario de un Centro Superior de EstudiOS,relaGionadocon la especialidad.
Capacitación especi~li;:~daen el área.
No tener sentencia judicial firma en su contra.
E>perienciaen labores especlali;:ada en el área_

CE"TRO INTEGRAL DEL ACULTO MAYOR _CIAM

El Centro Integral del Adulto Mayor, tiene la responsabilidad de conducir las acciones de !J;enestar.promOCiÓn,protección e Integración
SOCiala los uSLUlIIOSde la tercera edad, que se encuentre en estado de abandono, sm discriminación por creencia ideológica, polrllca,
religiosa, de raza, sexo o condición social, está a ca'go de un profesion~1competente en I~ especialidad, directivo de carrera o
designado por el Alcalde y depende jerárqUicamente del Sub Gerente de Programas Scciales,

'"CA' ,
1 424----_.-
1 425
, 426
1 427----
1 428

.'5 ~

Jefe
ASlslanta Saclal
Enfermera
Traba' dor de Servicio
Vl9,lanta

.• ,'-_T;"'"

(04-05-290-2-05)

o:;: Wd& -J t "G":-~:'CARGOCWiFiéADo'/' . ,
O"" :'-".<.} ',;, IU ,'o O" •••

01 I Dlrettor de Pro rama Sectorial 1I
02 I Asistencia Social I"' ITécnico an Enfermerla I
04 Traba'ador de Servicia I
05 Vi ¡lame I

424 DIAECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 11
Funciones:

1_ Dirige la ejecuciÓll de aclivid~d~s en el marco del Centro Integral del Adulto Mayor
2. Ev~lúa a los usuario,¡ y a Ics demandantes del Centro Int~gral del Adulto Mayor
S_ Vela por el buen I'ato ~ les usuarios del Centro Integral del Adutto Mayor,
4_ Recepciona, clasifica. registra y realiza el seguimiento de los documentos lécnioo, del Cenl,o Integral del Adulto MaYal,
5 Ccordina actividades administrativas relativ~s ~I Centro Integral del Adulto Mayor,
6, Dirige el mantenimiento del Centro Integral del Adulto Mayor,
7. Esludia expediente, y prepara informe, preliminares
8. Apoya en las actividades de comunicación, InformaciónYrelaCionespúblicas
9_ Venlrca el cumplimiento de dispoSicionesYprocedimientos,
10, Formula y evalúa su plan ope,ativo da su competancia trimestralmente
, 1 Otras fundon~s afines que le asigne el Sub Gerente de Programas Sociales
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t*@lfu'~~?~~~~~~~i~~~~~~~~~F~~~.~q~E~2FlIó.JI_~
Requisitos Mlnlmos:

Titulo profesional univer.;ttaJÍO,que in<;luyemateria reladonado con la espedalidad. ó persona con experiencia especializada
en el Alea,
Aul;enda de impedimenlo Oincompatibilidad para laborar al servicio del Estado,
No lener se~tencia judicial firme en su contra,
Capacitación especializada en el área,
Amplia experiencia en la condu¡x:ión de programas sociales.
E'Periencia e~ la ~onducció~ de perso~al.
E'Periencia en Gestión Mu~icipal.

425 ASISTENTE SOCIAL 1 (~J-5S-078-1-ES)

Funciones:

1. Supervisa y coordina la ejecución de ~rograma de ServicIo Social
2, Participa en la elaboración de planes y programas en el campo de bienestar social.
3, Realiza estudios sobre la realidad socia económico de las perso~as del Centro Integral del Muno Mayor,
4, Organiza y supervisa programas de desarrollo comunal
5, Asesora y absuelve consunas lecnlcas ctesu espe~ialidad,
6, Elabora nomas y directivas relacionadas OOnlas aclividades de bienestar social.
7, Fomula y recomienda técnica" de i~vestigación sobre problemas socio económicas,
8, Okas funciones que le aSigne el Responsable del cen~o Integral del Adu~o Mayor

(T4-50-757-1-AP)

Requleltos Mí~lmos;
Titulo profesio~al de Asislente Social, de rango unbierslt8.rlo,ooleglada y habllllada,
No te~er sentencia judicial firme en su con~a,
Experiencia en actividades de servicio social,
Capacitación e~ la especialidad,
Ausencia de impedime~to o incompatibilidad para laborar al servicio del Eslaoo.
E'Periencia en Gestión Municipal.
Capacitación certificada en sistema operativo Wlnoows,

426 TÉCNICO EN ENFERMERIA I

Funciones:

, _ Aplicar técnicas y métodos sobre co~ocimie~tos de salud, para la protección de Iss personas del Centro Integral del Adulto
MayoL

2 Aplicar técnicas de curaciones de auxilios rápidos o de emergencia para las personas del Cenlro Integral del Adulto Mayor.
3, Participar en el mantenimiento, preparacion y control del equipo y/o materiales relacionado con la salubridad del Centro

tntegral del Adulto Mayor.
4 Mantener un cuidado especial para las personas del Cenlro Inlegral del Adulto Mayor,
5, Elaborar información tecnicas del estado de salud de oada uno de las personas del Ce~tro Integral de AdullO Mayor, y

comunicar al JefeInmediato de los resultados de la miSma,
6, Aplicar la tácnica de detecCión de los casos Injeclo - contagioso. especialmente tuberculOSISy Olros males, que puedan

afectar la salud de ias personas del Centro Integral del Aduno Mayor,
7, Utiliza el correo electrónico institucional como herramienta de caordi~ación y gestión_
8, O~as funCiones que le asigne al Jefe del Centro Integral del Adutto Mayor.

Requisitos mínimos:
Titulo profesio~al no universitaJÍOde un Centro de Estudios Superiores. relacionadas con ellÍrea
No tener santencia judicial fime en su contra_
Capacitación especializada en el área
Amplia expenencia en labores de la especialidad.
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Ausm:lII dll i,rpedillelllo g Í'ICOmpIl~ plUlIlaborar1IlsmIcIo clelEstado.
Elqle,ielidaenGestkln ~l
CIpdBci6n en CXIfIlIlllIició.

