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El Expediente Externo N° 26843-2021, de fecha 24 de mayo del 2021 que conteniene el Informe
N°252-2021-MPCP-GAF-SGRH de fecha 26.05.2021; el Informe N* 015-2021-MPCP-GPPR-SGR de fecha
28.05.2021, e Informe Legal N°490-2020-MPCP-GM-GAJ de fecha 28.05.2021, y;

CONSIDERANDO:

Que, los gobiemos locales gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de
suU competencia; autonomia reconocida en la Constitucion Politica del Per( y en la Ley N° 27972, Ley Orgéanica
de Municipalidades, que radica en |a facullad de ejercer actos de gobierno administrativos y de administracion,
con sujecion al ordenamiento juridico;

Que, mediante la Reselucion Suprema N°® 013-75-PM-INAP y modificatorias se aprueba el Manual
ormativo de Clasificador de Cargos, el cual contiene las bases conceptuales, la estructura de Cargos

Clasificador, las normas y procedimientos para la implementacion y contiene el volumen de Especificaciones de

Clases de Cargos;

Que, el articulo 72.2 del TUO de la Ley N* 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado por el Decrefo Supremo N° 004-2019-JUS, establece que toda entidad publica es competente para
realizar las tareas materiales internas necesarias para el eficiente cumplimiento de su misian y objetivos, asi
como para la distribucion de las atribuciones que se encuentran comprendidas dentro de su competencia;

Que, mediante el Decreto Supremo N° 004-2013-PCM se aprueba la Politica de Modernizacion de ia
Gestion Publica, estableciendo como uno de los pilares el servicio civil meritocratico, el cual busca orientar a la
profesionalizacion de la funcién piblica en todes los niveles, buscando atraer a personas calificadas a los
puestos clave de la administracion publica, y priorizando la meritocracia en el acceso, promocion, evaluacion y
permanencia a traves de un sistema de gestion del capital humano del sector plblico, acorde con las nuevas
{endencias del empleo a nivel mundial;

Que, mediante Ordenanza Municipal N* 009-2017-MPCP de fecha 25.07.2017 y Ordenanza Municipal
N*® 012-2017-MPCP de fecha 16.08.2017, se aprueba y se modifica el Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo;

Que, mediante Resolucion de Gerencia N°391-2020-MPCP-GM de fecha 03.11.2020 se resuelve:
APROBAR el Clasificador de Cargos de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo; (...)";

Que, mediante Informe N°252-2021-MPCP-GAF-SGRH de fecha 26.05.2021, la Sub Gerencia de
Recursos Humanos se dirige a la Gerencia de Administracion y Finanzas a fin de informar, que en el marco del
levantamiento de observaciones formulado por el SERVIR, a través del Oficio N°06418-2020-SERVIRGDSRH de
fecha 29.12.2020, que contiene el Informe N° 00477-2020-SERVIR-GDSRH de fecha 29 de diciembre de 2020,
se procede a presentar la Actualizacion del MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS de esta institucion edil,
adjunlo, el cual ha sido elaborado sobre la base de la estructura aprobada en el ROF y MOF institucional, vigente
y, empleando el CAP institucional vigente;

Que, mediante Informe N°015-2021-MPCP-GPPR-SGR/WRY de fecha 27.05.2021, el Especialista en
Racionalizacién de esta entidad informa que en atencion a lo informado por la Sub Gerencia de Recursos
Humanos' en la cual propone la modificacion y actualizacion del Manual de Clasificacion de Cargos de |a
Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, con la incorporacion de nuevos cargos en concordancia con el Ofigio
N°006418-2020-SERVIR-GDSRH y el Informe N°007-2020-SERVIR-GDSRH, y molivado por el numeral 3.14 del
mencionado informe;

Que, mediante Informe N® 015-2021-MPCP-GPPR-SGR de fecha 28.05.2021, 1a Sub Gerencia de

Racionalizacion emite opinion favorable al proyecto de Clasificador de Cargos de la Municipalidad Provincial de
Coronel Portillo, propuesta por la Sub Gerencia de Recursos Humanos, para su modificacion y actualizacidn,
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Que, segun lo establecido en el literal j) del articulo 1V del Titulo Preliminar del Reglamento de la Ley
N° 30057, Ley del Servicio Civil aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, para efeclos del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, se entiende que el Titular de la entidad es la maxima autoridad
administrativa de una entidad publica, siendo que el caso de los gobiernos Locales, la maxima autoridad
administrativa es el Gerente Municipal,

Que, mediante Informe Legal N°490-2021-MPCP-GM-GAJ de fecha 28.05.2021, la Gerencia de
Asesoria Juridica CONCLUYE: Que, de |a revision al expediente de vistos, sobre aprobacién de la modificacion y
actualizacion CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO
solicitado por la Sub Gerencla de Recursos Humanos resulta viable por estar arreglada a ley. RECOMIENDA:
que mediante Resolucion de la Gerencia Municipal se resuelva: DEJAR SIN EFECTO la Resolucién de Gerencia
N°391-2020-MPCP-GM de fecha 03.11.2020, y APROBAR el Manual de Clasificador de Cargos — MCC de la
Municipalidad Provincial de Coronel Portillo 2021;

Que, estando a las consideraciones expuestas y en ejercicio de las atribuciones conferidas por el Ultimo
parrafo del articulo 39°de la Ley N* 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades;
SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- DEJAR SIN EFECTO la Resolucién de Gerencia N°391-2020-MPCP-GM de
fecha 03.11.2020; por los fundamentos expuestos en la parte considerativa de la presente resolucion,

ARTICULQ SEGUNDO.- APROBAR el Manual de Clasificador de Cargos ~ MCC de la Municipalidad
Provincial de Coronel Portillo Afio -2021; que como texto o cuadro anexo forma parte integrante de la presente
resolucion.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Gerencia de Administracion y Finanzas, Sub Gerencia de
Recursos‘Humanos, Sub Gerencia de Racionalizacion, el seguimiento, cumplimiento y aplicacién de lo aprobado
en el Articulo Segundo de la presente resolucion,

ARTICULO CUARTO- ENCARGAR a |a Oficina de Tecnologias de Infermacién, la publicacion de la
presente résolucion en el Portal Institucional de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo
www.municperiillo gob.pe.

ARTICULO QUINTO. - ENCARGAR & |a Gerencia de Secretaria General, |a notificacion y distribucion
de |a presente resolucion.

SE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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PRESENTACION

La Reforma del Estado que requiere nuestro pais para convertirse en una nacion que despega hacia el desarrollo,
pasa por un conjunto de cambios e insercion de nuevas de Instituciones y Sistemas como la Descentralizacion.

Dentro de este proceso, la modernizacién del estado juega un papel importante porque agrupa no solo nuevas
tecnologias modernas, inherentes a este proceso sino también la capacitacién de los trabajadores publicos en
concordancia precisamente con el conocimiento y manejo de las nuevas tecnologias de gestion.

El cambio que requiere el estado en la generacién de competitividad no puede sustentarse en la voluntad de los
trabajadores pUblicos para comprometerse por ellos mismos, a ganar eficiencia. Es por este motivo que se asume un
proceso de cambio “si 0 si” mediante el uso y manejo de herramientas sistémicas y computacionales, de manera
obligatoria, en cada una de las principales funciones de las instituciones publicas.

Por ello, El estado ha iniciado un conjunto de cambios que terminara por automatizar y sistematizar toda la
informacion requerida para controlar las diversas funciones y roles que tiene las instituciones publicas a través de los
instrumentos técnicos y normativos.

En esa linea la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, presenta el Manual de Clasificador de Cargos — MCC, un
instrumento de gestién que ha sido elaborado obedeciendo lo dispuesto en la Resolucién de Presidencia Ejecutiva
N° 238-2014-SERVIR-PE que aprueba la Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH "Normas para la Gestion del
Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las entidades publicas”; Resolucién Suprema N° 013-
75-PM/INAP y sus modificaciones que aprueba el Manual Normativo de Clasificacion de Cargos de la Administracion
Publica; Asi como, lo dispuesto en el documento final del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la
Municipalidad de Provincial de Coronel Portillo, aprobado mediante la Ordenanza Municipal N° 009-2017-MPCP, de
fecha 25 de Julio del 2017, modificado con Ordenanza Municipal N° 012-2017-MPCP, de fecha 16 de Agosto de
2017, mediante el cual se aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad Provincial
de Coronel Portillo.

La Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado, asi como también la Ley N° 28175 Ley
Marco del Empleo Publico, y las normas de respaldo para el desarrollo de los diversos Instrumentos normativos de
gestion, estan orientados precisamente a lograr la adecuacién del servidor pablico a una nueva forma de enfrentar la
gestion publica con eficiencia y competitividad en un mundo moderno que no acaba de desarrollar e introducir
permanentemente nuevas tecnologias.

En ese sentido, la Ley Marco del Empleo Publico - Ley N° 28175 es el marco normativo utilizado, puesto que
aprueba la nueva clasificacion del empleo publico, el cual marca diferencias con la clasificacién tradicional del
Manual Normativo de Clasificacién de Cargos del Instituto Nacional de Administracion Publica (INAP).

En efecto, el Clasificador de Cargos es un documento normativo intermedio que se elabora como un paso previo y
sirve de guia para la formulacién del Cuadro de Asignacién de Personal y el Manual de Organizacién y Funciones.

El Clasificador de Cargos que presentamos, es una herramienta de suma importancia, ya que a través de ella se
hace un ordenamiento secuencial de los cargos existentes y a través del cual el CAP recoge los cargos necesarios
para implementar la nueva Estructura Organizacional de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, precisando
su naturaleza, actividades tipicas y los requisitos minimos indispensables para su acceso.

Finalmente, la clasificacién de cargos no conlleva automaticamente a la determinacion de los niveles de
remuneracion de los mismos, pero si constituye el principal fundamento para establecer y aplicar mejoras en la
gestion de recursos humanos, y para la gestion municipal.
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BASE LEGAL

v' Ley 27972 - Ley Organica de Municipalidades

v' Ley 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

v' Ley 28175 - Ley Marco del Empleo Publico.

v" Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y su Reglamento D.S. N° 005-90-PCM y

AN

Normas Complementarias.

Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral y su Reglamento D.S. N° 003-97-
TRy Normas Complementarias.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE que aprueba la Directiva N° 002-2014-
SERVIR/GDSRH "Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las
entidades publicas".

Resolucién Suprema N° 013-75-PM/INAP y sus modificaciones que aprueba el Manual Normativo de
Clasificacion de Cargos de la Administracion Publica.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°304-2015-SERVIR-PE de fecha 11/11/2015, mediante el cual se
formalizar la aprobacién de la Directiva "Normas para la Gestion del Proceso de Administracion de Puestos, y
Elaboracién y Aprobacién del Cuadro de Puestos de la Entidad - CPE", asi como los Anexos 1, 2, 3,4y 5 que
forman parte de la presente Resolucion.

Resolucién de Alcaldia N° 821-2016-MPCP, de fecha 30 de Diciembre del 2016, que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal - CAP, de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo.

Ordenanza Municipal N° 009-2017-MPCP, de fecha 25 de Julio del 2017, modificado con Ordenanza Municipal
N° 012-2017-MPCP, de fecha 16 de Agosto de 2017, mediante el cual se aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo.

Resolucién de Alcaldia N° 989-2012-MPCP, de fecha 01 de Agosto de 2012, que aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones (MOF) de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo.

Resolucién de Alcaldia N° 1879-2014-MPCP, de fecha 30 de Diciembre del 2014, que aprueba el Clasificador
de Cargos de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo.

OBJETIVOS

3.1.

3.2,

Objetivos Generales

a) Establecer y ordenar por grupos ocupacionales los cargos requeridos por la Municipalidad Provincial de
Coronel Portillo, estableciendo sus requisitos minimos a fin de facilitar la ejecucion de los procesos del
sistema administrativo de Gestion de Recursos Humanos y la gestidn institucional en general.

b) Racionalizar los cargos existentes en la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, adecuandose a los
requerimientos de funcionalidad en el Marco de la Gestion, Presupuesto por Resultados, y de
Modernizacién de la Administracion Publica.

c) Contar con las bases de la carrera municipal, acorde con el proceso de modernizacién de la gestion del
estado, sustentado por un apropiado Cuadro de Personal, que permitira conocer el potencial humano con
que cuenta, efectuar una gradual racionalizacién de cargos, determinara las personas que deban ocuparlos
y saber qué acciones deben realizarse a efecto de su promocion, reubicacién, capacitacion, etc.

Objetivos Especificos

a) Proporcionar a los niveles de decision la informacion relacionada a los cargos, a fin de que puedan adoptar
politicas, estrategias y disposiciones en materia de recursos humanos.

b) Institucionalizar el Clasificador de Cargos conteniendo el ordenamiento racional de los cargos, para el
conocimiento del recurso humano de la entidad, su promocién y desarrollo.
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c¢) Facilitar la ejecucion del reclutamiento y seleccién de personal, ademas de su evaluacion, desplazamiento,
capacitacién y ascensos, proporcionado la informacion correspondiente sobre la formacion, experiencia y
habilidades que requiera para acceder a cada grupo ocupacional.

d) Racionalizar los cargos existentes en la entidad para que estos puedan cumplir con el rol que les compete
dentro de la estructura orgénica vigente y en ese sentido apoyar el logro de los objetivos institucionales,
sectoriales y nacionales.

e) Disefiar los perfiles de linea de carrera para los servidores de la Municipalidad Provincial de Coronel
Portillo.

f) Proporcionar a la Alta Direccidn informacién de los cargos a efectos que esta adopte las medidas y
acciones de personal de su competencia.

g) Adecuar el ordenamiento de los cargos a la clasificacion establecida en la Ley Marco del Empleo Publico —
Ley N°28175.

IV. GLOSARIO DE TERMINOS

Para aplicacion del Manual de Clasificador de Cargos se debe tener en consideracion las definiciones siguientes:

e CARGO: Es el elemento basico de una organizacion. Se deriva de la clasificacion prevista en el CAP o en el
CAPP de acuerdo con la naturaleza de las funciones y nivel de responsabilidad que ameritan el cumplimiento de
requisitos y calificaciones para su cobertura.

e CLASE DE CARGO: Grupo de cargos similares en cuanto a la naturaleza de sus funciones y al grado de
responsabilidad, a los cuales se les asigna el mismo titulo y para cuyo desempefio se exigen similares requisitos
minimos.

o FUNCION: Conjunto de acciones afines y coordinadas que corresponde realizar a la Municipalidad Provincial de
Coronel Portillo, sus 6rganos y unidades organicas para alcanzar los objetivos institucionales.

e SERVICIO: Es un conjunto de acciones desarrolladas por la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, que
tiene como caracteristica el de estar dirigido al desarrollo de una determinada area, en funcién del interés publico
y con la finalidad de cubrir la demanda del distrito.

e GRUPO OCUPACIONAL: Conformado por un conjunto de cargos, para cuya actuacién se requiere el
cumplimiento de funciones, competencias y requisitoss minimos establecidos, los que se encuentran
gradualmente diferenciados de acuerdo a la complejidad y responsabilidad.

o NIVEL DE CARGO: Categoria analitica que ordena las clases de cargo enmarcados en un grupo ocupacional,
de modo progresivo y ascendente en relacion a las atribuciones y complejidad de funciones de los cargos
comprendidos en dichas clases.

o CUADRO DE CARGOS ESTRUCTURALES: Tabla demostrativa de la ubicacion de los cargos de la institucion
en los grupos establecidos.

V. CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS

Los criterios basicos considerados para la elaboracién del Clasificador de Cargos son, la naturaleza de la funcién, el
nivel de responsabilidad y las condiciones minimas que debe reunir una persona para desempefiar un cargo dado,
ya que dichos criterios deben ser aplicados de manera integral.
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5.1.

5.2.

5.3.

CRITERIO FUNCIONAL. - Se refiere a las actividades que caracterizan en forma permanente a cada puesto
de trabajo, que le son asignadas de acuerdo a la finalidad, naturaleza, objetivos y funciones generales de la
institucién municipal.

Es el conjunto de actividades relacionadas entre si que se deben desarrollar en cada puesto de trabajo a
efectos de asegurar resultados previstos.

CRITERIO DE RESPONSABILIDAD. - Esta relacionado con la complejidad de las funciones a desempefiar y
el grado de responsabilidad que se deriva del ejercicio de las mismas, teniendo en cuenta las
responsabilidades y los niveles organizacionales establecidos en el Reglamento de Organizacion y Funciones
de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo.

CRITERIO DE CONDICIONES MINIMAS.- Se refiere a los requisitos minimos que debe cubrir una persona
para ocupar un cargo, definidas en términos de preparacion, experiencia y habilidades especiales.

La determinacién de los requisitos minimos esta dada en razon de la naturaleza de la funcion y el nivel de
responsabilidad inherente segun preparacion fisica, experiencia y habilidades especiales.

VI. DEFINICION DE CLASIFICACION DE CARGOS - LEY MARCO DEL EMPLEO PUBLICO

La clasificacion del personal dentro del empleo pUblico tiene como marco normativo lo dispuesto por el Articulo 4° de
la Ley Marco del Empleo Publico Ley N° 28175, los mismos que establecen la siguiente definicion:

6.1.

6.2.

Funcionario publico. - El que desarrolla funciones de preeminencia politica, reconocida por norma expresa,
que representan al Estado o a un sector de la poblacion, desarrollan politicas del Estado y/o dirigen
organismos o0 entidades publicas.

El Funcionario Publico puede ser:

a) De eleccion popular directa y universal o confianza politica originaria.
b) De nombramiento y remocién regulados.
c) De libre nombramiento y remocion.

Empleado de confianza. - El que desempefia cargo de confianza técnico o politico, distinto al del funcionario
publico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o remueve libremente y en ninglin caso sera mayor al
5% de los servidores publicos existentes en cada entidad. EI Consejo Superior del Empleo Publico podra
establecer limites inferiores para cada entidad. En el caso del Congreso de la Republica esta disposicién se
aplicara de acuerdo a su Reglamento. (*) De conformidad con el Articulo 2 del Decreto Supremo N° 084-2016-
PCM, publicado el 10 noviembre 2016, se dispone que para el calculo del cinco por ciento (5%) de empleados
de confianza en las entidades publicas, establecido en el presente numeral, se entendera que los “servidores
publicos existentes en cada entidad” hace referencia a la sumatoria de los cargos ocupados y previstos en su
Cuadro para Asignacién de Personal o en el Cuadro para Asignacion de Personal Provisional, més el nimero
de servidores contratados bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios de la misma entidad, a
la fecha de publicacion de la citada norma. En ningiin caso, el nimero de empleados de confianza serd mayor
a cincuenta (50) (...); (*) De conformidad con el Articulo 3 del Decreto Supremo N° 084-2016-PCM, publicado
el 10 noviembre 2016, se dispone que para efectos de la citada norma de desarrollo, se entendera que el
término “cargo de confianza técnico o politico”, establecido en el presente numeral, puede comprender a todos
los grupos previstos en el numeral 3) del presente articulo. En ningun caso los empleados de confianza y
servidores designados o removidos libremente serdn un numero superior al cinco por ciento (5%) de servidores
publicos existentes en cada entidad.
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6.3. Servidor Publico. - Se clasifica en:

a) Directivo Superior. - El que desarrolla funciones administrativas relativas a la direcciéon de un 6rgano
programa o proyecto, la supervision de empleados publicos, la elaboracién de politicas de actuacion
administrativa y la colaboracién en la formulacién de politicas de gobierno. A este grupo se ingresa por
concurso de méritos y capacidades de los servidores ejecutivos y especialistas, su porcentaje no excedera
del 10% del total de empleados de la entidad. La ineficiencia en este cargo da lugar al regreso a su grupo
ocupacional. (*) Una quinta parte del porcentaje referido en el parrafo anterior puede ser designada
o removida libremente por el titular de la entidad. No podran ser contratados como servidores
ejecutivos o especialistas salvo que cumplan las normas de acceso reguladas en la presente Ley.

b) Ejecutivo. - El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase por ellas al ejercicio de autoridad, de
atribuciones resolutivas, las de fe publica, asesoria legal preceptiva, supervision, fiscalizacién, auditoria y,
en general, aquellas que requieren la garantia de actuacién administrativa objetiva, imparcial e

independiente a las personas. Conforman un grupo ocupacional.

c) Especialista. - EI que desempefia labores de ejecucidon de servicios publicos. No ejerce funcién
administrativa. Conforman un grupo ocupacional.

d) De Apoyo. - El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento. Conforman un grupo
ocupacional.

VIl. IDENTIFICACION DE LOS GRUPOS OCUPACIONALES
Se determinaron los siguientes grupos ocupacionales:

FP = FUNCIONARIO PUBLICO

EC = EMPLEADO DE CONFIANZA
DS = DIRECTIVO SUPERIOR

EJ = EJECUTIVO

ES = ESPECIALISTA

AP = APOYO

VIII. IDENTIFICACION DE LOS NIVELES DE LOS GRUPOS OCUPACIONALES
Siguiendo el marco legal precitado, con una articulacién de futuro, se ha identificado y determinado los niveles por
grupo ocupacional:

FUNCIONARIO PUBLICO:
FUNCIONARIOPUBLICO

EMPLEADO DE CONFIANZA:

EC3 = EMPLEADO DE CONFIANZA DE NIVEL 3

EC2 = EMPLEADO DE CONFIANZA DE NIVEL 2
EC1 = EMPLEADO DE CONFIANZA DE NIVEL 1
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DIRECTIVO SUPERIOR:

DS2 = DIRECTIVO DE NIVEL 2
DS1 = DIRECTIVO DE NIVEL 1

EJECUTIVO:

EJ3 = EJECUTIVO DE NIVEL 3
EJ2 = EJECUTIVO DE NIVEL 2
EJ1 = EJECUTIVO DE NIVEL 1

ESPECIALISTA:

ES3 = ESPECIALISTA DE NIVEL 3
ES2 = ESPECIALISTA DE NIVEL 2
ES1 = ESPECIALISTA DE NIVEL 1

APQOYO:
AP = APOYO

IX. CLASIFICACION DE PERSONAL
La clasificacion del personal de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo se ha elaborado teniendo en cuenta la
clasificacion del personal establecida en la Ley N° 28175- Ley Marco del Empleo Publico, a fin de concordar las
necesidades organizacionales, en cuanto a cobertura de cargos, con la normatividad vigente sobre empleo publico.
En este sentido se ha clasificado al personal de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo

CUADRO DE CARGOS ESTRUCTURALES

CLASIFICACION CLASE DE CARGO

Alcalde

Gerente Municipal

Asesor ||

Procurador Publico Municipal
Gerente

Subgerente

Director de Programa Sectorial Il
Director de Programa Sectorial Il
Director de Sistema Administrativo IlI
Director de Sistema Administrativo Il
Jefe de Organo de Control Interno

Funcionario Publico

Empleado de Confianza

Directivo Superior Jefe(a) de Oficina
Director de Sistema Administrativo |
Abogado |
Abogado Il

Ejecutivo Abogado IV

Supervisor de Programa Sectorial |
Supervisor de Programa Sectorial Il
Servidor Publico Arquitecto I

Asistente Social |

Asistente Social Il

Asistente Social lll

Especialista Auditor Il

Bibliotecario Il

Contador |

Conciliador Extra Judicial |
Economista Il
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Educador para la Salud |

Ejecutor Coactivo |

Especialista Administrativo |
Especialista Administrativo I
Especialista Administrativo Ill
Especialista en Archivo |
Especialista en Comercializacién |
Especialista en Finanzas ||
Especialista en Inspectoria Ill
Especialista en Proyectos Il
Especialista en Racionalizacién I
Especialista en Tributacion Il
Especialista en Turismo ||

Experto en Sistema Administrativo |
Geografo Il

Ingeniero |

Ingeniero I

Ingeniero en Ciencias Agropecuarias Il
Inspector de Transito |
Nutricionista I

Periodista Il

Planificador |

Profesional Especialista |
Profesional Especialista Il
Psicdlogo |

Supervisor de Programa Sectorial |

Apoyo

Analista Contable |

Apoyo Técnico Legal

Albanil |

Artesano |

Artesano Il

Asistente Administrativo |

Asistente en Servicios Econémicos y Financieros |
Auxiliar Coactivo |

Auxiliar de Mecanica |

Aucxiliar de Sistema Administrativo |
Auxiliar de Sistema Administrativo Il
Cajero Il

Chofer |

Chofer Il

Chofer Il

Dibujante Il

Dibujante Il

Electricista |

Inspector Sanitario |

Mecanico |

Operador de Equipo de Ciney TV |
Operador de Equipo Electronico Il
Operador de Equipo Pesado |
Operador PAD I

Operador PAD Il

Pintor |

Policia Municipal |

Policia Municipal Il

Promotor Social |

Recaudador de Tributos Municipales |
Recaudador ||
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Secretaria |

Secretaria Il

Secretaria Ill

Secretaria IV

Serenazgo Municipal |
Sepulturero |

Supervisor de Serenazgo |
Supervisor de Conservacion y Servicio |
Supervisor de Limpieza Publica |
Técnico Administrativo |
Técnico Administrativo Il
Técnico Administrativo Il
Técnico Agropecuario |
Técnico en Abogacia |
Técnico en Archivo |l
Técnico en Biblioteca Il
Técnico en Comercializacion |
Técnico en Computacion |
Técnico en Enfermeria
Técnico en Enfermeria |
Técnico en Estadistica Il
Técnico en Finanzas |l
Técnico en Impresiones |
Técnico en Ingenieria Il
Técnico en Racionalizacion Il
Técnico en Seguridad |
Técnico en Transporte |l
Técnico en Tributacion |
Técnico en Turismo |
Técnico Registral Il
Topografo Il

Trabajador de Servicio |
Vigilante |

X. CODIFICACION

- CODIGO DE
CLASIFICACION CLASE DE CARGO SIGLAS | ¢ ASIFICACION

Funcionario Publico Alcalde - FP 01
Gerente Municipal

Asesor ||

Procurador Publico Municipal
Gerente

Empleado de Confianza Subgerente _ EC 02
Director de Programa Sectorial Ill
Director de Programa Sectorial Il
Director de Sistema Administrativo IlI
Director de Sistema Administrativo I
Jefe de Organo de Control Interno
Jefe(a) de Oficina SP-DS 03
Director de Sistema Administrativo |
Abogado |

Abogado Il

Abogado IV

Supervisor de Programa Sectorial |
Arquitecto |l

Asistente Social |

Directivo
Superior

Servidor

Publico Ejecutivo SP-EJ 04

Especialista SP-ES 05
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Asistente Social Il

Asistente Social lll

Auditor Il

Bibliotecario Il

Contador |

Conciliador Extra Judicial |

Economista Il

Educador para la Salud |

Ejecutor Coactivo |

Especialista Administrativo |
Especialista Administrativo Il
Especialista Administrativo Il
Especialista en Archivo |

Especialista en Comercializacién |
Especialista en Finanzas Il
Especialista en Inspectoria Il
Especialista en Proyectos |l
Especialista en Racionalizacion I
Especialista en Tributacion Il
Especialista en Turismo ||

Experto en Sistema Administrativo |
Geografo Il

Ingeniero |

Ingeniero |l

Ingeniero en Ciencias Agropecuarias Il
Inspector de Transito |

Nutricionista I

Periodista llI

Planificador |

Profesional Especialista |

Profesional Especialista Il

Psicologo |

Supervisor de Programa Sectorial |
Analista Contable |

Apoyo Técnico Legal

Albanil |

Artesano |

Artesano Il

Asistente Administrativo |

Asistente en Servicios Econémicos y Financieros |
Auxiliar Coactivo |

Auxiliar de Mecénica |

Auxiliar de Sistema Administrativo |
Auxiliar de Sistema Administrativo Il
Cajero Il

Apoyo Chofer | SP-AP 06
Chofer Il

Chofer lll

Dibujante Il

Dibujante Il

Electricista |

Inspector Sanitario |
Mecénico |

Operador de Equipo de Ciney TV |
Operador de Equipo Electrénico Il
Operador de Equipo Pesado |
Operador PAD I
Operador PAD Il
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Pintor |

Policia Municipal |

Policia Municipal Il

Promotor Social |
Recaudador de Tributos Municipales |
Recaudador ||

Secretaria |

Secretaria Il

Secretaria Il

Secretaria IV

Serenazgo Municipal |
Sepulturero |

Supervisor de Serenazgo |
Supervisor de Conservacion y Servicio |
Supervisor de Limpieza Publica |
Técnico Administrativo |
Técnico Administrativo Il
Técnico Administrativo Il
Técnico Agropecuario |
Técnico en Abogacia |
Técnico en Archivo |l

Técnico en Biblioteca lll
Técnico en Comercializacion |
Técnico en Computacion |
Técnico en Enfermeria
Técnico en Enfermeria |
Técnico en Estadistica Il
Técnico en Finanzas Il
Técnico en Impresiones |
Técnico en Ingenieria Il
Técnico en Racionalizacién Il
Técnico en Seguridad |
Técnico en Transporte |l
Técnico en Tributacion |
Técnico en Turismo |

Técnico Registral Il
Topografo Il

Trabajador de Servicio |
Vigilante |

Para la codificacién de cargos se tomara en cuenta los dos Ultimos digitos del numero del pliego de la Municipalidad
Provincial de Coronel Portillo, el cual es 301816, el numero de 6rgano, nimero de unidad orgénica y el nimero de
clasificacion del cargo:

Numero de Pliego Organo Unidad Organica Cadigo de
Clasificacion
16 01 00 01

A manera de ejemplo se muestra un cddigo a cargo del alcalde 16.01.00.1, donde:

16 : Corresponde a los dos Ultimos nimero del pliego de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo.
01 : Corresponde a la ubicacion del 6rgano en el CAP-P Provisional.

00 : Corresponde a la ubicacion de la Unidad Organica en el CAP-P Provisional.

01 : Corresponde al codigo de clasificacion del Cargo.

Xl. ORGANIGRAMA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO
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ARTICULO 10°.- ESTRUCTURA ORGANICA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO 2018

CONCEJO MUNICIPAL |- ------— COMISION DE REGIDORES
__ ] CcONSEJO DE COORDINACION LOCAL
T PROVINCIAL
|
]
ORGANO DE CONTROL . r-- { JUNTAS DE DELEG ADOS PROVINCIALES ‘
INSTITUCIONAL ALCALDIA !
L COMITE PROVINCIAL DE SEGURIDAD
! CIUDADANA
[ i
L__
e e oy : * CONSEJO PROVINCIAL DE LA JUVENTUD ‘
PUBLICA MUNICIPAL H
| __ .  CONSEJOPROVINCIAL DE GESTION DE
................... e : RIESGO DE DESASTRE
]
[ | ! CONSEJO PROVINCIAL DE ASENTAMENTOS
ko= HUMANOS
GERENCIA DE SECRETARIA OFICNA DE IMAGEN [
GENERAL INSTITUCIONALY PROTOCOLO H
L-- { CONSEJO PROVINCIAL DE GENERO ‘
I—I—I |
1 - -
UNDAD DE TRAMITE UNDAD DE ADMNISTRACION DE Lo * COMTE DE ADMNISTRACIONDELVASO/DE ‘
DOCUMENTARIO ARCHNO
GERENCIA MUNICIPAL
[ ]
OFICINADE TECNOL OGIADE LA OFICINADE COOPERACION TECNICA
INFORMAQON INTERNACIONAL
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y GERENCIADE SERVICIOS DE GERENCIADE PLANEAMIENTO,
FINANZAS ADMINSTRACION TRIBUTARIA GERENGIA DE ASE SORIAVURDICA PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
SUB GERENCIADE CONTROL Y
_4 A _4 RECMDACIM ‘
SUBGERENCIADE RECURSOS 'SUB GERENCIADE FISCALIZACION SUBGERENCIADE PRESUPUESTO
HUMANOS TRIBUTARIA
SUB GERENCIA DE RACIONALIZACIO!
SUBGERENCIADE CONTABILIDAD SUB GERENCIADE EJECUTORIA
COACTIVA
SUB GERENCIADE PROGRAMACION
SUB GERENCIA DE LOGISTICA MULTIANUAL DE INVERSIONES
‘SUB GERENCIA DE CONTROL
PATRMONIAL
GERENCIADE ACONDICIONAMIENTO GERENCIADE SEGURIDAD GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS GERENCIADE DESARROLLO SOCIAL|
CEREHCLDENERAE SIRUCTURE TERRITORAL CIUDADANA Y TRANSPORTE URBANO Y GESTION AMBIENTAL Y ECONOMICO

— ]

L

|

L

'SUB GERENCIA DE FORMALIZACION DI
LA PROPIEDAD

SUB GERENOADEGESTION DE RIESGO|
DE DESASTRES

SUBGERENCIADE ESTUDIOS Y SUBGERENCIA DE PLANEAVIENTO SUBGERENCIADE SERENAZGO, ] ‘SUBGERENCIADE EDUCACIONY

PROYECTOS {ummo, okml‘:\m;rgormnonmv % POLICIA MUNICIPAL E NTELIGENCIA $SUBGERENCIADE LMPIEZA PUBLICA PROMOCION DE LA JUVENTUD

SUB GERENCIADE OBRAS, SUB GERENCIADE JUNTAS DE SUBGERENCIADE AREAS VERDES Y SUB GERENCIADE DESARROLLO
%sum\nsr’m, LDUDACKJNYARCHIVD‘ % SUECEREIC ADEGRASIRG ‘ % SEGLRIDAD Y VIGLANCIA MUNIGPAL ‘ GESTIONAMBENTAL SOCAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO

|
l& l
8

SUB GERENCIADE L‘DIERCIALIZACI#—

¢ INSTITUTO VIAL PROVINCIAL !

SUB GERENCIADE TRANSITO Y
TRANSPORTE URBANO

$SUBGERENCIADE SERVCIOS

SUB GERENCIA DE PROGRAVA
TECNICOS DE MAESTRANZA SOCALES

1

UNIDADLOCAL DE
EMPADRONAMIENTO

REATECNICAMUNICIPAL - ATM—

I
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XIl. UBICACION Y CODIFICACION DE LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS CODIFICACION*
ALCALDIA 01
GERENCIA MUNICIPAL 02
- OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION 02.01
- OFICINA DE COOPERACION TECNICA INTERNACIONAL 02.02
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL 03
PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL 04
GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA 05
GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION 06
- SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO 06.01
- SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO 06.02
- SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION 06.03
- SUB GERENCIA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES 06.04
GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL 07
- UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO 07.01
- _UNIDAD DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS 07.02
OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLO 08
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 09
- SUB GERENCIA DE TESORERIA 09.01
- SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS 09.02
- SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD 09.03
- SUB GERENCIA DE LOGISTICA 09.04
- SUB GERENCIA DE CONTROL PATRIMONIAL 09.05
GERENCIA DE SERVICIOS DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA 10
- SUB GERENCIA DE CONTROL Y RECAUDACION 10.01
- SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA 10.02
- SUB GERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA 10.03
GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS 11
SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS 11.01
SUB GERENCIA DE OBRAS, SUPERVISION, LIQUIDACION Y ARCHIVO 11.02
GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL 12
SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y VIALIDAD 12.01
SUB GERENCIA DE CATASTRO 12.02
SUB GERENCIA DE FORMALIZACION DE LA PROPIEDAD 12.03
GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y TRANSPORTE URBANO 13
- SUB GERENCIA DE SERENAZGO, POLICIA MUNICIPAL E INTELIGENCIA 13.01
- SUB GERENCIA DE JUNTAS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA MUNICIPAL 13.02
- SUB GERENCIA DE GESTION DE RIESGO DE DESASTRES 13.03
- SUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE URBANO 13.04
GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y GESTION AMBIENTAL 14
- SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA 14.01
- SUB GERENCIA DE AREAS VERDES Y GESTION AMBIENTAL 14.02
- SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION 14.03
- FISCALIZAC CONTROL MUNICIPAL 14.04
- SUB GERENCIA DE SERVICIO TECNICO DE MAESTRANZA 14.05
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO 15
- UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO (ULE) 15.01
- SUB GERENCIA DE EDUCACION Y PROMOCION DE LA JUVENTUD 15.02
- SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL 15.03
- OMAPED 15.04
- OMAI 15.05
- DEMUNA 15.06
- OFICINA DE REGISTRO CIVIL 15.07
- OFICINA DE PARTICIPACION COMUNAL 15.08
- CIAM - CENTRO INTEGRAL DE ATENCION AL ADULTO MAYOR 15.09
- SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO 15.10
- OFICINA DE DESARROLLO EMPRESARIAL 15.11
- OFICINA DE DESARROLLO RURAL 15.12
- OFICINA DE TURISMO Y ARTESANIA 15.13
- SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES 15.14
- PROGRAMA DEL VASO DE LECHE - PVL 15.15
- PROGRAMA DE ASISTENCIA ALIMENTARIA MUNICIPAL - PAAM 15.16
- AREA TECNICA MUNICIPAL 1517
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Xlll. CLASES DE CARGOS

ORGANO: ALCALDIA

CARGO FUNCIONARIO PUBLICO ALCALDE 16.01.00.01

NATURALEZA DE LA CLASE

Conducir el funcionamiento institucional y representar a la institucion ante las entidades publicas y privadas,
nacionales o extranjeras.

ACTIVIDADES TIPICAS

Tiene las siguientes atribuciones.

Defender y cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y los vecinos;

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

Ejecutar los acuerdos del concejo municipal, bajo responsabilidad;

Proponer al concejo municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos;

Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion;

Dictar decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas;

Dirigir la formulacion y someter a aprobacion del concejo el plan integral de desarrollo sostenible local y el

programa de inversiones concertado con la sociedad civil;

Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal;

Someter a aprobacion del concejo municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos y modalidades

establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la Republica, el Presupuesto Municipal Participativo,

debidamente equilibrado y financiado;

10. Aprobar el presupuesto municipal, en caso de que el concejo municipal no lo apruebe dentro del plazo
previsto en la presente ley;

11. Someter a aprobacién del concejo municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio presupuestal siguiente
y bajo responsabilidad, el balance general y la memoria del ejercicio econémico fenecido;

12. Proponer al concejo municipal la creacién, modificacién, supresién o exoneracién de contribuciones, tasas,
arbitrios, derechos vy licencias; y, con acuerdo del concejo municipal, solicitar al Poder Legislativo la
creacion de los impuestos que considere necesarios;

13. Someter al concejo municipal la aprobacion del sistema de gestion ambiental local y de sus instrumentos,
dentro del marco del sistema de gestion ambiental nacional y regional;

14. Proponer al concejo municipal los proyectos de reglamento interno del concejo municipal, los de personal,
los administrativos y todos los que sean necesarios para el gobierno y la administracion municipal;

15. Informar al concejo municipal mensualmente respecto al control de la recaudacién de los ingresos
municipales y autorizar los egresos de conformidad con la ley y el presupuesto aprobado;

16. Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Cédigo Civil;

17. Designar y cesar al gerente municipal y, a propuesta de éste, a los demés funcionarios de confianza;

18. Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demas servidores de la municipalidad;

19. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del Serenazgo y la Policia Nacional;

20. Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas en el gerente municipal;

21. Proponer al concejo municipal la realizacion de auditorias, examenes especiales y otros actos de control;

22. Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes de auditoria interna;

23. Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus funciones;

24. Proponer la creacion de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente permitida, sugerir la
participacion accionaria, y recomendar la concesion de obras de infraestructura y servicios publicos
municipales;

25. Supervisar la recaudacion municipal, el buen funcionamiento y los resultados econdmicos y financieros de
las empresas municipales y de las obras y servicios publicos municipales ofrecidos directamente o bajo
delegacion al sector privado;

26. Presidir las Comisiones Provinciales de Formalizacion de la Propiedad Informal o designar a su
representante, en aquellos lugares en que se implementen;

27. Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el &mbito de su jurisdiccién y competencia;

28. Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera;

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

Noap~ob =
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30. Presidir el comité de defensa civil de su jurisdiccion;

31. Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecucién de obras y prestacion de servicios
comunes;

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

33. Resolver en dltima instancia administrativa los asuntos de su competencia de acuerdo al Texto Unico de
Procedimientos Administrativos de la Municipalidad;

34. Proponer al concejo municipal espacios de concertacion y participacion vecinal;

35. Las demas que le correspondan de acuerdo a ley.

Linea de Autoridad:
El Alcalde ejerce su autoridad sobre todo el personal que labora en los érganos estructurales que conforman el
aparato administrativo de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo.

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

Relaciones Funcionales:

El Alcalde propone al Concejo Municipal los proyectos y disposiciones que deben ser tratados en sesion de
Concejo, los mismos que son analizados y sustentados para aprobacién en el ambito de su competencia.
Cumple y hace cumplir las disposiciones que regulen el funcionamiento de las dependencias a su cargo.

De Coordinacion:
La Alcaldia Provincial coordina sus acciones con la Asociacion de Municipalidades del Perd (AMPE), con la

Asociacion de Municipalidades de la Regién Ucayali AMREU, con los Alcaldes Distritales y de Centros Poblados,
los 6rganos que estan bajo su direccion, 6rganos descentralizados, y con las organizaciones intermunicipales
para promover el desarrollo local.

REQUISITOS MINIMOS

1. Ser elegido por voluntad popular.

CARGO EMPLEADO DE ASESOR(A) Il 16.01.00.02
CONFIANZA

NATURALEZA DE LA CLASE
Asesorar a la Alta Direccion.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Proponer la adopcién de politicas y acciones de desarrollo local y mejoramiento administrativo de la
Municipalidad Provincial de Coronel Portillo.

2. Brindar opiniones técnicas o conocimientos especializados, debidamente fundamentadas sobre aspectos
juridicos, economicos y administrativos, relacionados con las actividades de la Municipalidad Provincial de
Coronel Portillo. Asimismo, es de responsabilidad las decisiones que tome el Alcalde en merito a las
opiniones y asesoramiento que efectle.

3. Absuelve consultas diversas que formule el Alcalde y/o el Despacho de Alcaldia.

4. Prestar apoyo técnico administrativo al Alcalde.

5. Conducir y efectuar con andlisis critico ponderado las actividades propias dentro del &mbito de su
competencia.

6. Preparar informacidn y emitir opiniones con objetividad.

7. Elabora propuesta y/o informes evaluativos, sobre asuntos que sean puestos a su consideracion.
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8. Realiza estudios de los proyectos y normas que se le encomiende.

9. Apoyar a las diversas Comisiones de Trabajo, cuando asi lo disponga la Alcaldia.
10. Participar en reuniones de gestion municipal, cuando lo sea necesario.

11. Otras funciones que le asigne el Alcalde.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo profesional universitario que incluye estudios relacionados con la especialidad requerida y/o personas
con experiencia en gestion publica.

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

Capacitacion especializada en gestion municipal.

4. Amplia experiencia en gestion municipal.

[Sed

CARGO EJECUTIVO ABOGADO Il 16.01.00.04

NATURALEZA DE LA CLASE

e Coordina la ejecucién de estudio y solucién de asuntos juridicos especializados.
e Dirige y supervisa las tareas de personal especialista y/o de apoyo.
e Desarrolla actividades especializadas de mayor complejidad y responsabilidad que el Abogado |.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Analiza, clasifica y codifica informacién de caracter juridico especialmente relacionado con las actividades de
la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo.