)

m TRABAJADOR DE SERVICIOI (Al.Q5-B7ll-1-AP)

Funciones:

l. C<~ Ioetle$Ylos bienes ~ eJimn en SIli'\IeIb', de acverdo11las COt>di:b1tllde tegOO;l!dYcontrol~
2. Conttola1orIenIael i'lgom y salda da ~s. 1$1eomo~, materiale:lyfove!llcdos de IIIiIstm:lón
3, O!:'era«I'Jpos de ~ YaseerlSClies.trl~ ~s yfomIlereles en genel'il de aCllefdoI ilstruDciclnes.
~, Preplfllos ~ OOlre$llOlóetlt~. $U l\I'ldónY1M Iegistro$tene:IIos<:leóoeu:nenlos.
S. ():ra, /u'Io:i:Ine$que 1e,$Ip el Jefe del Progflma dIIAdiAoMa'f'JI

RequlIftot Idinlmos:
~~rIil.
/1{)_11!nll!nC:lIl ~Ilillllllllll S\lcontri..
£qlerlelidlllllllabafe linbres
Capacadón espedatlzada de lUla d<lracI:lnen elma.

428 VlGILANTEl

Funclonel:

l. <AIslodiarloeales r bIertl'sqve erlstell en lW n:tIb' de acverdo. tas 0I:WdIctnesdll ~ Ycmtr1IIestablecldo$
2. COnt<olilry crIe!1tlfel rveso y"ida dll per$)nSs.lsl eomo eqIlipo3ymalm.Jes r veIl/cWs llIt111iIsthoclón
3. OpenIf~dll~d_
~. Otras Itrdones. que le Js9le e1.!de de! Pl"'''''¡lIL8 dllAlU:c r.taya.

RequIIIloa ",mm-:_ ••...••..
LIcellCildode In fuma, amllld.1s.
CapadacióI. en ~
~lCilI en segLñlall mttu:ionI.t

SlIB GEREItClA DE DESARROLLO ECONÓUlCO

La Slb Gemlc/I dll DeSlmlIo Ealoérnk:c. lIS la lJlldad «;inIca encar;am de p1arlicllr, atg!'l!U.r, ~ y e;ecvtar mMclades r
~ de desIIrroIb•••••••lÓI¡h. Está clirIgklo1J3r~ prolesklnalw'4i«'"ae en la e5¡l8CI!!klad.dI'ec:tIYo<le(:lI:rlme ~ po¡
e1~. Jer~, h.n;igr¡a)y edi¡liistJatNamenl~de¡¡eiÓtlde la Gererda de Oesarrolo SocIal r &001 ••••••.

~

""~"'"ro
CARGO CLASIfICADO_.
ilITIa5eclortl11

"'''

TOTAl,,,
4D4 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL n
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2. Fomenta la orgaoización y formalización de las actividades económir;as e~ el desarrollo de ferias, expooicio~es de la
producción Iccal.

3. Promover eventos de capacitación pare el desarrollo de las actIVIdadesproducli'las y de servicias.
4 Ca~tribuir el mejoramiento de las ccndiciones de seguridad, y calidad de los productos y servioios.
5. Coordina y dispone la ejecución de acx:ionesy a~tividades técnicas y adminiskativas relacionadas con MYPES.
6. SUperVIi\lly efectúa InspecCionesen el desarrollo de programas en actiVidades de trabajos evaluando el cumplimiento de las

metas programadas
7. Promueve la ~,ea¡;ión de las Micro y Pequeñas Empresas
8. Coordina y promueve la ejecoción de planes eoonómteos de acción turística con o'ga~isroos públicO'; y privados.
9. Promueve la Invefsió~ pri'lada en el ámbito de la Provincia en roncordancia con la íey sobre la malaria,
10. Elabore Iniormas técnicos sobre las actIVidades de su área.
11, Formula y evalúa su plan operali\l{l institucional del área de su competencia, klmeSlralmenle,
12. Otres funciones, que le asigne el Gere~te de Desarrollo Social y Económioo.

(DN15-(i9&HJ)

Furn::iones:

Requls~osMfnlmos:
Título profesional universitario que in,luya estudiDs relacio~ados con la materia o persona 00/1 amplia experiencia en la
especialidad.
No tener sentencia judiCial firme en su contra,
No lener impedimento para oontratar con el Estado.
Experiencia en la conducción de personal,
capat~ación especlalitada en el área.
Experiencia como promotor, gestor de negocios y activic\ades empresariales.
Expenenc;a en gestión publica y gobiernos locales.
capacita~ión en sistema operali'lo Windaws,

405 SUPERVISORPROGRAMASECTORfALI

1, Programa. dirige, ejecuta, coordina y co~trola las activic\ades económico local
2, Elabora proyectos organlzaclonales de carácte' socio económico de la provincia, COllestudiOS, diagnóstico y eskategias,

para el desarrollo provinCiaL
3, Regls~a, crea y evalúa los comités prodUCtlVOOde la proVincia, apoyándoles en su desarrollo productiVOcon orientacic"es

técnicas en la materia,
4 Organizar eve~las t"cniGoo, en mejoras de la capacidad productiva, prapo,~ionándoles las lineamientos económicos

lundamentales para la organilació~ de medias y pequeñas empresas
5, Otras lu~ciOlles que le asigne el Sub Gerente de Desarrolla Económico.

Requisitos MínlmGS:
Titulo p'ofesio~al unil'ersijario que incluya estudios relacionadas con la especialidad.
No te~e, sentencia judicial firme en Sucantra.
Experiencia en la condl!Cclón de personal.
Capacltacló~ especializac\a en el área,
capadtació~ en sistema operativo Windows

400 SECRETARIA I (T1~5.S75.1.AP)

Funoiones:

1. Coordina audiencias, ¡euniones, certámenes y otros que programe el Sub Gere~te,
2, Atiende, registra, clasifica y kamlta documentación que ingresa y la que se genera en la Sub Gerencia de Dei\llrrollo

Económico
3, Redacta y d<gltala dOGumentaciónofJClal.
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4. Lleva en orden y al día el archivo dflla Sub Gerencia de Desarrollo Económico
5. Evalúa y seletciona los documentos de la Sub Gerencia, proponiendo su eliminación o transferencia al archivo general.
6 Atiende y orienta al público con cortesía
7, Ulilila el correo eleclrónico inslitucíonal como herramienta de coordinación y gestión
8, Vela por la segundad, conservación y ma~tenlmle~lo de los bjenes a su cargo
9 Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Económico.

Requisitos Mínimos:
Tlfuío de Secretaria EJecuflva,
Expellencia en labores admlnlsfrativas de oficina
No lener sentencia judicial firme en su contra.
Capacitación en slslemas operaflvos de procesaffilenlOS de textos y hoja de c:alculos.

OFICINA DE DESARROLLO EMPRESARIAL

La Oficina de Desarrollo Empo-esanal, flene como 'objetivo la promoción de la competitividad, formalizadón y desarrollo de micro y
pequeña empresa, así como realizar Investigación para la ampliación del mercado; esta a cargo de un profesional compoelen\e en la
especialidad, dlrecflvo de carrera o designado por el Alcalde y depende jerárquicamente del Sub Gerente de Desarrollo Económico.

~"r:!'!~~~~
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407 ECONOMISTA 11

Funciones:

{P4.2Q-3ll5-2.ES}

1. En <;oordinación ~on la Gerencia de Desarrollo Social y Económico, diseña, coordina, impiementa y supoervisa un Pia~
Estratégico de Apoyo, Promoción y Fomento de la Micro Empresa y Pequeña Empresa.

2. Gestiona ante el Consejo Nacional para el Desarrollo de la Micro y Pequeña Empresa - CODEMYPE. capacitación y
aSistencia tecnlca para las MYPES.

3. Promueve las faCilidades de acceso a la Información correspondiente a las MYPES en las enlidades que manejan
jnformación pertinente

4. Gestiona ante el FIDECOM el financiamiento para la mejora de los procesoo produclil'oo de las PYMES.
5. CoDrdina el proceso de formalización de las Micro y Pequenas Empresas (MYPES), asi como ei de sus lrabajadores.
6, Evalúa y supervisa estudios y proyectos produclil'oo a nivel de pequeña y media~a empresa. en concordancta con la

Promoción de lnvarsionas.
7, Recopila y analiza, información Iécnica y dispositivDs legales ~ormativos sobre promoción y desarrollo de la Inversión privada
8, Gestiona y evalúa facilidades de acceso al sistema fioancíero
9, GesbOna el acceso a ferias y mercados locales, re-gionales.nacionales e intemaciOllales
10. Coordina el procesa de pÓlnil<eaclónestratégica y ejecuta acciones para ase-gurar ia participación del micro y paqueño

empresano de la región.
11. Realiza gestiones poerafacilitar la participación del miero y pequeño empresario en las compras del sector público, conlonne

a la narmalil'idad.
12. Prepara informes de coyuntura sobre el desarrollo de las MYPES
13, Formula. ejecuta y evaiúa al Pian Operativo del área de su competencia
14, Utiliza el correo electrónico InstituCional como herramienta de coordinaCión y gaslión
15, Otras lunclones afines que le aSigne la Sub Gerencia de Desarrollo Económico
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Mol" 20{S
Requisitos Mlnlmos,

Titulo profesional de EronolT1lsla,colegiado y habilitado Opersona con amplia experiencia en la especialiclad
No lener impedimento para contratar con el estado_
No lener sentancla Judicial f"ma an su contra_
Capacitación especializada en el ~rea_
Experiencia en labores variaclas en el campo económlco.fmanclem,
Capadlación en sistema operativo Windows o equivalente.

408 ASISTENTE EN SERV. ECON.FINANCIERO I

Funciones:

(P1.2ll-06B.'.AP)

1_ Efectuar estudios e investi\Jilciones sobre normas técnicas
2. Analizar expedientes y formular o emitir opinión sobre alias,
3, Elaborar e inteJ]lretar cuadros estadísticos de resúmenes variados,
4 Pa~iclpar en comisiones ylo reuniones sobre asuntos de su especialidad
5, O~as funciones que le asigne el responsable de Promoción de Desanollo Empresarial

Requisitos Mínimos:
Grado Académico de Bachiller univerSitario o Titula de un Centro de Estudios Superiores relacionado con el área.
Capacitación te<:nlcaan al áraa.
Alguna experiencia en labores de la especialidad.
No tener sentencia judicial nrme en su conlra,

OFlCINA DE DESARROLLO RURAL

La Oficina de Desarrollo Rural, tiene como objetivo formular proyectos de desarrollo rural, dentro del marco de los lmeamlenlos y
objetivos inslitucionales, y en el ámbito del desarrollo local de competencia municipal, está a cargo de un profesional competente en la
especialidad, directivo de carrera o designado por el Alcalde y depende jerárquicamente del Sub Gerente de Desarrollo Económico.