2. Analiza proyectos de normas, dispositivos y procedimientos en materia juridica legal, con la correspondiente
opinion.

3. Participar por delegacion expresa del Alcalde en la tramitacidn de los procesos judiciales en los que sea parte
la Municipalidad.

4. Mantiene la base de datos con informacién técnica legal en general, para la consulta y elaboracion de
trabajos inherentes a las funciones del Alcalde.

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

6. Elabora los escritos de contestacion de las demandas, ya sea en materia civil, laboral, contenciosa
administrativa y/o denuncias ante la autoridad policial y ministerio publico.

7. Complementar las funciones del Alcalde y concurrir a las dependencias o reparticiones del sector publico
para solicitar informes y antecedentes que sean necesarios para su funcién.

8. Utiliza el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

9. Otras funciones afines que se le asigne el Alcalde.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo profesional de abogado con colegiatura y certificado de habilidad.

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

3. No tener proceso judicial pendiente.

4. Capacitacion especializada en el area

5. Experiencia en actividades técnico-legales

6. Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalentes.

CARGO APOYO SECRETARIA IV 16.01.00.06

NATURALEZA DE LA CLASE
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Prestar apoyo en la redaccion, registro, archivo y control de la correspondencia y documentos del &rea a su cargo,
velando por su confidencialidad y seguridad; asi mismo atender y coordinar la agenda de trabajo del area funcional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:
1. Organiza y coordina con las areas municipales y/o las instituciones correspondientes, las audiencias,
atenciones, reuniones y certdmenes en los que participa el Alcalde.
2. Mantiene actualizada la documentacion de la Alcaldia utilizando sistemas informéticos, asi como cuidar de su
conservacion, proteccién y confidencialidad.
3. Redacta y digita documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones generales.
4. Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de alguna complejidad relacionada con las funciones
de apoyo administrativo y secretarial.
5. Atiende y realiza llamadas telefénicas oficiales, registrandolas debidamente.
6. Controla el uso de los teléfonos fijos y fax.
7. Utiliza el correo electronico institucional, como herramienta de coordinacion y gestion.
8. Evalla y clasifica la documentacion para su eliminacion o transferencia al archivo general.
9. Vela por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a la Alcaldia.
10. Otras funciones que le asigne el Alcalde.
REQUISITOS MINIMOS
1. Titulo de Secretaria Ejecutiva o similar.
2. Experiencia variada en labores de oficina.
3. Capacitacion certificada en computacion entorno Windows.
4. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
CARGO APOYO TECNICO EN 16.01.00.06
SEGURIDAD |
NATURALEZA DE LA CLASE
Ejecutar y coordinar actividades técnicas y de apoyo administrativo inherentes al area funcional.
ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Realizar estudios e informes preliminares relacionados con seguridad.

2. Participar en la formulacién de documentos de caracter técnico-normativo referidos a la seguridad.

3. Coordinar la sefalizacién de vias de evacuacion

4. Apoya cuando es necesario en el orden para el ingreso y salida de personas al despacho de Alcaldia.

5. Colabora con la organizacion, coordinacion y control de brigadas de seguridad.

6. Apoya en la participacion de inspecciones de los diferentes ambientes, aportando sugerencias relacionadas
con la seguridad.

7. Supervisa la ejecucion del servicio de vigilancia municipal.

8. Acompafiar en todas las actividades que asista el Alcalde, para prevenir cualquier, desorden o acto que
altere el orden publico, a fin de protegerlo en su integridad fisica, por ser la primera autoridad local.

9. Otras funciones, afines que le asigne el Alcalde.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo no universitario de centro de estudios superior relacionado con el area.

2. Experiencia comprobada en labores de seguridad integral.

3. Capacitacién especializada para trabajos en el &rea.

4. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
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CARGO APOYO CHOFER I 16.01.00.06

NATURALEZA DE LA CLASE

Contribuir al desarrollo de las actividades de todas las dependencias a través de la distribucion de la documentacion
interna y la entrega de la documentacién externa, manteniendo en condiciones operativas el vehiculo asignado.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

Atender oportunamente con el servicio de vehiculo al Alcalde.

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

Velar por el mantenimiento y limpieza interno y externo del vehiculo a su cargo.

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

Mantener en las mejores condiciones la documentacién del vehiculo y su licencia de conducir para su

presentacion en el momento que lo soliciten las autoridades.

6. Mantener y coordinar con la instancia administrativa correspondiente el seguro del vehiculo y la fecha de
vencimiento del SOAT.

7. Otras funciones afines que le asigne el despacho de Alcaldia.

L=

REQUISITOS MINIMOS

Instruccién secundaria completa.

Licencia de conducir profesional actualizado

Conocimiento en mecanica automotriz.

Experiencia en la conduccion de vehiculo motorizado

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
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CARGO APOYO TRABAJADOR DE 16.01.00.06
SERVICIO Ill

NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucién de actividades de vigilancia y seguridad y/o labores manuales de cierto riesgo y dificultad.

e Actividades similares a las del Trabajador de Servicio II, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

e  Supervisa la labor de personal auxiliar

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

Atender oportunamente con el servicio de vehiculo al Alcalde.

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

Velar por el mantenimiento y limpieza interno y externo del vehiculo a su cargo.

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

Mantener en las mejores condiciones la documentacién del vehiculo y su licencia de conducir para su

presentacién en el momento que lo soliciten las autoridades.

6. Mantener y coordinar con la instancia administrativa correspondiente el seguro del vehiculo y la fecha de
vencimiento del SOAT.

7. Otras funciones afines que le asigne el despacho de Alcaldia.
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REQUISITOS MINIMOS

1. Instruccién secundaria.
2. Experiencia en labores similares
3. Capacitacién especializada en relacion al area.

ORGANO: GERENCIA MUNICIPAL

CARGO FUNCIONARIO PUBLICO GERENTE MUNICIPAL 16.02.00.01

NATURALEZA DE LA CLASE

Planea, programa, organiza, ejecuta, supervisa, dirige y controla las actividades de los 6rganos internos bajo su cargo
en concordancia con las politicas de gestién establecidas en el Plan Operativo Institucional y las disposiciones
impartidas por el 6rgano de Gobierno.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Planificar, organizar, dirigir las actividades administrativas y la prestacién de los servicios publicos locales de
la municipalidad, en coordinacion con las areas funcionalmente responsables de estas actividades.

2. Propone politicas de trabajo para la mejora de las unidades organicas y desarrollo de los planes, programas
y servicios Municipal, asi como dirige y participa en la determinacion y ejecucion de los objetivos, estrategias,
politicas y metas institucionales para el mejor desarrollo Municipal.

3. Participa en las gestiones para obtener la asistencia técnica y financiera necesaria para la ejecucion de los
planes, programas y proyectos de desarrollo local.

4. Evalla la gestion administrativa, financiera, econémica y de los servicios Municipales y dispone medidas
correctivas a las unidades organicas responsables.

5. Participa y/o preside comisiones de trabajo para formular y recomendar acciones de desarrollo municipal.

6. Desarrollar reuniones periodicas con las Gerencias, a fin de evaluar el cumplimiento de las metas
propuestas.

7. Propone a la Alcaldia para su aprobacién y expide en los casos delegados, normas y disposiciones
resolutivas de caracter administrativo y de ejecucion de proyectos de inversion.

8. Eleva ala Alcaldia, para su aprobacién, el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones.

9. Asesora al Alcalde y a los miembros del Concejo Municipal en asuntos de su competencia.

10. Propone al Alcalde acciones de nombramiento, contrato, ascensos, promociones, ceses y otras acciones
sobre administracion de personal.

11. Representa a la Municipalidad por encargo o por funcion propia del cargo.

12. Evalua la ejecucidn de los planes municipales, y las acciones destinadas a cumplir con los objetivos y metas
de la Municipalidad.

13. Integray preside comisiones de trabajo para formular y recomendar acciones de desarrollo municipal.

14. Asiste con voz, pero sin voto a las sesiones del Concejo Municipal.

15. Dispone la atencién de asuntos internos de la Municipalidad en concordancia con la normatividad vigente y la
politica institucional.

16. Formula, ejecuta y evaltia el Plan Operativo Institucional de la Gerencia a su cargo.

17. Otras funciones que le asigne el Alcalde

REQUISITOS MINIMOS
1. Titulo profesional universitario relacionado con el area, con colegiatura y habilitado.
2. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
3. No tener proceso judicial pendiente.
4. Amplia experiencia en direccién de programa municipal
5. Experiencia en conduccion de personal.
6. Capacitacion en gestion municipal
7. Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalentes.
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CARGO APOYO SECRETARIA IV 16.02.00.06

NATURALEZA DE LA CLASE

Prestar apoyo en la redaccion, registro, archivo y control de la correspondencia y documentos del area a su cargo,
velando por su confidencialidad y seguridad; asi mismo atender y coordinar la agenda de trabajo del area funcional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Organiza y coordina las audiencias, atenciones, reuniones y certamenes en las que participe la Gerencia

Municipal, y prepara la agenda con la documentacion respectiva.

Recepciona, analiza, sistematiza y archiva la documentacion de la Gerencia Municipal.

Revisa y prepara la documentacién de la Gerencia para la atencién y firma del Gerente.

Redacta documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones generales.

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

Recibe y realiza llamadas telefonicas oficiales, registrandolas debidamente.

Controla el uso de los teléfonos fijos y uso de fax.

Atiende y orienta al publico con cortesia.

Vela por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a la Gerencia Municipal.

0. Evalla y selecciona los documentos de la Gerencia, proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo
general.

11. Utiliza el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacién y de gestion.

12. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal.
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REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo de Secretaria Ejecutiva o similar.
2. Experiencias variadas en labores de oficina.
3. Capacitacion certificada en computacion (entorno Windows o equivalentes).

CARGO ESPECIALISTA ESPECIALISTA 16.02.00.05
ADMINISTRATIVO I

NATURALEZA DE LA CLASE

e Coordina y supervisa actividades o procedimientos especializados referidos a los sistemas administrativos de
apoyo y asesoramiento en la Municipalidad.

e Desarrolla actividades especializadas de los sistemas administrativos de mayor complejidad y
responsabilidad que el Especialista Administrativo |.

o Dirige y supervisa las tareas de personal especialista y/o de apoyo.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Propone politicas y estrategias de Gestidn Institucional a desarrollar por la Gerencia Municipal.

2. Coordina y conduce la elaboracién de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros dispositivos
relacionados con la Gerencia Municipal

3. Asesoray absuelve consultas técnico- administrativas relacionadas a la Gerencia Municipal.

4. Apoya en la formulacidn del Plan Operativo de la Gerencia Municipal.

5. Elabora los informes de gestion y evaluacién del Plan Operativo, Rendicién de Cuentas de la Gerencia
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Municipal.

Dirige y Controla la programacién y ejecucién de actividades del &rea a su cargo.

Representa a la entidad en reuniones y comisiones sectoriales.

Emite informes técnicos especializados.

Coordina con las instancias internas y externas para solucionar problemas inherentes a la Gerencia
Municipal.

10. Utiliza el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacién y gestion.

11. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal

©ooNe

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad, o poseer una
combinacion equivalente de formacion universitaria y de experiencia.

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

No tener proceso judicial pendiente.

Amplia experiencia en labores de la especialidad.

Capacitacion especializada en el area.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

CARGO DIRECTIVO SUPERIOR DIRECTOR DE SISTEMA 16.02.01.03
ADMINISTRATIVO Il

NATURALEZA DE LA CLASE

e Direccion y coordinacion de programas de sistemas administrativos.

e Actividades similares a la de Director de Sistema Administrativo |, diferenciandose en la mayor complejidad
responsabilidad.

e  Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Disefiar e implementar programas de Software que permitan sistematizar la gestién Institucional.

2. Investiga la utilizacion del potencial de las computadoras y formula planes de trabajo para el desarrollo de
sistemas.

3. Determina la capacidad y rendimiento de las computadoras existentes.

4. Dirige los estudios sobre los nuevos avances tecnoldgicos para identificar mejoras en la infraestructura
tecnoldgica, de informacién y de comunicaciones, orientada a perfeccionar los indicadores de gestion y
optimizar los tiempos de ejecucién de los procesos.

5. Programa, organiza y evalla el apoyo de procesamiento de datos que requieran las unidades organicas de la
Municipalidad y propone los cuadros técnicos necesarios en las diversas areas funcionales.

6. Supervisa y emite normas de uso y estandarizacién para el correcto funcionamiento y utilizacién de los
equipos por parte de los usuarios.

7. Administra la informacién existente en las bases de datos de la Institucion, estableciendo y aplicando
mecanismos de seguridad para su custodia y recuperacion.

8. Desarrolla los médulos y/o sistemas informaticos de acuerdo a los requerimientos de las unidades organicas.

9. Administra el correo electronico interno e Intranet, y mantiene actualizada la pagina web institucional, asi
como el acceso a internet de la Municipalidad.

10. Dirige la administracién de la red de datos y comunicaciones, asi como el almacenamiento, niveles de acceso
y seguridad de la informacion.

11. Brinda asistencia técnica, asesora, orienta y capacita al personal que hara uso y aplicacion de los sistemas
informaticos.

12. Coordina y elabora el Plan de Contingencia en materia de informatica de la Municipalidad.

13. Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente Municipal.
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REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Ingeniero de Sistemas, colegiado y habilitado.

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

No tener proceso judicial pendiente.

Amplia experiencia en el disefio, implantacion y supervision de tecnologias y sistemas de informacion.
Experiencia en la conduccion de personal.

Experiencia en Gestion Municipal.

Capacitacion Especializada en el area
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CARGO APOYO OPERADOR PAD Il 16.02.01.06

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Supervision, coordinacion y control de actividades técnico administrativas relacionadas con el procesamiento
automatico de datos.

e Actividades similares a la de Operador PAD Il, diferenciandose en la mayor complejidad responsabilidad.

e  Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones.

1. Coordina y supervisa las labores de programacion de las computadoras y procesamiento de la informacion.

Monitorea los procesos de cdmputo que realizan los usuarios, impartiendo técnicas y conocimiento
suficientes.

Supervisar el proceso operativo de los equipos de trabajo y conduccién de los mismos.

Formula manuales de programacién y elabora diagramas de flujos y procesos para complementarlos
programas creados.

5. Velar por la conservacion y mantenimiento de los equipos de computo de la red, para su permanente
operatividad.
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6. Administrar, crear, mantener y actualizar los correos electronicos institucionales.
7. Disefiar, publicar, mantener y actualizar la pagina web y el portal de transparencia de la Municipalidad.
8. Participar en el control de entrega oportuna de la informacion de la municipalidad, cuando sean requeridos;

asi como brindar el soporte técnico a los mismos.
9. Otras funciones afines que le asignen por el Jefe de la Oficina de Tecnologias de Informacién.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado con el area.

2. No mantener proceso judicial pendiente.

3. Experiencia en labores de operacion de equipos de procesamiento automatico de datos.
4. Capacitacion especializada en el area.

CARGO APOYO OPERADOR DE EQUIPO 16.02.01.06
ELECTRONICO I

NATURALEZA DE LA CLASE
e  Supervision y coordinacion de actividades de reparacion y mantenimiento de equipos electronicos.
e Actividades similares a las de Operador de Equipo Electrénico |, diferencidndose en la mayor complejidad
responsabilidad.
e Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.
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ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones.

1. Supervisar, coordinar y controlar el funcionamiento, mantenimiento y conservacion de equipos electronicos.

2. Calcular, reparar, construir y efectuar modificaciones en los circuitos de equipos electronicos.

3. Recomendar a las instancias de la Municipalidad sobre el correcto uso de operar y forma de maximizar el
rendimiento operativo de los aplicativos del sistema de tramite documentario, correo electrénico, en
coordinacién con la unidad de tramite documentario.

4. Elaborar informes técnicos, proyectos de mejorar, ampliaciones y costes de los sistemas de
telecomunicaciones.

5. Apovyar en la elaboracion de manuales de programacion para automatizar los procesos de informacién de la
municipalidad.

6. Oras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Tecnologias de Informacion.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado con el area.

2. No mantener proceso judicial pendiente.

3. Experiencia en labores de la especialidad.

4. Capacitacion en electronica.

CARGO APOYO TECNICO EN 16.02.01.06
COMPUTACION |
NATURALEZA DE LA CLASE

e Apoyo en la supervisién, coordinacién y control de actividades técnico en computacion relacionadas al

procesamiento de datos informaticos.
ACTIVIDADES TIPICAS

Tiene las siguientes funciones.

Coordina y supervisa las labores de programacion de las computadoras y procesamiento de la informacion.

2. Apoya en el soporte de los procesos de computo que realizan los usuarios, impartiendo técnicas y
conocimiento suficientes.

3. Analiza el proceso operativo de los equipos de trabajo y conduccion de los mismos.

4. Velar por la conservacion y mantenimiento de los equipos de cémputo de la red, para su permanente
operatividad.

5. Colabora con los programadores y analistas en modificaciones a las aplicaciones informaticos.

6. Participar en el control de entrega oportuna de la informacién de las unidades y dependencias orgénicas de
la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo.

7. Otras funciones afines que le asignen por el jefe de la Oficina de Tecnologias de Informacion.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado con el area.

2. No mantener proceso judicial pendiente.

3. Experiencia en labores de operacion de equipos de computacion e informatica.

4. Capacitacion especializada en el area.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE COOPERACION TECNICA INTERNACIONAL

CARGO DIRECTIVO SUPERIOR DIRECTOR DE SISTEMA 16.02.02.03
ADMINISTRATIVO Il

NATURALEZA DE LA CLASE

e Direccion y coordinacion de programas de sistemas administrativos.

e Actividades similares a la de Director de Sistema Administrativo |, diferenciandose en la mayor complejidad
responsabilidad.

e Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Programa, dirige, ejecuta, coordina y controla las actividades del area relacionadas a la
Cooperacion Técnica Internacional, Nacional, Regional y Local

2. Implementa los mecanismos e instrumentos necesarios, que permitan identificar, formular e implementar
propuestas de inversién que promuevan la Cooperaciéon Técnica Internacional, en coordinacion con las
dependencias pertinentes.

3. Conduce, asesora y eleva informes técnicos referentes a convenios o mecanismos que viabilicen su

ejecucion a nivel local y provincial.

Dirige y coordina la formulacién de documentos técnicos normativos y de gestion.

Asesora y orienta sobre métodos, normas y otros dispositivos relacionados a la Cooperacion Técnica

Internacional.

6. Efectlia acciones orientadas a conseguir apoyo técnico y financiero de la Cooperacion Técnica Internacional
para complementar la ejecucioén de los programas y proyectos.

7. Formula programas de desarrollo institucional relacionados a Cooperacion Técnica al mediano y largo plazo.

8. Planifica, coordina y organiza acciones de seguimiento y evaluacion de los proyectos financiados con
recursos de la Cooperacion Técnica Internacional.

9. Formula, ejecuta y evalua el plan operativo institucional del area de su competencia.

10. Utiliza el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

11. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal.
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REQUISITOS MINIMOS

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

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

No mantener proceso judicial pendiente.

Capacitacion Especializada en el area.

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

Experiencia en la conduccion de personal.

Experiencia en Gestion Municipal.

Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.

PN WN
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ORGANO: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

CARGO DIRECTIVO SUPERIOR JEFE DE ORGANO DE 16.03.00.03
CONTROL
INSTITUCIONAL
NATURALEZA DE LA CLASE

Encargado de realizar en control gubernamental en la entidad, de conformidad con la ley Orgénica del Sistema
Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica, sus normas reglamentarias, modificatorias y
complementarias.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Propone los objetivos y el presupuesto de la Oficina de Control Institucional, en concordancia con-la Directiva
Anual de la Contraloria General de la Republica, elaborando el Plan Anual de Control, para su aprobacion y
publicacion por el ente rector de Control.

2. Ejerce el control interno posterior a los actos y operaciones de la Municipalidad sobre la base de los
lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control.

3. Efectua acciones de control a la gestion de las diferentes areas de la Municipalidad.

4. Ejerce el control preventivo en la entidad dentro del marco de lo establecido en las disposiciones emitidas por
la Contraloria General de la Republica.

5. Coordina con la Contraloria General de la Republica, la inclusion de actividades de control dispuestas por el
Titular del Pliego o por el Concejo Municipal, que no se encuentren inicialmente programadas.

6. Apoya a las Comisiones que designa la Contraloria General para la ejecucion de labores de control en el
ambito de la entidad.

7. Evalla actividades del sistema y formula recomendaciones a través de memorandos de control interno que
contribuyan a mejorar el funcionamiento de los sistemas administrativos.

8. Conduce el seguimiento, evaluacion y remisién de informes de las medidas correctivas recomendadas.

9. Elabora los informes de evaluacion semestral y anual del Plan de Control de acuerdo a las disposiciones
establecidas.

10. Documenta, divulga y propicia la aplicacién de las politicas, normas y procedimientos de gestién y control
interno, referidas a la competencia y responsabilidad de los niveles funcionales encargados de la aprobacién
de los actos y operaciones de la entidad; la protecciéon y conservacion de los bienes y recursos
institucionales; la ejecucion y sustentacion de los gastos, inversiones, contrataciones y todo tipo de egreso
econoémico en general.

11. Asesora al Titular y a los funcionarios de las dependencias en asuntos de su especialidad, sin caracter
vinculante.

12. Eleva informes finales de las acciones de Control a la Alcaldia y, copia de los mismos en forma simultanea a
la sede Regional de la Contraloria General de la Republica.

13. Dispone inmediatamente las acciones correctivas pertinentes, ante cualquier evidencia de desviaciones o
irregularidades.

14. Define las facultades y funciones del personal a su cargo.

15. Formula, ejecuta y evalla el Plan Operativo Institucional del &rea de su competencia.

16. Utiliza el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

17. Otras funciones inherentes a su responsabilidad funcional.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad, con colegiatura y
certificado de habilidad.

2. Contar con experiencia y/o capacitacion en control gubernamental, o en administracion publica o materias

afines a la gestion de las organizaciones, no menor de cinco (05) afios.

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

4. No mantener proceso judicial pendiente.

Led
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5. No haber sido separado definitivamente del cargo debido al desempefio deficiente o negligente de la funcion
de control.

6. Sudesignacion se efectuara mediante Concurso Publico de Méritos.

Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalentes

8. Experiencia en la conduccion de personal.

~

CARGO APOYO SECRETARIA IV 16.03.00.06

NATURALEZA DE LA CLASE

Prestar apoyo en la redaccion, registro, archivo y control de la correspondencia y documentos del area a su cargo,
velando por su confidencialidad y seguridad; asi mismo atender y coordinar la agenda de trabajo del area funcional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Organiza y coordina con las areas municipales y/o las instituciones correspondientes, las reuniones y
certamenes en los que participa el Jefe de la Oficina de Control Institucional.

2. Mantiene actualizada toda la documentacion de la Oficina de Control Institucional, utilizando sistemas

informaticos, cuidando su conservacion, proteccién y confidencialidad.

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

4, Distribuye, controla y realiza el seguimiento de la documentacién ingresada a la Oficina de Control
Institucional.

5.  Archiva el Diario Oficial “El Peruano” de manera que facilite su ubicacién y acceso.

6. Realiza la redaccion y digitacién con criterio propio de la documentacién que le derive la Jefatura y los
Auditores para las acciones administrativas correspondientes.

7. Atiende y realiza llamadas telefonicas oficiales, registrandolas debidamente.

8. Controla el buen uso de los teléfonos fijos y uso de fax.

9. Atiende y orienta al publico con cortesia.

10. Vela por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a la Oficina de Control Institucional.

11. Evalla y selecciona los documentos de la Oficina, proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo
general.

12. Utiliza el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

13. Otras funciones, que le asigne el Jefe de la Oficina de Control Institucional.

Led

REQUISITOS MINIMOS
1. Titulo de Secretaria Ejecutiva o similar.
2. Experiencias variadas en labores de oficina.
3. Capacitacion certificada en Computacién (Windows o equivalentes).
4. Capacitacion especializada en el area.
5. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
CARGO ESPECIALISTA ESPECIALISTA EN 16.03.00.05
INSPECTORIA Il
NATURALEZA DE LA CLASE

Organizar, coordinar y ejecutar programas, estudios, proyectos y/o actividades inherentes al area funcional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:
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1. Colabora en la elaboracién del Plan Anual de Control.

2. Desarrolla acciones de control posterior programadas e inopinadas dispuestas por la Jefatura, informando de
lo actuado.

3. Desarrolla actividades de control programadas y no programadas dispuestas por la Jefatura.

4. Participa en lo que corresponde en la organizacién y archivo de sus documentos de trabajo.

5. Aplica, en su labor, criterios, principios y procedimientos establecidos en la Ley del Sistema Nacional de
Control, sus directivas, normas y en lo que corresponde a la Legislacion Municipal.

6. Implementa un registro clasificado y cronolégico de dispositivos y publicaciones que en forma directa y/o
indirecta estan relacionadas con las labores de control (EI Peruano y Diarios Locales).

7. Verifica e informa a su inmediato superior, de acuerdo a las normas legales vigentes, situaciones de
procesos judiciales, civiles, penales y laborales.

8. Apoya a la Jefatura y demas especialistas de la Oficina de Control Institucional, en la interpretacion y
aplicacion de aspectos legales relacionados al trabajo.

9. Mantiene absoluta reserva respecto a la informacion que conozca en el transcurso de su trabajo.

10. Preserva los bienes asignados para la realizacién de su trabajo.

11. Utiliza el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacién y gestion.

12. Otras funciones, que le asigne el Jefe de la Oficina de Control Institucional.

REQUISITOS MINIMOS
1. Titulo de Contador Publico, colegiado y habilitado o profesién que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

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

No mantener proceso judicial pendiente.

4, Contar con experiencia y/o capacitacion en control gubernamental, 0 en administracion publica o materias
afines.

5. Amplia experiencia en la conduccion de programas de inspectoria.

6. Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalentes.

Led

CARGO ESPECIALISTA AUDITOR Il 16.03.00.05

NATURALEZA DE LA CLASE

e Coordina y supervisa programas de fiscalizacién e investigacion contable, tributaria y de gestion.
o  Actividades similares a las del Auditor |l, diferencidndose en la mayor complejidad y responsabilidad

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Colabora en la elaboracién del Plan Anual de Control.

2. Desarrolla anualmente el examen especial a los estados financieros de la Municipalidad, con el
correspondiente informe y dictamen.

3. Desarrolla acciones de control programadas e inopinadas, dispuestas por la Jefatura, informando de lo
actuado.

4. Participa en lo que corresponde en la organizacion, archivo de papeles de trabajo y seguimiento de medidas
correctivas.

5. Aplica los criterios, principios y procedimientos establecidos en la Ley del Sistema Nacional de Control, sus

directivas, normas y reglamentos vigentes.

Aplica los criterios, principios y procedimientos establecidos en la Legislacion Municipal.

Mantiene absoluta reserva respecto a la informacién que conozca en el transcurso de su trabajo.

Preserva los bienes asignados para la realizacion de su labor.

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

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

S9N
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REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Contador Publico, colegiado y con certificado de habilitacién.

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

No mantener proceso judicial pendiente.

Experiencia y/o capacitacion en control gubernamental, en administracion publica o materias afines.
Experiencia en la conduccién de programas especializados en auditoria.

Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalentes.

SR wbhd=

CARGO ESPECIALISTA INGENIERO Il 16.03.00.05

NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucidn y coordinacién de proyectos y estudios especializados de ingenieria.
e Actividades similares a las de Ingeniero |, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad
e  Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Realiza el control a las obras autorizadas a ejecutarse en la jurisdiccion de la provincia de Coronel Portillo,
por muestreo, asi como a las propuestas de adicionales de obra.

2. Programa y coordina la ejecucién de auditorias y/o examenes especiales, relacionados a obras por

administracion directa y/o por Contrata.

Estudia los antecedentes de las ejecuciones de obras por auditar.

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

Realiza el seguimiento de cumplimiento de recomendaciones de los informes y memorandos de control

interno, reportando a la Jefatura.

6. Analiza, evalla y prepara informes técnicos especializados de ingenieria, en relacién a supervisién y control

de obras de la Municipalidad.

Participa como veedor en los procesos de Licitacion y Recepcion de Obras.

Asesora a la Oficina en materia de su competencia.

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

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

L ol o

S9N

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo profesional de Ingeniero Civil, con colegiatura y certificado de habilidad.

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

3. No mantener proceso judicial pendiente.

4. Amplia experiencia en labores especializadas de ingenieria.

5. Experiencia en trabajos similares.

6. Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalentes.

CARGO EJECUTIVO ABOGADO IV 16.03.00.04

NATURALEZA DE LA CLASE

e Planeamiento, direccion, asesoramiento y ejecucion de actividades de caracter juridico.
e Actividades similares a las de Abogado ll, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad
e Supervisa la labor de personal profesional.
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ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Mantiene actualizado el archivo de la normatividad vigente, para conocimiento del personal de la Oficina de
Control Institucional.

2. Evalla selectivamente los Decretos, Ordenanzas, Resoluciones, etc., emitidas por la entidad, para sus
correspondientes correctivos

3. Realiza inspecciones a las oficinas administrativas que cuentan con asesores legales dentro de su personal,
recomendando el cumplimiento de su labor, en beneficio de la entidad.

4. Participa en la elaboracion de la normatividad de caracter técnico legal de la Oficina de Control Institucional

de la Municipalidad.

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

Por delegacion interviene en la solucion de litigios de la Municipalidad.

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

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

PN

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de abogado, con colegiatura y certificado de habilidad.
Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
No mantener proceso judicial pendiente.

Amplia experiencia en el area.

Capacitacion especializada en el area

Capacitacion certificada en sistema operativo Windows

Sk wbh=

ORGANO: PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

CARGO EMPLEADO DE PROCURADOR PUBLICO 16.04.00.02
CONFIANZA MUNICIPAL

NATURALEZA DE LA CLASE

Representar y defender a la MPCP ante los érganos jurisdiccionales, administrativos, entre otros, a nivel nacional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Representar a la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo en asuntos de su competencia, ejerciendo en
los juicios todas las acciones y recursos legales, asistir a audiencias e informes orales y demas actos
publicos, que sean necesarias en defensa de los derechos e intereses de la Municipalidad.

2. Impartir disposiciones necesarias para el desarrollo sistematico de las acciones sobre aspectos de
implicancias juridico-legal en los procesos judiciales.

3. Propone a la Alta Direccién, las acciones o medidas conducentes a la defensa de la Municipalidad, sus
funcionarios y servidores, cuando corresponda.

4. Planifica, dirige, coordina, orienta y evalua las actividades de la Procuraduria Piblica Municipal.

5. Informa permanentemente al Gerente Municipal sobre los procesos judiciales iniciados y tramitados en
defensa de los derechos e intereses de la Municipalidad.

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

7. Elabora las demandas en la via civil, arbitral y denuncias en la via penal en defensa de los intereses y
derechos de la Municipal Provincial de Coronel Portillo.

8. Contesta a las demandas civiles, arbitral y ante los fueros privativos que se interpongan en contra de la
Municipalidad Provincial de Coronel Portillo.

9. Representa a la Municipalidad en todo proceso administrativo, de conciliacion, arbitraje y otros, en defensa
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de los intereses de la comuna, previo acuerdo municipal que determine la autorizacién respectiva.

10. Inicia e impulsa los procesos judiciales dispuestos por el Concejo Municipal, y el Despacho de Alcaldia,
contra los funcionarios, servidores o terceros sobre los cuales la Oficina de Control Institucional haya
encontrado indicios de responsabilidad penal o civil.

11. Delega su representacion, en los procesos judiciales con simple escrito a favor de los abogados de su
Procuraduria Publica Municipal, de conformidad con el art. 18° del Decreto Ley N° 17537.

12. Revisa y autoriza los proyectos de demandas y denuncias elaborados por los abogados auxiliares.

13. Solicita informes, antecedentes y el apoyo necesario de cualquier entidad publica para el ejercicio de su
funcién.

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

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

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

17. Coordina la formulacién, ejecucion y evaluacion del Plan Operativo Institucional de la dependencia a su
cargo.

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

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo profesional universitario de abogado, que incluye estudios relacionados con la especialidad requerida
ylo personas con experiencia en gestion publica.

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

3. Capacitacion especializada en gestion municipal.

4. Amplia experiencia en gestion municipal.

CARGO APOYO SECRETARIA IV 16.04.00.06
NATURALEZA DE LA CLASE

Prestar apoyo en la redaccion, registro, archivo y control de la correspondencia y documentos del area a su cargo,
velando por su confidencialidad y seguridad; asi mismo atender y coordinar la agenda de trabajo del area funcional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1.

2.

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

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

Redacta documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones generales.

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

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

Recibe y realiza llamadas telefonicas oficiales, registrandolas debidamente.

Controla el uso de los teléfonos fijos.

Atiende y orienta al publico con cortesia.

Vela por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a la Oficina de Procuraduria Publica Municipal.
Evalua y selecciona los documentos de la oficina, proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo
general.

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

Otras funciones que le asigne el Procurador Piblico Municipal.
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REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo de Secretaria Ejecutiva o similar.
2. Experiencias variadas en labores de oficina.
3. Capacitacion certificada en Computacion (entorno Windows o equivalente).

CARGO EJECUTIVO ABOGADO Il 16.04.00.04

NATURALEZA DE LA CLASE

e Coordina la ejecucién de estudio y solucidn de asuntos juridicos especializados.
e Dirige y supervisa las tareas de personal especialista y/o de apoyo.
e Desarrolla actividades especializadas de mayor complejidad y responsabilidad que el Abogado |.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

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

2. Analiza proyectos de normas, dispositivos y procedimientos en materia juridica legal, con la correspondiente
opinién.

3. Participar por delegacion expresa del Procurador Publico Municipal en la tramitacién de los procesos
judiciales en los que sea parte la Municipalidad.

4. Mantiene la base de datos con informacién técnica legal en general, para la consulta y elaboracién de
trabajos inherentes a las funciones de la Procuraduria Municipal.

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

6. Elabora los escritos de contestacion de las demandas, ya sea en materia civil, laboral, contenciosa
administrativa y/o denuncias ante la autoridad policial y ministerio publico.

7. Complementar las funciones de Procurador Publico Municipal y concurrir a las dependencias o reparticiones
del sector publico para solicitar informes y antecedentes que sean necesarios para su funcion.

8. Utiliza el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacién y gestion.

9. Otras funciones afines que se le asigne el Procurador Pablico Municipal.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de abogado con colegiatura y certificado de habilidad.
Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
No tener proceso judicial pendiente.

Capacitacion especializada en el area

Experiencia en actividades técnico-legales

Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalentes.

Sakwhd=

CARGO APOYO TECNICO EN ABOGACIA 16.04.00.06
|

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades técnicas de apoyo en asuntos juridicos.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Selecciona, analiza y clasifica informacion de caracter juridico.
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Estudia expedientes, propone correcciones y evacua informes preliminares.

Prepara proyectos de resoluciones diversas.

Elabora el estado situacional de los procesos judiciales de la Municipalidad.

Informa el resultado de gestiones, acciones ejecutadas, redacta actas y documentos sobre aspectos legales.
Utiliza el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

Cumple los encargos y otras funciones que le delegue o asigne el Procurador.

Otras funciones afines que le asignen.

PN WD

REQUISITOS MINIMOS

Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con la especialidad.
No mantener proceso judicial pendiente.

Experiencia en labores de la especialidad.

Experiencia en actividades técnico legales.

Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalentes.

L=

CARGO APOYO ASISTENTE TECNICO 16.04.00.06
LEGAL |

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades de apoyo y asistencia técnica legal en asuntos juridicos.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

Selecciona, analiza y clasifica informacién de caracter juridico.

Traslada documentos técnicos legales preliminares.

Apoya en la preparacion de proyectos de resoluciones diversas.

Apoya en la elaboracién del estado situacional de los procesos judiciales de la Municipalidad.

Informa el resultado de gestiones, acciones ejecutadas, redacta actas y documentos sobre aspectos legales.
Utiliza el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

Cumple los encargos y otras funciones que le delegue o asigne el Procurador.

Otras funciones afines que le asignen.

OGN R®D =

REQUISITOS MINIMOS

Estudios universitarios en la carrera de derecho que incluyan materias relacionadas con la especialidad.
No mantener proceso judicial pendiente.

Experiencia en labores de la especialidad.

Experiencia en actividades técnico legales.

Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalentes.

aRLbd=

ORGANO: GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

CARGO EMPLEADO DE DIRECTOR DE SISTEMA 16.05.00.02
CONFIANZA ADMINISTRATIVO il

NATURALEZA DE LA CLASE

e Planificacion, direccion y coordinacién de la aplicacién y conduccion de un sistema administrativo a nivel
institucional.

e Actividades similares a las de Director de Sistema Administrativo Il, diferenciandose en la mayor complejidad
responsabilidad.
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Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Planifica, organiza, dirige y supervisa las actividades administrativas y legales de su competencia funcional.

2. Absuelve consultas a través de informes o dictdmenes escritos o verbales formulados por las distintas
dependencias de la municipalidad en asuntos de caracter legal, administrativo y juridico.

3. Elabora y revisa los contratos y convenios en sus diferentes modalidades, protegiendo y salvaguardando los
intereses de la municipalidad.

4. Dirige, ejecuta, sistematiza el ordenamiento juridico de la municipalidad, recopilado, actualizado vy
concordado con las distintas disposiciones legales vinculadas a ellas.

5. Propone proyectos de dispositivos legales para el perfeccionamiento de la legislacion Municipal Provincial.

6. Atiende los recursos impugnatorios interpuestos contra los actos administrativos y resoluciones expedidas
por los distintos érganos de la municipalidad.

7. Recepciona, estudia, dictamina y/o emite opinion legal, sobre todo asunto que corresponda a la gestion de
los 6rganos de la Municipalidad Provincial y que se ponga a su consideracién.

8. Emite opinidn legal respecto a las Ordenanzas, Acuerdos de Concejo y otros para su Aprobacion de acuerdo
aLey.

9. Absuelve las consultas que efectlien los diversos drganos de la municipalidad sobre modificaciones legales y
las implicancias que estas tienen en el desempefio de sus funciones.

10. Asesora a la Alta Direccidon y participa en comisiones especiales y permanentes en asuntos de su
competencia.

11. Conduce la formulacion, ejecucion y supervision del Plan Operativo Institucional de su competencia.

12. Las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por el Gerente Municipal, acorde a la Ley
Organica de Municipalidades.

13. Supervisa al personal que brinda asesoria legal en los distintos 6rganos de linea y apoyo, sobre los cuales
tiene autoridad funcional.

14. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo profesional de abogado, colegiado y habilitado.

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

3. No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del servicio del Estado por resolucion
firme o hallarse inhabilitado para el ejercicio de la funcién publica.

4. No tener litigio pendiente con el Estado.

5. Capacitacion especializada en el area.

6. Amplia experiencia en actividades legales y juridicas.

7. Experiencia en la conduccion de personal.

8. Experiencia en gestion municipal.

9. Capacitacion certificada en computacion (entorno Windows o equivalente).

CARGO APOYO SECRETARIA IV 16.05.00.06
NATURALEZA DE LA CLASE

Prestar apoyo en la redaccion, registro, archivo y control de la correspondencia y documentos del &rea a su cargo,
velando por su confidencialidad y seguridad; asi mismo atender y coordinar la agenda de trabajo del area funcional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:
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1.
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Organiza y coordina las audiencias, reuniones y certamenes y prepara la agenda con la documentacion
respectiva.

Mantiene actualizada toda la documentacién de la Gerencia de Asesoria Juridica.

Redacta documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones generales.

Distribuye, controla y realiza el seguimiento de la documentacion ingresada a la Gerencia de Asesoria
Juridica.

Administra documentacion clasificada y presta apoyo secretarial especializado.

Recibe y realiza llamadas telefonicas oficiales, registrandolas debidamente.

Controla el buen uso de los teléfonos.

Atiende y orienta al publico con cortesia.

Vela por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a la Gerencia de Asesoria Juridica.

. Mantiene una base de datos e informacion legal en general para la elaboracién de trabajos relacionados con

la Gerencia de Asesoria Juridica.

. Evalla y selecciona la documentacion de la Gerencia, proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo

general.

12. Otras funciones que le asigne el Gerente de Asesoria Juridica.

REQUISITOS MINIMOS

1

2
3.
4

Titulo de secretaria ejecutiva o similar.

Experiencias variadas en labores de oficina.

Experiencia en manejo de programa informatico aplicativo.
Capacitacion en sistemas operativos.

CARGO EJECUTIVO ABOGADO IV 16.05.00.04

NATURALEZA DE LA CLASE

Planeamiento, direccién, asesoramiento y ejecucion de actividades de caracter juridico.
Actividades similares a las de Abogado lll, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad
Supervisa la labor de personal profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1.

2.

©OeNSOR®

Elabora proyectos de normas, dispositivos y procedimientos juridicos relacionados con la legislacion
municipal, emitiendo opinién legal.

Revisa, elabora y opina sobre proyectos de contratos o convenios de la municipalidad con entidades
estatales o privadas.

Participa en la elaboracién de la normatividad de caracter técnico legal de la municipalidad.

Formula y/o revisa anteproyectos de dispositivos legales.

Absuelve consultas legales relacionadas con asuntos de la Municipalidad.

Participa en la elaboracién de proyectos de dispositivos legales.

Por delegacion interviene en la solucion de litigios de la Municipalidad.

Utiliza el correo electrénico institucional como elemento de coordinacién y gestion.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Asesoria Juridica.

REQUISITOS MINIMOS

Saplhwbh=

Titulo profesional de abogado, colegiado y habilitado.

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
No tener proceso judicial pendiente.

Capacitacion Especializada en el area.

Experiencia en actividades técnico legales.

Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.
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CARGO APOYO TECNICO 16.05.00.06
ADMINISTRATIVO III

NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucidn y supervisién de actividades técnicas complejas de los sistemas administrativos de apoyo de la
entidad.

e Actividades similares a las de Técnico Administrativo Il, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad

e Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

10. Ejecuta actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de documentos técnicos de la
Gerencia de Asesoria Juridica.

11. Ejecuta y verifica la actualizacion de registros, fichas y seguimiento de documentos técnicos de la Gerencia
de Asesoria Juridica.

12. Coordina actividades administrativas sencillas.

13. Estudia expedientes técnicos y emite informes preliminares.

14. Recopila y prepara informacion para estudios e investigaciones.

15. Otras funciones afines que le asigne el Gerente de Asesoria Juridica.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con el area.
2. No tener proceso judicial pendiente.

3. Experiencia en labores de la especialidad.

4. Capacitacion técnica en el area.

ORGANO: GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

CARGO EMPLEADO DE DIRECTOR DE SISTEMA 16.06.00.02
CONFIANZA ADMINISTRATIVO III

NATURALEZA DE LA CLASE

e Planificacion, direccion y coordinacién de la aplicacién y conduccion de un sistema administrativo a nivel
institucional.

e Actividades similares a las de Director de Sistema Administrativo II, diferenciandose en la mayor complejidad
responsabilidad.

e  Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Planifica, dirige y coordina las actividades propias de los sistemas de planificacion, presupuesto, inversiones
y racionalizacion.

2. Programa, dirige, coordina, evalla y controla la eficiente ejecucion de las funciones y actividades de su
competencia.