'de-
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409 ING. EN CIENCIAS AGROPECUARIAS 11(P4.J5.4JS.2.ES)

Fun~jones'

1, Ejecuta proyectos y programas del sector agropecuario, supervisando el medio ambiente
2 Promueve y organiza la formación 00 or\Jilnimclones de agricultoras en la jUrisdicción.
B Realrza inspecciones de las ac~vlclades y proyectos agrícolas, pecuarios e jndustriales como plantas industriales, obras de

infraes~uclura y olros, supervisando el Impacto,
4 Diseña, estructura planes y especificaciones de los proyectos agropecuarIOs y pecuarias,
5 pjanilica, coordina, gestiona y promueve la o~anizacI6n, con tapacltatlOneS y asister\Gi~ técnica a favor de los agricultores

de la Provincia,
6, Planea, gesliona y coordina la comerCializaCión de Insumos y productos agrícolas, pecuarios e industriales,
7. Participa en estudios de factibilirled de proyectos e invelSiones. supervisando la gestión ambiental
8. Planea propuestas para la Implementación de programas y proyectos relacionados con la promoción, desarrollo

agropeouario y la producción agrolndustrial

---- --------------- --------------------------
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9, Or{JB.nlza,gestiona y promueve la participación de los agricultores en la ejecució~ de proyectos de inversión de producción
agraria.

10, Conoce las sa~ciones administrativas aplicables e su carqo y lu~clones por las fallaS disciplinarias que pueda cometer,
11, Elabora el plan de trabajo mensual de las actividades de su competencia.
12. Otras tunciones que le aSigne el Sub Gerente de Desanollo 8;o~ómico,

Requisitos Mfnlmos:
Titulo proteslonal universitario en Ciencias AgropeclJallaS,
No tener sentencia judiCial tlrme en su conlra,
Capacitación especialiZada en el AJea,
Experiencia en labores variadas en Promoció~ de Desarrollo Rural.

410 TÉCNICO AGROPECUARIO I

Funciones:

(T2.4iH15.1.AP)

1, Ejecutar labores sencillas de actividades agropecuarias y/o 1018'ltales,
2, Apoyar en la aprobación de tomas para la distribución y control de aguas y vigilancia de canales,
3, Elabora el plan de kabajo mensual de las aClividades de Suoompele~cia
4, Ejecutar aclil'idades relacionadas con la promoción de actividades agropecuarias y agroindustrial8'l
5 Participa en la ide~tificación da proyectos productivos prioritarios de inleres,
G Coordi~a acdones que permitan lograr el diagnóstico agrario en su jurisdlcciÓll.
7, Plantea procedimientos de carácter interno que permita~ relacionar las aclivldades ec:onómlcas en el marco de la

nOl111atlvldadvigente
S, ProPICoael desarrollo de programas y proyectos agrarios, pecuarios e indusbiales,
9, Coordina con las orga~izaciones públicas y privadas en la organlzació~ de felias agropecuarias y artesanales,
lO. Canoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las fanas disciplinarias que pueda cometer.
11. Man~ene actualizado la base de datos de la actividad agraria.
12. Otras fu~cio~es que le asigne el Jefe de la oficina de Desarrollo Rural:

Requisitos Minlmos:
Instrucción Superior unÍ'lerstta!ie relaCionada con la espeCialidad.
No tener sentencia judicial firme en su contra.
Capacitación especializada en el Área
Expenencla en labores agropecuarias,

OFICINA OE TURISMO Y ARTESANIA

La OfiCinade Tunsmo y Mesanla. es la encar{JB.dade la promoción del tunsmo y artasanla, asl como planificar e implementar pollloca y
proyeclos en la linea dsl tunsmo y art8'la~ia, con InCidenciaen la or{JB.nizaclónempresarial de los artesanos, en concordaocia con el
Plan de Desarrollo Local y Plan Estralégico de Desarrollo Económico: está a cargo de un profeSional competente en la especialidad,
d"ectillO de carrera o designado por el Alcalde y depende je¡¡lrqulcamente del Sub Gerente de D8sarrollo Económico.

..'N",il&,
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411 ESPECIALISTA EN TURISMO 11 (P4-30-402-2.ES)

Funciones:

~ "[CAFiGo:EsiRucTUFiAi':4 -%rorAL'
, ,,",,' ,<'. '",.c ,,

1, Recopila y analiza datos estadisticos sobre pat"mo~io turislico de la Prcviocia de Coronel Portillo.
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3, Elabora mapas provinciales turistlcos, con el proposrtade dar a conocer los lugares más atractivos de la provincia.
4 Analiza y sistematiza la informa,iÓ/l en materia de turismo.
s, Asesora a entidades del sector público y privado en aspectos relacionados con el desarrollo turístico nacional.
6. Coordina con organismos públicos y pliVados sobre programas de Infraes~ucturn turislica
7 Promueve y participa en actividades de Promoción Turística en aspectos relacionados con el folklore, la artesania,

organi<ación de ferias y similares a nivel Provincial con participación en eventos Regional y Nacional,
8, Utiliza el co~eo electrónico InstiluciOllal como he~amlenta de coordinación y gestión.
9, Propona y promueve la realización de actiVidades orientadas al tomanto y promoción de la artesanía local.
10, Otras funciones qua la asigne el Sub Gerenle de Desarrollo Económico.

RequlsltOll Mínimos:
Título no universitario de un Centro de EstLJdiosSuperiores, relacionado con el área.
No tener sentencia judicial tlrme en su contra.
Capacitación especializada en el área.
Expenencla en Iaoores de la especialidad,

412 TECNICO EN TURISMO I (T4.3ll-84D-l-AP)

•

Funciones;
1. Ejecutar InspeCX:lonesen Hoteles y AgenCiasde víaJesturísticos para evaluar condiciones existentes
2, Emitir opinión técnlce de expediantes sobre actIVidadesturísticas e inspecx:ionesrealizadas.
3, Elaoorar el Plan Operativo trimestral del Área
4 Apoyar en las campañas de promoción turisti~a de nuestra jurisdicción.
5 Colaoorar direc1amenteen el desarrollo educati\l\l del turístico en coordinación con las I,E. de nuestra jurisdicción
6, Propone y promueve la realización de actiVidades onentada~ al fomento y promoción de la ertesania local.
7, Otras funCiones, que le asigne el jere de la orH:inade Tunsmo y Artesanía.

Requisitos Mínimos:
Titulo no universitario de un Centro da EstLJdiosSupeliore" relacionadas con el!Írea
No tener sentencia judicial firme en su contra.
Capacitación especializada en el !Ílea
Amplia experiencia en Iaoore, de la especialidad
Capecltaclón en computación,

SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES
La Sub Gerencia de Programas Sociales, es la unidad orgánica encargada de promover la prestación de sel'liclos SOCiales,la ejecución
del Programa del Vaso de Leche, Programa de Asistencia Alimentaria Municipal y demás programas sociales que la Municipalidad
implemenle por poil~ca de estado o iniciali'la propia, en el ambilo de la Provlncia de Coronel Portillo; Está dirigido por un p'ofeslonal
competente en la 8'lpecialidad, directi\l\l de carrera o designedo por el Alcalde, JerárqUica,funcional y admlnls~atlvamente depende de
la Gerencia de Desarrollo Social y Económico

,CAAGO~éLAs¡~¥~r ::0,:~::,L~:;~~?.?,~T~~.?!U~¡}OTA,~ :., .. '~~~L
11 Sub Gerente 1 413

-ª~eclalista 1 414
Secrelarie E'ecutiva 1 415
Nutrlcionista 1 416
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41J DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 11 (04-05-291).2-0S)

Funcloll!s:

1. Planifica, organiza, conlrola y evalúa las actividades del Programa Vaso de Leche (PVL) y del Programa de Apoyo
Al.mentano Municipai (PAAM), orientado a los oomedores populares de la jUrisdicción provincial,

2, Supervisar el proceso de almacenamienlo y la dlslrlbucloo de los productos lácteos y alimenlos en forma racianal,
observanoo los cr~enos lécnlcos de mOVimientoy disposIción oportuna

3. Dispone y evalúa la Elaboración la inlormación mensual de la distribllCió~ que se reallla en cuanto al Programa del Vaso de
Leche y del Programa de Apoy<JAlimentario Municipal, consolidado a nivel de los d<stlitos dando cumplimienlo a las normas
y disposijivos relacionados al sislema,

4. Administra, la documentación claslrlCaday brinda asesoramienlo permane~te a los comités de Vaso de Leche y Comedores
Populares,

5_ Organiza, oontrola y realiza el seguimienlo de los expedientes que Ingresan al PVL, PAAM, Y Programa del Aduno Mayor
preparando periódicamente los informes y reportes de datos de beneficiarios.

6. Dispone la realilaCIÓn del Inventario de los productos lácteos y de allme~tos de almacén_
7. Venflca la documenlación requerida para la aceptación del produclo según las especijjcaciones lécnlcas del contrato, según

le <;oITesponda,ya sea producto lácteo o de alimentos,
8_ Elabora y remite el presupueslo estimado para el financiamiento de los reCurSOSeconómicos para la atención integral y

asistencia lécnica del PVL y PAAM.
9. Gesliona la capacitación ylo capacija al personal en las distintas metodologias establecidas en las Gulas, Instrumentos de

gestión, manuales, directivas y los lineamientos del PVL y PAMI,
10_Apoya en la comisiones de procesos previos de la adquisición de productos alimenticios
11. Propone directivas para mejorar el funCionamiento inlemo del PVL y PAAM, dentro del marco legal establecloo y las

facultades concedidas
12. Informar a la Alta DirecCión y al Órgano de Control sobre la administración y ejecución de los programas sociales Cuando

sean rsqusrido.
13_Dirige y supervisa la ejecución de las actividades del Centro Integral del Adulto Mayor,
14. Vela por el buen kato de los beneflCla¡iosdel Centro Integral del Adulto May<Jr.
15. Formula y evalúa su plan operativo de su competencia, en forma trimestral.
16. Okas lunclanes, que le aslgne el Gerente de Desarrollo Social y Económico

(P3--05-J33-1-ES)

Requisitos Minimos:
Titulo praleslonal universijalÍll e incluye materias relacionadas con la especialidad, o persona con experiencia comprobada
Ausencia de Impedimento o Incompalibilldad para laborar al serv>ciadel Eslado_
No tener sentencia Judlclalllrme en su contra.
Capacltacloo especializada en el área.
Amplia experiencia en la conducción de programas SOCiales.
Experiencia en la CQ~ducciónde personal.
ExperienCiaen Gestión Municipal.

414 ESPECIALISTA ADMINlsmAnVO I

Funciones:

1, Ejecuta y coordina el desarrollo de procesos técnlOOs,proponiendo metodologias de trabajo, normas y procedimientos del
Sistema administratiVO,

2, Absuel'le oonsullas relacionadas en el campo de su competencia_
3, Revisa ylo eShJdla documentos administrativos relacionadas <;on el desarrollo de aCli'lldades, cultural y edu<;ativo,

o~entando al blHln uso de los programas sociales_
4 Participa en la programación de actividades de la Sub Gerencia de Programas Sociales.
5 Participa en comisiones y reuniones de su competencia,
6, Apoya en la elaboración de presupueslo para actiVidades del Alea correspondientes a programas sociales_ '"

-------------- ------------------------------ ----- - _. _.
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7. Programa y ejecuta programas de capacitatión y actualización en temas de seguridad alimentaria y desarrollo humano, que
promuevan el auto soslenlmlenlo de la población beneficiaria organlzada, a kavés de talleres de desarrollo de ha~lidades
sociales y habilidades prodLlCtivas_

8, Elabora el Plan Operativc InstitLlCionaldel Área.
9. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Programas Sociales

R"'luisilOS Mínimos:
Titulo profesional universitario que incluya esludios en administración.
No lener sentencia judiciat firme en su contra.
Capacitación especializada en el área.
Experiencia en gestión municipal.
Experiencia en conducción de personal.
Ausencia de impedimento O incompalibilidild para laborar al serviCIOdel Estado,
Capacitación oortificada en sistema operativo WIOOOWSo equrvalente,