3. Propone a la Alcaldia para su aprobacion y expide en los casos delegados, normas y disposiciones
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resolutivas de caracter administrativos.

4. Propone medidas de racionalizacion del gasto en coordinacion con la Gerencia de Administracion y Finanzas.

5. Organiza, promueve, conduce y supervisa la actualizacion del Plan de Desarrollo Concertado y la elaboracion
del Presupuesto Participativo de la provincia.

6. Dirige la elaboracion de: Informes de Gestion, Memoria Anual, Rendicion de Cuentas e informes trimestrales
de su competencia.

7. Dirige, coordina, supervisa y consolida la informacion para la elaboracion del Plan Operativo Institucional.

8. Administra y evalua la aplicacion de los procesos, normas y metodologias sobre procesamiento de datos y
estadistica.

9. Dirige la elaboracion el Plan Operativo Institucional y Plan Estratégico Institucional.

10. Coordina la formulacién y evaluacion presupuestal municipal.

11. Supervisa la realizacion de estudios de costos administrativos y operativos de los servicios publicos
municipales, en coordinacion con las unidades organicas.

12. Formula, ejecuta y evallia el Plan Operativo de su area.

13. Revisa y aprueba los procedimientos de los estudios, informes y trabajos de investigacion realizados en las
areas de su competencia.

14. Evalla actividades del sistema y determina las medidas correctivas para el buen funcionamiento del mismo.

15. Dirige y supervisa la elaboracion de los instrumentos de gestion institucional, proyectos de normas en materia
organizacional, estructural y/o de procedimientos.

16. Estudia, propone y evalla las acciones de racionalizacion administrativa que se requiera para optimizar la
organizacion y gestion municipal.

17. Declara la viabilidad de los perfiles de proyectos de Inversion Publica, en el marco del SNIP.

18. Asesora en asuntos de su competencia funcional y opina sobre los documentos puestos a su consideracion.

19. Otras funciones afines que le asigne el Gerente Municipal

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo profesional en Economia, Contador Publico, Licenciado en Administracion y/o Ingeniero Industrial,
colegiado y habilitado o persona con experiencia debidamente comprobada.

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

3. No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del servicio del Estado por resolucion
firme o hallarse inhabilitado para el ejercicio de la funcién publica.

4. No tener proceso judicial pendiente.

5. Capacitacion especializada en el area.

6. Amplia experiencia en conduccion de programas administrativos relacionados con el area.

7. Experiencia en la conduccion de personal.

8. Experiencia en gestion municipal.

9. Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.

CARGO APOYO SECRETARIA IV 16.06.00.06
NATURALEZA DE LA CLASE

Prestar apoyo en la redaccion, registro, archivo y control de la correspondencia y documentos del area a su cargo,
velando por su confidencialidad y seguridad; asi mismo atender y coordinar la agenda de trabajo del area funcional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1.

Organiza y coordina las audiencias, reuniones y certamenes y prepara la agenda con la documentacion
respectiva.
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2. Mantiene actualizada toda la documentacion de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacién.

3. Redacta documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones generales.

4. Distribuye, controla y realiza el seguimiento de la documentacion ingresada a la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Racionalizacién.

5. Administra documentacion clasificada y presta apoyo secretarial especializado, aplicando sistemas
computarizados.

6. Recibe y realiza llamadas telefonicas oficiales, registrandolas debidamente.

7. Controla el buen uso de los teléfonos fijos.

8. Atiende y orienta al publico con cortesia.

9. Vela por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacién.

10. Apoyo a las Sub Gerencias de Planeamiento, Presupuesto, Racionalizacion, Programacion e Inversiones.

11. Evallia y selecciona la documentacion de la Gerencia, proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo
general

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

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de secretaria ejecutiva o similar.

2. Experiencias variadas en labores de oficina.

3. Experiencia en manejo de programa informatico aplicativo.
4. Capacitacion en sistemas operativos.

-—

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO

CARGO EMPLEADO DE DIRECTOR DE SISTEMA 16.06.01.02
CONFIANZA ADMINISTRATIVO I

NATURALEZA DE LA CLASE

e Direccion y coordinacion de programas de sistemas administrativos.

e Actividades similares a la de Director de Sistema Administrativo |, diferenciandose en la mayor complejidad
responsabilidad.

e  Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Orienta y consolida la formulacion del Plan de Desarrollo para su aprobacion, asi como evalla la ejecucion y
conduce su actualizacién periddica.

2. Administra y evalla la eficiente aplicacion de los procesos, normas y metodologias sobre planificacion,
formulacién de planes, programas y proyectos en el &mbito de la Municipalidad Provincial.

3. Organiza, conduce y evalla el Presupuesto Participativo en estricta aplicacion de los procesos, normas y
metodologias sobre la materia

4. Elabora y evalua trimestralmente el Plan Operativo Institucional de la MPCP.

5. Monitorea el cumplimiento del Plan de Desarrollo Local Concertado, Plan Estratégico Institucional y el Plan
Operativo Institucional

6. Elabora la Informacion de gestion de la Institucion de conformidad a las normas vigentes.

7. Elabora, ejecuta y evalta el Plan Operativo Institucional de su area.

8. Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del sistema de planificacion a las
unidades organicas de la institucion.

9. Revisay aprueba estudios, proyectos y trabajos de investigacion.

10. Prepara el informe de los perfiles de proyectos, respecto si estan considerados en el plan de Desarrollo Local
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Concertado.
11. Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion
12. Otras funciones, que le asigne el Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario de un programa académico con estudios relacionados con la especialidad.
- Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

- No tener proceso judicial pendiente con el Estado.

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

- Experiencia en la conduccion de personal.

- Experiencia en Gestion Municipal.

- Capacitacion en sistema operativo Windows o equivalente.

CARGO EJECUTIVO SUPERVISOR DE 16.06.01.04
PROGRAMA SECTORIAL
|

NATURALEZA DE LA CLASE

e Supervision y coordinacion en el desarrollo de actividades técnico administrativas de un programa a nivel
regional.
e  Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Analiza e interpreta cuadros estadisticos y orienta, publicaciones, anuarios, boletines similares.

2. Brinda informacion estadistica en forma oportuna para la toma de decisiones.

3. Procesa informacion proveniente de medios magnéticos y/u dpticos enviados por otras instituciones publicas
ylo privadas.

4. Diseria e implementa indicadores de gestion institucional a efectos de medir los resultados de la gestion edil.

5. Dirige y coordina la aplicacion de los dispositivos legales vigentes en el marco de la normatividad del Sistema
Nacional de Estadistica.

6. Recopila, clasifica e interpreta la informacion producida en todas las areas, para la elaboracion de la
estadistica municipal.

7. Realiza el Back Up de la informacion de presupuesto, contabilidad, abastecimiento, personal, tesoreria y

rentas.

Planifica, dirige, ejecuta y supervisa las actividades de procesamiento automatico de datos.

Elabora y dirige, en coordinacién con sistemas, la aplicacién de los manuales de programacién para

automatizar los procesos de informacién considerando la seguridad de las mismas.

10. Organizar, normar e implementar el banco de datos de las diferentes unidades organicas; asi como proteger
y depurar la informacion periddicamente, tomando las medidas de seguridad.

11. Otras funciones, que le sean asignadas por el Sub Gerente de Planeamiento.

© oo

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad, colegiado y con
certificado de habilidad.

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

No tener proceso judicial pendiente con el Estado.

Experiencia en la conduccion de actividades técnico-administrativas.

Capacitacion especializada en el area.

RN
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CARGO APOYO SECRETARIAI 16.06.01.06

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion y supervisién de actividades de gran complejidad de apoyo secretarial.
Actividades similares a las de Secretaria ll, diferencidndose en la mayor complejidad y responsabilidad.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Mantiene actualizada toda la documentacion de la Subgerencia de Planeamiento.
. Redacta documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones generales.
3. Distribuye, controla y realiza el seguimiento de la documentacion ingresada a la Sub Gerencia de
Planeamiento.
4. Administra documentacion clasificada y presta apoyo secretarial especializado, aplicando sistema
computarizado.
5. Recibe y realiza llamadas telefénicas oficiales, registrandolas debidamente.
6. Controla el buen uso de los teléfonos fijos.
7. Atiende y orienta al pablico con cortesia.
8. Vela por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a la Sub Gerencia de Planeamiento.
9. Brinda apoyo a las Sub Gerencias de Racionalizacion y Programacion e Inversiones.
10. Evalla y selecciona los documentos de la Sub Gerencia, proponiendo su eliminacién o traslado al archivo
general.
11. Utiliza el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.
12. Otras funciones afines que le asigne el Sub Gerente de Planeamiento.
REQUISITOS MINIMOS
1. Titulo de secretaria ejecutiva.
2. Experiencia en labores administrativas de oficina.
3. Capacitacion en sistema operativos procesamientos de textos y hoja de calculos.
CARGO ESPECIALISTA PLANIFICADORI 16.06.01.05
NATURALEZA DE LA CLASE
e Investigacion, estudio y analisis para la elaboracién de sistemas y planes generales de desarrollo.
ACTIVIDADES TIPICAS

Tiene las siguientes funciones:

Pobp=
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Formular y proponer los documentos técnicos normativos para el proceso de planeamiento municipal.
Coordinar, recopilar, procesar y consolidar el diagnostico situacional provincial y actualizarlo periodicamente.
Asesorar y/o emitir opinién técnica sobre asuntos de su competencia.

Realizar estudios socio econémico que permitan identificar la problematica de la comunidad asentada en la
jurisdiccion de la municipalidad provincial.

Actualizar y recomendar prioridades sobre proyectos y programas de desarrollo.

Promover y proponer los lineamientos de politica orientado a la formulacién de los diversos Planes en el
marco de la normatividad vigente.

Concertar directivas de aplicacién en la formulacién y evaluacién delos diversos planes de nivel municipal
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provincial.
8. Revisar e interpretar publicaciones y dispositivos legales sobre asuntos de su competencia, a fin de
derivarlos a las diferentes areas con las conclusiones y recomendaciones para su aplicacién, segun el caso.
9. Utiliza el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion
10. Otras funciones afines que le asigne el Sub Gerente de Planeamiento.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de economista, ingeniero industrial o carrera afin, colegiado y habilitado.
No mantener proceso judicial pendiente.

Capacitacion especializada en el area.

Amplia experiencia en formulaciones de planes diversos.

Experiencia en labores variadas en el campo de la funcién.

Capacitacion en sistema operativo Windows o0 equivalente

SapRhwd=

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO

CARGO EMPLEADO DE DIRECTOR DE SISTEMA 16.06.02.02
CONFIANZA ADMINISTRATIVO I

NATURALEZA DE LA CLASE

o  Direccién y coordinacién de programas de sistemas administrativos.

e Actividades similares a la de Director de Sistema Administrativo I, diferenciandose en la mayor complejidad
responsabilidad.

e Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Elabora el anteproyecto y proyecto del Presupuesto Institucional conjuntamente con el Gerente de
Administracién y Finanzas y demas unidades organicas de la entidad.

2. Coordina la formulacion y evaluacion presupuestal de la Municipalidad, asi como de las Municipalidades

Distritales de la Provincia de Coronel Portillo.

Formula el presupuesto Institucional.

Formula, ejecuta y evalta el Plan Operativo Institucional de su area.

Coordina la aplicacion del Sistema Integrado de Administraciéon Financiera-SIAF-GL, entre la MPCP vy el

Ministerio de Economia y Finanzas.

6. Dirige y supervisa funciones y tareas especificas al personal de su dependencia, en concordancia al nivel y
tipo de cargo asignado.

7. Propone las modificaciones presupuestarias.

8. Elabora el calendario mensual de Ingresos y gastos.

9. Dirige, coordina y supervisa el proceso de apertura y cierre presupuestal y aprobacion de los presupuestos
analiticos.

10. Utiliza el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

11. Elabora los auxiliares de compromisos por partidas, asignaciones y fuente de financiamiento.

12. Programa el calendario de compromisos y pagos por objetos de gasto.

13. Maneja el mddulo del Presupuesto —SIAF-GL del Ministerio de Economia y Finanzas.

14. Prepara los informes correspondientes al desarrollo presupuestario.

15. Coordina, ejecuta y controla la aplicacion de las normas legales y técnico administrativas vigentes,
relacionadas con el sistema de presupuesto.

16. Asesora en asuntos de su competencia funcional y opina sobre los documentos puestos a su consideracion.

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

Ll
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REQUISITOS MINIMOS
1. Titulo profesional de Economista, Contador Publico, Licenciado en Administracion y/o carrera profesional
afin, con colegiatura y certificado de habilidad.
2. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
3. No tener proceso judicial pendiente.
4. Capacitacion técnica de acuerdo a las necesidades de la funcion.
5. Experiencia en la conduccion de personal.
6. Experiencia en Gestion Municipal.
7. Conocimiento de la aplicacion del SIAF — GL.
8. Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.
CARGO APOYO SECRETARIA Il 16.06.02.06
NATURALEZA DE LA CLASE

e  Ejecucidn y supervision de actividades de gran complejidad de apoyo secretarial.
e  Actividades similares a las de Secretaria Il, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Mantiene actualizada toda la documentacion de la Sub Gerencia de Presupuesto
Redacta documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones generales.

3. Distribuye, controla y realiza el seguimiento de la documentacion ingresada a la Sub Gerencia de
Presupuesto.

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

Computo.

Recibe y realiza llamadas telefonicas oficiales, registrandolas debidamente.

Controla el buen uso de los teléfonos fijos.

Atiende y orienta al publico con cortesia.

Vela por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a la Subgerencia de Presupuesto.

Evalua y selecciona los documentos de la Sub Gerencia, proponiendo su eliminacion o traslado al archivo

general.

10. Utiliza el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

11. Otras funciones afines que le asigne el Sub Gerente de Presupuesto.

©eNSO

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo de Secretaria Ejecutiva.
2. Experiencia en labores administrativas de oficina
3. Capacitacion en sistema operativos procesamientos de textos y hoja de calculos.

CARGO ESPECIALISTA ESPECIALISTA EN 16.06.02.05
FINANZAS II

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Programacion y ejecucion de programas financieros especializados.
e Actividades similares a las de Especialista en Finanzas |, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.
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e  Qcasionalmente supervisa la labor profesional y técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Formula y propone documentos técnicos normativos para el proceso presupuestario y financiero.
Participa en las acciones de elaboracion, coordinacién y supervision de las etapas de formulacién,
programacion, aprobacion, ejecucion, control y evaluacion del presupuesto institucional.

3. Participar en la recopilacion y elaboracion de informacion estadistica de ejecucion presupuestaria por partida
de ingresos y/o asignaciones de gastos.

4. Asistir, prestar asesoramiento y proponer politicas a adoptarse en materia presupuestal.

5. Participar en la programacion de ingresos y gastos en coordinacion con la Subgerencia de Tesoreria y
Subgerencia de Contabilidad.
6. Apoya con la informacion presupuestal requerida de acuerdo a las normas del SIAF-GL.
7. Utiliza el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.
8. Otras funciones afines que le asigne el Sub Gerente de Presupuesto.
REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad, con colegiatura y
certificado de habilidad.

No tener proceso judicial pendiente.

Experiencia en labores de presupuesto.

Conocimiento de la aplicacion del SIAF - GL.

Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente
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UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION

CARGO EMPLEADO DE DIRECTOR DE SISTEMA 16.06.03.02
CONFIANZA ADMINISTRATIVO Il

NATURALEZA DE LA CLASE

e Direccion y coordinacion de programas de sistemas administrativos.

e Actividades similares a la de Director de Sistema Administrativo |, diferencidandose en la mayor complejidad
responsabilidad.

e Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Programa, coordina, dirige, ejecuta, y evalia las actividades del sistema de racionalizacion de la
Municipalidad.

2. Estudia, propone e implanta sistemas y procedimientos que permitan desarrollar con mayor eficiencia y

productividad las actividades de los funcionarios y trabajadores municipales.

Formula, ejecuta y evalla el plan operativo institucional del area de su competencia.

Elabora, propone e implementa normas y procedimientos orientados a mejorar las actividades de la

Institucién, en coordinacion con las unidades organicas.

5. Participa en comisiones técnicas y reuniones que disponga la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacion.

6. Asesora a las diferentes unidades organicas, en la interpretacion y aplicacion de técnicas administrativas
coordinando e implementando nuevos y mejores sistemas de trabajo y capacitacién del personal.

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

o
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8. Formula y propone las politicas de racionalizacion administrativa en el marco del proceso de modernizacion
de la administracién municipal.

9. Dirige, coordina, ejecuta y supervisa la formulacion, reestructuracion y actualizacion permanente de los
instrumentos normativos de gestion institucional (ROF, MOF, CAP, POI, TUPA, Manual de Procedimientos, y
otros)

10. Formula y analiza proyectos de directivas de las diferentes unidades organicas y propone su revision o
aprobacion.

11. Coordina con el area de sistemas el disefio e implementacion de los sistemas operativos y de gestion.

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

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo de licenciado en administracion o carrera afines, colegiado y habilitado, o persona con amplia
experiencia debidamente comprobada.

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

3. No mantener proceso judicial pendiente.

4. Capacitacion técnica de acuerdo a la necesidad de la funcion.

5. Experiencia en la conduccion de personal.

6. Experiencia en gestion municipal.

7. Capacitacion en sistema operativo Windows.

CARGO ESPECIALISTA ESPECIALISTA EN 16.06.03.05
RACIONALIZACION Il
NATURALEZA DE LA CLASE

e Supervision, coordinacion y ejecucion de actividades especializadas de racionalizacion.

e Actividades similares a las de Especialista en Racionalizacién II, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

e Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS

Tiene las siguientes funciones:

1. Emite y absuelve consultas sobre racionalizacion administrativa y propone la aprobacion de normas técnicas
administrativas en el ambito de su competencia.

2. Elabora reglamentos y normas de organizacion y funciones de la Municipalidad.

3. Participa en los procesos técnicos de racionalizacion administrativa.

4. Delimita las funciones y estructura en relacion a los objetivos propuestos por las dependencias organicas que
conforman la Municipalidad.

5. Elabora el Cuadro para Asignacion de Personal-CAP, en coordinacion con la Sub Gerencia de Recursos
Humanos.

6. Absuelve consultas relacionadas con el area de su competencia y emite informes técnicos especializados.

7. Apoya en el asesoramiento y orientacion sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del sistema.

8. Otras funciones afines que le asigne el Sub Gerente de Racionalizacion.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo profesional de licenciado en administracion o carrera afin, colegiado y habilitado.

2. No mantener proceso judicial pendiente.

3. Experiencia en labores de racionalizacion.

4. Capacitacion especializada en el area.

5. Capacitacion certificada en sistema operativo Windows.
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CARGO APOYO TECNICO EN 16.06.03.06
RACIONALIZACION I

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Supervision y ejecucién de actividades técnicas de apoyo a programas de racionalizacion.

e Actividades similares a las de Técnico en Racionalizacion |, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

e  Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Propone directivas, que permitan orientar la programacion, formulacion y evaluacion de los diferentes
documentos de gestion.

2. Absuelve consultas sobre racionalizacion administrativa.

3. Apoya en la elaboracion de los procesos técnicos de desarrollo de funciones, estructura, cargos vy

procedimientos.

Participa en la elaboracién del Cuadro para Asignacion de Personal-CAP.

Colabora en estudios relacionados con las areas funcionales del Sistema de Racionalizacién.

Procesa informacion y prepara cuadros resumen e informes de los estudios sobre Racionalizacién.

Participa en la formulacién de documentos de gestion institucional y normativos relacionados al area.

Participa en el planeamiento y organizacion de procesos de Racionalizacion.

Otras funciones afines que le asigne el Sub Gerente de Racionalizacién.
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REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario y/o técnico que incluya estudios relacionados con la especialidad.
No mantener proceso judicial pendiente.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en labores de racionalizacion.

Capacitacién certificada en sistema operativo Windows.
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UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES

CARGO EMPLEADO DE DIRECTOR DE SISTEMA 16.06.04.02
CONFIANZA ADMINISTRATIVO I

NATURALEZA DE LA CLASE

e Direccion y coordinacion de programas de sistemas administrativos.

e Actividades similares a la de Director de Sistema Administrativo |, diferenciandose en la mayor complejidad
responsabilidad.

e  Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Participa en la formulacion del programa anual de inversiones de la Municipalidad Provincial de Coronel
Portillo.

2. Emite informes técnicos sobre la evaluacién de los estudios de pre inversion.

3. Establece coordinaciones con el Gobierno Regional de Ucayali, Ministerio de Economia y Finanzas,
Municipalidades Distritales, sobre actividades relacionadas a proyectos de inversion publica contenidas en el
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Programa de Inversiones.

4. Mantiene actualizado la informacién registrada en el banco de proyectos.
5. Emite opinion en la priorizacion de inversiones del Programa Anual de Inversiones.
6. Coordina con los 6rganos de linea correspondientes para el cumplimiento de la normatividad del sistema
nacional de inversién publica SNIP-y demas criterios de los proyectos de inversion publica.
7. Coordina permanentemente con el Ministerio de Economia y Finanzas sobre la aplicacién de la normatividad
y la duplicacion de proyectos.
8. Emite opinion técnica sobre cualquier PIP en cualquier fase del ciclo del proyecto.
9. Forma parte del Equipo Técnico del Presupuesto Participativo.
10. Formula, ejecuta y evalua el plan operativo institucional del rea de su competencia.
11. Otras funciones afines que le asigne el Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion.
REQUISITOS MINIMOS
1. Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracién, Ingeniero Civil o carrera similar, colegiado y
habilitado.
2. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
3. No mantener proceso judicial pendiente.
4. Capacitacion en temas de inversidn publica.
5. Experiencia en formulacion y/o evaluacién de proyectos de 05 afios como minimo.
6. Experiencia en la conduccion de personal.
7. Experiencia en gestién municipal
8. Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.
CARGO ESPECIALISTA ESPECIALISTA EN 16.06.04.05
PROYECTOS II
NATURALEZA DE LA CLASE
e Ejecuta las actividades especializadas en evaluacion de proyectos de inversion publica.
e  QOcasionalmente dirige y supervisa las tareas de personal de apoyo.
ACTIVIDADES TIPICAS

Tiene las siguientes funciones:

1. Evalla los estudios de pre inversion presentados a la Municipalidad de acuerdo a la normatividad del
Sistema Nacional de Inversién Publica.

2. Monitorea la informacidn registrada en el banco de proyectos, para su actualizacion y evitar la duplicidad de
proyectos.

3. Registra y actualiza la informacion de los estudios de pre inversion en los aplicativos informaticos del
Ministerio de Economia y Finanzas.

4. Implementa propuestas de capacitacion y asesoria para la elaboracion de perfiles, dirigidos al personal de las
diferentes unidades organicas.

5. Otras funciones afines que le designe el Sub Gerente de Programacién de Inversiones.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo profesional universitario especializado en proyectos de inversion publica, colegiado y habilitado.

2. No mantener proceso judicial pendiente.

3. Capacitacion especializada en el area.

4. Experiencia en labores de evaluacién de proyectos de inversion publica.

5. Capacitacion certificada en sistema operativo Windows.
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CARGO ESPECIALISTA ECONOMISTA I 16.06.04.05

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Ejecucidn de actividades de estudio y programacion de la problematica econdmica financiera.
e Actividades similares a las del Economista |, diferencidndose en la mayor complejidad y responsabilidad.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Elaborar el Plan de Trabajo de la Sub Gerencia de Programacion e Inversiones.

2. Evalla y asesora en la elaboracion de estudios de pre inversion, programas sociales, productivos vy
economicos.

3. Realiza trabajos de investigacién e informacion relacionadas a proyectos de inversion social, diagndsticos
econdmicos y financieros.

4. Emitir informes técnicos de los logros obtenidos o limitaciones registradas en las labores tendientes a otorgar
viabilidad a los proyectos de inversion.

5. Mantiene una base de datos, con informacidn social para el desarrollo de estudios y proyectos.

6. Asesora en Formulacién, Evaluacion de Proyectos, Estadistica, Macroeconomia y Calculo
Financiero.

7. Recomienda la viabilidad de los proyectos de inversién publica que evalua.

8. Registra y actualiza la informacion de los estudios de pre inversion en los aplicativos informaticos del
Ministerio de Economia y Finanzas.

9. Elabora informes técnicos de cada estudio de pre inversion declarada viable, el mismo que se dirige a la
Direccion General de Programacion Multianual.

10. Vela por la ejecucion de cada proyecto de inversién publica, contenidos en el programa de inversiones de la
Municipalidad Provincial de Coronel Portillo; estudios de pre inversion, estudio definitivo, ejecucion del
proyecto, mantenimiento y evaluacion ex-post, supervisando en gabinete y campo los datos contenidos en
los estudios de pre inversion.

11. Desarrollar acciones de orientacién sobre las observaciones a que tiene lugar los diferentes perfiles y
estudios de pre inversion sometidos a evaluacién.

12. Otras funciones, afines que le asigne el Sub Gerente de Programacién de Inversiones.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Economista, colegiado y habilitado.

No mantener proceso judicial pendiente.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en manejo del sistema nacional de inversion publica.
Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.
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CARGO ESPECIALISTA INGENIERO I 16.06.04.05

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Ejecucidn y coordinacion de proyectos y estudios especializados de ingenieria.
e Actividades similares a las de Ingeniero |, diferencidndose en la mayor complejidad y responsabilidad
e  Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:
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1. Emite opinion técnica de los estudios de pre inversion relacionado con su especialidad

2. Coordinacion efectiva con las unidades formuladoras a efectos de lograr la viabilidad de los proyectos en el
tiempo oportuno.

3. Emitir informes técnicos sobre el proyecto de inversidn publica, a su cargo, en el marco de las normas del
sistema nacional de inversién publica.

4. Elabora, la base de datos estadisticos que le permita utilizar en el proceso de evaluacion de los estudios de
pre inversion.

5. Aplica las recomendaciones del ente técnico normativo del MEF, velando por el cumplimiento de los
lineamientos que emite la instancia del Ministerio de Economia y Finanzas.

6. Dirigir, coordinar y supervisar los procesos de evaluacion técnica de los proyectos de inversién publica,
presentados por las instancias formuladora.

7. Evaluar los informes técnicos de los expedientes y/o estudios definitivos, segun cronograma de trabajo de la
Subgerencia.

8. Utiliza el correo electrénico institucional como herramientas de coordinacion y gestion.

9. Apoya en el mantenimiento y actualizacién dela informacion del banco de proyectos de la institucion.

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

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Ingeniero Civil, colegiado y habilitado.

No mantener proceso judicial pendiente.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en manejo del sistema nacional de inversion publica.
Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.

e

ORGANO: GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

CARGO EMPLEADO DE DIRECTOR DE SISTEMA 16.07.00.02
CONFIANZA ADMINISTRATIVO il

NATURALEZA DE LA CLASE

e Planificacion, direccion y coordinacién de la aplicacion y conduccion de un sistema administrativo a nivel
institucional.

e Actividades similares a las de Director de Sistema Administrativo II, diferenciandose en la mayor complejidad
responsabilidad.

e  Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Programa, dirige, ejecuta, coordina y controla las actividades de la Secretaria General.

2. Formula y propone los lineamientos, normas y programas para la ejecucidén de actividades y logro de
objetivos de la oficina a su cargo.

3. Cita alos regidores y/o funcionarios para las sesiones ordinarias y extraordinarias que disponga la Alcaldia.

4. Apoya y asesora al Alcalde en el desarrollo de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Concejo
Municipal.

5. Apoya al Concejo Municipal y Regidores, en asuntos administrativos y custodia las Actas de las sesiones del
Concejo Municipal.

6. Asiste al Alcalde en aspectos de apoyo administrativo, secretarial y otros asuntos de su competencia
funcional.

7. Conduce y supervisa la certificacion de la documentacion oficial de la Municipalidad.

Controla el adecuado funcionamiento del Sistema de Tramite Documentario y del Archivo General.

9. Evalla y vela por la buena atencion al publico de la oficina a su cargo como en tramite documentario y
archivo general.

10. Atiende las solicitudes de acceso a la informacién dentro de los plazos establecidos por la Ley.

L
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11. Coordina para que el Archivo General se mantenga actualizado con los documentos oficiales, vitales para el
desarrollo de la gestion municipal.

12. Publica en coordinacién con Imagen Institucional, las ordenanzas, edictos y decretos para su cumplimiento.

13. Formula y elabora conjuntamente con la Gerencia de Asesoria Juridica, los proyectos de ordenanza,
decretos de alcaldia, acuerdos y resoluciones, en conformidad con las respectivas actas del Concejo
Municipal.

14. Formula, ejecuta y evalua el plan operativo institucional del area de su competencia.

15. Utiliza el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

16. Otras funciones, que le asigne el Despacho de Alcaldia.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo profesional universitario de abogado y/o carrera afin, que incluya estudios relacionados con la funcién,
colegiado y habilitado.

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

No mantener proceso judicial pendiente.

Capacitacion Especializada en el area.

Experiencia en la conduccion de programas administrativos.

Experiencia en la conduccion de personal.

Experiencia en Gestion Municipal.

Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.
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CARGO APOYO SECRETARIATII 16.07.00.06

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Ejecucién y supervision de actividades de gran complejidad de apoyo secretarial.
e Actividades similares a las de Secretaria Il, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones.

Mantiene actualizada toda la documentacion de la Secretaria General

Redacta documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones generales.

Distribuye, controla y realiza el seguimiento de la documentacién ingresada a la Secretaria General.
Administra documentacién clasificada y presta apoyo secretarial especializado, aplicando sistemas
computarizados.

5. Recibe y realiza llamadas telefonicas oficiales, registrandolas debidamente.

6. Controla el buen uso de los teléfonos fijos.

7. Atiende y orienta al publico con cortesia.
8
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Vela por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a la Secretaria General.
Evalta y selecciona los documentos de la Secretaria General, proponiendo su eliminacion o traslado al
archivo general.

10. Utiliza el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

11. Otras funciones afines que le asigne el Secretario General.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo de Secretaria Ejecutiva.
2. Experiencia en labores administrativas de oficina
3. Capacitacion en sistema operativos procesamientos de textos y hoja de calculos
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CARGO APOYO TRABAJADOR DE 16.07.00.06
SERVICIO Ill

NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucidn de actividades de vigilancia y seguridad y/o labores manuales de cierto riesgo y dificultad.

e Actividades similares a las del Trabajador de Servicio II, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

e  Supervisa la labor de personal auxiliar

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

Distribuir las citaciones de las Sesiones de Concejo Municipal, a los sefiores Regidores.
Participa en la seleccion de documentos para su eliminacion o transferencia al archivo general.
Apoya en la recoleccion de informacién relacionada con la actividad archivistica.

Recibe y distribuye documentos internos y externos.

Notifica las resoluciones de alcaldia y gerenciales a los interesados.

Notifica contratos, adendas y convenios a los interesados.

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

Otras funciones que le asigne el Secretario General.
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REQUISITOS MINIMOS

1. Instruccion secundaria.
2. Experiencia en labores similares.
3. Capacitacién especializada en relacion al area.

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO

CARGO EMPLEADO DE DIRECTOR DE SISTEMA 16.07.01.02
CONFIANZA ADMINISTRATIVO Il

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Direccion y coordinacion de programas de sistemas administrativos.

e Actividades similares a la de Director de Sistema Administrativo |, diferenciandose en la mayor complejidad
responsabilidad.

e Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Recepciona los documentos que ingresan por mesa de partes, clasificindolos para distribuirlos en las
diferentes areas.

2. Velar por la adecuada derivacion de los expedientes administrativos.

3. Disefia y propone los procesos de administracion documentaria en la Municipalidad.

4. Propone directivas internas para mejorar el funcionamiento del tramite documentario.

5. Coordina con la oficina de tecnologia de sistemas para el mejoramiento del flujo de derivacién de
documentos para su atencién en las diferentes instancias de la municipalidad.

6. Distribuye tareas y responsabilidades al personal a su cargo y propicia acciones de capacitacion en temas de
su competencia.

7. Administra el sistema de trdmite documentario como herramienta de gestion municipal.

8. Formula, ejecuta y evalla el Plan Operativo de su competencia.
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9. Orienta al administrado en materia de ubicacion de sus documentos y expedientes en las diferentes unidades
organicas de la municipalidad.
10. Registra y remite la documentacidn oficial generada por las diferentes &reas estructurales de la
municipalidad, dentro y fuera de la misma.
11. Otras funciones que le asigne el Secretario General.
REQUISITOS MINIMOS
1. Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad, asi como colegiatura y
habilitacion.
2. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar con el Estado.
3. No mantener proceso judicial pendiente.
4. Amplia experiencia en labores de la especialidad
5. Experiencia en la conduccion de personal y gestion municipal.
6. Capacitacion Especializada en el area.
7. Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.
CARGO APOYO TECNICO 16.07.01.06
ADMINISTRATIVO Il
NATURALEZA DE LA CLASE
e  Ejecucién y supervision de actividades técnicas complejas de los sistemas administrativos de apoyo de la
entidad.
e Actividades similares a las de Técnico Administrativo II, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad
e Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.
ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:
1. Ejecuta actividades de registro y lleva el control documentario de los expedientes que ingresan a la
municipalidad en forma manual o sistematica.
2. Administra la documentacion clasificada e ingresa al Sistema de Tramite Documentario
3. Cumple con las disposiciones y procedimientos vigentes en materia de trdmite documentario.
4. Registra informacion en la base de datos y emite los reportes respectivos en el ambito de su competencia.
5. Orienta al administrado en materia de ubicacién de sus documentos y expedientes en las diferentes areas de
la municipalidad.
6. Colabora con actividades técnicas administrativas y reuniones de trabajo que optimicen la labor de trdmite
documentario.
7. Registra y remite la documentacion oficial generada por las diferentes &reas estructurales de la
municipalidad, dentro y fuera de la misma.
8. Lleva un registro diario sistematizado de los expedientes y/o documentos recibidos en el area de su
competencia.
9. Establece la codificacion de la documentacidn que ingresa o sale de los archivos de tramite documentario.
10. Inventariar la documentacion archivada y controlar la salida o devolucion de documentos.
11. Otras funciones que le asigne el responsable de la Unidad de Tramite Documentario.

REQUISITOS MINIMOS

1

2
3.
4

Titulo profesional técnico con estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacion especializada en el area.

No mantener proceso judicial pendiente.

Capacitacion en sistema operativo Windows 0 equivalente.
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CARGO APOYO AUXILIAR SISTEMA 16.07.01.06
ADMINISTRATIVO Il

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Ejecucion de actividades de apoyo a un sistema administrativo.
e Actividades similares a las de Auxiliar de Sistema Administrativo |, diferencidndose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Coordina y verifica la limpieza y conservacién de fondos documentales, ambientes, equipos y mobiliario.

2. Efectla la busqueda de documentos cuando sean requeridos y entrega mediante cargos debidamente
registrados.

3. Absuelve consultas sobre la ubicacion de documentos en los legajos cuando el publico usuario solicite por
conducto regular.

4. Participar en la organizacion codificacion y custodia de la documentacion que ingresa al archivo.

5. Archiva los documentos de manera que facilite su ubicacién y acceso.

6. Desarrolla las acciones de restauracién de los documentos clasificados en aplicacién de las normas
archivisticas.

7. Participa en el registro y remite la documentacion oficial generada por las diferentes areas estructurales de la
municipalidad, dentro y fuera de la misma.

8. Otras funciones que le asigne el responsable de la Unidad de Tramite Documentario.

REQUISITOS MINIMOS
1. Instruccion Superior no universitaria y/o estudios técnicos relacionados con la especialidad.
2. No mantener proceso judicial pendiente.
3. Experiencia en labores variadas de la unidad.
4. Capacitacion especializada en el Area.
5. Experiencia archivistica.
CARGO APOYO TRABAJADOR DE 16.07.01.06
SERVICIO Il
NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucién de actividades de vigilancia y seguridad y/o labores manuales de cierto riesgo y dificultad.

e Actividades similares a las del Trabajador de Servicio II, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

e Supervisa la labor de personal auxiliar

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Recibiry distribuir documentos y materiales en general de la Gerencia de Asesoria Juridica.
2. Controla y orienta la entrada y salida de personas, asi como equipos y materiales.
3. Limpia y desinfecta los ambientes de la Gerencia.

4. Otras funciones que le asigne el responsable de la unidad de tramite documentario.

REQUISITOS MINIMOS

1. Instruccion secundaria.
2. Experiencia en labores similares.
3. Capacitacion especializada de corta duracién en el area.
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UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

CARGO ESPECIALISTA ESPECIALISTA 16.07.02.05
ADMINISTRATIVO Il

NATURALEZA DE LA CLASE

Coordina y supervisa actividades o procedimientos especializados referidos a los sistemas administrativos de
apoyo y asesoramiento en la Municipalidad.

Desarrolla actividades especializadas de los sistemas administrativos de mayor complejidad y
responsabilidad que el Especialista Administrativo |.

Dirige y supervisa las tareas de personal especialista y/o de apoyo.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Coordina y ejecuta actividades administrativas de clasificacion, ordenamiento, codificacién y descripcion de
los documentos a su cargo.

2. Ejecuta y verifica la actualizacidn de registros, fichas y documentos técnicos en las areas de los sistemas
administrativos.

3. Elabora y formula proyectos de reglamento, manuales y directivas que regulen la recepcién, admisién,
numeracion de expedientes, tramite interno, notificacién de documentos resueltos, etc; y luego supervisar su
efectiva aplicacion, que permita mejorar el desarrollo del archivo general.

4.  Administra el archivo documentario de la Municipalidad.

5. Colabora en la organizacién de eventos archivisticos.

6. Brinda asesoramiento a la biblioteca en el ambito archivistico.

7. Participa en comisiones de estudio e investigacién.

8. Evallay selecciona documentos para su conservacion y/o eliminacién y ejecuta programas de restauracion.

9. Formula, ejecuta y evalla el Plan Operativo Institucional de la dependencia a su cargo.

10. Participa en la programacion de actividades y elaboracién de documentos normativos.

11. Otras funciones que le asigne el Secretario General.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo de profesional universitario o carrera afin, colegiado y habilitado.

2. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar con el Estado.

3. No mantener proceso judicial pendiente.

4. Amplia experiencia en labores de la especialidad

5. Experiencia en la conduccién de personal y en gestion municipal.

6. Capacitacion Especializada en el area.

7. Capacitacion certificada en sistema operativo Windows.

CARGO APOYO SECRETARIA IV 16.07.02.06
NATURALEZA DE LA CLASE

Prestar apoyo en la redaccion, registro, archivo y control de la correspondencia y documentos del area a su cargo,
velando por su confidencialidad y seguridad; asi mismo atender y coordinar la agenda de trabajo del area funcional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:
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Mantiene actualizada toda la documentacion del Archivo General utilizando sistemas informaticos.
Redacta documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones generales.

Realiza la distribucion, control y seguimiento de la documentacién ingresada al Archivo Regional.
Administra documentacion clasificada y presta apoyo secretarial especializado, aplicando sistema
computarizado.

Recibe y realiza llamadas telefénicas oficiales, registrandolas debidamente.

Controla el uso de los teléfonos fijos.

Atiende y orienta al publico con cortesia.

Vela por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados al Archivo General.

. Evalla y selecciona los documentos de la unidad, proponiendo su archivamiento definitivo.

0. Utiliza el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

1. Otras funciones que le asigne el responsable de la Unidad de Archivo General.

o=

oo Noo

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo de Secretaria Ejecutiva.
2. Experiencia en labores administrativas de oficina
3. Capacitacion certificada en sistema operativo, procesamientos de textos y hoja de célculo.

CARGO ESPECIALISTA ESPECIALISTA EN 16.07.02.05
ARCHIVO |

NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucién de actividades especializadas de archivo.
e Generalmente supervisa la labor de personal técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Organiza, administra y supervisa, el sistema archivistico de la Institucion.

2. Proporciona a la administracion informacion de la organizacion archivistica

3. Clasifica, ordena y asigna documentos administrativos generados por los 6rganos y unidades orgénicas de la
institucion.

4. Aporta soluciones concretas a los problemas del sistema archivisticos.

5. Custodia, clasifica, conserva y actualiza los archivos publicitarios, periodisticos, videos graficos, fotograficos y
otros similares de las diversas actividades desarrolladas por la Municipalidad.

6. Verificar la foliacion de la documentacion recibida, roturar los fondos documentales y archivar conforme la
técnica archivistica.

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

8. Cumplir bajo responsabilidad, las disposiciones relativas a Ley de Transparencia y acceso a la informacion
publica.

9. Elaborar el inventario anual y ambiental de los bienes culturales de la Municipalidad Provincial.

10. Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos archivistico.

11. Otras funciones que le asigne el Responsable de la Unidad Archivo General.

REQUISITOS MINIMOS
1. Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados con el area.
2. Capacitacion técnica en el area.
3. Experiencia en labores de la especialidad.
4. Amplia experiencia en la conduccion de personal.
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CARGO APOYO TECNICO 16.07.02.06
ADMINISTRATIVO |

NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucidn de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de la entidad.
e  QOcasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Ejecuta actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de documentos técnicos.
2. Custodia, clasifica, conserva y actualiza los archivos publicitarios, periodisticos, videos graficos, fotograficos y
otros similares de las diversas actividades desarrolladas por la Municipalidad.

3. \Verifica la foliacion de la documentacion recibida, rotula fondos documentales y archiva conforme a la técnica
archivistica,
4. Estudia expedientes técnicos sencillos y evacua informes preliminares.
5. Recopila y prepara informaciones para estudios e investigaciones.
6. Coordinar y verificar la limpieza y conservacién de fondos documentales, ambientes, equipos y mobiliario.
7. Prepara actividades técnico-administrativas y reuniones de trabajo.
8. Verifica el cumplimiento de disposiciones y procedimientos.
9. Otras funciones que le asigne el jefe del archivo.
REQUISITOS MINIMOS
1. Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados con el area.
2. No mantener proceso judicial pendiente.
3. Capacitacion técnica en el area.
4, Experiencia en labores de la especialidad.
5. Amplia experiencia en la conduccidn de personal.

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLO

CARGO DIRECTIVO SUPERIOR DIRECTOR DE SISTEMA 16.08.00.03
ADMINISTRATIVO II

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Direccion y coordinacion de programas de sistemas administrativos.

e Actividades similares a la de Director de Sistema Administrativo I, diferenciandose en la mayor complejidad
responsabilidad.

e Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Planifica y propone a la Alcaldia, los lineamientos de politica relacionados con el fortalecimiento de la imagen
institucional.

2. Programa, dirige y controla la ejecucion de actividades en comunicacidn, relaciones publicas, protocolo y

difusién de la Municipalidad Provincial.

Dirige, disefia, relata y difunde el boletin de prensa, de la Municipalidad Provincial.

4. Ejecuta la politica de comunicacién de la Municipalidad dirigidas a mantener informada a la poblacién,
fortalecer la identidad local y motivar su participacién de la comunidad en el desarrollo local.

Led
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5. Vela por la imagen institucional interna y externa, haciendo uso efectivo de los medios de comunicacion
social y otros mecanismos de creacién y difusion propios de la Municipalidad Provincial y supervisa la
emision de los noticieros en television y radio emitidos por la Municipalidad.

6. Recibe y atiende a las comisiones y delegaciones que visiten la Municipalidad e interesados en asuntos
relacionados al desarrollo local, educativo y cultural de la provincia.