415 SECRETARIA I

Funciones:
(T1-Q5'¡¡75+AP)

(P4-5ll-535.2.ES)

Funciones:

1, Atiende, registra, clasifica y tramlla dacum"nta~ión que ingresa y la que se genera la Sub Gerencia de Programas Sociales,
2, Redacta y digila la documentación oficial.
3 Ueva en orden y al día el archiVOde la Sub Gerencia de Programas SOCIales,
4, Vela por la seguridad, ron,ervaclOO y mantenimiento de los bienes a su cargo: asi como encargarse del abasteCimiento de

útil&Sde la Sub Gerencia de Programas Sociales y su distribución respecliva,
5, Otras funciones afines que le Sean asignados por el Sub Gerenle de Programas SOCiales,

Requisitos Mínimos:
Título de Secre1aria Ejecutiva,
Experiencia en labores administrativas de oficina,
No tener senlencia judicial firme en su conka,
Experiencia en Gestión Municipal,
Capacitación en sistemas operativos de procesamientos de textos y hOlade cálculos,

NUTRICIONISTA 11."
1_ Supervisa, coordina y ejecuta programas de nUlrición,
2. Realiza estooios sobre la realidad nulrrClonal del Individuo, grupo o comunidad y recomendar técnicas de Investlgaci6n a

través de planes y programas,
3_ Participa en la etaboració~ de normas y directivas relacionadas con las actividades de nutrición
4_ Aseso'a y absuelve oonsullas le.:nlcas de la especialidad
5_ InlenJiene en la ejecución de estudiOSde laclibllldad para el uSOde nuevos productcs alimentarios en las drrerenles áreas,
6_ Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de PlOgramas Sociales,

Requieit03 Mínimos:
Título profesional de Nutriclonlsta, de rango universitario.
Capac~ación especializada en el área.
Experiencia en la conduoción de personal.
No tener sentencia ludicial finne en su contra_
Experrencla en Gesti6n Municipal.
Experrencla en actividades variadas de nutrición_

""
-- ------- ------------------

MunjcipalídadProvineio!d. Coronel Porll!1oIGerenciade PIa"""mlento P""'u~o y Roci<m.!¡zacjón/SubGerenciade RocJon.llz4ctótl
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PROGRAMA VASO DE LECHE- PVL

El Pro<;Iramadel Vaso de l.eclie, es la encargada de planificar, programar, organizar, supervisar, coordinar y evaluar las actividades
relacionadas al requerimiento dal producto l:lcteo y su respectiva d,strlbLlCl6na los ~om~és de Vaso de Leche: está a cargo de un
proleslo1lll1competente en la espacialidad, directivo da carrera o designado por el Alcalde y depende jerárquicamenle del Sub Gerente
de Programas Sociales,

417 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 11

Funciones:

(P~5.338.2.ES)

1. Programa y distribuye las raciones dal programa del vaso de leche a los Comités miembros del programa Provincial an
coordinación con los promotores,

2. Diseña, elabora y mantiene actualizado el padrón de beneficiarios del Programa Provin~ial del Vaso de l.eclie mediante una
base de daloo en coordinación con los promotores.

3. Coordina, apoya y gestiona con el programa Provincial del Vaso da Lectla, la donación de pmdLJClOSalimenticios que
parmltan complementar, dlvarslflcar y ampliar los insumos y benef,ciallos de este Programa So~ial ell las áreas rurales

4, Participa como miembro activo o e,terno en los comités que se formen para la adquisición de lo, illsumos alimentlc;os del
programa a su cargo ~uando se lo requieran.

5, Gestiona en ~oordinación con las organizaciones da base, la realización de talleres, cursos ylo seminarios de capacnación,
asesoría y aprendizaje con participación de organismos públicos y privados sobre temas relacionados a su ~ompetencia

6. Evalúa, suparvlsa y controla la d;stlibuci6n y empleo de los Insumas alimenticios de acuerdo a las disposiciones legales
vlgenles

7. E1aoora en forma mensual, trimestral y semestral los informes tecnicos administratil'Q, de ejecución del gasto.--JMrasu
remisión oportuna a las entidades que lo norman ~~" ,

S, Formula, ejecuta y evalúa el Plan Operalwo dellÍrea, lrimeskalmenle, /1s. "'t\
g, Informa al Despacho de Alcaldía sobra los asuntos que le sean requeridos, Ij "~
10, Otras funciones que la aSigne el Gerente de Desarrollo Socíal y Económico. ~ '-".i

• o'c,"" .
Requisitos Mínimos:

Título profeSional universitariO que Incluya estudios relacionados con le especialidad, o poseer una combinación equivalente
de forma~ión unil'ersLtaria y de expenen~ta.
Ausenoia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
No tener sentencia judicial firme en su contra,
Amplia expellencla en laoores da la espacialidad,
EJ<penenciaeo Gestión Municipal.
E>perien~ia en conducción de personal
Capacitación espeCializada en el área,

418 CHOFER 11

Funciooes:

(T3.60-245-2-AP)

1. Conducir el vehí~ulo a su cargo con responsabilidad y con las garaotias de seguridad,
2. Efoctuar el manleoimienlo o repara~iones seocillos del vehículo a su cargo,

-MunJclpaiid'ad Provlnol8lde coMilel P<J¡;;jllrX Gm¡. de PlMeSmJen/O"'-'puestO y Riclon.tlil'Ci<WS~b-Gffl~ ~R'¡'¡;¡';¡¡;'¡izac¡Ón--~:•.