7. Evalla y supervisa el mantenimiento de sistemas y medios internos de comunicacién institucional con el
objeto de fortalecer la integracion e identificacion del personal con la politica institucional.

8. Monitorea y coordina la supervisién de contenidos graficos, audiovisuales y fotograficos que emiten
diferentes érganos de la Municipalidad interna y externamente.

9. \Verifica las actividades de informacién, comunicacién y similares antes de su impresion y divulgacion.

10. Programa, organiza y apoya la preparacion y ejecucion de reuniones, sesiones solemnes y actos publicos
que realice la Municipalidad y asesora al Alcalde y Autoridades en asuntos protocolares.

11. Formula, ejecuta y evalla el plan operativo institucional del area de su competencia.

12. Ejecuta en coordinacion con las areas competentes las politicas para un adecuado sistema de atencién al
contribuyente y publico en general.

13. Promueve e implementa el intercambio de informacién con dependencias publicas o privadas.

14. Otras funciones que le asigne el Alcalde.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo profesional universitario o licenciado en ciencias de la comunicacion u otro similar relacionado con la
especialidad.

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

3. No mantener proceso judicial pendiente.

4. Experiencia en la conduccion de personal.

5. Experiencia en Gestion Municipal.

6. Capacitacion especializada en el area.

7. Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.

CARGO APOYO SECRETARIA Il 16.08.00.06
NATURALEZA DE LA CLASE
e  Ejecucién y supervision de actividades de gran complejidad de apoyo secretarial.
e Actividades similares a las de Secretaria Il, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.
ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Organiza y coordina las audiencias, atenciones, reuniones y certdmenes en las que participe la Oficina de
Imagen Institucional y Protocolo.

2. Mantiene actualizada la documentacién de la Oficina de Imagen Institucional y Protocolo, utilizando sistemas
informaticos.

3. Redacta documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones generales.

4. Realiza la distribucion, control y seguimiento de la documentacion ingresada a la Oficina de Imagen
Institucional y Protocolo.

5. Administra la documentacién clasificada y presta apoyo secretarial especializado, aplicando sistemas
computarizados.

6. Recibe y realiza llamadas telefonicas oficiales, registrandolas debidamente.

7. Controla el uso de los teléfonos fijos.

8. Atiende y orienta al publico con cortesia.

9. Vela por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a la Oficina de Imagen Institucional y Protocolo.

10. Evalta y selecciona los documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo general.

11. Utiliza el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

12. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Imagen Institucional y Protocolo.
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REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo de Secretaria Ejecutiva.
2. Experiencia en labores administrativas de oficina.
3. Capacitacién en sistema operativos procesamientos de textos y hoja de calculos.

CARGO APOYO TECNICO 16.08.00.06
ADMINISTRATIVO III

NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucién y supervision de actividades técnicas complejas de los sistemas administrativos de apoyo de la
entidad.

e Actividades similares a las de Técnico Administrativo Il, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad

e  Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Ejecuta actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de documentos.

2. Custodia, clasifica, conserva y actualiza los archivos publicitarios, periodisticos, videos graficos, fotograficos y
otros similares de las diversas actividades desarrolladas por la Municipalidad.

3. Coordina actividades administrativas sencillas.

4. Participa en la preparacion de las sesiones solemnes, recepciones oficiales y actos protocolares que le
corresponda presidir el Alcalde.

5. Elabora informes preliminares en asuntos de su competencia.

6. Recopila y prepara informaciones para estudios e investigaciones.

7. Apoya las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

8. Participa en la preparacion de actividades técnico-administrativas y reuniones de trabajo.

9. \Verifica el cumplimiento de disposiciones y procedimientos.

10. Contribuye en la redaccién de notas de prensa del Boletin Institucional.

11. Utiliza el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

12. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Imagen Institucional y Protocolo.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado con el area.
2. No mantener proceso judicial pendiente.

3. Experiencia en labores de la especialidad.

4. Capacitacion técnica en la especialidad.

CARGO APOYO OPERADOR DE EQUIPO 16.08.00.06
DECINEYTVI

NATURALEZA DE LA CLASE

e FEjecucién de labores de operacidn de equipos audiovisuales.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Opera cdmaras de filmacion, proyeccion cinematograficas y/o de transmision televisada.
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2. Controla aparatos de efectos luminosos en actuaciones teatrales, cinematograficas y similares.
3. Coordina la operacién de diversos tipos de equipos.
4. Colabora con el productor, realizador y escenografo en las diferentes actividades programadas.
5. Realiza el mantenimiento preventivo y/o reparaciones sencillas en los equipos y solicita material
complementario para el desarrollo de programas.
6. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Imagen Institucional y Protocolo.
REQUISITOS MINIMOS
1. Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con la especialidad.
2. No mantener proceso judicial pendiente.
3. Capacitacion técnica en el area.
4. Experiencia en labores de filmacion, operacién e iluminacién.
CARGO APOYO TECNICO EN 16.08.00.06
IMPRESIONES |
NATURALEZA DE LA CLASE
e Supervision y/o ejecucion de actividades técnicas en artes graficas.
ACTIVIDADES TIPICAS

Tiene las siguientes funciones:

1. Supervisa, coordina y distribuye los trabajos de impresion segln los materiales existente.
2. Revisa las pruebas de imprenta y controla la calidad de trabajos realizados.
3. Realiza pedidos de materiales de impresion y controla la existencia de los mismos.
4. Recibe y archiva copias de los trabajos que realiza la imprenta.
5. Imprime y distribuye las notas de prensa a los diferentes medios de comunicacion.
6. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Imagen Institucional y Protocolo.
REQUISITOS MINIMOS
1. Instruccion secundaria completa
2. No mantener proceso judicial pendiente.
3. Estudios de especializacion en arte gréficas
4. Amplia experiencia en labores de impresién
CARGO ESPECIALISTA PERIODISTAII 16.08.00.05
NATURALEZA DE LA CLASE
e  Direccion de actividades de redaccion e informacion.
e Actividades similares a las de Periodista I, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.
e  Supervisa la labor de personal profesional.
ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:
1. Planificar, coordinar y dirigir la preparacién de material informativo para diarios, boletines, folletos, revistas y
similares.
2. Calificar las notas informativas y redactar las mas importantes para su difusion.
3. Proporciona informacidn sobre disposiciones legales.
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4. Evaluar las publicaciones local, regional y nacional.

5. Participar en la elaboracién de lineamientos de politica del area.

6. Realizar el seguimiento y evaluacién del Plan de Trabajo, que permita plantear medidas correctivas.

7. Desarrollar y coordinar la politica de comunicacién de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo,
proporcionando a la sociedad la informacion apropiada y oportuna sobre las actividades que desarrolla la
entidad.

8. Participar en la conferencia de prensa, con la finalidad de cubrir informacién a nivel de la local, regional y
nacional.

9. Coordinar a nivel de funcionarios y responsables de las actividades y proyectos de gestion municipal, los
asuntos que deben ser de conocimiento publico.

10. Identificar y desarrollar estrategias en la aplicacién de procedimientos para la proyeccién de la imagen y su
difusion.

11. Elaborar y actualizar el calendario civico de la Municipalidad y cursar las invitaciones a los actos oficiales y
protocolares de la Municipalidad.

12. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Imagen Institucional y Protocolo.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Periodista, colegiatura y habilitacién del colegio profesional respectivo.
Capacitacién en comunicacion social.

No tener proceso judicial pendiente.

Experiencia en protocolo de gestién municipal.

Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.

aRrLOd=

CARGO APOYO ASISTENTE 16.09.04.06
ADMINISTRATIVO |

NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucidn de actividades especializadas de asistencia apoyo.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

Apoyar en las acciones administrativas que requieran en los momentos oportunos y adecuados.
Plantear directivas y/o dispositivos que orienten la mejor aplicacion de las normas legales vigentes.
Apoya en comisiones y/o reuniones sobre asuntos protocolares.

Actualizar agendas de reuniones protocolares institucionales.

Traslados de documentos técnico institucionales.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Imagen Institucional y Protocolo.

Soawbd=

REQUISITOS MINIMOS

Estudios técnicos relacionados con el area.

No mantener proceso judicial pendiente.

Capacitacion técnica en el area.

Alguna experiencia en labores de la especialidad.

Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.

Sk
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ORGANO: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

CARGO EMPLEADO DE DIRECTOR DE SISTEMA 16.09.00.02
CONFIANZA ADMINISTRATIVO lll
NATURALEZA DE LA CLASE
¢ Planificacién, direccion y coordinacion de la aplicaciéon y conduccidon de un sistema administrativo a nivel
institucional.

e Actividades similares a las de Director de Sistema Administrativo II, diferenciandose en la mayor complejidad
responsabilidad.
e  Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Programa, dirige, coordina y controla las actividades de los sistemas de tesoreria, abastecimiento, contabilidad y
personal.

2. Mantiene estrecha coordinacién con la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion en los aspectos
relacionados con la programacion y ejecucion del presupuesto.

3. Dirige la aplicacion del Sistema Integral de Administracion Financiera y coordina con el Ministerio de Economia y
Finanzas.

4. Propone a la Alcaldia para su aprobacion y expide en los casos delegados normas y disposiciones resolutivas de

caracter administrativo.

Formula y elabora proyectos de directivas dentro del ambito de su competencia.

Evalua y supervisa la recaudacion de los ingresos Municipales y su destino de acuerdo a la normatividad vigente.

7. Verifica y comprueba que los documentos emanados y recibidos reunan las condiciones requeridas para su
atencion segun las normas del sistema administrativo interno.

8. Conduce los procesos técnicos de seleccion, contratacion, registro y control, movimiento, evaluacion y promocién
de personal; asi como los programas de bienestar y servicio social.

9. Elaboray presenta a la Alcaldia, informes de caracter técnico en cuanto a las acciones del sistema administrativo a
su cargo para optimizar la toma de decisiones.

10. Evalua el control previo y concurrente de las operaciones financieras—administrativas y autorizar los compromisos y
pago de los mismos.

11. Establece, actualiza, supervisa y verifica la correcta aplicacién de las normas legales y directivas vigentes para
administrar el potencial humano y de los recursos de contabilidad, tesoreria y participar en las licitaciones,
concursos publicos y/o méritos que convoque la Municipalidad.

12. Prepara y/o integra comisiones para la formulacion de politicas relacionadas con el sistema administrativo.

13. Administra y supervisa los fondos y valores financieros, asi como administra el inventario de los bienes muebles e
inmuebles de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo.

14. Propone la aprobacion del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la Municipalidad.

15. Propone la aprobacion del Presupuesto Analitico de Personal.

16. Cautela la actualizacion de la informacion del sistema informatico de la Municipalidad.

17. Formula, ejecuta y evalla el plan operativo de su competencia.

18. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad, colegiado y habilitado o
persona con amplia experiencia en labores propias de la Gerencia.

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

No mantener proceso judicial pendiente.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en la conduccién de programas administrativos relacionado con el area.

Experiencia en la conduccién de personal.

Experiencia en Gestion Municipal.

Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.
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CARGO APOYO SECRETARIA IV 16.09.00.06

NATURALEZA DE LA CLASE

Prestar apoyo en la redaccion, registro, archivo y control de la correspondencia y documentos del area a su cargo,
velando por su confidencialidad y seguridad; asi mismo atender y coordinar la agenda de trabajo del area funcional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Mantiene actualizada toda la documentacién de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

2. Redacta documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones generales.

3. Distribuye, controla y realiza el seguimiento de la documentacion ingresada a la Gerencia de Administracion y
Finanzas.

4. Archiva la documentacién clasificada y presta apoyo secretarial especializado, aplicando el sistema
computarizado.

5. Recibe y realiza llamadas telefonicas oficiales, registrandolas debidamente.

6. Controla el buen uso de los teléfonos fijos y uso de fax.

7. Atiende al publico con cortesia.

8. Vela por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a la Gerencia de Administracién y Finanzas.

9. Evalla y selecciona los documentos de la Gerencia, proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo
general.

10. Utiliza el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

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

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo de Secretaria Ejecutiva o similar.

2. Experiencias variadas en labores de oficina.

3. Experiencia en manejo de programa informatico aplicativo.
4. Capacitacion en sistema operativo Windows o0 equivalente.

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE TESORERIA

CARGO EMPLEADO DE DIRECTOR DE SISTEMA 16.09.01.02
CONFIANZA ADMINISTRATIVO II

NATURALEZA DE LA CLASE

e Direccion y coordinacion de programas de sistemas administrativos.

e Actividades similares a la de Director de Sistema Administrativo |, diferenciandose en la mayor complejidad
responsabilidad.

e Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Programa, dirige, ejecuta y controla las actividades del Sistema de Tesoreria.
2. \Vela por el cumplimiento de las normas legales del Sistema de Tesoreria
3. Supervisa, conduce y coordina el cumplimiento de las actividades de control de ingresos y egresos
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financieros, programacién y pagaduria

4. Revisa los documentos que genera la Sub Gerencia, y firma los cheques como titular de las cuentas
bancarias.
5. Elabora el calendario de pagos a proveedores y por otros conceptos; programa los recursos financieros para
una oportuna atencién de los compromisos contraidos.
6. Supervisa la aplicacion del Sistema Integrado de Administracién Financiera y realiza coordinaciones con el
Ministerio de Economia y Finanzas.
7. Controla el movimiento de las cuentas corrientes, fondos para pagos en efectivo, realiza arqueos de caja y
firma las actas respectivas.
8. Elabora el flujo de caja mensualidad y proyectado.
9. Organiza, dirige y supervisa el registro y/o ejecucion de los actos administrativos, de ingreso y egreso de los
fondos municipales.
10. Registra y custodia las fianzas, garantias, pdlizas de seguros y otros valores, de conformidad con la
normatividad vigente.
11. Formula, ejecuta y evalta el Plan Operativo Institucional del area de su competencia.
12. Utiliza el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.
13. Mantener disponibilidad de fondos para la atencién de contingencias.
14. Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracion y Finanzas.
REQUISITOS MINIMOS
1. Titulo profesional de Contador Publico, colegiado y habilitado y/o persona con amplia experiencia
debidamente comprobada.
2. Ausencia de impedimento o incompatibilidad de laborar al servicio del Estado.
3. No mantener proceso judicial pendiente.
4, Capacitacién especializada en el area.
5. Experiencia en la conduccion de personal.
6. Amplia experiencia en conduccién de programas del Sistema de Tesoreria.
7. Conocimiento del SIAF - GL.
8. Experiencia en Gestion Municipal.
9. Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.
CARGO APOYO SECRETARIA Il 16.09.01.06
NATURALEZA DE LA CLASE
e  Ejecucidn y supervision de actividades de gran complejidad de apoyo secretarial.
e Actividades similares a las de Secretaria Il, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.
ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:
1. Mantiene actualizada toda la documentacion de la Sub Gerencia de Tesoreria, distribuye, controla y realiza
su seguimiento.
2. Redacta documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones generales.
3. Administra documentacion clasificada y presta apoyo secretarial especializado, aplicando el sistema
computarizado.
4. Recibe y realiza llamadas telefonicas oficiales, registrandolas debidamente.
5. Controla el buen uso del teléfono fijo.
6. Atiende al pUblico con cortesia y lo orienta sobre gestiones y situaciones de expedientes.
7. Vela por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a la Subgerencia de Tesoreria.
8. Evalla y selecciona los documentos de la Sub Gerencia, proponiendo su eliminacion o transferencia al
archivo general.
9. Utiliza el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.
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10. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Tesoreria.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo de Secretaria Ejecutiva.
2. Experiencia en labores administrativas de oficina
3. Capacitacion en sistema operativo de procesamientos de textos y hoja de calculos.

CARGO EJECUTIVO SUPERVISOR DE 16.09.01.04
PROGRAMA SECTORIAL
|

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Supervisién y coordinacién en el desarrollo de actividades técnico administrativas de un programa a nivel
regional.
e Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Coordina y dispone la ejecucion de actividades técnico-administrativos relacionados con
Tesoreria.
Formula y elabora proyectos de directivas dentro del &mbito de su competencia.
Archiva ordenadamente toda la documentacién administrativa de Tesoreria.
Supervisa y efectda inspecciones en el desarrollo del programa de trabajo evaluando el cumplimiento de las
metas previstas.
5. Verifica las conciliaciones bancarias de las cuentas y subcuentas corrientes de la municipalidad.
6. Coordina, apoya y asesora en la ejecucion de los planes operativos del area.
7. Elabora informes técnicos sobre la ejecucion de actividades de su area.
8
9
1
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Proyecta las resoluciones de apertura de cuentas corrientes
. Verifica y controla el calendario de compromisos por fuentes de financiamiento
0. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Tesoreria.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad, colegiado y habilitado o
persona con experiencia en la carrera administrativa.

No mantener proceso judicial pendiente.

Experiencia en la conduccion de actividades técnico-administrativas.

Experiencia en la conduccion de personal

Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento del SIAF — GL.

Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.

Nooakkowh

CARGO APOYO CAJERO Il 16.09.01.06

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Ejecucion y/o supervision de labores de contabilidad de fondos.
e Actividades similares a las del Cajero |, diferencidndose en la mayor complejidad y responsabilidad.
e  Supervisa la labor de personal auxiliar.
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ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Elabora informes diarios y periédicos sobre el movimiento de fondos.
2. Mantiene actualizados los reportes de ingresos e informar al Jefe inmediato.
3. Realiza pagos de remuneraciones, jornales y otros conceptos al personal de la Municipalidad.
4. \Verifica el monto de los cheques y otros documentos valorados.
5. Realiza los depésitos en efectivo y cheques girados de acuerdo a las normas de Tesoreria.
6. Recibe fondos por ingresos propios, reintegros y similares
7. Administra documentacion clasificada.
8. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Tesoreria.
REQUISITOS MINIMOS
1. Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el area.
2. No mantener proceso judicial pendiente.
3. Capacitacién Especializada en el Area.
4. Experiencia en actividades variadas de caja.
CARGO APOYO TECNICO 16.09.01.06
ADMINISTRATIVO Il
NATURALEZA DE LA CLASE
e Ejecucidn y supervisién de actividades técnicas complejas de los sistemas administrativos de apoyo de la
entidad.
e Actividades similares a las de Técnico Administrativo Il, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad
e Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.
ACTIVIDADES TIPICAS

Tiene las siguientes funciones:

1.
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Ejecuta y coordina actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion, verificacion y
archivo del movimiento documentario.

Recoge informacién y apoya en la formulacién y/o modificacion de normas y procedimientos técnicos.

Emite opinién técnica de expedientes.

Verifica procedimientos técnicos y emite los respectivos informes.

Registra los giros de cheques, nota de cargos, nota de abonos en los libros bancos, de las diferentes cuentas
corrientes.

Registra operaciones contables y prepara balance de comprobacion.

Concilia los ingresos y depésitos en el sistema de Tesoreria.

Elabora cuadros que sustentan los procedimientos técnicos de su competencia.

Elabora el flujo de caja, conforme a la captacién de ingresos y al calendario de pago mensual.

Archiva y custodia la informacion del &rea de su competencia.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Tesoreria.

REQUISITOS MINIMOS

aRrObd=

Titulo profesional no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionados con el area.
No mantener proceso judicial pendiente.

Experiencia especializada en el area.

Capacitacion especializada en el area.

Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.
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CARGO ESPECIALISTA CONTADOR | 16.09.01.05

NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucién de actividades variadas de contabilidad.
e Generalmente supervisa la labor de personal profesional técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Supervisa el registro de asientos contables, documentos de ingresos, salidas de fondos, saldo de
operaciones y bienes patrimoniales.

2. Mantiene informado al Sub Gerente, sobre las acciones que le hayan sido encomendados, y de la ejecucion

del Plan de trabajo.

Mantiene actualizado la documentacion que se encuentra en bajo su responsabilidad.

4. Supervisa las actividades de cuenta corriente y consolidaciones de cuadros de costos y otros documentos
similares.

5. Revisay analiza balances y efectla liquidaciones de ejercicios presupuestales.

6. Coordina y evalla el desarrollo de las actividades contables y presupuestales con otras unidades de las
Municipalidad

7. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Tesoreria

Led

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Contador Publico, colegiado y habilitado.

No mantener proceso judicial pendiente.

Capacitacion Especializada en el area.

Experiencia en actividades variadas del Sistema de Tesoreria.
Conocimiento del SIAF — GL

Experiencia en la conduccion de personal.

Capacitacion certificada en sistema operativo Windows 0 equivalente.
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UNIDAD ORGANIDA: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

CARGO EMPLEADO DE DIRECTOR DE SISTEMA 16.09.02.02
CONFIANZA ADMINISTRATIVO II

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Direccion y coordinacion de programas de sistemas administrativos.

e Actividades similares a la de Director de Sistema Administrativo |, diferenciandose en la mayor complejidad
responsabilidad.

e Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Dirige y evalta la ejecucion de las actividades de la unidad organica a su cargo.

2. Ejecuta el proceso de seleccion, contratacién y evaluacion del personal y acciones relacionadas con la
asignacion, desplazamiento y promocion en forma coordinada con las unidades organicas de la
Municipalidad.

3. Formula, elabora y propone proyectos de normas y procedimientos orientados a mejorar la gestién de la Sub
Gerencia de Recursos Humanos.
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4. Administra los contratos y convenios concertados formalmente en representacion de los trabajadores con
entidades previsionales, prestadoras de salud, compafiias de seguro, entidades financieras y comerciales.

5. Formula, elabora y actualiza el Presupuesto Analitico de Personal - PAP de la Municipalidad, en coordinacion
con la Sub Gerencia de Racionalizacién y Sub Gerencia de Presupuesto.

6. Elabora informes sobre la situacion ocupacional, derechos remunerativos y otros beneficios de los servidores
activos y cesantes.

7. Consolida los requerimientos de capacitacion y propone el programa respectivo para efectos de obtener el
presupuesto.

8. Formula, ejecuta y evalla el Plan Operativo Institucional del &rea de su competencia.

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

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo profesional de Licenciado en Administracion y/o Abogado, colegiado y habilitado y/o persona con
amplia experiencia debidamente comprobada

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

No mantener proceso judicial pendiente.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en la conduccion de personal.

Amplia experiencia en conduccion de programas de Sistema de Personal

Experiencia en Gestion Municipal.

Capacitacion certificada en sistema operativo Windows.

PN ®D

CARGO APOYO SECRETARIAIII 16.09.02.06

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Ejecucidn y supervision de actividades de gran complejidad de apoyo secretarial.
e Actividades similares a las de Secretaria Il, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Recibe, registra, clasifica y tramita la documentacién que ingresa y la que se genera en la Sub Gerencia de
Recursos Humanos.

Redacta y digita documentacion diversa de acuerdo a las instrucciones del Sub Gerente.

Atiende al publico, orientandolos sobre acciones a seguir.

Efectua y recibe llamadas telefonicas.

Lleva en orden y al dia el archivo de la documentacién de la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

Vela por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes a su cargo.

Evalua y selecciona los documentos de la Sub Gerencia, propiciando su eliminacién o transferencia al
archivo general.

Utiliza el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Recursos Humanos.

Noaswd
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REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo de Secretaria Ejecutiva.
2. Experiencia en labores administrativas de oficina
3. Capacitacién en sistemas operativos de procesamientos de textos y hoja de célculo.

CARGO EJECUTIVO SUPERVISOR DE 16.09.02.04
PROGRAMA SECTORIAL
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NATURALEZA DE LA CLASE

e  Supervision y coordinacidn en el desarrollo de actividades técnico administrativas de un programa a nivel
regional.
e Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Elabora y difunde la Reglamentacién Interna sobre Asistencia y Permanencia del Personal y otras normas
relacionadas con el sistema.

2. Supervisa y coordina la aplicacion de los procesos técnicos del sistema administrativo de personal de la

Municipalidad.

Mantiene actualizado el Registro de Control de Asistencia y Permanencia del Personal de la Municipalidad.

4. Coordina y conduce la elaboracién de normas, procedimientos, reglamentos, directivas relacionados con el
sistema de personal del Municipalidad.

5. Asesoray absuelve consultas técnico-administrativos sobre la normatividad del sistema de personal.

6. Programa y dirige estudios e investigaciones sobre reformas de métodos y procedimientos y normas del
sistema de personal.

7. ldentifica el potencial de desarrollo del personal de la Municipalidad.

8. Elaboray actualiza los perfiles ocupacionales de los diferentes cargos estructurados de la Municipalidad.

9. Participa en la formulacion del Presupuesto Analitico de Personal PAP, emitiendo informes técnicos sobre el
particular.

10. Revisa y opina sobre documentos resolutivos que se emiten en la Subgerencia de Recursos Humanos.

11. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Recursos Humanos.

Ld

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad, colegiado y habilitado.
No mantener proceso judicial pendiente.

Experiencia en la conduccion de actividades técnico-administrativas.

Experiencia en la conduccion de personal

Capacitacion especializada en el area.

Capacitacion certificada en sistema operativo Windows.

Sk

CARGO ESPECIALISTA ASISTENTE SOCIAL Il 16.09.02.05

NATURALEZA DE LA CLASE

e Actividades de planificacion y evaluacion de programas de servicio social.
e Actividades similares a las de Asistente Social I, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.
e Supervisa la labor de personal profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

Planifica, coordina y evalla programas de bienestar social dirigido a los trabajadores.
Recibe y registra documentos referentes al bienestar general de los trabajadores.
Mantiene actualizado el registro Unico de asistencia médica de los asegurados.
Formula documentos normativos interno relacionado con el servicio social.
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5. Gestiona ante Essalud la atencion requerida por los trabajadores de la entidad.

6. Tramita los subsidios por maternidad, reembolsos por fallecimiento que otorga el seguro Social.

7. Colabora con los familiares del personal en caso de fallecimiento, accidente y otras situaciones en el que
requieren del apoyo institucional.

8. Efectla gestiones en las instancias que correspondan para obtener la transferencia en el caso que requieren
tratamiento médico especializado.

9. \Verifica y/o realiza visitas ante la ausencia de los servidores por razones de enfermedad y/o accidentes.

10. Promueve y ejecuta programas de medicina preventiva y exdmenes médicos.

11. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Recursos Humanos.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Asistente Social, de rango universitario, colegiada y habilitada
No mantener proceso judicial pendiente.

Amplia experiencia en actividades de servicio social.

Capacitacion técnica en la especialidad.

Capacitacion certificada en sistema operativo Windows.
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CARGO ESPECIALISTA ASISTENTE SOCIAL II 16.09.02.05

NATURALEZA DE LA CLASE

e Supervision y coordinacion de programas de servicio social.
e Actividades similares a las de Asistente Social I, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.
e Supervisa la labor de personal profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

Participa y coordina la ejecucidn y supervision del Programa de Servicio Social

Participa en la elaboracién de planes y programas en el campo de bienestar Social.

Realiza estudios sobre la realidad socio econdmico de los trabajadores de la Municipalidad.
Organiza y supervisa programas de desarrollo comunal.

Asesora y absuelve consultar técnicas de su especialidad.

Coordina la elaboracion de normas y directivas relacionadas con las actividades de bienestar social.
Formula y recomienda técnicas de investigacion sobre problemas socio econoémicas del trabajador.
Participa en la formulacién del programa de capacitacion para el trabajador municipal.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Recursos Humanos.
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REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario de Asistente Social, colegiada y habilitada.
No mantener proceso judicial pendiente.

Experiencia en actividades de servicio social.

Capacitacion en la especialidad.

Capacitacion certificada en sistema operativo Windows.
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CARGO APOYO TECNICO 16.09.02.06
ADMINISTRATIVO il

NATURALEZA DE LA CLASE
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e Ejecucidn y supervisién de actividades técnicas complejas de los sistemas administrativos de apoyo de la
entidad.

e Actividades similares a las de Técnico Administrativo Il, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad

e Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Formula el resumen mensual de remuneraciones del Pliego Presupuestal, en el marco de las normas
vigentes.

2. Organiza, controla, actualiza y custodia los legajos y registros del personal de la municipalidad.

3. Elabora el rol anual de vacaciones y efectua el seguimiento del goce de beneficios.

4. Coordina, elabora y procesa la planilla Unica de pagos de remuneraciones.

5. \Visa y remite los reportes de declaraciones de pago y liquidaciones por aportes sociales e impuestos
determinados por ley.

6. Elabora informacién 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.

8. Elabora informacién relacionado con los haberes y descuentos.

9. Llevar el control de plazas: nombrados, contratados, eventuales, vacantes asi como los ceses.

10. Elabora y propone la actualizacion de la escala salarial y compensaciones complementarias, en concordancia

con la legislacién vigente.
11. Participa en la elaboracion del Presupuesto Analitico de Personal.
12. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Recursos Humanos.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados con el area.
No mantener proceso judicial pendiente.

Capacitacion especializada en el area.

Amplia experiencia Archivistica.

Capacitacion certificada en sistema operativo Windows.

L=

CARGO APOYO TECNICO 16.09.02.06
ADMINISTRATIVO |

NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucidn de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de la entidad.
e  Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

Participar en la elaboracion del Plan de Trabajo de la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

Recopilar, analizar y emitir informes de los diversos documentos que ingresan a la Sub Gerencia.
Apoya en las actividades administrativas reporte de ingreso del personal.

Apoya en la elaboracién de informes técnicos y de expedientes técnicos que se requiere para informar.
Apoya en la recepcién de documentos que ingresan a la Sub Gerencia y monitorea para su atencién.
Colabora en la programacién de actividades técnico-administrativos.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Recursos Humanos.

Noakowb =

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS / SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS



MCC - Manual de Clasificador de Cargos de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo

REQUISITOS MINIMOS
1. Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado con el area.
2. No mantener proceso judicial pendiente.
3. Capacitacion técnica en el area.
4. Alguna experiencia en labores de la especialidad.
5. Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.
CARGO APOYO TECNICO EN 16.09.02.06
ENFERMERIA |
NATURALEZA DE LA CLASE

e  FEjecucién de actividades técnicas en la asistencia de pacientes de acuerdo a indicacion profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Participa en la formulacion de programas preventivos de salud, en la ejecucion de actividades propias del
personal de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo.

2. Desarrolla las labores de Paramédico en la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

3. Elabora, coordina y realiza tramites ante Es-Salud y/o DISA para garantizar el aseguramiento universal del
personal de la Sub Gerencia.

4. Aplicar técnicas de curaciones de auxilios rapidos o de emergencia provocadas al personal de la
Municipalidad Provincial de Coronel Portillo.

5. Apoya en forma oportuna para el traslado al centro de emergencias o urgencias, de ser necesario a algin
personal de la municipalidad en accidentes ocasionados en el trabajo.

6. Elabora el requerimiento de medicinas y otros materiales médicos, para mantener abastecido el botiquin de
la Sub Gerencia.

7. Participa en comisiones y/o reuniones de trabajo sobre asuntos de su especialidad.

8. Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Recursos Humanos.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo no universitario de un Centro de Estudios Técnico Superiores, relacionado con el area.
2. Experiencia en labores de la especialidad.

3. Capacitacion técnica en la especialidad.

4. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del estado.

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

CARGO EMPLEADO DE DIRECTOR DE SISTEMA 16.09.03.02
CONFIANZA ADMINISTRATIVO I

NATURALEZA DE LA CLASE

e Direccion y coordinacion de programas de sistemas administrativos.

e Actividades similares a la de Director de Sistema Administrativo I, diferencidndose en la mayor complejidad
responsabilidad.

e Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS
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Tiene las siguientes funciones:

1. Programa, dirige, ejecuta y controla las actividades del Sistema de Contabilidad Gubernamental.

2. Elabora y presenta el avance mensual y anual y demés estados financieros, asi como los informes y
evaluaciones trimestrales del presupuesto.

3. Presentay sustenta los Estados Financieros ante la Alta Direccidn.

4. Organiza, dirige, controla el registro y ejecucion de las operaciones contables, financieras y presupuestales
bajo su competencia.

5. Emite informes técnicos en relacion al sistema contable.

6. Supervisa, conduce y coordina el cumplimiento de las actividades de control de egresos financieros.

7. Supervisa y controla las actividades de registro contable y afectacion presupuestal que desarrolla el personal
a su cargo.

8. Coordina y controla los registros en los libros principales: Caja, Diario, Mayor, Inventario y Balances.

9. Realiza arqueos de fondos y valores, reconciliaciones y conciliaciones de los inventarios fisicos de los
bienes.

10. Revisa y firma los documentos que genera la Sub Gerencia.

11. Lleva el control y mantiene actualizados la Contabilidad Municipal.

12. Formula, ejecuta y evalua el Plan Operativo Institucional del area de su competencia.

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

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo profesional universitario de Contador Publico, colegiado y habilitado.

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

3. No mantener proceso judicial pendiente.

4,  Amplia experiencia en conduccion del Sistema de Contabilidad.

5. Experiencia en la conduccion de personal.

6. Experiencia en Gestion Municipal.

7. Conocimiento del SIAF - GL.

8. Capacitacion certificada en sistema operativo Windows

CARGO APOYO SECRETARIA | 16.09.03.06
NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucién de actividades variadas de apoyo secretarial.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Mantiene actualizada toda la documentacion de la Sub Gerencia de Contabilidad, la distribuye, controla y
realiza el seguimiento.

2. Redacta documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones generales.

3. Administra y archiva documentacion clasificada y presta apoyo secretarial especializado, aplicando sistema
computarizado.

4. Recibe y realiza llamadas telefénicas oficiales, registrandolas debidamente.

5. Controla el buen uso de los teléfonos fijos y uso de fax.

6. Atiende al publico con cortesia.

7. Vela por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a la Sub Gerencia.

8. Utiliza el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacién y gestion.

9. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Contabilidad.

REQUISITOS MINIMOS
1. Titulo de Secretaria Ejecutiva.
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2. Experiencia en labores administrativas de oficina
3. Capacitacién en sistema operativo de procesamientos de textos y hoja de célculos.

CARGO EJECUTIVO SUPERVISOR DE 16.09.03.04
PROGRAMA SECTORIAL
|

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Supervisién y coordinacién en el desarrollo de actividades técnico administrativas de un programa a nivel
regional.
e Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Coordina y dispone la ejecucién de actividades técnico-administrativo relacionado con la contabilidad de la
municipalidad.

2. Supervisa la aplicacion del Sistema Integrado de Administracién Financiera-SIAF-GL .

3. Archiva ordenadamente toda la documentacion administrativa y Contable.

4. Supervisa y efectla inspecciones en el desarrollo del programa de trabajo evaluando el cumplimiento de las
metas previstas.

5. Implementa las recomendaciones y subsana las observaciones del sistema nacional de control realizadas en
la Subgerencia de contabilidad.

6. Coordina, apoya y asesora en la elaboracion y ejecucion del plan operativos del area.

7. Elabora informes técnicos sobre el avance de las actividades de su area.

8. Conciliacion mensual de la ejecucion presupuestal del gasto, verificando la disponibilidad financiera y
presupuestal de las diferentes fuentes de financiamiento, informando del resultado.

9. Conciliar las obras que ejecute la municipalidad bajo cualquier modalidad con saldos de las cuentas
correspondientes, realizando el archivo de la documentacién sustentatoria.

10. Formular y elaborar proyectos de directivas dentro del &mbito de su competencia.

11. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Contabilidad.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad, colegiado y habilitado o
persona con experiencia debidamente comprobada.

2. No mantener proceso judicial pendiente.
3. Experiencia en la conduccién de actividades técnico-administrativos.
4. Experiencia en la conduccion de personal
5. Capacitacion especializada en el SIAF - GL.
6. Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.
CARGO APOYO TECNICO 16.09.03.06
ADMINISTRATIVO Il
NATURALEZA DE LA CLASE

e  Ejecucién y supervision de actividades técnicas complejas de los sistemas administrativos de apoyo de la
entidad.

e Actividades similares a las de Técnico Administrativo Il, diferencidndose en la mayor complejidad y
responsabilidad

e Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.
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ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1.
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Registra, archiva, controla y custodia la informacién que sustenta las operaciones contables y financieras de
la municipalidad.

Participa en la conciliacién de la ejecucion presupuestal de ingresos e informar en su oportunidad.
Recoge informacion y apoya en la formulacion y/o modificacion de normas y procedimientos técnicos.
Emite opinién técnica de expedientes.

Verifica procedimientos técnicos y evacua los informes respectivos.

Recibe, almacena, entrega previo inventario los materiales y equipos, solicitando su reposicion.
Registra operaciones contables y prepara balance de comprobacion.

Elabora los auxiliares estandares de cada una de las obras que ejecute la municipalidad.

Participar como integrante de la comision de inventarios representando a la Sub Gerencia.

Recauda los Registros Administrativo en el SIAF-GL.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Contabilidad.

REQUISITOS MINIMOS

aRrLOd=

Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionados con el area.
No mantener proceso judicial pendiente.

Conocimiento del SIAF — GL.

Experiencia especializada en el area.

Capacitacion especializada en el area.

CARGO APOYO TECNICO EN FINANZAS 16.09.03.06
I

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucién de actividades de apoyo técnico de mediana complejidad de programas financieros.

Actividades similares a las del Técnico en Finanzas |, diferencidndose en la mayor complejidad y
responsabilidad

Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

©WoNoooaRwWwh=

Programa la ejecucién de actividades financieras.

Formula y propone la normatividad para su aplicacion en programas financieros.
Evalua los logros obtenidos en la ejecucion de programas financieros.

Ejecuta el calendario de compromisos y pagos.

Analiza proyectos de desarrollo de inversion, emitiendo opinidn técnica.
Participa en la determinacion de estructura programatica.

Elabora informacién estadistica de los avances, programas y/o proyectos.
Elabora informes técnicos de desarrollo financiero.

Otras funciones afines que le asigne el Sub Gerente de Contabilidad.

REQUISITOS MINIMOS
1.

arOb

Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionados con el area o persona con
experiencia debidamente comprobada.

No mantener proceso judicial pendiente.

Conocimiento del SIAF — GL.

Experiencia especializada en el area.

Experiencia en la conduccién de personal.
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CARGO APOYO TECNICO 16.09.03.06
ADMINISTRATIVO Il

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo de la
entidad.

Actividades similares a las del Técnico en Administrativo |, diferencidndose en la mayor complejidad y
responsabilidad

Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Registro y conciliacion en el SIAF de las PECOSA de gastos corrientes, inversiones y programas a cargo de
la municipalidad, las cuales deben estar debidamente archivadas.
2. Apoya en la formulacidn y/o modificacion de normas y procedimientos técnicos.
3. Registro y control de devengados; asi como la verificacion de la solicitud de pedido, orden de compra, orden
de servicio, documentos de caja chica, planilla de haberes, resoluciones, planilla de AFP y otros.
4. Recibe, almacena, y hace el inventario de la documentacion de la Sub Gerencia.
5. Elabora cuadros que sustentan los procedimientos técnicos de su competencia.
6. Ejecuta procesos técnicos sencillos de Contabilidad
7. Participa en la elaboracion del Plan Operativo de la Subgerencia.
8. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Contabilidad
REQUISITOS MINIMOS
1. Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionados con la especialidad.
2. No mantener proceso judicial pendiente.
3. Capacitacion relacionada con el area.
4. Experiencia en labores técnica de la especialidad.
CARGO EJECUTIVO DIRECTOR DE SISTEMA 10.09.03.04
ADMINISTRATIVO I
NATURALEZA DE LA CLASE
e Coordina y supervisa actividades o procedimientos especializados referidos a los sistemas administrativos de
apoyo y asesoramiento en la Municipalidad.
e Desarrolla actividades especializadas de los sistemas administrativos de mayor complejidad y
responsabilidad que el Director de Sistema Administrativo |.
e Dirige y supervisa las tareas de personal especialista y/o de apoyo.
ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:
1. Programa, dirige, ejecuta y controla las actividades del Sistema de Contabilidad Gubernamental.
2. Elabora y presenta el avance mensual y anual y demas estados financieros, asi como los informes y
evaluaciones trimestrales del presupuesto.
3. Presentay sustenta los Estados Financieros ante la Alta Direccion.
4. Organiza, dirige, controla el registro y ejecucion de las operaciones contables, financieras y presupuestales
bajo su competencia.
5.  Emite informes técnicos en relacion al sistema contable.
6. Supervisa, conduce y coordina el cumplimiento de las actividades de control de egresos financieros.
7. Supervisa y controla las actividades de registro contable y afectacion presupuestal que desarrolla el personal
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a su cargo.

8. Coordina y controla los registros en los libros principales: Caja, Diario, Mayor, Inventario y Balances.
9. Realiza arqueos de fondos y valores, reconciliaciones y conciliaciones de los inventarios fisicos de los
bienes.

10. Revisa y firma los documentos que genera la Sub Gerencia.

11. Lleva el control y mantiene actualizados la Contabilidad Municipal.

12. Formula, ejecuta y evalla el Plan Operativo Institucional del drea de su competencia.

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

1. Titulo profesional universitario de Contador Publico, colegiado y habilitado.

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

3. No mantener proceso judicial pendiente.

4. Amplia experiencia en conduccién del Sistema de Contabilidad.

5. Experiencia en la conduccién de personal.

6. Experiencia en Gestion Municipal.

7. Conocimiento del SIAF — GL.

8. Capacitacion certificada en sistema operativo Windows.

CARGO ESPECIALISTA CONTADORI 16.09.03.05

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Ejecucion de actividades variadas de contabilidad.

e  Generalmente supervisa la labor de personal profesional técnico y auxiliar.
ACTIVIDADES TIPICAS

Tiene las siguientes funciones:

Realiza la contabilizacién de los registros administrativos de ingresos y/o gastos en el SIAF.

Supervisa el registro de asientos contables, documentos de ingresos y salidas de fondos, saldo de
operaciones y bienes patrimoniales

Efectuar las reconciliaciones de las cuentas con los reportes de las diferentes dependencias generadoras de
ingresos, realizando el archivo correspondiente de la documentacién sustitutoria.

Mantiene actualizado la Contabilidad de la Municipalidad.

Supervisar las actividades de cuenta corriente, consolidaciones, cuadro de costos y otros documentos
similares.

Revisar y analizar balances y efectuar liquidaciones de ejercicios presupuestales.

Coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades contables y presupuestales con otras unidades de las
Municipalidad

Organizar y supervisar el proceso de control Patrimonial y/o sistemas de pagos.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Contabilidad.

REQUISITOS MINIMOS

L=

Titulo profesional de Contador Publico, colegiado y habilitado.
No mantener proceso judicial pendiente.

Conocimiento del SIAF — GL.

Experiencia en actividades variadas de contabilidad.
Experiencia en la conduccion de personal
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CARGO ESPECIALISTA ANALISTA CONTABLE | 16.09.0.05

NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucidn de actividades variadas de contabilidad.
e Generalmente supervisa la labor de personal profesional técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Efectua la contabilizacion de los registros administrativos de ingresos y/o gastos en el SIAF.

2. Supervisa el registro de asientos contables, documentos de ingresos y salidas de fondos, saldo de
operaciones y bienes patrimoniales

3. Efectuar las reconciliaciones de las cuentas con los reportes de las diferentes dependencias generadoras de
ingresos, realizando el archivo correspondiente de la documentacion sustitutoria.