3, Informar opMunamenfe a su ¡ele sobre desperfectos que se presenta en el vehiculo
4_ Manlener al dia la librota de control del Vehiculo_
5, Verificar loo niveles de combusfibles, agua, aceite, funcionamienfo de los refleclores, Irenos, dlrecc;ones, presián de lIanias y

otros.
6, Manlener actualizadas las COpiasfofoslál,cas de la farjeta de propiedad y demás documentación del vehículo y su Licencia

de Conducir. Asi comO el SOAT vigente,
7 Apoy<Jen el prooeso de InstrUl;I;ián y Supervisión al comité de vaso de leche en ellTaslado del personal.
8. Otras funciones que le asigne su Jele inmediafo.

Requisitos Minimos:
Ins1ruociánSecundarja,
No tener sentencia judj~ial firme en su contra
Brevele Profesional,
Alguna experiencia en conducci6n de vehiculos motorizados

419 SECRETARIA I (Tl.05-675-1-AP)

Funciones:

, _ Coordina audiencias, reunjones, certámenes y okos que programe el Jefe de Área.
2_ Atiende, regiska, clasifica y tramita documentación que ingresa y la que genera el Programa Vaso de Leche.
3. Redacta y d;glta la documentación ofiCial.
4. Lleva en orden y al dia el a!chivo del Programa Vaso de Leche,
5. Evalúa y seleCCionalos documentos, proponienoo su eliminaci6n o ~ansferencia a la Unidad de Archivo General,
6. Atiende y o~enta al publico con cortesia.
7. Utiliza el corroo eleetrónloo Institucional como herramienta de coordinación y gestión
8_ Vela por la seguridad, canserva¡;ión y mantenimiento de los bienes a su ¡;argo,
9. Otras funciones que le asignen,

Requisitos Mínimos:
Título de Secretaria Ejecutiva.
Experjencia en labores administrativas de ollcina
Capacitación en slslemas operaflvos de procesamientos de felctos y hOjade ¡;álculos,

420 TÉCNICO ADMINISTRATIVO 11
Funciones,

(T4-()5.707.2.AP)

j, Estudiar y participar en la elaboracíon de normas, procedimientos e Investigaciones preliminares de procesoo técnicos
2, Recopilar y <:onsolldar InformaCión relaCionada al área.
3, Pertlclpar en la programación de acflvldades fécnl<:o-admlnlstralil'os en reuniones y ¡;omislones de lTabajo
4. Confrolar y fiscalizar loo Comifés del Vaso de Leche
5, Elaborar y remrtlr Informes frimestrales a Contraloría,
6, Manlener acllJalizado el Padrón de BenefICla!K>S,
7, Otras funciones que asigne su jefe Inmedlafo superlo!.

RequlsltOli Minlmoe:
Título de un Centro de Estudios SuperiofeS no universitario, rela¡;ionado con el área,
No tener senlellCia judicial firme en su contra,
Capacitación técni¡;a en el área,
Alguna experiencia en labores de la espe.;ialidad_

- ---- --- -- - --- - - -- -- - -- - - - ---------- - -- - - - --- - - ----- - -- -- --- - - ---------- --- - - ---- - ---- - - -- - - ----- ----- ---- ----------- ----- ---- - - -- - ----- ---- - ----- -----_. .-
MunicípaUd.d Provincial de Corono! Por1JIIoIGerenol. de PI.neami.nlo PreslJpwsto y R.cJon.llzacl6nISlJb Gerenc," d. Fl8clt>MJlzachJn
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421 -423 PROMOTOR SOCIAL I (T4-55.fi35.1.AP)

Funciones:

1, PlOmueve la formación de organizaciones de los Comités del Programa de vaso de Leche,
2, Participa en la organIZación y deserrollo de campañas del Programa da Vaso de Leclle
J. Inlervlene en el estudio, elaboración e implementación de proyectos de de5arrollo del Programa de Vaso de Leche.
4, Promueve el dialogo enke los miemblOs de los COmités del Programa del Vaso de Leche
5, Orienta a los integrantes de los Comités y organizaciones socleles de su compelencia
6 Participa en la organización de evenlo\; culturales, sociales y recreati\IQS que or9"niza la Municipalidad Provincial de

Coronel Portillo en diferentes Comités del Vaso de Leche.
7, Pa~idpa en la realización de empadronamiento, censos y muestreos diversos, de los Comllé del Vaso de Leche.
8, Pa~lcjpar en la distribución y supervisión de las conductas del Programa virtuales, registrando los resultadoo a la jelatum
9 O~as afines que le asigne et Jere inmediato del Programa del Vaso de Leclle.

Requisitos Minimos:
Estudios no univer,ilarios que incluya mate~a relacionada, con la especialidad,
No tener sentencia judidai firme en su ~ontra
Capacrtación especializada en el área
Alguna experiencia en labore, de promoción sociaL
Capacitación en sistema operativo Windows Oequivalente

PROGRAMA DE APOYO ALIMENTARIO MUNICIPAL. PAAM

El P109rama de Apoyo Alimentallo Municipal. liene la responsabilidad de planificar, organizar, controlar y evaluar las actividades
relacionados con el apoyo alimentario de loo programas jransferidos por gobierno naclOl1al,que reduzca la desnlJlnción que enfrentan
las personas de eocasos recursos económico, asociados en los comedores populares: está a cargo de un profesional competente en la
especialidad, direc\i\IQ de carrera o designado por el Alcalde y depende jerárquicamente del Sub Gerente de Programas Sociales.