4. Realiza la actualizacién de la Contabilidad de la Municipalidad.

5. Supervisar las actividades de cuenta corriente, consolidaciones, cuadro de costos y otros documentos
similares.

6. Evalla y analizar balances y efectuar liquidaciones de ejercicios presupuestales.

7. Coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades contables y presupuestales con ofras unidades de las
Municipalidad

8. Apoya en la organizacion y supervisar el proceso de control Patrimonial y/o sistemas de pagos.

9. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Contabilidad.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Contador Publico, colegiado y habilitado.
No mantener proceso judicial pendiente.

Conocimiento del SIAF — GL.

Experiencia en actividades variadas de contabilidad.
Experiencia en la conduccién de personal

SR

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE LOGISTICA

CARGO EMPLEADO DE DIRECTOR DE SISTEMA 16.09.04.02
CONFIANZA ADMINISTRATIVO II

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Direccion y coordinacion de programas de sistemas administrativos.

e Actividades similares a la de Director de Sistema Administrativo I, diferencidndose en la mayor complejidad
responsabilidad.

e Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Dirige y evalla la ejecucion de las actividades de la Sub Gerencia a su cargo.

2. Programa, elabora, ejecuta y controla los contratos bajo la modalidad de Régimen Especial de Contratacién
por Administracion de Servicios — RECAS.

3. Coordina y supervisa los cuadros de necesidades elaboradas por las diferentes dependencias de la
Municipalidad, para proceder a la formulacion del Plan Anual de Bienes y Servicios.

4. Formula, ejecuta y controla el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la Municipalidad y remite
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para su consideracién al Gerente de Administracién y Finanzas, y gestion de aprobacién por el Alcalde
mediante respectiva resolucion.

5. Gestiona la publicacion en los diarios El Peruano y de la localidad del Plan Anual de Contrataciones y
Adquisiciones y su remisién al OSCE y PROMPYME.
6. Organiza y mantiene actualizado el catalogo de proveedores de bienes y servicios de la Municipalidad.
7. Supervisa y administra el abastecimiento de bienes y servicios en la calidad, cantidad, oportunidad y lugar
requerido por las unidades organicas.
8. Integra los Comités Especiales de Licitaciones Publicas, Concursos Publicos, Adjudicaciones Directas y de
Menor Cuantia, remitiendo la informacion requerida para formular las bases de los mencionados procesos.
9. Formaliza por disposicion de la Gerencia Municipal el otorgamiento de la buena pro de los diferentes
procesos de seleccién de la Municipalidad.
10. Establece mecanismos de supervisidén del cumplimiento de adquisiciones de bienes y prestacion de servicios.
11. Administra la correcta ejecucion del mantenimiento de edificios, instalaciones, equipos, maquinarias y
vehiculos y los servicios de remodelacion de oficinas, de movilidad, de limpieza, y otros.
12. Controla y supervisa los servicios de almacén, emitiendo reportes mensuales del consumo de Utiles de
escritorio, impresos, formularios y fotocopias, realizados por las diferentes unidades organicas.
13. Realiza inventarios de caracter eventual o intempestivo a los almacenes bajo su supervision.
14. Formula, ejecuta y supervisa el Plan Operativo Institucional del &rea de su competencia.
15. Determina los criterios de evaluacion y eleccion de las cotizaciones y requisitos a cumplirse por los
proveedores para otorgarles la Buena Pro, en salvaguarda de los intereses de la Municipalidad.
16. Utiliza el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacién y gestion.
17. Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracién y Finanzas.
REQUISITOS MINIMOS
1. Titulo profesional de Contador Publico, Licenciado en Administracion, colegiado y habilitado o persona con
experiencia debidamente comprobada.
2. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
3. No mantener proceso judicial pendiente.
4. Amplia experiencia en labores y temas de la especialidad
5. Experiencia en la conduccion de personal.
6. Experiencia en Gestion Municipal.
7. Capacitacion certificada en sistema operativo Windows.
CARGO APOYO SECRETARIA Il 16.09.04.06
NATURALEZA DE LA CLASE
e  Ejecucién y supervision de actividades de gran complejidad de apoyo secretarial.
o  Actividades similares a las de Secretaria Il, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.
ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:
1. Recibe, registra, clasifica y tramita la documentacién que ingresa y la que se genera en la Sub Gerencia de
Logistica.
2. Redacta y digita documentacion diversa de acuerdo a indicaciones del Sub Gerente.
3. Atiende al publico, orientandolos sobre acciones a seguir.
4. Efectlay recibe llamadas telefénicas.
5. Llevaen ordeny al dia el archivo de la documentacion de la Sub Gerencia de Logistica.
6. Vela por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes a su cargo.
7. Evalla y selecciona los documentos de la Sub Gerencia, proponiendo su eliminacién o transferencia al
archivo general.
8. Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacién y gestion.
9. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Logistica.
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REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo de Secretaria Ejecutiva.
2. Experiencia en labores administrativas de oficina
3. Capacitacién en sistema operativo de procesamientos de textos y hoja de célculo.

CARGO ESPECIALISTA ESPECIALISTA 16.09.04.05
ADMINISTRATIVO |

NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucién de actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo de la entidad.
e  Qcasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Ejecuta y coordina el desarrollo de procesos técnicos, y propone metodologias de trabajo, normas y
procedimientos relacionado con el Sistema de Abastecimiento.

2. Absuelve consultas relacionadas con temas de su competencia.

Revisa y/o estudia documentos administrativos y emite los respectivos informes.

4. Supervisa la gestion del tramite de Ordenes de Compra con los documentos sustentatorios que pasa a
Almacén, previo ingreso de los bienes por parte del proveedor.

5. Elabora las Bases Administrativas para los procesos de convocatoria de proveedores para Adjudicaciones
Directas o de Menor Cuantia.

6. Realiza los procesos de seleccion de adquisiciones de bienes y servicios.

7. Envia notificaciones via correo electrénico a PROMPYME y al OSCE.

8. Ingresa el Plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones y sus modificaciones al SEACE.

9
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. Participa en la programacion de actividades de la Sub Gerencia.
0. Realiza el control administrativo de Almacén.
1. Elabora el requerimiento presupuestal en coordinacién con la Gerencia de Planeamiento Presupuesto y
Racionalizacion.
12. Utiliza el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.
13. Ofras funciones que le asigne el Sub Gerente de Logistica.
REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad, colegiado y habilitado.
2. No mantener proceso judicial pendiente.
3. Capacitacion especializada en el area.
4. Experiencia en conduccion de personal
5. Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.
CARGO APOYO ASISTENTE 16.09.04.06
ADMINISTRATIVO |
NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucién de actividades especializadas de asistencia profesional.
e  Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.
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ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

7. Coordinar y controlar la prestacién de servicios oportunos y adecuados.

8. Planear, programar y formular el cuadro de necesidades, el calendario de gastos y el cuadro de obtencion de
bienes y servicios.

9. Plantear directivas y/o dispositivos que orienten la mejor aplicacion de las normas legales vigentes.

10. Participa en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad.

11. Prestar apoyo técnico al Comité Especial Permanente de Adquisiciones de la Municipalidad.

12. Actualizar permanentemente la lista de proveedores a nivel local y en el orden nacional.

13. Elaborar cuadros estadistico de abastecimiento que permita calcular la tendencia de los consumos futuros y
la formulacion de presupuesto de bienes y servicios.

14. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Logistica.

REQUISITOS MINIMOS
7. Grado académico de bachiller universitario o Titulo de un Centro de Estudios Superiores relacionado con el
area.

8.  No mantener proceso judicial pendiente.

9. Capacitacion técnica en el area.

10. Alguna experiencia en labores de la especialidad.

11. Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o0 equivalente.

CARGO APOYO TECNICO 16.09.04.06
ADMINISTRATIVO III

NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucién y supervision de actividades técnicas complejas de los sistemas administrativos de apoyo de la
entidad.

e Actividades similares a las de Técnico Administrativo Il, diferencidndose en la mayor complejidad y
responsabilidad

e Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Formula el Plan de Trabajo de la Subgerencia de Logistica.

2. Recoge informacién y apoya en la formulacién de normas y procedimientos técnicos.

3. Organiza, controla y registra la documentacion en la fase devengada, de 6rdenes de compra, 6rdenes de
servicio, derivados de la Subgerencia de Contabilidad.

4. Emite opinion técnica de expedientes derivados para su tratamiento.

5. Solicita el reporte de las PECOSAS y Ordenes de Compra atendidas por el 4rea de Almacén, para que sean
tramitadas a la Sub Gerencia de Contabilidad.

6. Conduce, organiza mensualmente la documentacién de érdenes de compra y 6rdenes servicios devengados.

7. Efectuar las acciones de cotizacién en los diferentes proveedores, de acuerdo con las caracteristicas de los
bienes solicitados por las unidades organicas.

8. Colabora en la liquidacion de documentos sustentatorios, clasificdndolos por programas y subprogramas
presupuestales de acuerdo al objetivo del gasto.

9. Remite a la Sub Gerencia de Contabilidad los documentos PECOSA y Orden de Compra para su respectivo
procesamiento.

10. Elabora los cuadros comparativos para la determinacion del proveedor que debe abastecer con los productos
solicitados.

11. Registra las 6rdenes de compra, acompafiando su expediente segln el registro de actas.

12. Apoya las demas actividades requeridas por el Sub Gerente de Logistica.

13. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Logistica.
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REQUISITOS MINIMOS
1. Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado con el area.
2. No mantener proceso judicial pendiente.
3. Experiencia en labores de la especialidad.
4. Capacitacion técnica en la especialidad.
5. Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.
CARGO APOYO TECNICO 16.09.04.06
ADMINISTRATIVO |
NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucidn de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de la entidad.
e  Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

8. Participar en la elaboracién del Plan de Trabajo de la Sub Gerencia de Logistica.

9. Recopilar, analizar y emitir informes de los gastos mensuales por los servicios publicos utilizados en las
diferentes dependencias de la Municipalidad.

10. Coordina actividades administrativas sencillas.

11. Estudia expedientes técnicos sencillos y emite informes preliminares.

12. Participar en las acciones de cotizacién en los diferentes proveedores segun las caracteristicas de los bienes
requeridos por las dependencias.

13. Colabora en la programacién de actividades técnico-administrativos.

14. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Logistica.

REQUISITOS MINIMOS

6. Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado con el area.
7. No mantener proceso judicial pendiente.

8. Capacitacion técnica en el area.

9. Alguna experiencia en labores de la especialidad.

10. Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o0 equivalente.

CARGO APOYO TRABAJADOR DE 16.09.04.06
SERVICIO Il

NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucidn de actividades de vigilancia y seguridad y/o labores manuales de cierto riesgo y dificultad.

e Actividades similares a las del Trabajador de Servicio Il, diferencidndose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

e Supervisa la labor de personal auxiliar

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Custodia el local y los bienes que existen en su interior, de acuerdo a las condiciones de seguridad y control
establecidas.
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2. Controla y orienta el ingreso y salida de personas, asi como equipos, materiales y/o vehiculos dela
institucion.

3. Opera equipos de seguridad y ascensores, transportando personas y/o materiales en general de acuerdo a
instrucciones.

4. Prepara los informes correspondientes a su funcién y lleva registros sencillos de documentos.

5. Mantiene la limpieza de los ambientes equipos e infraestructura de la Subgerencia de Logistica.

6. Organiza y distribuye los documentos derivados a las diferentes dependencias, y si el caso lo requiera a nivel
externo de los ambientes de la municipalidad.

7. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Logistica.

REQUISITOS MINIMOS

1. Instruccién secundaria.

2. No mantener proceso judicial pendiente.

3. Experiencia en labores similares

4. Capacitacion especializada de corta duracion en el area.

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE CONTROL PATRIMONIAL

CARGO EMPLEADO DE DIRECTOR DE SISTEMA 16.09.05.02
CONFIANZA ADMINISTRATIVO Il

NATURALEZA DE LA CLASE

e Direccion y coordinacion de programas de sistemas administrativos.

e Actividades similares a la de Director de Sistema Administrativo |, diferenciandose en la mayor complejidad
responsabilidad.

e Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Elaborar el Plan de Trabajo de la Subgerencia de Control Patrimonial.

2. Coordinar, supervisar y realizar el planeamiento del registro, administracién, disposicién y control de los
bienes de propiedad de la Municipalidad.

3. Elaborar y Proponer las directivas internas de la Sub Gerencia de Control Patrimonial de acuerdo a las
normas legales vigentes.

4. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo institucional costeado del area de su competencia en
coordinacién con la Gerencia de Administracion y Finanzas; disponiendo el uso adecuado de los recursos
econdmicos, materiales y equipos asignados a la unidad organica.

5. Formular, revisar y actualizar las especificaciones técnicas que sirven de fundamento para la contratacion de
cobertura de seguros de los bienes patrimoniales de la Municipalidad.

6. Coordinar con la Gerencia de Administracion y Finanzas la solicitud y aprobacion de altas, bajas y
enajenaciones de los bienes muebles e inmuebles y bienes en general de la Municipalidad.

7. Efectuar el diagnéstico de la situacion técnica y legal de los bienes muebles e inmuebles y de los que se
encuentran bajo su administracion ejecutando y tramitando en las instancias correspondientes las acciones
de saneamiento fisico legal de los mismos de acuerdo a la normatividad vigente.

8. Renitir a la Superintendencia de Bienes Nacionales, copia de los expedientes que sustentan la disposicion,
administracion y gestion patrimonial de los bienes patrimoniales.

9. Supervisar la valorizacion mediante tasacién de los bienes que seran dados de baja, incluyendo los que van
a ser objeto de disposicion final.

10. Proponer, supervisar y controlar el inventario de Bienes Muebles e Inmuebles valorado, segun cuenta
contable, con sus respectivos de ajuste, depreciacidn, valor historico y valor neto.

11. Supervisar y controlar las acciones de conciliaciones con la Sub Gerencia de Contabilidad y otros.

12. Coordinar permanentemente con la Superintendencia de Bienes Nacionales la aplicacion de la normatividad
y acciones de capacitacion.
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13. Proponer sanciones administrativas al personal que incumpla la normatividad sobre el uso de los bienes
muebles e inmuebles de acuerdo a las normas legales vigentes.

14. Elaboracion de documentos de gestidn requeridos.

15. Realizar charlas informativas y civicas sobre el control patrimonial.

16. Formular denuncia administrativa ante el titular de la entidad por el uso indebido y/o pérdida de los bienes
patrimoniales de la Institucion.

17. Tramitar en las instancias correspondientes las acciones de saneamiento fisico-legal del patrimonio en la
jurisdiccion de su competencia.

18. Otras relacionadas a la correcta administracion de los bienes municipales

19. Las demas funciones analogas que le asigne el Gerente de Administracion y Finanzas

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo profesional de Contador Publico o Licenciado en Administracién; colegiado y habilitado, con
capacitacion especializada en el area.

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

No mantener proceso judicial pendiente.

Experiencia en la conduccién de personal.

Experiencia en Gestion Municipal.

Capacitacion certificada en sistema operativo Windows y programas de ofimética.

Sk wbd

CARGO APOYO SECRETARIAIII 16.09.05.06

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Ejecucién y supervision de actividades de gran complejidad de apoyo secretarial.
e Actividades similares a las de Secretaria Il, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

Demostrar cortesia y amabilidad en la atencion al publico usuario.

Recepcionar, registrar y clasificar la documentacion recibida y preparar las que se debe remitir.
Realizar el seguimiento y control de los documentos, manteniendo informado al Sub Gerente.
Tramitar y archivar la documentacion pertinente.

Apoyar, preparar y ordenar la documentacion para las reuniones de la Sub Gerencia

Cuidar la redaccion del texto de los documentos antes de la firma del Sub Gerente.

Mantener reserva en asuntos relacionados con su trabajo y evitar actitud de infidencia.
Redactar y digitar los documentos de acuerdo a instrucciones recibidas.

. Mantener y controlar la existencia de utiles de oficina en funcidn de los requerimientos.

0. Atender las comunicaciones via teléfono, fax, correo electrdnico, etc.

1. Las demas funciones que le asigne el Sub Gerente de Control Patrimonial.
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REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo de Secretaria Ejecutiva.
2. Experiencia en labores administrativas de oficina
3. Capacitacion certificada en computacion e informatica, otorgada por una entidad autorizada.

CARGO ESPECIALISTA ESPECIALISTA 16.09.05.05
ADMINISTRATIVO |

NATURALEZA DE LA CLASE
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e Ejecucidn de actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo de la entidad.
e Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Elaborar, registrar y controlar la organizacion del margesi de bienes muebles e inmuebles de la institucion.

2. Participar en la elaboracién del Plan de Trabajo de la Sub Gerencia de Control Patrimonial.

3. Elaborar y registrar la organizacion y control de los actos de administracién, disposicion y desafectacion
sobre los bienes patrimoniales de la institucion.

4, Elaborar y registrar la organizacion del control y realizacion de las altas y bajas de bienes muebles e

inmuebles de la institucion.

Realiza la verificacion fisica de los bienes in situ de los activos fijos.

Realizar la verificacion fisica de los bienes no depreciables.

Proponer y facilitar en la toma del Inventario Fisico General.

Realizar las constataciones fisicas de los bienes muebles e inmuebles.

Realizar el seguimiento y la actualizacién del margesi de bienes muebles e inmuebles realizado a través de

mejoras, bajas, desplazamientos, etc.

10. Realizar los seguimientos y control de acciones posteriores al Inventario General como: cargo personal por
asignacion de bienes en uso y el inventario ambiental.

11.  Administrar y supervisar la asignacion de vehiculos para uso administrativo.

12. Programar el mantenimiento preventivo de los bienes muebles e inmuebles de la institucion.

13. Programar el mantenimiento y recuperacién de mobiliarios a través de los talleres de carpinteria.

14. Organizar cuando corresponda las acciones de saneamiento técnico y legal de los bienes muebles e
inmuebles.

15. Coordina con el Sub Gerente de Control Patrimonial la solicitud y aprobacién de altas, bajas y enajenaciones
de los bienes muebles e inmuebles de la institucion.

16. Las demas funciones que le asigne el Sub Gerente de Control Patrimonial.
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REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Licenciado en Administracion o Contador Publico, colegiado y habilitado.
Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

No mantener proceso judicial pendiente.

Experiencia en Gestion Municipal

Experiencia en conduccion de programas administrativos.

Capacitacion especializada en el area.

Capacitacion certificada en sistema operativo Windows.

Noakrwb=

CARGO ESPECIALISTA CONTADOR | 16.09.05.05

NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucién de actividades variadas de contabilidad.
e Generalmente supervisa la labor de personal profesional técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

Elaborar y Registrar en forma mensual el cuadro de depreciaciones de los bienes muebles e inmuebles.
Participar en la valorizacion mediante tasacion de los bienes muebles e inmuebles

Elaborar y Registrar por cuenta contable los bienes muebles e inmuebles

Realizar las conciliaciones con la Sub Gerencia de Contabilidad del registro por cuentas contables de los
bienes muebles e inmuebles incluyendo su depreciacion bien por bien.
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5. Elaborar, registrar la amortizacion de los bienes intangibles y conciliar con la Sub gerencia de Contabilidad.

6. Realizar, registrar y analizar los autoevaluio de los bienes inmuebles (Edificios y Terrenos)

7. Facilitar la toma del Inventario Fisico General.

8. Apoyar a nivel de cuentas contables la solicitud y aprobacién de altas, bajas y enajenaciones de los bienes
muebles e inmuebles de la institucidn.

9. Participar en la constataciones fisicas de los bienes muebles e inmuebles

10. Organizar y conducir el SIMI ( Sistema Inventario Mobiliario Institucional)

11. Organizar y conducir el SINABIP (Sistema Nacional de Bienes Estatales Inmuebles)

12. Las demas funciones que le asigne el Sub Gerente de Control Patrimonial.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo universitario de Contado Publico, colegiado y habilitado.

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

3. No mantener proceso judicial pendiente.

4. Experiencia en Gestién Municipal

5. Experiencia en conduccion de programas administrativos.

6. Capacitacion especializada en el area.

7. Capacitacion certificada en sistema operativo Windows.

CARGO APOYO ASISTENTE 16.09.05.06
ADMINISTRATIVO |

NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.
e  Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Proponer, realizar y llevar a cabo los procesos, desde la solicitud y aprobacion de altas, bajas y
enajenaciones de los bienes muebles e inmuebles de la institucién hasta su ejecucion final.

2. Controlar la Programacién y ejecucién del mantenimiento preventivo de los bienes muebles e inmuebles de
la institucion

3. Controlar la programacién y ejecucion del mantenimiento y recuperacion de mobiliarios a través de los

talleres de carpinteria

Registro y control de vehiculos de propiedad de la institucion

Llevar el control de los bienes y servicios de uso de los vehiculos asignados

Realizar el control y custodia de los bienes dados de baja para su posterior disposicion

Realizar e informar cuando corresponda las acciones de saneamiento técnico y legal de los bienes muebles e

inmuebles.

8. Las demas funciones que le asigne el Subgerente de Control Patrimonial

No ok

REQUISITOS MINIMOS

Titulo no universitario de un centro de estudios superior relacionado con el area.
Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

No mantener proceso judicial pendiente.

Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.
Capacitacion técnica en la especialidad.
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CARGO APOYO TECNICO 16.09.05.06
ADMINISTRATIVO III

NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucidn y supervisién de actividades técnicas complejas de los sistemas administrativos de apoyo de la
entidad.

e Actividades similares a las de Técnico Administrativo Il, diferencidndose en la mayor complejidad y
responsabilidad

e  Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

Elabora el registro de margesi de bienes muebles e inmuebles

Registro y Control de los Bienes Culturales tnico y por oficinas

Registro y Control de Pinturas y Esculturas

Registro y control de los terrenos

Elaborar un registro de control documentado de la ejecucién de obras a nivel distrital

Ejecutar, documentar y controlar a través de file (carpeta) los bienes muebles e inmuebles de la Institucion
Apoyar en la toma del Inventario Fisico General

Participar en la constataciones fisicas de los bienes muebles e inmuebles

Las demas funciones que le asigne el Subgerente de Control Patrimonial
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REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo no universitario de un centro de estudios superior relacionado con el area.
2. Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

3. Capacitacion técnica en la especialidad.

4. No mantener proceso judicial pendiente.

CARGO APOYO OPERADOR PAD Il 16.09.05.06

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Supervision, coordinacion y control de actividades técnico administrativas relacionadas con el procesamiento
automatico de datos.

e Actividades similares a la de Operador PAD II, diferenciandose en la mayor complejidad responsabilidad.

e Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Participa en la vaciado de la informacion del plan de trabajo de la Subgerencia de Control Patrimonial en
modulo informatico.

2. Plantear procedimientos técnicos que contribuyan a través de la tecnologia de la computacion fortalecer las
etapas del proceso de administracion y disposicion de los bienes de propiedad municipal.

3. Apoya en el registro del Inventario Fisico General

4. Brindar asistencia técnica al comité de altas y bajas y enajenaciones de la Municipalidad Provincial en la
digitacion a través de modulo informético
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5. Cautelas la conservacion y seguridad de las informaciones registradas en los sistemas computarizados
6. Cautelas la conservacion y el buen funcionamiento de los equipos de computo asignados a la Subgerencia
de Control Patrimonial
7. Registrar informacion en el software SIMI ( Sistema Inventario Mobiliario Institucional)
8. Organizar y conducir el SINABIP (Sistema Nacional de Bienes Estatales Inmuebles)
15. Las demas funciones que le asigne el Subgerente de Control Patrimonial.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo no universitario de un centro de estudios superior relacionado con el area.
2. Cinco afios de experiencia en labores técnicas de la especialidad.

3. Capacitacion técnica en la especialidad.

4. No mantener proceso judicial pendiente.

CARGO APOYO TRABAJADOR DE 16.09.05.06
SERVICIO Ill

NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucion de actividades de vigilancia y seguridad y/o labores manuales de cierto riesgo y dificultad.

e Actividades similares a las del Trabajador de Servicio Il, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

e  Supervisa la labor de personal auxiliar

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Custodiar el local y los bienes que existen en su interior, de acuerdo a las condiciones de seguridad y control
establecida.

Controla y ejecuta el desplazamiento interno de bienes muebles al interior de la entidad.

Organiza y distribuye los documentos derivados a las diferentes dependencias, y si es el caso lo requiera a
nivel externo de los ambientes de la municipalidad.

Conducir y mantener en buenas condiciones los vehiculos asignados a la jefatura.

Tener al dia la documentacién de los vehiculos asignados a esta jefatura.

Apoyo en los servicios de traslado de los bienes muebles.

Prepara los informes correspondientes a su funcion y lleva registros sencillos de documentos.

Las demas funciones que le asigne el Subgerente de Control Patrimonial.

w N
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REQUISITOS MINIMOS

1. Instruccion secundaria.

2. No mantener proceso judicial pendiente.
3. Experiencia en labores similares

4. Capacitacion especializada en el area.

ORGANO: GERENCIA DE SERVICIOS DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

CARGO EMPLEADO DE DIRECTOR DE SISTEMA 16.10.00.02
CONFIANZA ADMINISTRATIVO il

NATURALEZA DE LA CLASE
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Planificacion, direccion y coordinacién de la aplicacidén y conduccion de un sistema administrativo a nivel
institucional.

Actividades similares a las de Director de Sistema Administrativo I, diferenciandose en la mayor complejidad
responsabilidad.

Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

O N>R WN =

10.

1.
12.
13.
14,
15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.

22.

23.

24,

25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32,

Planifica, dirige y coordina las actividades técnico administrativas de la tributacién y recaudacion municipal.
Propone normas para ampliar la base tributaria municipal

Propone programas y politicas de beneficios tributarios en favor de la poblacién

Realiza coordinaciones inter sectoriales y municipalidades distritales en aspectos tributarios.

Asesora en asuntos tributarios y otros temas de su competencia.

Elabora, ejecuta y evalla el Plan Operativo Institucional del area de su competencia.

Supervisa la formulacién del proyecto de presupuesto de ingresos de la Municipalidad.

Supervisa el programa y controla la emisién de recibos y especies valoradas para los diversos tipos de
tributos.

Propone, sustenta y evalla la operatividad del presupuesto del ingreso, en coordinacion con los demas
6rganos pertinentes de la Municipalidad.

Supervisa las notificaciones a los contribuyentes que se encuentran en calidad de morosos, para
posteriormente ejercer acciones coactivas en casos de incumplimiento de los pagos.

Colabora en la sistematizacion de actividades y dispositivos en materia de tributacion.

Propone e implementa las acciones de fiscalizacion de los tributos y derechos Municipales.

Dirige el desarrollo y aplicacion de procedimientos para combatir la evasién tributaria.

Dirige la ejecucion de programas de verificacion y fiscalizacion, asi como los de evasion tributaria.

Programa y ejecuta acciones orientadas a identificar y sancionar a los omisos y deudores tributarios.

Verifica la realizacién del hecho generador de la obligacion tributaria.

Verifica segun corresponda las bases imponibles y cuantias del tributo.

Mantiene actualizados los registros de fiscalizacion de las obligaciones tributarias, incluyendo las
correspondientes a ejercicios no prescritos.

Dirige la acotacién y liquidacion de la deuda tributaria segun los dispositivos legales y municipales vigentes.
Emite los valores generados por las deudas tributarias acotadas y liquidadas.

Propone a la Alcaldia para su aprobacion y expide en los casos delegados, normas y disposiciones
resolutivas de carcter administrativo.

Vela por el cumplimiento de las normas y Reglamentos Municipales de sanciones y multas a los infractores
tributarios.

Realiza cobranzas coactivas por intermedio de los ejecutores coactivos y auxiliares coactivos designados por
la autoridad Municipal.

Dirige la ejecucién y coordina con las autoridades pertinentes la realizacién de acciones coercitivas para el
cumplimiento de las Normas Municipales: clausura de Locales, demoaliciones y demés contempladas por la
legislacion Municipal.

Mantiene actualizado el registro de contribuyentes morosos en proceso de cobranza coactiva.

Elabora y ejecuta su plan de accién de acuerdo al amparo de la Ley N° 26979.

Verifica la exigibilidad de la Deuda Tributaria a fin de unificar el procedimiento de ejecucion coactiva.

Dispone se traben medidas cautelares conforme al Art. 32 y 33, de la Ley N° 26979.

Propone el remate de los bienes embargados de acuerdo al codigo procesal civil.

Notifica a los contribuyentes morosos de la jurisdiccion.

Dispone la suspension del procedimiento coactivo conforme a los Art. 16, 31y 33, de la Ley N° 26979.

Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal.
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REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo profesional de Contador Publico, Licenciado en Administracién, Economista, colegiado y habilitado o
persona con amplia experiencia debidamente comprobada en la conduccién de programas especializados de
sistema tributario municipal

2. Capacitacion especializada en el area.
3. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
4. No mantener proceso judicial pendiente.
5. Experiencia en la conduccién de personal.
6. Experiencia en Gestion Municipal.
7. Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.
CARGO ESPECIALISTA EXPERTO EN SISTEMA 701.10.00.05
ADMINISTRATIVO |
NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucién y coordinacion de actividades y programas de investigacion de elevada calidad técnico-cientifica
de sistemas administrativos en entidades rectoras.
e  Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Realiza estudios e investigaciones y propone programas de reactivacion permanente para la captacién de
rentas y optimizacion de los servicios administrativos de rentas que presta la Municipalidad.

2. Programa, dirige, ejecuta, coordina y controla las actividades relacionadas con el control de rentas
Municipales.

3. Elaboray propone normas y procedimientos sobre declaraciones juradas y tributacion municipal.

4. Disefia y promueve la contabilizacién de los tributos y rentas captados.

5. Elabora la informacién estadistica basica sistematizada.

6. Supervisa el control de la cobranza directa, coactiva y la recaudacion de los tributos y derechos Municipales.

7. Informa y orienta al contribuyente en aspectos tributarios que le formulan.

8. \Verifica el cumplimiento de las normas y reglamentos Municipales de sanciones y multas a los infractores
tributarios.

9. Otras funciones, que le asigne el Gerente de Administracién Tributaria.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo profesional universitario relacionado con la especialidad, colegiado y habilitado o contar con
experiencia en labores de investigacidn sobre administracién y gestién publica

2. No mantener proceso judicial pendiente.

3. Capacitacion calificada en la especialidad.

4. Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.

CARGO ESPECIALISTA ABOGADO Il 16.10.00.05

NATURALEZA DE LA CLASE

e Coordina la ejecucién de estudio y solucidn de asuntos juridicos especializados.
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e Dirige y supervisa las tareas de personal especialista y/o de apoyo.
o Desarrolla actividades especializadas de mayor complejidad y responsabilidad que el Abogado I.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Analiza, clasifica y codifica informacién de caracter juridico especialmente relacionada a la Gerencia de
Administracion Tributaria.

2. Formula proyectos de contratos o convenios de facilidades de pago de los contribuyentes.

3. Mantiene una base de datos e informacién técnica legal en general para la elaboracién de trabajos
relacionados a la Gerencia de Administracion Tributaria.

4. Proporciona informacién sobre disposiciones y reglamentos administrativos relativos a la Gerencia de
Administracion Tributaria.

5. Colabora en la capacitacidn de los técnicos que realizan la fiscalizacién tributaria municipal.

Emite opinién legal en materia de tributacién municipal.

7. Otras funciones, que le asigne el Gerente de Administracion Tributaria

L34

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo Profesional de Abogado, colegiado y habilitado.

2. No mantener proceso judicial pendiente.

3. Capacitacién Especializada en el Sistema Tributacién municipal.

4. Capacitacion certificada en el sistema operativo Windows o equivalente.

CARGO APOYO SECRETARIA IV 16.10.00.06

NATURALEZA DE LA CLASE

Prestar apoyo en la redaccion, registro, archivo y control de la correspondencia y documentos del area a su cargo,
velando por su confidencialidad y seguridad; asi mismo atender y coordinar la agenda de trabajo del area funcional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Mantiene actualizada toda la documentacion de la Gerencia de Administracion Tributaria.

Redacta documentos con criterio técnico propio, de acuerdo a indicaciones generales.

3. Distribuir, controlar y realizar el seguimiento de la documentacién ingresada a la Gerencia de Administracién
Tributaria.

4. Administra la documentacién clasificada y prestar apoyo secretarial especializado, aplicando sistemas de

computo.

Recibe y realiza llamadas telefonicas oficiales, registrandolas debidamente.

Controla el buen uso de los teléfonos fijos e intercomunicadores internos.

Atiende al publico con amabilidad y cortesia.

Velar por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a la Gerencia de Administracion Tributaria.

Otras funciones, que le asigne el Gerente de Administracién Tributaria.

O
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REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Secretaria Ejecutiva o similar.

Experiencias variadas en labores de oficina.

Experiencia en manejo de programa informético aplicativo.
Capacitacion en sistemas operativos de informatica.

o=
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CARGO APOYO OPERADOR PAD I 16.10.00.06

NATURALEZA DE LA CLASE

e Coordinacion de actividades administrativas y técnicas relacionadas con el procesamiento automatico de
datos.

e Actividades similares a la de Operador PAD |, diferenciandose en la mayor complejidad responsabilidad.

e  Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

Actualiza permanentemente la informacion tributaria en los equipos de cémputo.

Realiza el mantenimiento preventivo del equipo asignado a la Gerencia de Administracion Tributaria.

Realiza el mantenimiento del software de la Gerencia de Administracion Tributaria.

Opera el equipo de procesamiento automatico de datos de acuerdo con las instrucciones.

Cautela la actualizaciéon de la informacion del sistema informatico de la Gerencia de Administracion
Tributaria.

6. Otras funciones, que le asigne el Gerente de Administracion Tributaria.

aRLbd=

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con la especialidad.
2. No mantener proceso judicial pendiente.

3. Capacitacion especializada en el area

4. Experiencia en labores de operacién de equipos de procesamiento automatico de datos.

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE CONTROL Y RECAUDACION

CARGO EMPLEADO DE DIRECTOR DE SISTEMA 16.10.01.02
CONFIANZA ADMINISTRATIVO II

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Direccion y coordinacion de programas de sistemas administrativos.

e Actividades similares a la de Director de Sistema Administrativo |, diferencidandose en la mayor complejidad
responsabilidad.

e Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Programa, dirige, ejecuta, coordina y controla las actividades relacionadas con el control de las rentas
Municipales.

2. Elabora el proyecto del Presupuesto de Ingresos de la Municipalidad.

3. Elabora y mantiene actualizado el Padrén Unico de Contribuyentes y cuenta corriente, asi como busca en
forma permanente la ampliacién del universo de Contribuyentes.

4. Realiza las acotaciones, liquidaciones y recibos de los contribuyentes, para todos los tributos y rentas de la

municipalidad.

Propone campafias y/o programas destinados a incentivar la recaudacion de tributos y otros ingresos.

Elabora informacion estadistica de los avances de la recaudacion municipal.

Elabora informes técnicos de desarrollo financiero de los ingresos.

Colabora en la sistematizacién de actividades y dispositivos en materia de tributacién municipal.

N
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9. Formulay evalUa su plan operativo institucional del area de su competencia, trimestralmente.
10. Otras funciones, que le asigne el Gerente de Servicio de Administracion Tributaria.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo Profesional Contador Publico y/o Licenciado en Administracion o carrera similar, colegiada y habilitado,
0 persona con experiencia debidamente comprobada en las labores del area.

2. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
3. No mantener proceso judicial pendiente.
4. Amplia experiencia en labores de la especialidad
5. Experiencia en conduccion de personal.
6. Capacitacion Especializada en el area.
7. Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.
CARGO EJECUTIVO SUPERVISOR DE 16.10.01.04
PROGRAMA SECTORIAL
|
NATURALEZA DE LA CLASE

e Supervision y coordinacion en el desarrollo de actividades técnico administrativas de un programa a nivel
regional.

e  Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Sistematiza la emision, recaudacién, seguimiento y control de las rentas municipales, manteniendo
actualizado el estado de cuenta de cada contribuyente.

Atiende expedientes por reclamos de tributos, evaluando y emitiendo el informe técnico correspondiente.
Lleva el control de la recaudacion de las rentas Municipales y el control de venta de especies valoradas.
Tramita el fraccionamiento o aplazamiento de la renta tributaria.

Emite conformidad a las diversas autorizaciones de los tributos que administra.

Resuelve asuntos tributarios y administrativos que sean de su competencia.

Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Control y Recaudacion.

NoaRswd

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad, colegiado y habilitado o
Capacitacion especializada en el area.

2. No mantener proceso judicial pendiente.
3. Experiencia en la conduccion de actividades técnico-administrativo.
4. Experiencia en la conduccion de personal
5. Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.
CARGO APOYO TECNICO 16.10.01.06
ADMINISTRATIVO Il
NATURALEZA DE LA CLASE

e  Ejecucién y supervision de actividades técnicas complejas de los sistemas administrativos de apoyo de la
entidad.

e Actividades similares a las de Técnico Administrativo Il, diferencidndose en la mayor complejidad y
responsabilidad
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e Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Analiza y clasifica informacién, asi como apoya la ejecucion de procesos técnicos de un sistema
administrativo, siguiendo instrucciones generales.

2. Efectla tramites y/o procesa informacion de cierta complejidad.

3. Mantiene actualizados los registros, fichas y documentacion del sistema administrativo, segin métodos
técnicos.

4. Archiva y controla los comprobantes de pago, asi como los reportes de ingresos emitidos por la Sub
Gerencia de Tesoreria.

5. Prepara informes administrativos de alguna complejidad en el &rea de su competencia.

6. Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Control y Recaudacién.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo de Centro de Estudios Superiores no universitario, relacionado con el area.
2. No mantener proceso judicial pendiente.

3. Capacitacion técnica en el area.

4. Experiencia en labores administrativas de la especialidad

CARGO APOYO SECRETARIAIII 16.10.01.06

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Ejecucidn y supervision de actividades de gran complejidad de apoyo secretarial.
e Actividades similares a las de Secretaria Il, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Mantiene actualizada toda la documentacién de la Sub Gerencia de Control y Recaudacion.

2. Redacta documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones generales.

3. Distribuye, controla y realiza el seguimiento de la documentacion ingresada a la Sub Gerencia de Control y
Recaudacién y atiende al publico con cortesia.

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

5. Recibe y realiza llamadas telefonicas oficiales, registrandolas debidamente.

6. Controla el buen uso de los teléfonos fijos e intercomunicadores y cuidado de los bienes asignados a la Sub
Gerencia de Control y Recaudacion.

7. Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Control y Recaudacién.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo de Secretaria Ejecutiva o similar.
2. Experiencia en labores administrativas de oficina
3. Capacitacién en sistemas operativos de procesamientos de textos y hoja de calculo

CARGO APOYO RECAUDADOR I 16.10.01.06

NATURALEZA DE LA CLASE

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS / SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS



MCC - Manual de Clasificador de Cargos de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo

e  Supervision y ejecucidn de actividades relacionadas con la cobranza de recursos que constituyen rentas
institucionales.
Actividades similares a la de Recaudador |, diferencidndose en la mayor complejidad responsabilidad.
Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Efectua la recaudacion de giros fijos.

2. Supervisa y determina evasiones tributarias, notificando a los contribuyentes.

3. Depura y controla los padrones por giros, de acuerdo a lo detectado en el trabajo de campo, estableciendo
los mecanismos correspondientes.

Controla el parte de entrega diario a Tesoreria, de las cobranzas efectuadas.

Controla, bajo responsabilidad, la custodia de especies valoradas.

Atiende al publico en asuntos de su competencia.

Integra comisiones de captacion de rentas que determine la superioridad.

Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Control y Recaudacion.
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REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo no universitario de Centro de Estudios Superiores, relacionado con la especialidad.
2. No mantener proceso judicial pendiente.

3. Capacitacion técnica en el area de recaudacion

4. Experiencia en labores de recaudacion.

CARGO APOYO OPERADOR PAD I 16.10.01.06

NATURALEZA DE LA CLASE

e Coordinacién de actividades administrativas y técnicas relacionadas con el procesamiento automatico de
datos.
Actividades similares a la de Operador PAD |, diferenciandose en la mayor complejidad responsabilidad.
Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

Prepara los sistemas de cdmputo para la fase de produccion diaria

Ordena y Clasifica toda la Informacion tributaria

Opera el equipo de procesamiento de automatico de datos de acuerdo con las instrucciones.

Actualiza permanentemente la informacion tributaria en los equipos de cémputo.

Realiza el mantenimiento preventivo del equipo asignado a la Sub Gerencia de Control y Recaudacién.
Coordina con la Oficina de Tecnologia de informacion, la realizacidn de estudios e implementacion de nuevos
programas en el sistema de Rentas, proponiendo el uso de tecnologia de punta.

7. Realiza el mantenimiento del software de la Sub Gerencia de Control y Recaudacion.

8. Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Control y Recaudacién.

SRk~

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo no universitario de Centro de Estudios Superiores, relacionado con la especialidad.
2. No mantener proceso judicial pendiente.

3. Capacitacion especializada en el area

4. Experiencia en labores de operacién de equipos de procesamiento automatico de datos.
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CARGO ESPECIALISTA ESPECIALISTA EN 16.10.01.05
TRIBUTACION I

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades de investigacidn, anélisis y aplicacion de leyes tributarias.

Actividades similares a las de Especialista en Tributacién I, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

Ocasionalmente supervisa la labor de personal profesional y técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1.

2.

S0k ow

1.
8.

9.

Controla la recaudacién de los tributos acotados y los pagos directos efectuados por los contribuyentes
obligados.

Exige a los contribuyentes la presentacion de declaraciones juradas aplicando las sanciones que
corresponda.

Efectua controles especiales a grandes y medianos contribuyentes.

Analiza y emite opinion técnica sobre expedientes puestos a su consideracion.

Participa en la programacién de actividades técnico-administrativos en reuniones y comisiones de trabajo.
Difunde y orienta a los contribuyentes, sobre la normatividad de los tributos y derechos que estan bajo la
Administracién Municipal.

Atiende las solicitudes de copias certificadas de Declaraciones Juradas y otros documentos.

Determina la procedencia o improcedencia de las comunicaciones referidas a modificaciones de datos de
Declaraciones Juradas por errores de los contribuyentes.

Registra y genera en el sistema de ser el caso, los valores y resoluciones que correspondan a los 6rganos
encargados de la acotacion en la jurisdiccion provincial

10. Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Control y Recaudacion.

REQUISITOS MINIMOS
1. Titulo Profesional no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionados con el area.
2. No mantener proceso judicial pendiente.
3. Experiencia en materia de tributacién municipal.
4. Capacitacion especializada en el area.
5. Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.
CARGO APOYO TRABAJADOR DE 16.10.01.06
SERVICIOS |
NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades manuales sencillas.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Recibiry distribuir documentos internos y externos.

2. Apoyar en la clasificacion de los documentos y ordenar el archivo.

3. Apoyar en labores de Conserjeria.

4. Realizar la limpieza y desinfectar ambientes.

5. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Control y Recaudacién.
REQUISITOS MINIMOS

1. Instruccion Secundaria.

2. Experiencia en labores similares

3. Capacitacion especializada de corta duracién en el area.
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CARGO APOYO ASISTENTE 16.10.01.06
ADMINISTRATIVO |

NATURALEZA DE LA CLASE
e Ejecucién de actividades especializadas de asistencia profesional.
e Qcasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Planifica, coordina y monitorea las actividades técnico — administrativas de la Sub Gerencia de Control y
Recaudacion.

2. Recibe, registra y archiva la documentacion clasificada de la Sub Gerencia de Control y Recaudacion.

3. Organiza, coordina las entrevistas; asi como, prepara la agenda con la documentacion respectiva.

4. Realiza el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Sub Gerencia, preparando periddicamente los
informes y reportes de los estados situacionales de la Sub Gerencia.

5. Administra documentacion clasificada y presta apoyo de secretariado.

6. Efectla el seguimiento, supervisa y aplica las directivas, documentos de gestion, manuales, instructivos y
lineamientos para los servicios que se brinda la Sub Gerencia de Control y Recaudacion.

9. Apoya al responsable de la Sub Gerencia, la programacion y distribucién de informacién proveniente de la
Gerencia.

10. Archiva las copias de los documentos fuentes de entrada y salida de la Sub Gerencia.

11. Realiza periédicamente el inventario de los de los Utiles de oficina.

12. Almacena los alimentos en forma racional y observando los criterios técnicos de movimiento y disposicién
oportuna.

13. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Control y Recaudacion..

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo de un centro de estudio superior relacionado con el area.

2. Capacitacion especializada en el area.
3. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
4. Experiencia en la conduccién de personal.
5. Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.
CARGO APOYO RECAUDADOR DE 16.10.01.06
TRIBUTOS MUNICIPALES
|
NATURALEZA DE LA CLASE

e Apoya en la ejecucion de actividades relacionadas a la recaudacion y cobranza de recursos que constituyen
tributos municipales.
e Actividades similares a la de Recaudador |, diferenciandose en la mayor complejidad responsabilidad.
e Se encarga de efectuar los cobros y recaudar de la cobranza efectuada a los comerciantes en los mercados,
vendedores de médulos rodante y se encarga de rendir cuenta a su superior.
ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Efectua la recaudacion de giros fijos.

2. Controla los padrones por giros, de acuerdo a lo detectado en el trabajo de campo, estableciendo los
mecanismos correspondientes.

3. Rinde cuenta del parte de dinero recaudado y entrega a diario a Tesoreria, las recaudaciones efectuadas

durante el dia.

Controla, bajo responsabilidad, la custodia todo lo recaudado durante el dia..

5. Atiende al publico en asuntos de su competencia.

>
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6. Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Control y Recaudacion.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo no universitario de Centro de Estudios Superiores, relacionado con la especialidad.
2. No mantener proceso judicial pendiente.

3. Capacitacion técnica en el area de recaudacion

4. Experiencia en labores de recaudacion.

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

CARGO EMPLEADO DE DIRECTOR DE SISTEMA 16.10.02.02
CONFIANZA ADMINISTRATIVO II

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Direccion y coordinacion de programas de sistemas administrativos.

e Actividades similares a la de Director de Sistema Administrativo |, diferenciandose en la mayor complejidad
responsabilidad.

e  Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Planea, organiza y ejecuta acciones de fiscalizacion tributaria a fin de detectar y sancionar a los
contribuyentes omisos y morosos en el pago de sus tributos municipales.

2. Dirige el desarrollo y aplicacion de programas y procedimientos para combatir la evasion tributaria.

3. Dirige la ejecucion de programas de verificacion y fiscalizacion tributaria.

4. \Verifica la realizacion del hecho generador de la obligacion tributaria.

5. Asesora en temas relacionados al area de su competencia.

6. Verifica segun corresponda las bases imponibles y cuantias de tributos.

7. Mantiene actualizados los registros de fiscalizacion de las obligaciones ftributarias, incluyendo las
correspondientes a ejercicios no prescritos.

8. Acotay liquida la deuda tributaria segun los dispositivos legales y municipales vigentes.

9. Emite los valores generados por las deudas tributarias acotadas y liquidadas.

10. Revisa y visa resoluciones de determinacion y/o 6rdenes de pago y de multas.

11. Vela por el cumplimiento de las normas y Reglamentos Municipales de sanciones y multas a los infractores
tributarios.

12. Emite opinidn técnica en informes y proyectos de caracter tributario especializado.

13. Formula la liquidacién de los impuestos y/o arbitrios municipales, disponiendo su notificacién al contribuyente.

14. Formula, ejecuta y evalla el plan operativo institucional del area de su competencia.

15. Otras funciones, que le asigne el Gerente de Administracién Tributaria.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional de Contador Publico, o carrera similar, colegiado y habilitado.
Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
No mantener proceso judicial pendiente.

Amplia experiencia en labores de fiscalizacion tributaria.

Experiencia en la conduccion de personal.

Experiencia en Gestidén Municipal.

Capacitacion Especializada en el area.

Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.
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CARGO APOYO SECRETARIAI 16.10.02.06

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Ejecucidn y supervision de actividades de gran complejidad de apoyo secretarial.
e Actividades similares a las de Secretaria Il, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

6. Mantiene actualizada toda la documentacién de la Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria.

7. Redacta documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones generales.

8. Distribuye, controla y realiza el seguimiento de la documentacion ingresada a la Sub Gerencia de
Fiscalizacién Tributaria.

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

10. Recibe y realiza llamadas telefonicas oficiales, registrandolas debidamente.

11. Controla el buen uso de los teléfonos fijos e intercomunicadores.

12. Atiende al publico con cortesia.

13. Vela por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a la Sub Gerencia de Fiscalizacién Tributaria.

14. Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Fiscalizacién Tributaria.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo de Secretaria Ejecutiva.
2. Experiencia en labores administrativas de oficina
3. Capacitacién en sistema operativo de procesamientos de textos y hoja de célculos.

CARGO ESPECIALISTA ESPECIALISTA EN 16.10.02.05
TRIBUTACION I

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucién de actividades de investigacidn, anélisis y aplicacién de leyes tributarias.
Actividades similares a las de Especialista en Tributacién I, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

e Ocasionalmente supervisa la labor de personal profesional y técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Realiza investigaciones y andlisis orientados a mejorar el Sistema Tributario de la Municipalidad.
2. Analiza contratos, proyectos y/o expedientes de consultas relacionadas con asuntos tributarios, elaborando el
informe técnico respectivo.

3. Dirige la elaboracién de la normatividad de caracter especializada para programas de fiscalizacion tributaria.
4. Proyecta resoluciones de acotacion de impuestos, recargos tributarios, multas y similares.
5. Organiza e integra equipos de trabajo para realizar campafas de fiscalizacion especializadas.
6. Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Fiscalizacién Tributaria.
REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad, colegiado y habilitado.
2. No mantener proceso judicial pendiente.
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3. Amplia experiencia en labores de la especialidad

4. Experiencia en la conduccién de personal.

5. Capacitacion Especializada en el area.

6. Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.

CARGO APOYO TECNICO 16.10.02.06
ADMINISTRATIVO il

NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucién y supervision de actividades técnicas complejas de los sistemas administrativos de apoyo de la
entidad.

e Actividades similares a las de Técnico Administrativo Il, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad

e  Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Ejecuta actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de documentos técnicos
referente a la Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria.

2. Ejecuta y verifica la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos de la Sub Gerencia de

Fiscalizacién Tributaria.

Coordina actividades administrativas referentes a su area de trabajo.

4. Estudia expedientes técnicos y evacua informes preliminares sobre programas y actividades de la Sub
Gerencia de Fiscalizacion Tributaria.

5. Recopila y prepara informacion para estudios de investigaciones referente a la Sub Gerencia de Fiscalizacion
Tributaria.

6. Apoya las acciones de comunicacion e informacion referente a la Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria.

7. Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Fiscalizacién Tributaria.

Ld

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el area.
2. No mantener proceso judicial pendiente.
3. Experiencia en labores de la especialidad.
4. Capacitacion técnica en la especialidad.
5. Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente
CARGO APOYO TECNICO EN 16.10.02.06
TRIBUTACION |
NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucidn de actividades técnicas de estudio, andlisis, administracion y fiscalizacion tributaria.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Programa y efectla las inspecciones de campo, a fin de detectar irregularidades en la base de datos de los
contribuyentes y no contribuyentes.

2. Colabora en el analisis de contratos, proyectos y/o expedientes de consultas relacionadas con asuntos
tributarios, elaborando el informe técnico respectivo.

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS / SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS



MCC - Manual de Clasificador de Cargos de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo

3. Colabora en la elaboracion de la normatividad de caracter especializada para programas de fiscalizacién
tributaria.

Absuelve consultas de caracter técnico relacionadas con su especialidad

Integra equipos de trabajo para la organizacién y coordinacién de actividades tributarias especializada.
Ejecuta labores preliminares de investigacion y analisis de la estructura del sistema tributario.

Analiza problemas detectados y propone alternativas de solucion que permitan la recuperacion de tributos.
Realiza el archivo técnico de dispositivos legales de caracter tributario, registro de contribuyentes, de control
de fiscalizacion y otros.

Elabora la informacién estadistica basica sistematizada de fiscalizacién tributaria.

10. Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Fiscalizacion Tributaria.

O NS
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REQUISITOS MINIMOS

Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el area.
No mantener proceso judicial pendiente.

Experiencia en labores de la especialidad.

Capacitacion técnica en el campo requerido.

Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.
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UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA

CARGO EMPLEADO DE DIRECTOR DE SISTEMA 16.10.03.02
CONFIANZA ADMINISTRATIVO Il

NATURALEZA DE LA CLASE

e Direccion y coordinacion de programas de sistemas administrativos.

e Actividades similares a la de Director de Sistema Administrativo |, diferenciandose en la mayor complejidad
responsabilidad.

e Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Actua como Titular de los procedimientos y ejerce a nombre de la Municipalidad, las acciones de coercién
para el cumplimiento de la obligacion, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 26979.

2. Dirige las acciones ejecutivas inherentes a la Administracidon Publica orientadas a la cobranza coactiva de
deudas administrativas, tributarias o infracciones Municipales.

3. Emite resoluciones de Cobranzas Coactivas.

4. Emite resoluciones de Terceria de Propiedad sobre bienes embargados.

5

6

Diligencia exhortos por encargo de otras municipalidades.
Realiza cobranzas coactivas como Ejecutor Coactivo y por intermedio de Auxiliares Coactivos designados
por la autoridad Municipal.

7. Ejecutay coordina con las autoridades pertinentes la realizacién de acciones coercitivas para el cumplimiento
de las Normas Municipales: clausura de Locales, demoliciones y demas contempladas por la legislacién
Municipal.

8. Lleva el control y registro actualizado de contribuyentes morosos en proceso de cobranza coactiva.

9. Elaboray ejecuta su plan de accion de acuerdo al amparo de la Ley N° 26979.

10. Verifica la exigibilidad de la Deuda Tributaria a fin de unificar el procedimiento de ejecucion coactiva.

11. Dispone se traben medidas cautelares conforme al Art. 32y 33, de la Ley N° 26979.

12. Ordena el embargo de los bienes y depésitos bancarios a los contribuyentes morosos.

13. Ordena el remate de los bienes embargados de acuerdo al codigo procesal civil.

14. Notifica a los contribuyentes morosos de la jurisdiccion.

15. Propone la suspension del procedimiento coactivo conforme a los Art. 16, 31y 33, de la Ley N° 26979.

16. Asesora a la Alta Direccién y Organos de la Municipalidad, en temas de su competencia.

17. Formula, ejecuta y evalla el Plan Operativo Institucional del &rea de su competencia.
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18. Otras funciones, que le asigne el Gerente de Administracion Tributaria.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional de Abogado, colegiado y habilitado.

No encontrarse procesado por delito doloso.

Amplia experiencia en labores de la especialidad

Experiencia en la conduccién de personal.

Experiencia en Gestion Municipal.

Capacitacion Especializada en temas de Cobranza Coactiva.
Su designacién se efectuara por Concurso Publico de Méritos.

Noalkwbd=

CARGO ESPECIALISTA EJECUTOR COACTIVO | 10.10.03.05

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Ejecucion de actividades de cobranza coactiva de las obligaciones tributarias.
e Supervisa la labor del personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

Tramita y custodia el expediente coactivo a su cargo.

Elabora los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del procedimiento.

Realiza las diligencias ordenadas por el Ejecutor Coactivo.

Suscribe las notificaciones, actas de embargo y demas documentos que lo ameriten.

Da fe de los actos en los que intervienen en ejercicios de sus funciones.

Informa sobre el resultado de gestiones, acciones ejecutadas, redacta actas y documentos y absuelve
consultas sobre aspectos legales de la Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva.

Visa las Resoluciones de Cobranza Coactiva.

Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Ejecutoria Coactiva.

Soakwbd=
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REQUISITOS MINIMOS

Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con la especialidad.
No encontrarse procesado por delito doloso.

Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo y/o tributario.

Experiencia en actividades del area

Su designacién se efectuaré por Concurso Publico de Méritos.

aRrObd=

CARGO APOYO AUXILIAR COACTIVO | 16.10.03.06

NATURALEZA DE LA CLASE

e  FEjecucién de actividades de apoyo en el procedimiento de cobranza coactiva.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Ejercer las acciones, las de coercion para el cobro de la deuda tributaria que sea exigible de acuerdo a
dispositivos legales.
2. Ordenar todas las medidas cautelares que sean necesarias, como inscripciones en registro, intervenciones
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depdsitos, comunicaciones, publicaciones y otras, destinadas al pago de la deuda tributaria.

Notificar el valor en cobranza al deudor para que efectue el pago, bajo apercibimiento de embargo.

Disponer se trabe la forma de embargo que sea necesario, para ejecutar la cobranza coactiva.

Inscribir el embargo en los Registros Publicos u otros, segin corresponda.

Levantar la medida coactiva impuesta cuando la deuda haya sido pagada o existiera otra situacion.

Realizar un seguimiento a las acciones de Ejecucion Coactivo.

Formular el Plan Anual de cobranza de obligaciones tributaria y no tributaria en cobranza coactiva.

Requerir a las unidades correspondientes la informacion necesaria para gestionar la cobranza coactiva de las

deudas o determinar la suspensién de la misma por los ejecutores coactivo.

10. Realiza las diligencias ordenadas por el Ejecutor Coactivo.

11. Reportar periodicamente a la Gerencia de Administracion Tributaria, informacion sobre recaudacion y deuda
en estado coactivo.

12. Da fe de los actos en los que intervienen en ejercicios de sus funciones.

13. Informa sobre el resultado de gestiones, acciones ejecutadas, redacta actas y documentos y absuelve
consultas sobre aspectos legales de la Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva.

14. Visa las Resoluciones de Cobranza Coactiva.

15. Registra y archivar las actas de embargo y bienes embargados.

16. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Ejecutoria Coactiva.

© oo NSO W

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Abogado, Colegiado y habilitado.

No encontrarse procesado por delito doloso.

Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo y/o tributario.
Experiencia en actividades del &rea

Su designacién se efectuara por Concurso Publico de Méritos.
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CARGO APOYO SECRETARIAIII 16.10.03.06

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Ejecucién y supervision de actividades de gran complejidad de apoyo secretarial.
e Actividades similares a las de Secretaria I, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Mantiene actualizada toda la documentacion de la Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva.

2. Redacta documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones generales.

3. Distribuye, controla y realiza el seguimiento de la documentacion ingresada a la Sub Gerencia de Ejecutoria
Coactiva.

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

5. Recibe y realiza llamadas telefonicas oficiales, registrandolas debidamente.

6. Controla el buen uso de los teléfonos fijos e intercomunicadores.

7. Orienta sobre gestiones y situaciones de expedientes de cobranza coactiva.

8. Evalla y selecciona documentos, proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo general.

9. Vela por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a la Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva.

10. Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Ejecutoria Coactiva.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo de Secretaria Ejecutiva.

2. Experiencia en labores administrativas de oficina

3. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
4. Capacitacion en sistema operativo de procesamientos de textos y hoja de calculo.
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UNIDAD: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS

CARGO EMPLEADO DE DIRECTOR DE 16.11.00.02
CONFIANZA PROGRAMA SECTORIAL
I}
NATURALEZA DE LA CLASE
e Planificacion, direcciéon y coordinacion de actividades técnico-administrativas en programas de linea
asignados al area de su competencia.
e Actividades similares a las de Director de Programa Sectorial Il, diferenciandose en la mayor complejidad
responsabilidad.
e Supervisa la labor de personal directivo y profesional.
ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:
1. Coordina, dirige, ejecuta y supervisa los proyectos de infraestructura y obras aprobadas en el Plan de
Inversiones resultante del Presupuesto Participativo Municipal.
2. Formula perfiles de proyectos, estudios y expedientes técnicos de las obras programadas en el Presupuesto
participativo y adicionales para obtener financiamiento externo de la municipalidad.
3. Programa, supervisa, actualiza y controla las valorizaciones de los avances en la ejecucién de las obras
contempladas en los planes de inversién municipal.
4. Establece prioridades de elaboracion de proyectos y estudios de acuerdo a la normatividad y reglamentos
vigentes.
5. Propone a la Alcaldia para su aprobacién casos de ampliaciones de plazos, gastos adicionales, arbitrajes,
entre otros, de acuerdo a normas y disposiciones resolutivas de caracter administrativo.
6. Elabora presupuestos de valorizaciones, cotizacion de obras y equipos, asi como también conforma el
Comité Especial de adjudicaciones de obras.
7. Vela por el cumplimiento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones en materia de adjudicaciones de
consultorias de proyectos, expedientes y ejecucion de obras.
8. Analiza, evalua y prepara informes técnicos especializados de ingenieria en relacién a la supervision y control
de calidad de la ejecucion de obras por contrata y las realizadas por la Municipalidad.
9. Formulay evalla su plan operativo institucional del area de su competencia, trimestraimente.
10. Participa en la formulacién de propuestas de obras para el presupuesto participativo.
11. Otras funciones, que le asigne el Gerente Municipal
REQUISITOS MINIMOS
1. Titulo profesional de Ingeniero Civil y/o Arquitecto, colegiado y habilitado.
2. contar con amplia experiencia en la conduccion de obras de infraestructura.
3. Capacitacion especializada en el area.
4. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
5. No mantener proceso judicial pendiente.
6. Experiencia en la conduccion de personal.
7. Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.
CARGO APOYO SECRETARIA IV 16.11.00.06
NATURALEZA DE LA CLASE
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Prestar apoyo en la redaccion, registro, archivo y control de la correspondencia y documentos del area a su cargo,
velando por su confidencialidad y seguridad; asi mismo atender y coordinar la agenda de trabajo del area funcional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Organizay coordina las audiencias, atenciones, reuniones y certamenes y preparar la agenda con la
documentacion respectiva.

2. Supervisa y ejecuta el apoyo especializado en conversacion oral, redaccion de informes técnicos.

3. Interviene con criterio propio, en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo indicaciones
generales.

4. Organiza el control y seguimiento de los expedientes, preparando periédicamente los informes de situacion
de la ejecucion de obras.

5. Administra documentacion clasificada y presta apoyo secretarial especializada, aplicando sistema de
cémputo.

6. Otras funciones, que le asigne el Gerente de Infraestructura y Obras.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo de Secretaria Ejecutiva o similar.

2. Experiencia variada en labores de oficina.

3. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
4. Experiencia en manejo de programa informatico aplicable a proyectos de obras

CARGO APOYO CHOFERII 16.11.00.06

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Conduccion y reparaciones sencillas de vehiculos motorizados.
o  Actividades similares a la de Chofer |, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

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

Verifica el buen funcionamiento del vehiculo asignado a la Gerencia a fin de llevar a cabo sus labores.

Efectuar el mantenimiento o reparaciones sencillos del vehiculo a su cargo.

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

Mantener al dia la libreta de control del Vehiculo y efectla reportes diarios del estado de funcionamiento del

vehiculo asignado.

6. Verificar los niveles de combustibles, agua, aceite, funcionamiento de los reflectores, frenos, direcciones,
presion de llantas y otros.

7. Mantener actualizadas las copias fotostaticas de la tarjeta de propiedad y demés documentacién del vehiculo
y su Licencia de Conducir.

8. Otras funciones, que le asigne el Gerente de Infraestructura y Obras.

aRrObd=

REQUISITOS MINIMOS
1. Instruccion Secundaria.
2. Brevete Profesional que corresponda.
3. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
4. Experiencia en conduccion de vehiculos.

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
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EMPLEADO DE DIRECTOR DE
CARGO CONFIANZA PROGRAMA SECTORIAL 16.11.01.02
il

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Direccion, supervision y evaluacion de actividades técnico-administrativo en programas de linea asignados al
are de su competencia.

e Actividades similares a las de Director de Programa Sectorial I, diferenciandose en la mayor complejidad
responsabilidad.

e Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Elabora expedientes técnicos y proyectos de infraestructura basica, proyectos productivos, sociales, de
servicios publicos y equipamiento social.

2. Coordina y dispone la ejecucién de actividades técnico-administrativas relacionadas con el campo de su
competencia.

3. Elabora las bases administrativas de los diversos procesos de selecciéon para la ejecucion de obras y
estudios.

4. Supervisa y efectla inspecciones en el desarrollo del programa de trabajo, evaluando el cumplimiento de las
metas previstas.

5. Establece coordinaciones con los organismos correspondientes sobre actividades relacionadas con la Sub
Gerencia de Estudios y Proyectos.

6. Propone elaboracion de perfiles.

7. Elabora informes técnicos sobre actividades de su area, asi como de los proyectos elaborados por encargo
ylo contrato.

8.  Supervisa la formulacién de estudios y proyectos de inversion publica.

9. Formula, ejecuta y evalla el Plan Operativo Institucional del area de su competencia.

10. Utiliza el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

11. Ofras funciones, que le asigne el Gerente de Infraestructura y Obras.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo profesional de Ingeniero Civil y/o Arquitecto, colegiado y habilitado.

2. Contar con amplia experiencia en la formulacién de proyectos y expedientes técnicos de obras de
infraestructura publica.

3. Capacitacion especializada en el area.

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

5. No mantener proceso judicial pendiente.

6

7

Experiencia en la conduccién de personal.
Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.

CARGO APOYO SECRETARIA| 16.11.01.06

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucién de actividades variadas de apoyo secretarial.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:
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1. Organiza y coordina las audiencias, atenciones, reuniones y certdmenes y preparar la agenda con la
documentacion respectiva de la Sub Gerencia.

2. Interviene con criterio propio, en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo a indicaciones
generales.

3. Organiza el control y seguimiento de los expedientes, preparando periédicamente los informes de situacion.

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

5. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Estudios, Proyectos y Procesos.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo de Secretaria Ejecutiva.
2. Experiencia en labores administrativas de oficina
3. Capacitacion en sistemas operativos de procesamientos de textos y hoja de calculos.

CARGO EJECUTIVO SUPERVISOR DE 16.11.01.04
PROGRAMA SECTORIAL
|

NATURALEZA DE LA CLASE

e Supervision y coordinacion en el desarrollo de actividades técnico administrativas de un programa a nivel
regional.
e Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Dirige programas de estudios, investigaciones e inversiones en obras de infraestructura.

2. Supervisa y efectla inspecciones en el desarrollo de programas de trabajo, evaluando e informando el
cumplimiento de las metas previstas.

3. Formula estudios y/o proyectos de inversion publica en materia de su competencia de acuerdo a lo normado
por la Ley de Sistema Nacional de Inversién Publica.

4. Participa en la revisidén de estudios de pre factibilidad y factibilidad de obras, inversiones y proyectos de

inversion.

Elabora informes técnicos sobre las actividades de su area.

Apoya, asesora en la formulacién, ejecucion y evaluacion del plan de trabajo de la Sub Gerencia.

Utiliza el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Estudios, Proyectos y Procesos.

N

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Ingeniero Civil o Arquitecto, colegiado y habilitado.

No mantener proceso judicial pendiente.

Experiencia en la conduccion de actividades técnico de ingenieria.

Experiencia en la conduccion de personal

Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento del $10, AUTOCAD, y otro Software de Ingenieria relacionado con su trabajo.

Sk~

CARGO ESPECIALISTA INGENIERO I 16.11.01.05

NATURALEZA DE LA CLASE
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e Ejecucidn y coordinacién de proyectos y estudios especializados de ingenieria.
e Actividades similares a las de Ingeniero |, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad
e  Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Planifica, dirige y supervisa programas de estudios, investigaciones e inversiones de obras de ingenieria civil.
2. Inspecciona y evalla periédicamente en el desarrollo de planes, proyectos y programas de ingenieria
formulando recomendaciones técnicas.

3. Participa en la elaboracién de proyectos de Ley y Reglamentos sobre el desarrollo, explotaciéon y
concesiones de obras de ingenieria.
4. Participa en la elaboracién de planes provinciales de promocion y desarrollo de obras de ingenieria.
5. Elabora proyectos de ingenieria para el desarrollo de infraestructura local y provincial.
6. Asesora en asuntos de su especialidad.
7. Estudia e informa sobre solicitudes de informacion de maquinarias, equipos y materiales.
8. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Estudios y Proyectos.
REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo profesional de Ingeniero Civil, colegiado y habilitado o grado de Bachiller en Ingenieria Civil.
2. Capacitacion especializada en el area.
3. Experiencia en labores especializada en el &rea.

CARGO APOYO TECNICO EN INGENIERIA 16.11.01.06
Il

NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucién de actividades técnicas de apoyo de ingenieria.

e Actividades similares a las de Técnico en Ingenieria |, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad

e  Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Revisa los expedientes técnicos elaborados.

2. Verifica el equipo y/o material a utilizarse en el estudio de campo en las inspecciones técnicas relativas a la
seguridad en ingenieria.

Realiza calculos y/o disefios preliminares de estructuras, planos y especificaciones de obras y proyectos.
Ejecuta la perforacion, de calicatas para estudios de suelo, tasaciones y otras acciones similares en areas o
zonas de trabajo, llevando el registro de avance y la documentacion complementaria.

Participa en la elaboracién de presupuestos de valorizacion, cotizaciones de obras de inversion.

Realiza inspecciones oculares a solicitud de la Sub Gerencia de Estudios y Proyectos.

Realiza visitas y evaluaciones en campo para recoleccion de datos.

Utiliza el correo electronico como herramienta de coordinacion y gestion.

Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Estudios y Proyectos.

o

© PN ;

REQUISITOS MINIMOS

Titulo no universitario relacionado con el &rea.

No mantener proceso judicial pendiente.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en labores de apoyo técnico en ingenieria.

Conocimiento de programas basicos de ingenieria y arquitectura (S10, AUTOCAD, etc.)
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CARGO APOYO DIBUJANTE Il 16.11.01.06

NATURALEZA DE LA CLASE

e Supervision y/o ejecucion de dibujo especializado.
e Actividades similares a las de Dibujante Il, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad
e  Supervisa la labor de personal técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Programa, supervisa y/o realiza trabajos de dibujo especializado.

2. Desarrolla planos de proyectos de obras de arquitectura, ingenieria y otros.

3. Evalla informes técnicos sobre proyectos arquitectonicos.

4. Desarrolla planos de estructura interpretando hojas de célculo.

5. Corrige y verifica trabajos de dibujo.

6. Calcula costes de trabajos y distribuir material para su realizacion.

7. Absuelve consultas relacionadas con la especialidad.

8. Utiliza el correo electronico como herramienta de coordinacion y gestion.

9. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Estudios y Proyectos.
REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el area.

2. Experiencia en labores de dibujo.

3. Capacitacion especializada en dibujo.

4. No mantener proceso judicial pendiente.

5. Conocimiento de programas béasicos de ingenieria y arquitectura (AUTOCAD, etc.)

CARGO APOYO TOPOGRAFOII 16.11.01.06

NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucidn y/o supervision de actividades técnicas en el delineamiento y descripcion de extensiones de
terreno.

e Actividades similares a las de Topdgrafo |, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad

e  Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

Ejecuta levantamiento topografico y planimétricos de nivelacion de terreno.

Levanta planos para trabajos topograficos y/o curvas a nivel en base a datos obtenidos.
Ejecuta y supervisa el reconocimiento de lineas de nivelacion.

Efectua mediciones y correcciones barométricas.

Representa en croquis los datos obtenidos a través de los calculos.

Realiza mediciones de terrenos urbanos y rurales para planos catastrales.

Absuelve consultas relacionada con la especialidad.

Adecua los levantamientos e informacion de trabajo de medicién a la base digital del plan regulador,
estableciendo los puntos referenciales.

9. Replantea los planos de obras ejecutadas de saneamiento y/o urbanisticos.

10. Imparte instrucciones al personal de brigada de trabajo.

PN R WD =
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11. Apoya a otras areas en trabajos relacionados a su competencia.
12. Utiliza el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.
13. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Estudios y Proyectos.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el area.
2. No mantener proceso judicial pendiente.

3. Capacitacion especializada en el area.

4. Experiencia en labores de la especialidad.

CARGO APOYO DIBUJANTE II 16.11.01.06

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Ejecucidn de labores variadas y complejas de dibujo.
e Actividades similares a las de Dibujante I, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad
e Qcasionalmente supervisa la labor de personal técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

Realiza trabajos de dibujo especializado de ingenieria, arquitectura y otros.
Desarrolla planos de proyectos de obras de arquitectura, ingenieria y otros.
Desarrolla planos de estructura interpretando hojas de calculo.

Corrige y verifica trabajos de dibujo.

Calcula costes de trabajos y distribuir material para su realizacion.
Absuelve consultas relacionadas con la especialidad.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Estudios y Proyectos.
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REQUISITOS MINIMOS

Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado con el area.
No mantener proceso judicial pendiente.

Experiencia en labores de dibujo.

Capacitacion especializada en dibujo.

Conocimiento de programas bésicos de ingenieria y arquitectura (AUTOCAD, etc.)

aRrObd=

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE OBRAS, SUPERVISION, LIQUIDACION Y ARCHIVO

CARGO EMPLEADO DE DIRECTOR DE 16.11.02.02
CONFIANZA PROGRAMA SECTORIAL
i

NATURALEZA DE LA CLASE

e Direccion, supervision y evaluacion de actividades técnico-administrativo en programas de linea asignados al
are de su competencia.

e Actividades similares a las de Director de Programa Sectorial I, diferenciandose en la mayor complejidad
responsabilidad.

e Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS
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Tiene las siguientes funciones:

1. Desarrolla un programa de mantenimiento permanente de la infraestructura provincial.
2. Ejecuta proyectos por contrata y por administracion directa de acuerdo a la normatividad vigente, de pistas,
veredas, sardineles, trabajos de emergencia y otros.

3. Inspecciona y evalua periodicamente el desarrollo de planes, proyectos y programas de ingenieria
formulando recomendaciones técnicas.

4. Participa en las elaboraciones de planes provinciales de promocién y desarrollo de obras de ingenieria.

5. Asesora en asuntos de su especialidad.

6. Formula, ejecuta y evalla el Plan Operativo Institucional del area de su competencia.

7. Utiliza el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

8. Otras funciones, que le asigne el Gerente de Infraestructura y Obras.
REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo profesional de Ingeniero Civil o Arquitecto, colegiado y habilitado.

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

3. No mantener proceso judicial pendiente.

4. Capacitacion especializada en el area.

5. Amplia experiencia en la conduccidn de programas especializados de ingenieria.

6. Experiencia en la conduccion de personal.

7. Experiencia en Gestion Municipal.

CARGO APOYO SECRETARIAII 16.11.02.06

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Ejecucién y coordinacion de actividades complejas de apoyo secretarial.
e Actividades similares a las de Secretaria |, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.
e Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Mantiene actualizada la documentacion de la Sub Gerencia de Obras, Supervisidn, Liquidacién y Archivo.

Redacta documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones generales.

3. Realiza la distribucion, control y seguimiento de la documentacién ingresada a la Sub Gerencia de Obras,
Supervision, Liquidacién y Archivo.

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

5. Recibe y realiza llamadas telefonicas oficiales, registrandolas debidamente.

6. Atiende al publico con cortesia.

7. Vela por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a la Sub Gerencia de Obras, Supervision,
Liquidacion y Archivos.

8. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Obras. Supervisidn, Liquidacidn y Archivo.

O

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo de Secretaria Ejecutiva.

2. Experiencia variada en labores de oficina.

3. Experiencia en manejo de programa informatico aplicativo.
4. Capacitacion en sistema operativo Windows.
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CARGO ESPECIALISTA ARQUITECTOII 16.11.02.05

NATURALEZA DE LA CLASE

e Proyeccion, supervision y coordinacion de obras diversas de arquitectura.
e Actividades similares a las de Arquitecto I, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad
e  Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

Elaborar normas concernientes al disefio de vivienda, proyectos urbanisticos y otros.

Estudiar y aplicar nuevas técnicas de arquitectura.

Formular bases y especificaciones técnicas para licitaciones y contratos.

Supervisar los trabajos deconstruccion con sujecion a los planos y especificaciones técnicas aprobadas.
Asesora en el campo de su especializacion.

Revisar informes técnicos sobre arquitectura.

Formula Proyectos arquitectdnicos especializados.

Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Obras, Supervisién, Liquidacién y Archivo.
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REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Arquitecto y/o Ingeniero Civil, colegiado y habilitado.

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

No mantener proceso judicial pendiente.

Capacitacion especializada en el area.

Amplia experiencia en la conduccion de programa especializado de ingenieria o arquitectura.
Experiencia en la conduccién de personal.

Experiencia en Gestién Municipal.
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CARGO ESPECIALISTA INGENIERO I 16.11.02.05

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Ejecucién y coordinacién de proyectos y estudios especializados de ingenieria.
e Actividades similares a las de Ingeniero |, diferencidndose en la mayor complejidad y responsabilidad
e  Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

Programa, supervisa y asesora trabajos de ingenieria civil.

Verifica los resultados de las pruebas de control de calidad de los materiales que se utilizan en las obras.
Verifica el cumplimiento de la ejecucion de las obras de acuerdo al expediente técnico.

Elabora y evalla los adicionales y deductivos de obras.

Calcula el presupuesto detallado de las obras (S10).

Efectua las liquidaciones de obras que correspondan a la Entidad.

Proyecta las resoluciones de liquidacion dentro del plazo establecido.

Estudia y planea la explotacién de obras y proyectos de inversidn en programas de ingenieria especializada.

ONooaRwWh=
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9. Realiza investigaciones de laboratorio sobre resistencia de suelo, rendimiento de materiales y otros
estableciendo sus costos.

10. Ejecuta programas de mantenimiento de obras y otros.

11. Propone nuevas técnicas de ejecucion, mantenimiento de obras y otros.

12. Realiza inspecciones de obras de infraestructura y otros.

13. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Obras, Supervision, Liquidacion y Archivo.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Ingeniero o grado de Bachiller en la especialidad requerida.
No mantener proceso judicial pendiente.

Capacitacion especializada en el area.

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado
Experiencia en labores especializada en el area.

L=

CARGO APOYO TECNICO EN INGENIERIA 701.11.02.06
Il

NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucién de actividades técnicas de apoyo de ingenieria.

e Actividades similares a las de Técnico en Ingenieria |, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad

e Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

Dirige la recopilacién de datos técnicos para estudios de campo y/o gabinete.

Realiza andlisis preliminar de la informacion a utilizarse a nivel de ingenieria.

Realiza calculos variados de ingenieria para la adquisicion de materiales.

Participa en la elaboracién de presupuestos de valorizacion, cotizaciones de obras de inversién.

Ejecuta actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion, verificacién y archivo de la
informacién técnica.

Efectla el analisis inicial de resistencia de suelos, confeccionar maquetas y/o gréaficos planos.

7. Otras funciones afines que le asigne el Sub Gerente de Obras, Supervision, Liquidacién y Archivo.

aRrObd=
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REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo no universitario de un Centro Superior de Estudios, relacionado con la especialidad.
2. Capacitacion especializada en el area.

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

4. Experiencia en labores especializadas en el area.

CARGO APOYO TECNICO EN ARCHIVOII 16.11.02.06

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Ejecucion de actividades técnicas de archivo.

e Actividades similares a las de Técnico en Archivo |, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad

e  Supervisa la labor de personal técnico.
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ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

Recibe, selecciona y registra los files respectivos de los expedientes e informes de obras.
Orienta a los usuarios el uso de catalogo y fichas.

Entrega materiales de informacién controlando su devolucion.

Efectua inventario del material archivado.

Apoya en la programacion de adquisicion de materiales.

Emite su informe respectivo.

Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Obras, Supervision, Liquidacién y Archivo.
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REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo no universitario de un Centro Superior de Estudios, relacionado con la especialidad.
2. Capacitacion especializada en el &rea.

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

4. Experiencia en labores especializada en el area.

ORGANO: GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

CARGO EMPLEADO DE DIRECTOR DE 16.12.00.02
CONFIANZA PROGRAMA SECTORIAL
11}

NATURALEZA DE LA CLASE

e Planificacion, direcciéon y coordinacion de actividades técnico-administrativas en programas de linea
asignados al area de su competencia.

e Actividades similares a las de Director de Programa Sectorial Il, diferencidndose en la mayor complejidad
responsabilidad.

e Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Formula la politica Municipal en materia de acondicionamiento territorial provincial, Asentamientos Humanos,
medio ambiente, vivienda y parques y jardines en concordancia con las normas vigentes.

2. Propone la politica de desarrollo urbano de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo.

3. Programa, dirige, ejecuta, coordina, controla y evalua la formulacién del Plan de Desarrollo Provincial, Plan
de Acondicionamiento Territorial Provincial y Planes Urbano tales como: Plan Director y Planes de Desarrollo
de Ordenamiento Urbano para las diferentes localidades y caserios de la Provincia, asi como otros proyectos
para el mejoramiento e implementacion del control urbano de la ciudad.

4. Dirige la actualizacién constante del Catastro conforme al crecimiento de la ciudad, incorporando las
habilitaciones urbanas aprobadas, Asentamientos Humanos saneados, planos de zonificacion, cambio de
uso otorgados en zonas urbanas, extra-urbanas y de expansion urbana e inscripcion de manzana del plan
regulador.

5. Realiza proyectos y campafias para el saneamiento fisico legal de los asentamientos humanos, en terrenos
municipales o adquiridos para los pobladores de AA. HH., regularizaciones de habilitaciones urbanas
ejecutadas y de otras tipologias en el centro urbano y extra-urbano otorgando la documentacion legal
correspondiente.

6. Preside las comisiones técnicas de habilitacion y subdivision de tierras.

7. Garantiza el funcionamiento ordenado de la ciudad en términos de uso de suelo y medio ambiente,
trabajando coordinadamente con la Gerencia de Servicios Publicos en materia de residuos sélidos, ruidos
molestos, etc.

8. Preside los Comités Especiales para la adjudicacién de proyectos vinculados con las &reas, asi como
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propicia el desarrollo de estudios urbanos de la realidad local con la aplicacion de experiencia de otras
ciudades.

9. Formula las bases técnicas y administrativas para concursos, licitaciones, para proyectos y estudios de las
funciones comprendidas por esta dependencia: Planes de Desarrollo Urbano, Acondicionamiento Territorial,
Catastro Municipal contratadas por la Institucion.

10. Aplica los procedimientos administrativos vigentes proponiendo regularmente una reingenieria de procesos
vigentes para mejorar su efectividad.

11. Autoriza mediante Resoluciones Gerenciales la inscripcion y saneamientos de predios asi como las licencias
de obras respectivas y otros procedimientos considerados en el TUPA de la Municipalidad.

12. Propone a la Alcaldia para su aprobacion proyectos de ordenanzas, adecuaciones y modificaciones al Plan
Director, adecuaciones de los reglamentos al mismo con la finalidad de integrarlo a la realidad local,
incorporacion de tramites y modificaciones al TUPA.

13. Formula y evalla su Plan operativo de su competencia trimestralmente.

14. Promueve proyectos de programas municipales de vivienda.

15. Pronunciarse con respecto a las acciones de demarcacion territorial.

16. Otras funciones, que le asigne el Gerente Municipal.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo profesional de Ingeniero Gedgrafo, Arquitecto o Ingeniero Civil, colegiado y habilitado.

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

3. No mantener proceso judicial pendiente.

4. Capacitacion especializada en el area.

5. Amplia experiencia en la conduccion de programas especializados de urbanismo y gestién urbana.

6. Experiencia en la conduccion de personal.

7. Experiencia en Gestion Municipal.

8. Capacitacion certificada en sistema operativo Windows.

CARGO APOYO SECRETARIA IV 16.12.00.06
NATURALEZA DE LA CLASE

Prestar apoyo en la redaccion, registro, archivo y control de la correspondencia y documentos del &rea a su cargo,
velando por su confidencialidad y seguridad; asi mismo atender y coordinar la agenda de trabajo del area funcional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Mantiene actualizada la documentacion de la Gerencia de Acondicionamiento Territorial.

2. Redacta documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones generales.

3. Realiza la distribucién, control y seguimiento de la documentacion ingresada a la Gerencia de
Acondicionamiento Territorial.

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

5. Recibe y realiza llamadas telefonicas oficiales, registrandolas debidamente.

6. Controla el uso de los teléfonos fijos e intercomunicadores.

7. Atiende al publico con cortesia.

8. Vela por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a la Gerencia de Acondicionamiento Territorial.

9. Otras funciones, que le asigne el Gerente de Acondicionamiento Territorial.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo de Secretaria Ejecutiva o similar.

2. Experiencia variada en labores de oficina.

3. Capacitacion certificada en computacién entorno Windows.

4. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
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CARGO APOYO CHOFER | 16.12.00.06

NATURALEZA DE LA CLASE

Conduccién de vehiculos motorizados.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

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

Efectuar el mantenimiento o reparaciones sencillos del vehiculo a su cargo.

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

Mantener al dia la libreta de control del Vehiculo.

Verificar los niveles de combustibles, agua, aceite, funcionamiento de los reflectores, frenos, direcciones,

presion de llantas y otros.

6. Mantener actualizadas las copias fotostaticas de la tarjeta de propiedad y demas documentacién del vehiculo
y su Licencia de Conducir.

7. Otras funciones, que le asigne el Gerente de Acondicionamiento Territorial.

L=

REQUISITOS MINIMOS

1. Instruccion Secundaria.

2. No mantener proceso judicial pendiente.

3. Brevete Profesional que le corresponda.

4. Alguna experiencia en conduccion de vehiculos motorizados

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y

VIALIDAD
DIRECTOR DE
CARGO EMPLEADO DE PROGRAMA SECTORIAL 16.12.01.02
CONFIANZA i
NATURALEZA DE LA CLASE

o  Direccion, supervision y evaluacion de actividades técnico-administrativo en programas de linea asignados al
are de su competencia.

e Actividades similares a las de Director de Programa Sectorial I, diferenciandose en la mayor complejidad
responsabilidad.

e  Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Programa, dirige y ejecuta los procesos de planificacion urbana y ordenamiento territorial.

2. Programa el Plan de Acondicionamiento Territorial, planes de desarrollo metropolitano, plan director y planes
de ordenamiento urbano, para diferentes localidades y caserios de la provincia, asi como los planes
especificos a nivel distrital y provincial.

Organiza las comisiones técnicas de habilitacién y sub divisién de tierras.

Fiscaliza y controla los proyectos de Habilitaciones Urbanas.

Programa y organiza las Comisiones de Nomenclatura Vial y Parques.

Desarrolla los proyectos de cambio y asignacidn de uso y zonificacion, asi como los usos de suelos.

Propone soluciones y disefios viales, ampliaciones y modificaciones en el planeamiento vial.