(P1.{J5.065.1.AP)

Funciones:

429 ASISTENTE ADMINISTIlATIVO I

1. Planifica, ~oordma y monitorea las aclividades lécnico - administrativa, del PAAM,
2. Recibe, registra y erchlVa la documentaclon claSifICadadel PAAM.
3, Organiza, ooordina las entrevistas del jefe del PAAM: asi como, prepare le agenda con la documentación respectiva,
4, Realiza el seguimiento de los expedientes que Ingresan al PAAM, preparando periódicamente los informes y reportes de \os

est8.dossltuaclonales de los productos alimenticIoS,
5, Administra documentación claSificada y presla apoyo de secrnt8.nado
6, Eleclúa el seguimiento, supervisa y aplica las directivas, documentos de gestIÓn, manuales, ins~u~ti\IQsy lineamienjos para

los serviCIOSque bnnda el PAAM,
7. Apoya en el manejo, registro y control de los productos alimentlcros u otros que Ingresan o salen del almacén
8. Coordina con el responsable del PAAM, le programación y distnbución de alimentos.
9, Ar~hiva las copias de loo documentos fuente, de emrada y 5alida de alimentos u o~os del almacén
10. Realiza periódicamente el inventario de lo, producto, alimenticios de almacén
11. elabora tas órdenes de despachos de alimentos u okoo
12. Almacena loo alimentos en forma raclOl1aly observando \os crtterios técnicos de movimiento y dispoSición oportuna
13. Apoya al Adminlskador del PAAM en la venflcación de la documentación requerida para la aceptación del producto según las '03

--M"nIcIP",::~::i~~i~!:i::::~. d"PllffMlllIe<rin ~""es1o y RliChon.'lzMi6r>'SubG.mnci.d~R.~¡;jij¡;i¡z¡,ck;""-*•. ::



14, Verifica los documentos de enlr¡¡da y salida en l. tarjeta de control visible de almacén {VINCARD),
t5, Otras funciooes que le asigne el Jefe del Programa de Apoyo AllmenfarlOMunicipal.

R!quisitoi Mínimos:
Titulo profesional de Ing an Industrias Alimentarias, NlIlricioni'>ta, colegiado y habilitado o contar con amplia experiencia en
la conduc:dón de programas espedalizados de alimenlación,
No taner sentenoia judicial r.rme en su ~onka,
Capacitación espocializada en el área,
Ausencia de impedimento Oincompetibilidad para laborar al servicio del Estado.
E<periencia en la conducdón de personal.
E<periellCia en Gestión Municipal.
Capacita~ión en sistema operativo Winoows o equivalente,

430-432 PROMOTOR SOCIAL I (T4-55-635-1-AP)

•

Funoion!s:

1, Elabora el cronograma de supervlsKln para los programas y proyectos_
2, Elabora informes mensuales de las supervisiones realizadas_
3 Apoya en el proceso de distribución de afimentos a lo, benetjciaríos de loo programas y proyecfos.
4, Prepare acta, de entrega y/o re<;epciónpara la disfribución de alimenlos a la poblacKln beneflclana,
5, Cumple con las normas y procedimientos que regula el proceso de distribUG;ónde alimentos
6, Coordina y efectúa las acciones de oontrol y supervlsión de los programo" y proyectos.
7, Realiza la programación de actividades del mes
6 Mantiene actualjzado el Regislro de beneficiarios del PAAM
9 Otras fun~iones, que le asigne el responsable del Programa de I\<!oyoAlimentario Municipal

Requlsltoe Minimos:
Estudios universllarjos que ;ncluya maleria relacionadas oon la especialidad_
Ausencia de Impedlmenfo o Incompatibilidad para laborar al servicio del Estado_
Capacitación especializada en el área.
Experlenc;a en labores de promoción social,

CA~íTUlO VIII

DE lOS ÓRGANOS DESCENTRALIZADOS

los Ó,ganos Deseentralizadcls se rigen por sus propios reglament<», estatutoS, directivas y demlÍS normas complementarias;
Son loe siguientes:

Empreoa Municipal de Agua Potable y Alcantallllado de Coronel Portlilo S.A, EMAPACOPSA.
Instituto Vial Provinoial de Coronel Portillo -IVP-CP

TíTULO VI

CAPÍTULO I

DEL REGIMEN lABORAL

El ,,\g;men laboral de los funcionarios y empleados pUblicos de l. Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, es de la Carrera
Admlnlstralil'a del Sector Publico, reguladas por la Ley N' 28175, Ley Marco del Empleo Públi~o y del Decrefo Supremo W 276,
Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Público y Reglamentos. y demás disposiCiones l,¡-gales
aplubles a los Gobiernos Locales.

--- -- ---------- --- - -------- ----------------- ---------------------
MunJcjPilld~d f'ro'llncll/ da Cororn¡!Portlllol ~~ ~ Pl.!nfimj~"/<lP,"up;.N'IO y RiCÍOn.liucjónlSub Gorenciod. Ra<:íonaJí"",lón



MPCP. MANUAL'DE ORGANIZACI'óN y FUNCIONES - ~i:oP 2015

Loo Obreros perma~entes y contratados temporEles (eventuales), están sujetos al Régimen Laboral de la Actividad Prwada de
acuerdo a la Ley N' 728, Ley de Produclividad y Competitividad Laboral y el D,S. N" 003.97.TR, Telcto LJniooOrdenado del
Decreto Ley W 728 y el articulo 37' de la Ley N' 27972, Ley Orgáni¡;¡¡ de Municipalidades,

El régimen especial de contratacián administrativa de sen.dcios, es aplicable a la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo sUjeto
al Decreto Supremo N' 276, Lay de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Público, y a olras normas
que regulan carreras administralivas especiales: asimismo, a las entidades publi¡;¡¡s sujetas al régimen laboraj de ia actIVIdad
privada, con ex,epción de las empresas del Estodo.

El contrato administrativo de servicias constituye una modalidad espooal propia del derecho administrativo y privativa del Estado,
no se encuentra sUjeta a la Ley de Bases de ia Carrera Admlnistratr'la, ni al régimen laboral de la aeti'lidad prrvada, ni a otras
normas que regulan carreras administrativas espeCiales.

Los Funcionarios no eslÉn comprendidos e~ la ¡;¡¡rrera adminiskativa, de acuerdo a la Constilucián Paliuca del Pen) y el Decrelo
Legislalil'O 276 y su Reglamento, por lo que no tienen derecho a estobilidad y su permanencia en el cargo es temporal.

SUB GERENCIA DE RACIONALIZACIÓN

•••..•J///I... •.•
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