Evalua, se pronuncia y controla la emisién de constancias de posesion, catastro de alineamiento y

O NSO OREW
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zonificacion.
9. Emite opinidn técnica sobre demarcacion territorial a nivel distrital y provincial.
10. Propicia el desarrollo de estudios urbanos de la realidad local.
11. Formula, ejecuta y evalua el plan operativo institucional en el &rea de su competencia.
12. Otras funciones, que le asigne el Gerente de Acondicionamiento Territorial.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo profesional de Arquitecto, Ingeniero Urbanista y/o Planificador Urbano, colegiado y habilitado, o grado
de Bachiller en la especialidad requerida.

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

No mantener proceso judicial pendiente.

Capacitacion especializada en el area.

Amplia experiencia en la conduccion de programas especializados.

Experiencia en la conduccion de personal.

Experiencia en Gestion Municipal.

Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.

PN LN

CARGO APOYO SECRETARIA lI 16.12.01.06

NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucién y coordinacion de actividades complejas de apoyo secretarial.
o Actividades similares a las de Secretaria |, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.
e Qcasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Ordena, controla, actualiza y custodia toda la documentacién y base de datos, existente en el archivo (acervo
documentario, expedientes, etc.)

2. Redactay digita la documentacion oficial relacionada a la Sub Gerencia.

Lleva en orden y al dia el archivo de la Sub Gerencia.

4. Atiende y orienta al publico en sus demandas relacionadas con los procedimientos administrativos de la Sub
Gerencia.

5. Evalla y selecciona la documentacién de la Sub Gerencia, proponiendo su eliminacion o transferencia al
archivo general.

6. Utiliza el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacién y gestion.

7. Vela por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes a su cargo.

8. Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Planeamiento Urbano.

Led

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Secretaria Ejecutiva.

Experiencia en labores administrativas de la oficina.

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
Capacitacion en sistema operativo de procesamientos de textos y hoja de célculo.

o=

CARGO ESPECIALISTA ARQUITECTO I 16.12.01.05

NATURALEZA DE LA CLASE

e Proyeccion, supervision y coordinacion de obras diversas de arquitectura.
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e Actividades similares a las de Arquitecto |, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad
e Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Dirige, coordina y ejecuta los procesos de aprobacion de las habilitaciones urbanas de la jurisdiccion.

2. Coordina y/o supervisa los proyectos y programas de investigacion cientifica en areas especializadas de la
geografia. Urbana.

3. Formula, supervisa y asesora trabajos referidos al medio ambiente, su preservacion y su mejoramiento en la
jurisdiccion.

4. Evalla y recomienda proyectos en sus diversas fases dentro de las areas especializadas de la geografia de
la provincia.

5. Coordina y supervisa trabajos de levantamiento topografico y fotogramétrico.

6. Formulay asesora en el disefio de proyectos relacionado con las politicas de uso adecuado, mejoramiento y
recuperacion de los recursos naturales en la Provincia.

7. Coordina y supervisa estudios de geomorfologia, climatologia, hidrologia, etc., vinculados a las habilitaciones
urbanas y a los planes de desarrollo provincial.

8. Programa y supervisa los planes de acondicionamiento de los espacios urbanos y asentamiento
poblacionales de la Provincia.

9. Utiliza el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

10. Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Planeamiento Urbano.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional en la especialidad o Bachiller, colegiado y habilitado.
No mantener proceso judicial pendiente

Capacitacion especializada en el area.

Amplia experiencia en actividades de la especialidad

Experiencia en la conduccion de personal

Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.

Sk

CARGO ESPECIALISTA INGENIERO I 16.12.01.05

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Ejecucién y coordinacion de proyectos y estudios especializados de ingenieria.
e Actividades similares a las de Ingeniero |, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad
e  Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

Efectua estudios e investigaciones sobre normas técnicas

Analiza expedientes y evacua informes técnicos.

Elabora e interpreta cuadros estadisticos y resumenes variados
Participa en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.
Imparte instrucciones técnicas al personal de brigada de trabajo.

Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Planeamiento Urbano.

Sk wbh=

REQUISITOS MINIMOS

1. Grado Académico de Bachiller Universitario en Arquitectura o Ingenieria Civil o Titulo de Instituto Superior
Tecnoldgico.
2. Experiencia en labores de la especialidad.
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3. Capacitacion especialidad en el area
4. Capacitacién especializada en el area de construccién civil, y dibujo técnico.
5. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

CARGO APOYO TOPOGRAFO I 16.12.01.06

NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucién y/o supervision de actividades técnicas en el delineamiento y descripcién de extensiones de
terreno.

e Actividades similares a las de Topdgrafo |, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad

e Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

Ejecuta el levantamiento planimétrico de nivelacién de terreno.

Levanta planos para trabajos topograficos y/o curvas a nivel en base a datos obtenidos.
Ejecuta y supervisa el reconocimiento de lineas de nivelacion.

Efectua mediciones y correcciones barométricas.

Representa en croquis los datos obtenidos a través de los calculos.

Realiza mediciones de terrenos y urbanos y rurales para la confeccion de planos catastrales.
Estudia los elementos necesarios para el lineamiento de planos altimétricos y/o geodésicos.
Absuelve consultas relacionadas con la especialidad.

Adecua los levantamientos e informacion de trabajo de medicion a la base digital del plan regulador,
estableciendo los puntos referenciales.

10. Replantea los planos de obras ejecutadas de saneamiento y/o urbanisticos.

11. Utiliza el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

12. Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Planeamiento Urbano.

NN =

REQUISITOS MINIMOS
1. Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el area.
2. No mantener proceso judicial pendiente.
3. Capacitacion especializada en el area.
4. Experiencia en labores de la especialidad.
5. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
CARGO APOYO TECNICO 10.12.01.06
ADMINISTRATIVO Il
NATURALEZA DE LA CLASE

e  Ejecucidn y supervision de actividades técnicas complejas de los sistemas administrativos de apoyo de la
entidad.

e Actividades similares a las de Técnico Administrativo Il, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad

e Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:
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1. Ejecuta actividades de recepcion, clasificacién, registro, distribucién y archivo de documentos técnicos
referente a la Sub Gerencia de Planeamiento Urbano.

Ejecuta y verifica la actualizacion de los planes urbanos de la Provincia

Coordina actividades administrativas referentes a su érea de trabajo.

Estudia expedientes técnicos sencillos y evacua informes preliminares sobre acciones de su competencia.
Recopila y prepara informacién para estudios de investigaciones referente planeamiento urbano.

Apoya las acciones de trabajo de su competencia e informa referente a los avances de la misma.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Planeamiento Urbano.

Noakswd

REQUISITOS MINIMOS

Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el area.
No mantener proceso judicial pendiente.

Experiencia en labores de la especialidad.

Capacitacion técnica en la especialidad.

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.
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UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE CATASTRO

CARGO EMPLEADO DE DIRECTOR DE 16.12.02.02
CONFIANZA PROGRAMA SECTORIAL
Il

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Direccion, supervision y evaluacion de actividades técnico-administrativo en programas de linea asignados al
are de su competencia.

e Actividades similares a las de Director de Programa Sectorial I, diferenciandose en la mayor complejidad
responsabilidad.

e Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Coordina y dirige la formacion, mantenimiento y renovacién de datos de catastro urbano.

2. Determina la localizacién de ciudades y centros poblados menores, infraestructura, de comunicaciones,
educacionales, de salud y aportes en general.

3. Gestiona la cartografia catastral de la provincia.

4. Organiza y dirige proyectos catastrales en zonas urbanas no catastradas.

5. Otorga certificados y constancia de codigo catastral de ubicacion y usos.

6. Controla la base de datos catastrales.

7

8

9

Dirige y responsabiliza de actualizacién de datos catastrales en sistema catastral.
Propone y desarrolla propuestas y proyectos de efectividad de control y servicio catastral.
Dirige las relacione interinstitucionales con otros érganos u organismos de la administracién publica y del
sector privado, asi como con organismos internacionales.

10. Utiliza el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

11. Otorga licencias de construccion previa aprobacion de acuerdo a ley.

12. Norma el procedimiento de la construccién de obras publicas y privadas, otorgando las licencias necesarias,
previa emision de la misma de acuerdo a ley.

13. Supervisa a través de supervisores externos (Arquitectos o Ingenieros Civiles, segun sea el caso), la
ejecucion del Plan de Desarrollo Urbano.

14. Aplica a través del area de fiscalizacion las multas respectivas a los infractores de las leyes y normas
vigentes.

15. Coordina y dispone la ejecucion de actividades técnico-administrativas relacionadas con el campo de su
competencia.
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16. Establece coordinaciones con los organismos correspondientes sobre actividades relacionadas con el
catastro.
17. Elabora informes técnicos sobre las actividades de su area.
18. Supervisa de manera esporadica las inspecciones respectivas, a fin de verificar el cumplimiento de las metas
previstas.
19. Formula, ejecuta y evalla el Plan Operativo Institucional del area de su competencia. .
20. Analiza, evalta y prepara informes técnicos en relacion a la supervision y control de edificaciones en funcion
a las licencias aprobadas.
21. Otras funciones, que le asigne el Gerente de Acondicionamiento Territorial.
REQUISITOS MINIMOS
1. Titulo profesional de Ingeniero Civil, Ingeniero Gedgrafo o Arquitecto, colegiado y habilitado.
2. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
3. No mantener proceso judicial pendiente.
4. Capacitacion especializada en el &rea.
5. Amplia experiencia en la conduccion de programas especializados de catastro.
6. Experiencia en la conduccion de personal.
7. Experiencia en Gestion Municipal.
8. Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.
CARGO ESPECIALISTA GEOGRAFO I 16.12.02.05
NATURALEZA DE LA CLASE
e FEjecucidn ylo coordinacidon de proyectos y estudios especiales de geografia y acondicionamiento del
territorio.
e Actividades similares a las de Geografo |, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad
e Supervisa la labor de personal profesional.
ACTIVIDADES TIPICAS

Tiene las siguientes funciones:

1. Esresponsable de manejar toda la base gréfica del catastro.

2. Dirige y supervisa los proyectos de eco-desarrollo en los diferentes ecosistemas de la Provincia.

3. Dirige y coordina planes globales, regionales y micro-regionales; asi como estudios integrales del espacio
geografico provincial.

4. Determina la localizacién de ciudades y centros poblados menores, infraestructura, de comunicaciones,
educacionales, de salud y aportes en general.

5. Identifica y propone soluciones a los distintos problemas que se presentan en el espacio geografico
provincial.

6. Dirige e integra equipos para planificar el desarrollo de zonas fronterizas de su jurisdiccion.

7. Participa en la elaboracion de proyectos de racionalizacién y demarcacién territorial.

8. Elaboray dirige proyectos de desarrollo provincial.

9. Utiliza el correo institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

10. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Catastro.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo profesional de Ingeniero Gedgrafo, colegiado y habilitado.

2. No mantener proceso judicial pendiente.

3. Capacitacion especializada en el area.

4. Amplia experiencia en actividades de la especialidad.

5. Experiencia en la conduccion de personal.

6. Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.
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CARGO ESPECIALISTA ARQUITECTO Il 16.12.02.05

NATURALEZA DE LA CLASE

e Proyeccion, supervision y coordinacion de obras diversas de arquitectura.
e Actividades similares a las de Arquitecto |, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad
e  Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Programa, supervisa, actualiza y controla el manteniendo y la informacion actualizada de los planes de
Desarrollo Urbano (Plan Director).

2. Establece prioridades de los proyectos, y programa su ejecucién de acuerdo a la normatividad de la

Municipalidad y reglamento vigente.

Actualiza el catastro urbano del distrito.

Planifica, ejecuta y evalla proyectos y estudios propios del area.

Inspecciona predios, verificando el tipo de construccion, superficie construida, antigliedad y prepara los

informes respectivos.

6. Asesora a funcionarios en asuntos de la especialidad.

Ll o

7. Utiliza el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.
8. Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Catastro.
REQUISITOS MINIMOS
1. Titulo profesional de Arquitecto, colegiado y habilitado.
2. No mantener proceso judicial pendiente.
3. Capacitacion especializada en el area.
4. Amplia experiencia en la conduccion de programas especializado de arquitectura.
5. Experiencia en la conduccion de personal.
6. Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.
CARGO APOYO TECNICO EN INGENIERIA 16.12.02.06
Il
NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucién de actividades técnicas de apoyo de ingenieria.
Actividades similares a las de Técnico en Ingenieria |, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad

e Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Dirige la recopilacién de datos técnicos para estudios de campo y/o gabinete.

2. Realiza andlisis preliminar de la informacién a utilizarse a nivel de ingenieria.

3. Ejecuta actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion, verificacion y archivo de la
informacion técnica.

4. Utiliza el correo electronico institucional como herramienta de coordinacién y gestion.

5. Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Catastro.
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REQUISITOS MINIMOS

Titulo no universitario relacionado con el area.

No mantener proceso judicial pendiente.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en labores de apoyo técnico en ingenieria.

Capacitacion certificad en sistema operativo Windows o equivalente.
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CARGO APOYO TOPOGRAFO I 16.12.02.06

NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucidn ylo supervisién de actividades técnicas en el delineamiento y descripcion de extensiones de
terreno.

e Actividades similares a las de Topdgrafo |, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad

e Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

Ejecuta el levantamiento planimétricos de nivelacion de terreno.

Levanta planos para trabajos topograficos y/o curvas a nivel en base a datos obtenidos.
Ejecuta y supervisa el reconocimiento de lineas de nivelacion.

Efectua mediciones y correcciones barométricas.

Representa en croquis los datos obtenidos a través de los calculos.

Realiza mediciones de terrenos urbanos y rurales para la confecciones de planos catastrales.
Estudia los elementos necesarios para el lineamiento de planos altimétricos y/o geodésicos.
Absuelve consultas relacionada con la especialidad.

Adecua los levantamientos e informacion de trabajo de medicion a la base digital del plan regulador,
estableciendo los puntos referenciales.

10. Revisa y/o efectta calculos provinciales y el establecimiento de las marcas fijas.

11. Replantea los planos de obras ejecutadas de saneamiento y/o urbanisticos.

12. Imparte instrucciones al personal de brigada de trabajo.

13. Utiliza el correo electronico como herramienta de coordinacion y gestion.

14. Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Catastro.

©ooNooaRwh=S

REQUISITOS MINIMOS
1. Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el area.
2. No mantener proceso judicial pendiente.
3. Capacitacion especializada en el area.
4. Experiencia en labores de la especialidad.
5. Capacitacion certificad en sistema operativo Windows o equivalente.
CARGO APOYO TECNICO 16.12.02.06
ADMINISTRATIVO I
NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucién de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo de la
entidad.

e  Actividades similares a las del Técnico en Administrativo |, diferenciandose en la mayor complejidad y
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responsabilidad
e Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Ejecuta y coordina actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion, verificacién y
archivo del movimiento documentario.

Recoge informacién y apoya en la formulacion y/o modificacion de normas y procedimientos técnicos.

Emite opinién técnica de expedientes.

Verifica procedimientos técnicos y evalua los informes respectivos.

Recibe, almacena, entrega e inventaria materiales y equipos, solicitando su reposicion.

Elabora cuadros que sustenten los procedimientos técnicos de su competencia.

Da informacién relativa al area de su competencia.

Utiliza el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Catastro.

©WoNoooRkWN

REQUISITOS MINIMOS

Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionados con el area.
No mantener proceso judicial pendiente.

Capacitacion especializada en el Area.

Experiencia Archivistica.

Experiencia en labores técnica de la especialidad.

Capacitacion certificad en sistema operativo Windows o equivalente.

Sakwbh=

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE FORMALIZACION DE LA PROPIEDAD

CARGO EMPLEADO DE DIRECTOR DE 16.12.03.02
CONFIANZA PROGRAMA SECTORIAL
Il

NATURALEZA DE LA CLASE

e Direccion, supervision y evaluacion de actividades técnico-administrativo en programas de linea asignados al
are de su competencia.

e Actividades similares a las de Director de Programa Sectorial I, diferenciandose en la mayor complejidad
responsabilidad.

e Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Planifica, organiza y coordina, en armonia con los planes de desarrollo urbano de la jurisdiccion, el proceso
de formalizacion de la propiedad informal mediante el reconocimiento, verificacion y saneamiento fisico legal
de los Asentamientos Humanos.

2. Elabora y realiza el empadronamiento de los ocupantes de las posesiones informales y la identificacion de los
lotes vacios coordinando acciones con la municipalidad distrital que corresponda.

3. Organiza, asesora y apoya a los grupos familiares sobre los procedimientos legales y técnicos, en materia de
saneamiento fisico legal de los terrenos ocupados en los Asentamientos Humanos.

4. Otorga constancias de posesion, fraccionamiento y titulacion en el casco urbano y en los Asentamientos
Humanos.

5. Supervisa el reconocimiento, verificacion, titulacion y saneamiento fisico legal de los Asentamientos
Humanos.

6. Coordina y dispone la ejecucion de actividades técnico-administrativas relacionadas con el trabajo de campo
respecto al Saneamiento Fisico de los Lotes de Terrenos.
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7. Establece coordinaciones con los organismos correspondientes (SUNARP, COFOPRI, ETC.) sobre las
actividades relacionadas con el Saneamiento y Titulacion de Terrenos.
8. Evallay elabora informes técnicos sobre las actividades de saneamiento fisico legal de los terrenos.
9. Disefia y promueve la ejecucion de programas municipales de vivienda para las familias de bajo recursos.
10. Formula, ejecuta y evallia el Plan Operativo costeado en coordinacion con la Gerencia de Acondicionamiento
Territorial, disponiendo el uso adecuado de los recursos econémicos, materiales y equipos asignados a la
Sub Gerencia.
11. Otras funciones, que le asigna la Gerencia de Acondicionamiento Territorial
REQUISITOS MINIMOS
1. Titulo profesional de Arquitecto, Ingeniero Civil, colegiado y habilitado o persona con Capacitacion
especializada en el area.
2. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado
3. No mantener proceso judicial pendiente.
4. Amplia experiencia en Saneamiento Fisico — Legal de terrenos.
5. Experiencia en la conduccion de personal.
6. Experiencia en Gestion Municipal.
CARGO APOYO SECRETARIAII 16.12.03.06
NATURALEZA DE LA CLASE
e Ejecucién y coordinacion de actividades complejas de apoyo secretarial.
e Actividades similares a las de Secretaria |, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.
e Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.
ACTIVIDADES TIPICAS

Tiene las siguientes funciones:

aRLbd=

No

8.

Registra, clasifica y tramita la documentacién que ingresa a la Sub Gerencia.

Redacta y digita la documentacion oficial de acuerdo a indicaciones generales.

Lleva en orden y al dia el archivo de los documentos oficiales de la Sub Gerencia.

Atiende al publico y lo orienta sobre gestiones y situaciones de expedientes.

Evalua y selecciona los documentos de la Sub Gerencia, proponiendo su eliminacién o transferencia al
archivo general.

Utiliza el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

Vela por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes a su cargo.

Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Formalizacion de la Propiedad.

REQUISITOS MINIMOS

1

2.
3.
4

Titulo de Secretaria Ejecutiva.

Experiencia en labores administrativas de oficina.

Capacitacion en sistemas operativos de procesamientos de textos y hoja de calculos.
Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado

CARGO APOYO TECNICO 12.12.03.06
ADMINISTRATIVO IlI
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NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucién y supervision de actividades técnicas complejas de los sistemas administrativos de apoyo de la
entidad.

e Actividades similares a las de Técnico Administrativo Il, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad
e  Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Realiza actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de documentos técnicos
referente a la Sub Gerencia de Formalizacion de la Propiedad.

2. Estudia y participa en la elaboracién de normas, procedimientos preliminares de procesos técnicos y legales

del saneamiento de terrenos con fines de titulacion.

Ejecuta y verifica la actualizacién de los expedientes para la formalizacién de la propiedad.

4. Coordina las reuniones para el desarrollo de las actividades administrativas o de campo referentes al trabajo
preliminar para el saneamiento fisico legal de terrenos.

5. Recopilay prepara informacién para estudios de investigaciones referente a la formalizacién de la propiedad.

6. Lleva el auxiliar estandar de las solicitudes o requerimientos de los ciudadanos que tramitan sus expedientes
para titulacion de sus terrenos.

7. Estudia expedientes técnicos y evacua informes preliminares sobre acciones de su competencia.

8. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Formalizacion de la Propiedad.

Lad

REQUISITOS MINIMOS

Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado con el area.
No mantener proceso judicial pendiente.

Experiencia en labores de la especialidad.

Capacitacion técnica en la especialidad.

Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.
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CARGO ESPECIALISTA INGENIERO I 12.12.03.05

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Ejecucién y coordinacion de proyectos y estudios especializados de ingenieria.
e Actividades similares a las de Ingeniero |, diferencidndose en la mayor complejidad y responsabilidad
e Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Programa, supervisa y realiza trabajos de ingenieria civil, como el levantamiento de planos para trabajos de
saneamiento fisico legal de terrenos.

2. Verifica el cumplimiento de los aspectos técnicos de ingenieria en la ejecucion de los expedientes para

titulacién de terrenos.

Realiza inspecciones de terrenos urbanos y rurales para el saneamiento fisico legal con fines de titulacién y

otros.

Elabora y presenta en croquis los datos obtenidos a través de las mediciones y célculos.

Realiza mediciones de terrenos y urbanos y rurales para la confeccién de planos.

Absuelve consultas relacionadas con los aspectos técnicos de la especialidad.

Adecua los levantamientos e informacién de trabajo de medicidén con base digital estableciendo puntos

referenciales en Asentamientos Humanos.

Led
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8. Replantea los planos de los terrenos para el saneamiento y/o urbanisticos.

9. Imparte instrucciones técnicas al personal de brigada de trabajo.

10. Utiliza el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.
11. Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Formalizacién de la Propiedad.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo profesional de Ingeniero o grado de Bachiller en la especialidad requerida.
2. No mantener proceso judicial pendiente.

3. Capacitacion especializada en el area.

4. Experiencia en labores especializada en el area.

CARGO APOYO DIBUJANTE II 12.12.03.06

NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucidn de labores variadas y complejas de dibujo.
e Actividades similares a las de Dibujante I, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad
e Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Realiza trabajos de dibujo especializado de ingenieria, arquitectura y otros con fines de saneamiento fisico de
terrenos en los Asentamientos Humanos.

2. Desarrolla planos de proyectos de obras de arquitectura, ingenieria y otros.

3. Desarrolla planos de estructura interpretando hojas de calculo.

4. Corrige y verifica trabajos de dibujo.

5. Calcula costes de trabajos y distribuye material para su realizacion.

6. Absuelve consultas relacionadas con la especialidad.

7. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Formalizacién de la Propiedad.
REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el area.
2. No mantener proceso judicial pendiente.

3. Experiencia en labores de dibujo.

4. Capacitacidn especializada en el drea de dibujo (conocimiento del AUTOCAD, etc.)

ORGANO: GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y TRANSPORTE URBANO

CARGO EMPLEADO DE DIRECTOR DE 16.13.00.02
CONFIANZA PROGRAMA SECTORIAL
1]

NATURALEZA DE LA CLASE

e Planificacion, direccién y coordinacién de actividades técnico-administrativas en programas de linea
asignados al &rea de su competencia.

e Actividades similares a las de Director de Programa Sectorial Il, diferenciandose en la mayor complejidad
responsabilidad.

e  Supervisa la labor de personal directivo y profesional.
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ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Formula los lineamientos de politica en materia de Juntas de Seguridad y Pacificacion, Defensa Civil y
Transito y Transporte Urbano, dentro del marco de las politicas nacionales en cada materia.

2. Apoya a la Alta Direccion de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo en programacién, direccion,
ejecucion y supervision de las acciones de Seguridad Ciudadana y del Transporte Urbano.

3. Formula y propone el Plan Provincial de prevencion y atencion de desastres, plan de operaciones de
emergencia, plan logistico, plan de contingencias de Defensa Civil y de los sistemas de Seguridad
Ciudadana, Transito y Transporte Urbano.

4. Formular y proponer los lineamientos de politica, planes y programas de los sistemas de Seguridad
Ciudadana, Transporte Urbano y Defensa Civil, en concordancia con la politica general del gobierno y los
planes sectoriales.

5. Planifica, organiza, coordina, supervisa y controla las actividades de la Gerencia de Seguridad Ciudadana y
Transporte Urbano.

6. Promueve, coordina y realiza acciones de difusién en materia de Seguridad Ciudadana y Transporte Urbano,
a las entidades y poblacién comprendida en el ambito de la Provincia.

7. Participa en la prevencion de desastres, atencion de emergencias y acciones de rehabilitacion que sean
necesarias en el &mbito de su jurisdiccion.

8. Promueve la formacion civica patridtica de la poblacién en acciones inherentes a defensa civil, defensa
nacional y seguridad ciudadana.

9. Supervisa y controla el desarrollo de las actividades, revision y evaluacién de los requerimientos a nivel de
solicitud, especificaciones técnicas o expedientes técnicos que formulen los asentamientos humanos,
asociaciones civiles, juntas vecinales, empresas privadas, instituciones publicas, organizaciones no
gubernamentales, respecto a zonas de riesgo, prevencion de desastres en la Provincia.

10. Supervisa y asesora las actividades de seguridad integral de los o6rganos internos de la Municipalidad
Provincial de Coronel Portillo.

11. Mantiene la disponibilidad permanente para la atencién de casos de desastres o emergencia social.

12. Asesora y absuelve consultas técnicas relacionadas al &mbito de su competencia.

13. Elabora, propone el Plan Operativo Anual de la Gerencia de Seguridad Ciudadana y Transporte Urbano y
dispone su evaluacion trimestralmente.

14. Mantiene permanentemente informado al Alcalde a cerca del desarrollo de las actividades de la Gerencia de
Seguridad Ciudadana y Transporte Urbano.

15. Otras funciones en el ambito de su competencia, que le sean asignadas por el Gerente Municipal.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo profesional de un programa académico que incluya estudios relacionados con la especialidad o
persona con amplia experiencia debidamente comprobada.

2. Capacitacion especializada en el area.

3. Amplia experiencia en la conduccién de programas de un sistema administrativo.

4. Experiencia laboral comprobada en el Sector Publico.

CARGO APOYO SECRETARIA Il 12.13.00.06
NATURALEZA DE LA CLASE
e  Ejecucidn y supervision de actividades de gran complejidad de apoyo secretarial.
o Actividades similares a las de Secretaria Il, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.
ACTIVIDADES TIPICAS

Tiene las siguientes funciones:

1.

Elaborar el plan de trabajo del area de su competencia.
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14.

Demostrar cortesia y amabilidad en la atencidn al publico usuario.

Recepcionar, registrar y clasificar la documentacion recibida y preparar la documentacion a remitir.
Realizar el seguimiento y control de los documentos, manteniendo informado al Gerente.

Tramitar y archivar la documentacion pertinente.

Apoyar, preparar y ordenar la documentacion para las reuniones del Gerente.

Cuidar la redaccion del texto de los documentos antes de la firma del Gerente.

Mantener en reserva los asuntos relacionados con su trabajo y evitar actitud de infidencia.
Redactar y digitar los documentos de acuerdo a instrucciones recibidas.

Mantener y controlar la existencia de utiles de oficina en funcidn de los requerimientos.

. Atender las comunicaciones via teléfono, fax, correo electronico, etc.

Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan, preparando
periodicamente el informe situacional.

Proponer, orientar o ejecutar la aplicacién de normas técnicas sobre documentos, tramites, archivo e
informatica.

Las demas funciones, que le asigne el Gerente de Seguridad Ciudadana y Transporte Urbano.

1

2.
3.
4

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Secretaria Ejecutiva.

Amplia experiencia en labores de secretariado.

Haber desempefiado cargo de secretaria IV en periodo minimo de cuatro (04) afios.
Capacitacion certificada en computacién e informatica, otorgada por una entidad autorizada.

CARGO APOYO CHOFERII 16.13.00.06

NATURALEZA DE LA CLASE

Conduccion y reparaciones sencillas de vehiculos motorizados.
Actividades similares a la de Chofer |, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

aRLbd=

1.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

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

Efectuar el mantenimiento o reparaciones sencillos del vehiculo a su cargo.

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

Mantener al dia la libreta de control del Vehiculo.

Verificar los niveles de combustibles, agua, aceite, funcionamiento de los reflectores, frenos, direcciones,
presion de llantas y otros.

Mantener actualizadas las copias fotostaticas de la tarjeta de propiedad y demés documentacion del vehiculo
y su Licencia de Conducir.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Seguridad Ciudadana y Transporte Urbano.

1

2.
3.
4

REQUISITOS MINIMOS

Instruccién Secundaria.

No mantener proceso judicial pendiente.

Brevete Profesional.

Experiencia comprobada en conduccién de vehiculos motorizados.

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE SERENAZGO, POLICIA MUNICIPAL E INTELIGENCIA

CARGO EMPLEADO DE DIRECTOR DE 16.13.01.02
CONFIANZA PROGRAMA SECTORIAL
i
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NATURALEZA DE LA CLASE

Direccion, supervision y evaluacién de actividades técnico-administrativo en programas de linea asignados al
are de su competencia.

Actividades similares a las de Director de Programa Sectorial I, diferenciandose en la mayor complejidad
responsabilidad.

Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Dirige, coordina, controla y adopta de ser el caso, la represion para el cumplimiento de las normas referidas a seguridad
colectiva, poblacion, espectaculos, abastecimientos y comercializacion de productos, transportes colectivos, vigilancia y
cobranza municipal.

2. Organiza y supervisa la ejecucion de programas de entrenamiento y capacitacion en seguridad para el personal de
Serenazgo y de la Municipal.

3. Planifica, organiza, dirige y controla las acciones de seguridad ciudadana y disefia estrategias para erradicar el comercio
ambulatorio de la ciudad.

4. Establece un sistema de seguridad ciudadana, con participacion de la sociedad civil y de la Policia Nacional y propone
normas para el establecimiento de los servicios de Serenazgo, vigilancia ciudadana, rondas urbanas, campesinas o
similares, de nivel Distrital o de Centros Pablados en la jurisdiccion Provincial.

5. Disefia estrategias para mantener la tranquilidad, orden, seguridad, comercio formal e informal y moralidad publica de la
poblacién.

6. Mantiene al dia la Base de Datos e informacion relacionados con las actividades de seguridad ciudadana y del comercio
ambulatorio en la Ciudad.

7. Elabora los programas de vigilancia, patrullaje y control del comercio ambulatorio e informa de su cumplimiento a la
Gerencia.

8. Apoya a través del personal de Serenazgo y de la Policia Municipal los operativos especiales organizados por la Sub
Gerencia de Comercializacién, en coordinacion con la Policia Nacional del Peru, el Ministerio Publico y otros que la
situacion amerite.

9. Administra y supervisa el Centro de Operaciones de observacion electronica a través de camara de videos seguridad,
sistema geo referencial por GPS, central de llamadas entradas al sistema provincial de informacién.

10. Coordina con las Municipalidades Distritales que la integran y con la Policia Nacional el servicio inter distrital de
Serenazgo y seguridad ciudadana.

11.  Administra el sistema provincial de informacion en seguridad ciudadana, referido al recojo de informacién delincuencial de
los comités de juntas vecinales, sector publico multisectorial, comisaria, informantes, etc.

12. Planifica, controla al personal de Vigilancia Institucional para el cuidado de los bienes, enseres, equipos, entre otros, de
las instalaciones o locales de la Municipalidad

13. Recepcionar, procesar y atender los procedimientos tramitados, segin le corresponda, respecto a lo establecido en el
TUPA vigente.

14. Ejecuta y evalia trimestralmente el Plan Operativo costeado en coordinacion con la Gerencia, disponiendo el uso
adecuado de los recursos econémicos, materiales, vehiculos y equipos asignados.

15. Maneja, administra y reporta las informaciones de inteligencia referida a la delincuencia y criminalidad.

16. Revisa el costeo de los procedimientos administrativos, por los servicios que presta la Municipalidad, en los asuntos de
su competencia.

17. Ofras funciones, que le asigne el Gerente de Seguridad Ciudadana y Transporte Urbano.

REQUISITOS MINIMOS

1. Estudio universitario relacionado con el area, colegiado y habilitado, 6 persona con experiencia debidamente
comprobada.

2. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del estado.

3. No mantener proceso judicial pendiente.

4. Capacitacion especializada en el area.

5. Experiencia en actividades de seguridad ciudadana de acuerdo a nivel de formacién.

6. Experiencia en la conduccion de personal.

7. Experiencia en Gestion Municipal.

8. Capacitacion en sistema operativo Windows o equivalente.
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CARGO APOYO SECRETARIAII 16.13.01.06

NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucidn y coordinacién de actividades complejas de apoyo secretarial.
e Actividades similares a las de Secretaria |, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.
e Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

Mantiene actualizada toda la documentacion de la Sub Gerencia.

Redacta documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones generales.

Distribuye, controla y realiza el seguimiento de la documentacion ingresada a la Sub Gerencia.

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

Computo.

Recibe y realiza llamadas telefonicas oficiales, registrandolas debidamente.

Controla el buen uso de los teléfonos fijos y uso de fax.

7. Evalla y selecciona la documentacién de la Sub Gerencia, proponiendo su eliminacion o transferencia al
Archivo General.

8. Utiliza el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacién y gestién

9. Vela por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a la Sub Gerencia.

10. Otras funciones que le asigne la Sub Gerencia de Serenazgo, Policia Municipal e Inteligencia.

o=

oo

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo de Secretaria Ejecutiva.

2. Experiencia en labores administrativas de oficina

3. Capacitacion en sistemas operativos de procesamientos de textos y hoja de calculos.
4. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del estado.

CARGO EJECUTIVO SUPERVISOR DE 16.13.01.04
PROGRAMA SECTORIAL
|

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Supervisién y coordinacién en el desarrollo de actividades técnico administrativas de un programa a nivel
regional.
e  Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Vigila el cumplimiento de las normas referida a seguridad ciudadana en el ambito de su jurisdiccion.

2. Apoya el cumplimiento de los contratos celebrados por la Municipalidad con terceros para la prestacion de
servicios.

3. Registra las sanciones y notificaciones referidas al incumplimiento de las normas Municipales por los
usuarios en coordinacion con las dependencias correspondientes y apoyar a las acciones de control del pago
de tributos Municipales.

4. Coordina con la Policia Nacional el apoyo al cumplimiento de las normas Municipales de conformidad a lo
establecido en el Art. 135 de la Constitucion Politica del Estado.

5. Supervisa la labor del personal a su cargo.
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6. Establece coordinaciones con los organismos correspondientes sobre las actividades y programas
relacionadas con su area.

7. Elabora informes técnicos sobre las actividades de su area.

8. Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Serenazgo, Policia Municipal e Inteligencia.

REQUISITOS MINIMOS
1. Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
2. Experiencia en labores de supervision en seguridad.
3. Experiencia en la conduccién de personal
4. Capacitacion especializada en el area.
5. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del estado.
CARGO APOYO TECNICO 16.13.01.06
ADMINISTRATIVO Il
NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucidn y supervisién de actividades técnicas complejas de los sistemas administrativos de apoyo de la
entidad.

e Actividades similares a las de Técnico Administrativo Il, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad

e  Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

Supervisa el desarrollo de trabajo del area de Serenazgo, Policia Municipal e Inteligencia.

Evalua e informa el cumplimiento de las metas programadas.

Apoya al jefe del area en absolver consulta de caracter técnico administrativo de su competencia.

Elabora, coordinar y evaluar estudios de proyectos técnicos relacionados con el area.

Apoya y asesorar en la formulacion del plan operativo en el &rea de su competencia.

Efectua en forma racionar sistemética y oportuna la atencion de las necesidades de bienes y servicios que

demanda las diferentes unidades del area de su competencia.

Verifica que todos los servicios basicos de su area estén higiénicamente y seguros.

Participa en la programacién de actividades de capacitacion referente a su area.

9. Controla la emision de vales de atencion interna de combustibles y lubricantes, asi llevar un control estricto
del consumo diario, semanal y mensual de cada vehiculo, debiendo informar continuo y oportunamente al
jefe de area.

10. Analiza expedientes y formula o evacua informes técnicos referentes al area de Serenazgo.

11. Elabora e interpreta cuadros estadisticos y resimenes variados de las actividades y programas ejecutados
por el area de Serenazgo.

12. Participa en comisiones y/o reuniones de trabajo sobre asuntos de su especialidad.

13. Participa en la formulacion y coordinacién de programas, asi como en la ejecucion de actividades afines al
area de Serenazgo.

14. Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Serenazgo, Policia Municipal e Inteligencia.

Sk~
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REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el area.
2. Experiencia en labores de la especialidad.

3. Capacitacion técnica en la especialidad.

4. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del estado.
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CARGO APOYO TECNICO EN 16.13.01.06
ENFERMERIA |

NATURALEZA DE LA CLASE

e FEjecucién de actividades técnicas en la asistencia de pacientes de acuerdo a indicacion profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

9. Participa en la formulacion de programas preventivos de salud, en la ejecucion de actividades propias del
area de Serenazgo y Policia Municipal.

10. Desarrolla las labores de Paramédico en la Sub Gerencia.

11. Elabora, coordina y realiza tramites ante Es-Salud y/o DISA para garantizar el aseguramiento universal del
personal de la Sub Gerencia.

12. Aplicar técnicas de curaciones de auxilios rapidos o de emergencia provocadas al personal de Serenazgo y
policia municipal en la ejecucion de operativos.

13. Apoya en forma oportuna para el traslado al centro de emergencias o urgencias, de ser necesario a algun
personal de Serenazgo o de la policia municipal en accidentes ocasionados en la ejecucion de operativos.

14. Elabora el requerimiento de medicinas y otros materiales médicos, para mantener abastecido el botiquin de
la Sub Gerencia.

15. Participa en comisiones y/o reuniones de trabajo sobre asuntos de su especialidad.

16. Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Serenazgo, Policia Municipal e Inteligencia.

REQUISITOS MINIMOS

5.  Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el area.
6. Experiencia en labores de la especialidad.

7. Capacitacion técnica en la especialidad.

8. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del estado.

CARGO APOYO POLICIA MUNICIPAL II 16.13.01.06

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Supervisién y ejecucidn de actividades relacionadas con la vigilancia y control de los servicios que presta la
municipalidad.

e Actividades similares a las de Policia Municipal I, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad

o Generalmente supervisa la labor de personal técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Apoya para el cumplimiento de las leyes, ordenanzas, reglamentos y demas disposiciones Municipales
vigentes.

2. Instruye al Personal encargado de controlar la aplicacion de las disposiciones sobre especulacion,

adulteracién y acaparamiento, ornato, sanidad, construcciones y otras de competencia Municipal.

Difunde la demarcacion y lugares del comercio informal y ambulatorio de la jurisdiccion.

Cursa partes de notificaciones de infraccion impuestas por el personal de control asignado a su cargo.

Controla pesas y medidas en los mercados establecimientos comerciales, industriales o de servicios.

Controla las licencias de construccion de inmuebles en general, las de ocupacién de las vias publicas y

veredas y vela por el cumplimiento de las disposiciones que autoriza la demolicion.

7. Controla y apoya para el ordenamiento del comercio ambulatorio en la ciudad.
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8. Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Serenazgo, Policia Municipal e Inteligencia.

REQUISITOS MINIMOS

1. Instruccién secundaria completa.

2. Experiencia en labores propia de la policia municipal.

3. Capacitacion técnica en Centro de Instruccion Especializado.

4. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del estado.

CARGO APOYO POLICIA MUNICIPAL | 16.13.01.06

NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucidn de actividades relacionadas con la vigilancia y control de los servicios que presta la municipalidad,
garantizando su cumplimiento.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Apoya para el cumplimiento de las leyes, ordenanzas, reglamentos y demas disposiciones Municipales
vigentes.

2. Instruye al Personal encargado de controlar la aplicacién de las disposiciones sobre especulacion,
adulteracién y acaparamiento, ornato, sanidad, construcciones y otras de competencia Municipal.

3. Difunde la demarcacién y lugares del comercio informal y ambulatorio de la jurisdiccion.
4. Cursa partes de notificaciones de infraccién impuestas por el personal de control asignado a su cargo.
5. Controla pesas y medidas en los mercados establecimientos comerciales, industriales o de servicios.
6. Controla las licencias de construccion de inmuebles en general, las de ocupacién de las vias publicas y
veredas y vela por el cumplimiento de las disposiciones que autoriza la demolicién.
7. Controla y apoya para el ordenamiento del comercio ambulatorio en la ciudad.
8. Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Serenazgo, Policia Municipal e Inteligencia.
REQUISITOS MINIMOS

1. Instruccién secundaria completa.

2. Experiencia en labores propia de la policia municipal.

3. Capacitacion técnica en Centro de Instruccion Especializado.

4. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del estado.

CARGO APOYO SERENAZGO MUNICIPAL 16.13.01.06
|

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Ejecucién de actividades relacionadas a la seguridad ciudadana y apoyo al custodio dentro de la jurisdiccion
de la Provincia de Coronel Portillo.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Realizar patrullajes, sea este a pie 0 conduciendo vehiculo asignado por su jefe inmediato superior.
2. Mantener el contacto radial permanente con la base central de Serenazgo.

3. Mantener operativo el equipo de comunicacion que se le asigne a su cargo.

4.  Coordinar y asistir ante un llamado de auxilio de cualquier ciudadano.
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5. Informar al supervisor de turno de cualquier novedad de importancia y realizar informe de las ocurrencias
durante su servicio.

Cumplir con las disposiciones dada para el cumplimiento del servicio de seguridad.

Coordinar el apoyo a otras dependencias organicas de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo.
Brindar apoyo de patrullaje a la Policia Nacional del Peru.

Auxiliar a las personas que se encuentren heridos por accidentes y trasladarles al hospital o centro médico
mas cercano.

10. Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Serenazgo, Policia Municipal e Inteligencia.

REQUISITOS MINIMOS

1. Instruccion secundaria completa.
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2. Licencia de conducir

3. Capacitacion en defensa personal.

4. Experiencia minima de 2 afos en cargo similar o a fines.

5. Capacitacién técnica en Centro de Instruccion Especializado.

6. Haber prestado su servicio en las fuerzas armadas y/o policiales

7. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del estado.

CARGO APOYO CHOFERI 16.13.01.06

NATURALEZA DE LA CLASE

Conduccién de vehiculos motorizados.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

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

Efectuar el mantenimiento o reparaciones sencillos del vehiculo a su cargo.

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

Mantener al dia la libreta de control del Vehiculo.

Verificar los niveles de combustibles, agua, aceite, funcionamiento de los reflectores, frenos, direcciones,

presion de llantas y otros.

6. Mantener actualizadas las copias fotostaticas de la tarjeta de propiedad y demas documentacién del vehiculo
y su Licencia de Conducir.

7. Otras funciones que le asigne LA Sub Gerencia de Serenazgo, Policia Municipal e Inteligencia

REQUISITOS MINIMOS

aRLbd=

1. Instruccion Secundaria.

2. Brevete Profesional.

3. Alguna experiencia en conduccion de vehiculos motorizados.
4. No mantener proceso judicial pendiente.

CARGO APOYO SUPERVISOR DE 16.13.01.06
SERENAZGO MUNICIPAL
|

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Controlar y supervisar al personal de serenazgo de los diferentes puestos asignados por la Sub Gerencia de
Serenazgo, Policia Municipal e Inteligencia.
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ACTIVIDADES TIPICAS

Tiene las siguientes funciones:

Remitir los partes diarios al jefe inmediato superior para tener un control del personal.
designar al personal que cumpla el perfil para el puesto asignado

Evaluar las ocurrencias para mejorar las acciones del servicio resolviendo las mismas.
Distribuir al personal para cubrir las necesidades del personal de Serenazgo.

Clasificar los puestos para cubrir las necesidades del personal.

Realizar permanentes laborales de induccién para mantener el nivel del servicio.

Evaluar al personal a su cargo y promover mejoras en el servicio

Supervisar si se cumple las rutas de patrullajes, sea este a pie o conduciendo vehiculo asignado por su jefe
inmediato superior.

9. Mantener el contacto radial permanente con la base central de Serenazgo.

10. Coordinar y asistir ante un llamado de auxilio de cualquier ciudadano.

11. Ofras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Serenazgo, Policia Municipal e Inteligencia.

REQUISITOS MINIMOS

1. Instruccién secundaria completa.

Licencia de conducir.

Capacitacion en defensa personal.

Experiencia minima de 2 afios en cargo similar o a fines.

Capacitacion técnica en Centro de Instruccion Especializado.

Haber prestado su servicio en las fuerzas armadas y/o policiales

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del estado.

NGk whd =
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UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE JUNTAS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA MUNICIPAL

CARGO EMPLEADO DE DIRECTOR DE 16.13.02.02
CONFIANZA PROGRAMA SECTORIAL
i

NATURALEZA DE LA CLASE

e Direccion, supervision y evaluacion de actividades técnico-administrativo en programas de linea asignados al
are de su competencia.

e Actividades similares a las de Director de Programa Sectorial I, diferenciandose en la mayor complejidad
responsabilidad.

e  Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Programar, dirigir, ejecutar y coordina las acciones de organizacion de las juntas de seguridad y pacificacién
de nuestra jurisdiccion.

2. Pronunciarse en las peticiones de nuevas juntas de seguridad y pacificacion.

3. Organizar las juntas de seguridad y pacificacion en acciones de vigilancia convocadas por la Municipalidad
Provincial de Coronel portillo, para eventos de servicios publico locales.

4. Orientar y/o ejecutar charlas para juntas de seguridad y pacificacion en el &mbito de su comunidad.

5. Realizar actividades de socializacién pacifica entre las juntas de seguridad y pacificacién, con programas de
capacitacion en materia de organizaciones y juntas de seguridad ciudadana.

6. Realizar actividades de promocién al trabajo comunal de los integrantes de las juntas de seguridad y
pacificacion.

7. Formula, ejecuta y evalla su Plan Operativo de su area, trimestralmente.

8. Otras funciones, que le asigne el Gerente de Seguridad Ciudadana y Transporte Urbano.
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REQUISITOS MINIMOS
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Estudio universitario o Carreras militares y afines o persona con experiencia comprobada en la especialidad.
Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del estado.

No mantener proceso judicial pendiente.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en actividades de seguridad y pacificacion ciudadana.

Experiencia en la conduccion de personal.

Experiencia en Gestion Municipal.

Capacitacion en sistema operativo Windows o equivalente.

CARGO APOYO TECNICO 16.13.02.06
ADMINISTRATIVO il

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion y supervision de actividades técnicas complejas de los sistemas administrativos de apoyo de la
entidad.

Actividades similares a las de Técnico Administrativo Il, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad

Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Coordina y dispone la ejecucién de actividades técnico-administrativos relacionados con el campo de su
competencia.

2. Propone lineamientos para la formulacion de politicas de jutas de seguridad y pacificacion.

3. Supervisa y efecttia inspecciones en el desarrollo de programas de trabajo de juntas de seguridad, evaluando
el cumplimiento de las metas previstas, orientando a su pacificacidn organizacional.

4. Establece coordinaciones con los demas érganos de la Municipalidad sobre actividades relacionadas con el
area.

5. Ejecuta acciones tendentes a mejorar la gestién de juntas de seguridad y pacificacion y enlazar las
coordinaciones necesarias con la autoridad y dirigentes de las organizaciones de base.

6. Programa capacitaciones a los dirigentes de juntas de seguridad y pacificacion, sobre materia de su
competencia.

7. Apoya en las soluciones e inquietudes y consultas técnicas de juntas de seguridad, pacificacion y vigilancia.

8. Interviene en el estudio, elaboracion e implementacion de proyectos de juntas de seguridad y pacificacion.

9. Promueve el dialogo entre los miembros de una organizacion con otros organismos representativos.

10. Elabora el Plan Operativo Institucional de su Area.

11. Otras Funciones que le asigne el Sub Gerente de Juntas de Seguridad, Pacificacién y Vigilancia.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el area.

2. Experiencia en labores de la especialidad.

3. Capacitacion técnica en la especialidad.

CARGO APOYO VIGILANTE | 16.13.02.06
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NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucién de actividades relacionadas con la vigilancia y control de los servicios que presta la entidad,
garantizando su cumplimiento.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Custodia los locales y bienes que existen en su interior de acuerdo a las condiciones de seguridad y control
establecidos.

2. Controla y orienta el ingreso y salida de personas, asi como equipos y materiales y vehiculos de la
institucion.

3. Operar equipos de seguridad e informar permanentemente a su jefe inmediato.

4. Ofras funciones, que le asigne el Sub Gerente de las Juntas de Seguridad, Pacificacién y Vigilancia.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccién Secundaria.

Licenciado de las fuerzas armadas.

Capacitacion en seguridad

Experiencia en seguridad institucional.

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del estado.

aRrObd=

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE GESTION DE RIESGO DE DESASTRES

CARGO EMPLEADO DE DIRECTOR DE 16.13.03.02
CONFIANZA PROGRAMA SECTORIAL
Il

NATURALEZA DE LA CLASE

o Direccion, supervision y evaluacion de actividades técnico-administrativo en programas de linea asignados al
are de su competencia.
e Actividades similares a las de Director de Programa Sectorial I, diferenciandose en la mayor complejidad
responsabilidad.
e  Supervisa la labor de personal directivo y profesional.
ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Planea, dirige, organiza, ejecuta, supervisa, controla y evalla las actividades de Defensa Civil en la Provincia
de Coronel Portillo.

2. Propone al Comité de Defensa Civil; el Plan de Defensa Civil para su aprobacion.

3. Lleva el Libro de Actas y el Archivo del Comité Provincial de Defensa Civil.

4. Promueve y/o ejecuta acciones de capacitacién en Defensa Civil a todo nivel.

5. Asesora al Alcalde Provincial en el planeamiento, programacion y ejecucion de las actividades de Defensa
Civil, de acuerdo a normas y directivas emitidas por el Instituto Nacional de Defensa Civil — INDECI.

6. Proyecta, visa y eleva resoluciones administrativas de su competencia, al Gerente de Servicios Publicos para
su firma.

7. Integra las Comisiones de planeamiento y de otras que se constituyen para fines de Defensa Civil.

8. Dirige la elaboracion y mantiene actualizado el inventario del potencial humano y recursos materiales para la
atencion de emergencias y la movilizacion oportuna de los mismos.

9. Realiza las inspecciones técnicas de seguridad de Defensa Civil.

10. Elabora el mapa de riesgo de la Provincia de Coronel Portillo.

11. Asume la secretaria técnica del Comité Provincial de Defensa Civil.

12. Coordina con las Oficinas Distritales de Defensa Civil, en sus fases de prevencion, emergencia y
rehabilitacion.
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13. Activa los Comités Distritales de Defensa Civil, difundiendo su responsabilidad y promoviendo la organizacién
de Brigadas de Defensa Civil y Equipos de Evaluacién de dafios.

14. Dirige estudios para la identificacién del peligro, analisis de vulnerabilidad , estimacién de riesgos para la
proteccion de la vida, el patrimonio y el medio ambiente, adoptando las medidas de prevencion necesarias
(antes de la emergencia) para mitigar y reducir los efectos del desastre.

15. Evalla (después de la emergencia) los riesgos (dafios y pérdidas) producidas por un desastre.

16. Organiza e implementa el Centro de Operaciones de Emergencia Provincial (COEP), en el ANTES con fines
de entrenamiento y él DURANTE para la atencién de la emergencia.

17. Formula y elabora proyectos de directivas dentro del ambito de su competencia.

18. Formula, ejecuta y evalua su plan operativo institucional del area de su competencia.

19. Otras funciones, que le asigne el Gerente de Seguridad Ciudadana y Transporte Urbano.

REQUISITOS MINIMOS

1. Estudios universitarios relacionados con la especialidad, colegiado y habilitado, o persona con experiencia
comprobada en el Area.

2. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para labora al servicio del Estado.

3. No mantener proceso judicial pendiente.

4. Capacitacion especializada en defensa civil.

5. Amplia experiencia en la conduccidn de programas de riesgos.

6. Experiencia en la conduccion de personal.

7. Experiencia en Gestion Municipal.

8. Capacitacion certificada en entorno Windows o equivalente.

CARGO APOYO SECRETARIA| 16.13.03.06
NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Coordina audiencias, reuniones, certdmenes y otros que programe el Sub Gerente.

2. Atiende, registra, clasifica y tramita documentacion que ingresa y la que se genera en la Sub Gerencia de
Gestion de Riesgo y Desastres.

3. Redacta y digita la documentacién oficial.

4. Llevaenordeny al dia el archivo de la Sub Gerencia de Gestion de Riesgo y Desastres.

5. Evalla y selecciona los documentos de la Sub Gerencia, proponiendo su eliminacién o transferencia al
archivo general.

6. Atiende y orienta al publico con cortesia.

7. Utiliza el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacién y gestion.

8. Vela por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes a su cargo.

9. Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Gestion de Riesgo y Desastres.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo de Secretaria Ejecutiva.

2. Experiencia en labores administrativas de oficina

3. Capacitacién en sistemas operativos de procesamientos de textos y hoja de calculos.
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CARGO EJECUTIVO SUPERVISOR DE 16.13.03.04
PROGRAMA SECTORIAL
|

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Supervisién y coordinacidn en el desarrollo de actividades técnico administrativas de un programa a nivel
regional.
e  Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Centraliza la recepcion y custodia los bienes y/o productos de ayuda material.

2. Ejecuta el Plan de distribucion de ayuda en beneficio de los damnificados en caso de desastre.

3. Atiende las emergencias proporcionando apoyo inmediato a la poblacién afectada, prioritariamente con la
atencion de los servicios basicos esenciales.

4, Supervisa y evalua el cumplimiento de las politicas de Defensa Civil en la provincia y los distritos.

Promueve y conduce la capacitacion de autoridades y poblacién en general en acciones de Defensa Civil.

6. Participa en las inspecciones de 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 dafios lo amerita.

o

8. Formulay evalla el Plan de Trabajo Provincial de la Sub Gerencia de Gestion de Riesgo y Desastres.
9. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Gestion de Riesgo y Desastres.
REQUISITOS MINIMOS
1. Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
2. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para labora al servicio del Estado.
3. No mantener proceso judicial pendiente.
4. Experiencia en la conduccion de actividades de Defensa Civil.
5. Experiencia en la conduccion de personal
6. Capacitacion especializada en el area.
7. Capacitacion en entorno Windows o equivalente.
CARGO APOYO TECNICO EN 16.13.03.06
SEGURIDAD |
NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar y coordinar actividades técnicas y de apoyo administrativo inherentes al area funcional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Supervisa y ejecuta actividades de apoyo técnico en situaciones de emergencia

2. Realiza estudios e informes preliminares, relacionados con seguridad en la prevencion de desastres y casos
de emergencia

3. Colabora en la organizacion coordinacion y control de brigadas de seguridad en los casos de desastres y
emergencia

4. Participa en la inspecciones de los diversos casos de desastre y emergencia, aportando sugerencias
relacionados en el aspecto de seguridad

5. Redacta el informe de Inspeccion Técnica de Seguridad en Defensa Civil, teniendo en cuenta lo sefialado en
su Reglamento y Manual respectivo.

6.  Supervisar la ejecucion de seguridad en casos de emergencia.
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7. Efectuar campafias de prevencion para casos de desastres y emergencias
8. Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Gestion de Riesgo y Desastres.

REQUISITOS MINIMOS
1. Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el area.
2. No mantener proceso judicial pendiente.
3. Experiencia en labores de Defensa Civil.
4. Capacitacion en materia del area.
5. Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalentes.
CARGO APOYO TECNICO 16.13.03.06
ADMINISTRATIVO I
NATURALEZA DE LA CLASE

e FEjecucién de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo de la
entidad.

e Actividades similares a las del Técnico en Administrativo I, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad

e Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

Supervisa el desarrollo de trabajo del area de Defensa Civil.

Evalua e informa el cumplimiento de las metas programadas.

Apoya al jefe del &rea en absolver consulta de caracter técnico administrativo de su competencia.

Elabora, coordinar y evaluar estudios de proyectos técnicos relacionados con el area.

Apoya y asesorar en la formulacion del plan operativo en el area de su competencia.

Efectua en forma racional sistematica y oportuna la atencién a la poblacién en casos de desastre natural.

Verifica que todos los afectados en alglin casos natural, este atendido.

Participa en la programacién de actividades de capacitacion referente a su area.

Analiza expedientes y formula o evacua informes técnicos referentes al &rea de Defensa Civil.

0. Elabora e interpreta cuadros estadisticos y resimenes variados de las actividades y programas ejecutados
por el area de Defensa Civil.

11. Participa en comisiones y/o reuniones de trabajo sobre asuntos de su competencia.

12. Participa en la formulacion y coordinacién de programas, asi como en la ejecucion de actividades afines al

area de Defensa Civil.
13. Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Gestidn de Riesgo y Desastres.

S9N RLd =

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el area.
2. Experiencia en labores de la especialidad.

3. Capacitacion técnica en la especialidad.

4. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del estado.

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE URBANO

CARGO EMPLEADO DE DIRECTOR DE 16.13.04.02
CONFIANZA PROGRAMA SECTORIAL
I
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NATURALEZA DE LA CLASE

Direccion, supervision y evaluacion de actividades técnico-administrativo en programas de linea asignados al
are de su competencia.

Actividades similares a las de Director de Programa Sectorial I, diferenciandose en la mayor complejidad
responsabilidad.

Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1.

2.
3.

O N

©

1.
12.

Programa, dirige, ejecuta, coordina y controla las actividades de transito, circulacién y transporte publico de la
Provincia, en coordinacion con las entidades competentes.

Verifica y da tramite a los expedientes de transito, circulacién y transporte publico.

Dirige la instalacion y mantenimiento del servicio de semaforizacion publica, sefializacién de circulacién en
vias y caminos.

Dirige el otorgamiento de licencias de conducir de vehiculos menores.

Dirige la proyeccion de las rutas y vias de circulacion sostenibles en el tiempo.

Proponer la realizacion de obras de infraestructura basica a través de un mapa de necesidades viales.

Dirige la capacitacion sobre educacion vial a transportistas y usurarios del servicio de transporte publico.
Emite opinién en los procesos de concesion de rutas de transporte urbano e inter urbano conforme a la ley de
la materia.

Promueve la formalizacién de terminales de transporte terrestre.

Notifica, instruye y realiza todas las actuaciones e investigaciones necesarias en los procedimientos
sancionadores a su cargo; y eleva todo lo actuado al superior jerarquico, con las recomendaciones del caso,
para los fines legales consiguientes.

Formula, ejecuta y evallia su plan operativo institucional de su competencia trimestralmente.

Otras funciones, que le asigne la Gerencia de Seguridad Ciudadana y Transporte Urbano.

REQUISITOS MINIMOS

1.

O NS WND

Estudio universitario relacionado con el area, colegiado y habilitado, o persona con experiencia comprobada
en el Area.

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del estado

No mantener proceso judicial pendiente.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en actividades de transito y transportes de acuerdo a nivel de formacién.

Experiencia en la conduccion de personal.

Experiencia en Gestion Municipal

Capacitacion en sistema operativo Windows o equivalente.

CARGO APOYO SECRETARIA | 16.13.04.06

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucién de actividades variadas de apoyo secretarial.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1.
2.

3.

Atiende, registra, clasifica y tramita documentacion que ingresa y las que se generan en el area.

Redacta y digita los documentos oficiales de la Sub Gerencia de Transito y Transporte Urbano, de acuerdo a
indicaciones generales.

Lleva en orden y al dia el archivo de la Sub Gerencia de Transito y Transporte Urbano.
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4. Vela por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes a su cargo; asi como encargarse del
abastecimiento de utiles de la Sub Gerencia de Transito y Transporte Urbano.

5. Revisa la documentacion y digita las licencias de conducir.

6. Recibe y realiza llamadas telefonicas oficiales, registrandolas debidamente.

7. Evalla y selecciona la documentacién de la Sub Gerencia, proponiendo su eliminacion o transferencia al
Archivo General.

8. Utiliza el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

9. Vela por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a la Sub Gerencia.

10. Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Transito y Transporte Urbano.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo de Secretaria Ejecutiva.
2. Experiencia en labores administrativas de oficina
3. Capacitacion en sistemas operativos de procesamientos de textos y hoja de calculos.

CARGO EJECUTIVO SUPERVISOR DE 16.13.04.04
PROGRAMA SECTORIAL
|

NATURALEZA DE LA CLASE

e Supervision y coordinacion en el desarrollo de actividades técnico administrativas de un programa a nivel
regional.
e Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Programa, dirige, ejecuta, coordina y controla las obras de infraestructura basica del servicio de transporte
urbano.
2. Elabora permiso de operacion para el servicio de transporte urbano de pasajeros y de carga local.
3. Registra vehiculos presentados por las diferentes empresas o asociaciones que solicitan tarjetas de
circulacion.
Revisa las autorizaciones de linea de transporte en el ambito urbano.
Registra expedientes presentados por las diferentes empresas o asociaciones que solicitan renovacion y/o
duplicado de tarjetas de circulacion.
Elabora renovacion de permiso de operacion y tarjetas de circulacion.
Realiza inspecciones para aprobacion de rutas.
Elabora autorizaciones de paraderos.
Elabora autorizaciones para parqueos y zonas reservadas para vehiculos de establecimientos comerciales.
0. Supervisa cumplimiento de las normas del servicio de transporte publico de pasajeros.
1. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Transito y Transporte Urbano.

Ll o
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REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
No mantener proceso judicial pendiente.

Experiencia en labores de supervision de transporte.

Experiencia en la conduccién de personal.

Capacitacion especializada en el area.

Capacitacion en sistema operativo Windows.

Sk wbd

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS / SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS




MCC - Manual de Clasificador de Cargos de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo

CARGO ESPECIALISTA ESPECIALISTA 16.13.04.05
ADMINISTRATIVO Il

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Direccién, coordinacion y supervisién de actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo
de la entidad.

e Desarrolla actividades especializadas de los sistemas administrativos de mayor complejidad y
responsabilidad que el Especialista Administrativo I.

e  Supervisa las tareas de personal profesional

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Supervisa y coordina la aplicacion de los procesos técnicos relacionados con la Sub Gerencia de Transito y
Transporte Urbano.

2. Coordina y conduce la elaboracion de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros, relacionado
con la Sub Gerencia de Transito y Transporte Urbano.

3. Absuelve consultas técnico-administrativas y sobre la normatividad relacionada a la Sub Gerencia de Transito
y Transporte Urbano.

4. Programa y dirige estudios e investigaciones sobre reforma de métodos, procedimientos, normas, directivas y
otras relacionadas con la Sub Gerencia de Transito y Transporte Urbano.

5. Efectla labores de capacitacion y adiestramiento en Transito y Transporte Urbano.

6. Representa a la entidad en comisiones y reuniones de trabajo sobre Transito y Transporte Urbano.

7. Supervisa el cumplimiento de las normas del servicio de transporte publico de pasajeros.

8. Realiza la inspeccion técnica de los diversos vehiculos que solicitan tarjetas de circulacién o renovacion.

9. Realiza estudios de racionalizaciéon y descongestion de transito vehicular y la ubicacion determinarles
terrestres.

10. Gira orden de pago a nombre de las personas que solicitan tarjetas de circulacién o renovacion cuando
pasen y aprueben la revisién técnica.

11. Gira ordenes de pagos por autorizacion paradero.

12. Gira orden de pago por cargar y descarga.

13. Gira orden de pago por permiso de operacion.

14. Coordina, ejecuta, controla y evalla el otorgamiento de la licencia de conducir de vehiculos menores.

15. Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Transito y Transporte Urbano.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en conduccion de personal

No mantener proceso judicial pendiente.

Capacitacion en sistema operativo Windows o equivalente.

o wbd

CARGO APOYO TECNICO 16.13.04.06
ADMINISTRATIVO III

NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucién y supervisién de actividades técnicas complejas de los sistemas administrativos de apoyo de la
entidad.

e Actividades similares a las de Técnico Administrativo Il, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad
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e Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Atiende, registra, distribuye y efectua el seguimiento de la documentacion que ingresa a la Sub Gerencia de
Transito y Transporte Urbano.

Elabora libros para el registro de datos.

Orienta al contribuyente acerca de los tramites administrativos a seguir.

Verifica procedimientos técnicos y evacua los informes respectivos.

Lleva el auxiliar estandar de los proyectos que ejecutan y supervisa la Sub Gerencia.

Estudia y participa en la elaboracién de normas, procedimientos e investigaciones preliminares de procesos
técnicos.

7. Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Transito y Transporte Urbano.

Sawbd

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el area.
2. Experiencia en labores de la especialidad.
3. Capacitacion técnica en la especialidad.

CARGO APOYO TECNICO EN 16.13.04.06
TRANSPORTE Il

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Supervision de actividades técnicas de transporte de pasajeros y carga.

e Actividades similares a las de Técnico en Transporte |, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad

e Supervisa la labor de personal técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

Realiza las inspecciones técnicas a los vehiculos que piden tarjeta de circulacion.

Verifica partes y accesorios de los vehiculos que son internados en el Depdésito Municipal.
Elabora libros para el registro de datos.

Realiza el archivo de la documentacién a su cargo.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Transito y Transporte Urbano.

aRrLd=

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo no universitario de un centro de estudios superiores, relacionado con el area.
2. Experiencia en labores de la especialidad
3. Capacitacion en materia del area.

CARGO APOYO PINTOR | 16.13.04.06

NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecutar labores y actividades variadas de pintados con pintura para actividades en general.
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ACTIVIDADES TIPICAS

Tiene las siguientes funciones:

1. Realizar labores de pintado en infraestructuras municipales adscritos a la Municipalidad Provincial de Coronel
Portillo.

2. Apoyar con labores de pintado en obras y proyectos de infraestructura ejecutada por administracion directa.

3. Proponer planes y trabajos de refacciéon de pintados en fachadas e interiores de instalaciones publicas
adscritas a la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo.

4, Cortar confeccionar y arreglar diversas prendas de vestir Tapizar muebles, vehiculos y confeccionar fundas y
correas para armamentos.

5. Acondicionar y preparar superficies que deban ser pintadas (hacer reparaciones, rasqueteado, yeso, enduido
u otros tipos de trabajo).

6. Ejecutar los trabajos en forma limpia, ordenada y con buena terminacion; y uso adecuado y econoémico de los
materiales.

7. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Servicio Técnico de Maestranza.

REQUISITOS MINIMOS

1. Instruccion secundaria completa.
2. Amplia experiencia en labores variadas de pintado.

CARGO APOYO INSPECTOR MUNICIPAL 16.13.04.06
DE TRANSPORTE |

NATURALEZA DE LA CLASE

e Supervision de actividades técnicas de las inspecciones del transito y el transporte de pasajeros y carga.
e Actividades similares a las de Técnico en Transporte Il, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Apoyar en los operativos de transito a la Policia Nacional cuando realiza acciones de prevencion en materia
de transito y transporte.

2. Controlar, supervisar, fiscalizar y sancionar a los vehiculos y conductores que prestan servicios publicos de
pasajeros y carga (mototaxis, autos colectivos, combis, custer, carga liviana y vehiculos de carga pesada.

3. Supervisar que los conductores y vehiculos cuenten con la respectiva documentacion correspondiente de
acuerdo a las normas y reglamentos de transito y transporte: Licencia de Conducir, Tarjeta de Propiedad,
Certificado SOAT y Tarjeta de Circulacion.

4. Intervenir, levantar actas e imponer sanciones y elaborar informes que sirvan para la aplicacién de la
resolucion de sancion

5. Hacer cumplir con las normas y disposiciones que regula el servicio de transito y transporte urbano.

6. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Transito y Transporte Urbano.

REQUISITOS MINIMOS

7. Titulo no universitario de un centro de estudios superiores, relacionado con el area.
8. Experiencia en labores de la especialidad.
9. Capacitacién en materia del area.
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CARGO APOYO MECANICO | 16.13.04.06

NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucidn de actividades sencillas de reparacion y mantenimiento de motores y equipo mecanico.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Efectia reparaciones y mantenimiento de motores de las maquinarias, vehiculos oficiales y equipos
mecanicos diversos de la MPCP.

2. Optimizar los servicios y minimizar los gastos por concepto de mantenimiento en general e implementar
registro y controles de supervision de todos los vehiculos de la entidad.

3. Lleva el control del mantenimiento de las maquinarias y vehiculos y registros del movimiento de materiales,
herramientas y equipos.

4. Cambia accesorios y piezas y realiza el montaje y desmontaje de equipos, vehiculos y maquinarias diversas.

5. Supervisa y ejecuta trabajo de motores y de maquinarias diversas.

6. Verifica y otorga la conformidad en la adquisicion de repuestos, suministros y servicios para la reparacion y/o
mantenimiento de vehiculos y maquinaria pesada.

7. Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Transito y Transporte Urbano.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo no universitario de un Centro Superior de Estudios, relacionado con la especialidad.
2. No mantener proceso judicial pendiente.

3. Capacitacion especializada en el area.

4. Experiencia en labores variadas de mecénica.

ORGANO: GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y GESTION AMBIENTAL

CARGO EMPLEADO DE DIRECTOR DE 16.14.00.02
CONFIANZA PROGRAMA SECTORIAL
I}

NATURALEZA DE LA CLASE

e Planificacion, direccién y coordinacién de actividades técnico-administrativas en programas de linea
asignados al &rea de su competencia.

e Actividades similares a las de Director de Programa Sectorial Il, diferencidndose en la mayor complejidad
responsabilidad.

e  Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Planifica, organiza, dirige y controla la prestacion de los servicios de limpieza publica, mantenimiento de
areas verdes, control de los comercios, mercados de abastos y el camal municipal, asegurando los niveles de
calidad y oportunidad requeridas por la poblacién.

2. Propone, ejecuta y evalua los programas de limpieza publica, programas de segregacién y recuperacién de
residuos solidos de la Ciudad.

3. Coordina, dirige y supervisa las actividades de recoleccidn, transporte y disposicion final de los residuos
solidos en los rellenos sanitarios Municipales.
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4. Elabora y propone normas para las actividades relacionadas a los servicios de limpieza publica, parques y
jardines, medio ambiente y mantenimiento de ornato publico

5. Controla y supervisa el abastecimiento y la comercializacién de productos alimenticios y bebidas,
garantizando la higiene y salubridad de los productos que se abastecen y se comercializan en los mercados.

6. Disefia la politica de regularizacién y control del comercio formal e informal en la ciudad de Pucallpa y
Asentamientos Humanos de distrito de Calleria.

7. Planifica, dirige, controla y evalua los actos administrativos que requieren la emision de resolucién en primera
instancia de los recursos impugnativos que se presenten respecto a los servicios publicos por las infracciones
o penalidades cometidas en la prestacion de dichos servicios.

8. Coordina la formulacion, evaluacién, ejecucion de proyectos y campafia de concientizacién y educacion
ambiental, a través de la Sub Gerencia a su cargo.

9. Vela por el cumplimiento de las leyes, ordenanzas, reglamentos y demas disposiciones vigentes a través de
la Policia Municipal, Vigilancia y Serenazgo.

10. Planifica, organiza, dirige y controla las actividades relacionadas con el mantenimiento y la recuperacion del
medio ambiente, disminuyendo los indices de contaminacién.

11. Evalla y fiscaliza los estudios de Impacto Ambiental (EIA) y las declaraciones de Impacto Ambiental (DIA)
relaciones a las licencias de construccion, proyectos de Inversion Publica y demés actividades de servicios
que afecten a la Salud y la Calidad Ambiental de las personas en el ambito de la Provincia de Coronel
Portillo.

12. Ejerce acciones de Gestion Ambiental para el cumplimiento de las obligaciones, de acuerdo a lo establecido
en la Ley N° 27446, Ley del Sistema Nacional de Evaluacién de Impacto Ambiental y modificatoria Decreto
Legislativo N° 1078 y demas normas complementarias.

13. Ejecutar y supervisar el cumplimiento de los proyectos de su competencia, contenidos en el Plan de
Desarrollo Local Concertado de la Provincia.

14. Asesora a la Alta Direccion, Comisiones de Regidores, 6rganos y unidades organicas en asuntos inherentes
a su competencia funcional.

15. Formula y ejecuta el Plan Operativo costeado, en coordinacién con la Gerencia; disponiendo del uso
adecuado de los recursos econémicos, materiales, vehiculos, maquinarias y equipos asignados y evalla
trimestralmente.

16. Realiza el costeo de los procedimientos administrativos, por los servicios prestados por la Municipalidad, en
asuntos de su competencia.

17. Controla los bienes, combustibles, lubricantes, repuestos y otros entregados a Maestranza Municipal.

18. Supervisa, controla y dispone el mantenimiento operativo los vehiculos, unidades motorizadas de limpieza
publica y las maquinarias pesadas de la municipalidad.

19. Ejecuta la programacion para la utilizacion de las maquinarias, vehiculos y equipos para ser asignados en las
obras que ejecuta la Municipalidad.

20. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo universitario relacionado con el area, colegiado y habilitado, o persona con experiencia debidamente
comprobada.

2. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del estado.

3. No mantener proceso judicial pendiente.

4. Capacitacion especializada en el area.

5. Amplia experiencia en actividades de servicio publico.

6. Experiencia en la conduccion de personal.

7. Experiencia en Gestién Municipal.

CARGO EJECUTIVO ABOGADO Il 16.14.00.04
NATURALEZA DE LA CLASE
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Coordina la ejecucion de estudio y solucion de asuntos juridicos especializados.
Dirige y supervisa las tareas de personal especialista y/o de apoyo.
Desarrolla actividades especializadas de mayor complejidad y responsabilidad que el Abogado |.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1.

2.

o~
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Analiza, clasifica y codifica informacion de caracter legal de la Gerencia de Servicios Publicos y Gestidn
Ambiental.

Dictamina y proyecta resoluciones de caracter técnico administrativo referentes a la Gerencia de Servicios
Publicos y Gestion Ambiental.

Mantiene una base de datos e informacion técnica legal en general para la elaboracién de trabajos
relacionados a la Gerencia de Servicios Publicos y Gestion Ambiental.

Asesora en procesos de tramites administrativos y contratos laborales.

Participa en la formulacion de politicas de caracter juridico en la Gerencia de Servicios Publicos y Gestion
Ambiental.

Supervisa el procesamiento de expedientes de caracter técnico-legal de su area.

Proporciona informacion sobre disposiciones y reglamentos administrativos relativos a la Gerencia.

Emite opinién legal en materia de servicios publicos.

Otras funciones, que le asigne el Gerente de Servicios Plblicos y Gestién Ambiental.

REQUISITOS MINIMOS

Sk wh=

Titulo profesional de abogado con colegiatura y certificado de habilidad.
Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado
No tener proceso judicial pendiente.

Capacitacion especializada en el area

Experiencia en actividades técnico-legales

Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalentes.

CARGO APOYO SECRETARIA IV 16.14.00.06

NATURALEZA DE LA CLASE

Prestar apoyo en la redaccion, registro, archivo y control de la correspondencia y documentos del area a su cargo,
velando por su confidencialidad y seguridad; asi mismo atender y coordinar la agenda de trabajo del area funcional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1.

bl
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Organiza y coordina con las areas municipales y/o las instituciones correspondientes, las audiencias,
atenciones, reuniones y certdmenes en los que participa el Gerente, y prepara la agenda con la
documentacion respectiva.

Mantiene actualizada la documentacién de la Gerencia utilizando sistemas informaticos, asi como cuida de
su conservacion, proteccion y confidencialidad.

Redacta y digita documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones generales.

Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de alguna complejidad relacionada con las funciones
de apoyo administrativo y secretarial.

Atiende y realiza llamadas telefénicas oficiales, registrandolas debidamente.

Utiliza el correo electrénico institucional, como herramienta de coordinacion y gestion.

Evalua y clasifica la documentacién para su eliminacion o transferencia al archivo general.

Vela por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a la Gerencia.

Otras funciones, que le asigne el Gerente de Servicios Publicos y Gestién Ambiental
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REQUISITOS MINIMOS

1

2.
3.
4

Titulo de Secretaria Ejecutiva o similar.

Experiencias variadas en labores de oficina.

Experiencia en manejo de programa informatico aplicativo.
Capacitacion en sistemas operativos.

CARGO APOYO CHOFER | 16.14.00.06

NATURALEZA DE LA CLASE

Conduccién de vehiculos motorizados.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

8. Conducir el vehiculo a su cargo con responsabilidad y con las garantias de seguridad.
9. Efectuar el mantenimiento o reparaciones sencillos del vehiculo a su cargo.
10. Informar oportunamente a su jefe sobre desperfectos que se presenta en el vehiculo.
11. Mantener al dia la libreta de control del Vehiculo.
12. Verificar los niveles de combustibles, agua, aceite, funcionamiento de los reflectores, frenos, direcciones,
presion de llantas y otros.
13. Mantener actualizadas las copias fotostaticas de la tarjeta de propiedad y demas documentacion del vehiculo
y su Licencia de Conducir.
14. Otras funciones que le asigne el Gerente de Servicios Publicos y Gestion Ambiental.
REQUISITOS MINIMOS
5. Instruccion Secundaria.
6. Brevete Profesional.
7. Alguna experiencia en conduccion de vehiculos motorizados.
8. No mantener proceso judicial pendiente.
CARGO APOYO OPERADOR DE EQUIPO 16.14.00.06
PESADO |
NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de labores de operacion de maquinaria pesada y agricola como cargador frontal, tractores, cargadores
frontales, palas mecanicas, motos niveladoras, mezcladoras, chancadoras, rodillo, excavadoras y otros equipos
pesados similares.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

Sk wh=

Realiza las tareas de limpieza de calles, plazas, parques y jardines de la ciudad de Pucallpa, por sectores.
Custodia las herramientas de trabajo que se le asigne a su cargo.

Participa y traslada los deshechos de residuos sélidos al relleno sanitario.

Realizar las actividades destinadas a lograr la buena presentacion del ornato de la ciudad de Pucallpa.

Es responsable solidario de la pérdida de las herramientas asignadas.

Efectua la limpieza del area de trabajo, en los horarios establecidos por la Sub Gerencia de Servicio Técnico
y Maestranza.

Efectua trabajo de funcionamiento y mantenimiento de maquinarias y/o equipos pesado.
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8. Controla el suministro de material e insumos necesarios.

9. Requiere oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para realizar su trabajo.

10. Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo.

11. Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias que pueda
cometer.

12. Otras funciones que le asigne el Gerente de Servicios Publicos y Gestion Ambiental.

REQUISITOS MINIMOS

1. Instruccion secundaria.
2. Experiencia en labores similares
3. Capacitacién especializada en el area.

CARGO APOYO TRABAJADOR DE 16.14.00.06
SERVICIOS |

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades manuales sencillas.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

Realiza las tareas de limpieza de calles, plazas, parques y jardines de la ciudad de Pucallpa, por sectores.

Custodia las herramientas de trabajo que se le asigne a su cargo.

Participa y traslada los deshechos de residuos solidos al relleno sanitario.

Realizar las actividades destinadas a lograr la buena presentacion del ornato de la ciudad de Pucallpa.

Es responsable solidario de la pérdida de las herramientas asignadas.

Efectua la limpieza pUblica en los horarios establecidos por la Sub Gerencia de Limpieza Publica.

Mantiene todos los recipientes de recoleccién de basura ubicados en calles, plazas y plazuelas de la ciudad

de Pucallpa en condiciones limpias.

8. Efectta el trabajo de recoleccidn de basura hacia el camion recolector.

9. Requiere oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para realizar su trabajo.

10. Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo.

11. Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias que pueda
cometer.

12. Otras funciones que le asigne el Gerente de Servicios Publicos y Gestion Ambiental.

Noakowbd=

REQUISITOS MINIMOS

1. Instruccion secundaria.
2. Experiencia en labores similares
3. Capacitacion en el area.

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA

CARGO EMPLEADO DE DIRECTOR DE 16.14.01.02
CONFIANZA PROGRAMA SECTORIAL
I

NATURALEZA DE LA CLASE

e Direccion, supervision y evaluacion de actividades técnico-administrativo en programas de linea asignados al
are de su competencia.
e  Actividades similares a las de Director de Programa Sectorial |, diferenciandose en la mayor complejidad
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responsabilidad.
Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Programa, dirige, ejecuta, coordina y controla las actividades de limpieza publica de la ciudad, asi como el
transporte y destino final de los residuos sélidos y la atencion de necesidades de mantenimiento y mecénica
de vehiculos y maquinas de propiedad de la Municipalidad.

2. Asesora a la Gerencia de Servicios Publicos en aspectos administrativos y técnicos para la toma de
decisiones.

3. Orienta y guia a los trabajadores en el cumplimiento de sus funciones.

4, Propone y elabora proyectos de inversion publica inherentes al area de su competencia.

5. Controla los trabajos asignados a su personal, midiendo sus avances y por resultados, asi como los
materiales de la Sub Gerencia de Limpieza Publica.

6. Programa la atencién oportuna de las necesidades de servicios de mecanica, electromecanica,
mantenimiento vehicular y de maquinarias, en coordinacién con los 6rganos usuarios aplicando criterios de
racionalidad, oportunidad, costo y prioridades del servicio.

7. Mantiene coordinacion con las unidades internas de la Gerencia de Servicios Publicos y Gestion Ambiental.

8. Dirige, coordina, controla el mantenimiento de limpieza de la ciudad de Pucallpa y Asentamientos Humanos.
(Limpieza de vias y areas de uso publico).

9. Formula, ejecuta y evalla el Plan Operativo Institucional del area de su competencia.

10. Elabora el cronograma de actividades y su distribucion entre el personal a su cargo.

11. Establece coordinaciones con los organismos correspondientes sobre las actividades y programas
relacionadas con su &rea.

12. Elabora informes técnicos sobre las actividades de su area.

13. Utiliza el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacién y gestion.

14. Otras funciones que le asigne el Gerente de Servicios Publicos y Gestion Ambiental.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo profesional de Bidlogo, Ingeniero Ambiental o carrera afines, colegiado y habilitado, o persona con
experiencia comprobada en las labores del Area.

2. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del estado.

3. No mantener proceso judicial pendiente.

4. Capacitacion especializada en el area.

5. Amplia experiencia en la conduccion de servicio publico.

6. Experiencia en la conduccion de personal.

7. Experiencia en Gestién Municipal.

8. Capacitacion en sistema operativo Windows o equivalente.

CARGO APOYO SECRETARIA| 16.14.01.06
NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucién de actividades variadas de apoyo secretarial.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1.

2.
3.

Ordena, controla, actualiza y custodia toda la documentacién y base de datos, existente en el archivo (acervo
documentario, expedientes, etc.).

Redacta y digita la documentacion oficial relacionada a la Sub Gerencia.

Lleva en orden y al dia el archivo de la Sub Gerencia.
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4. Atiende y orienta al publico en sus demandas relacionadas con los procedimientos administrativos de la Sub
Gerencia.

5. Evalla y selecciona la documentacién de la Sub Gerencia, proponiendo su eliminacion o transferencia al
archivo general.

6. Utiliza el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes a su cargo.

8. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Limpieza Publica.

~N

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo de Secretaria Ejecutiva.
2. Experiencia en labores administrativas de oficina
3. Capacitacién en sistemas operativos de procesamientos de textos y hoja de calculos.

CARGO ESPECIALISTA EDUCADOR PARA LA 16.14.01.05
SALUD |

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Programacion y ejecucion de actividades de Educacién Sanitaria.
e  Supervisa la labor de personal técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Propone y elabora normas técnicas y procedimientos de educacion sanitaria, para ejecutarse en la jurisdiccion, en apoyo
de las actividades de promocion y proteccion de la salud.

2. Prepara, coordina, supervisa y evalla proyectos y programas de educacidn sanitaria en la Provincia.

3. Propone y/o delinea la politica de educacién para la salud en la provincia, acorde con la politica sanitaria regional y
nacional.

4.  Emite opinién sobre asuntos de tecnologia educativa sanitaria en el area de su competencia.

5.  Participa en eventos regionales, nacionales e internacionales referidos a su competencia.

6. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Limpieza Publica.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
2. Capacitacion en educacion para la salud.

3. Amplia experiencia en la conduccion de programa social.

4.  Experiencia en labores de educacion para la salud.

CARGO APOYO TECNICO 16.14.01.06
ADMINISTRATIVO il

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Ejecucidn y supervision de actividades técnicas complejas de los sistemas administrativos de apoyo de la
entidad.

e Actividades similares a las de Técnico Administrativo Il, diferencidndose en la mayor complejidad y
responsabilidad

e Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
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Tiene las siguientes funciones:

1. Supervisa y efectla inspecciones al desarrollo de los trabajos encargados por la Sub Gerencia de Limpieza

Publica.

Evalua e informa el cumplimiento de las metas programadas.

Apoya al jefe del area en absolver consulta de caracter técnico administrativo de su competencia.

Apoya y asesora en la formulacion del plan operativo en el &rea de su competencia.

Efectua en forma racional sistematica y oportuna la atencion de las necesidades de bienes y servicios que

demanda las diferentes unidades del &rea de su competencia.

Participa en la programacién de actividades de capacitacion referente a su area.

7. Controla la emisién de vales de atencion interna de combustibles y lubricantes, lleva un control estricto del
consumo diario, semanal y mensual de cada vehiculo, debiendo informar continua y oportunamente al jefe de
area.

8. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Limpieza Publica.

R Ld

34

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el area.
2. No mantener proceso judicial pendiente.

3. Experiencia en labores de la especialidad.

4. Capacitacion técnica en la especialidad.

CARGO APOYO INSPECTOR SANITARIO | 16.14.01.06

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Ejecucién de actividades de apoyo a programas de saneamiento ambiental.
e  Supervisa la labor de personal auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Supervisa y coordina actividades de apoyo a programas de salubridad.

2. Realiza inspecciones verificando el estado higiénico de mercados, establecimientos publicos y

establecimientos de expendio de alimentos.

Participa en formular planes y programas de saneamiento ambiental.

Realiza estudios, propone normas y procedimientos en los programas de salubridad.

Participa en campafias de saneamiento y salubridad.

Empadrona establecimientos publicos y hace encuestas sanitarias.

Efectia tomas de muestras de agua, refrescos, bebidas gaseosas y similares para su andlisis

correspondiente.

8. Orienta en la construccion de letrinas sanitarias, incineracion de basuras, eliminacion de excretas y aguas
servidas.

9. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Limpieza Publica.

No ok

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el area.
2. Experiencia en labores de saneamiento ambiental.
3. Capacitacion en inspectoria sanitaria.

CARGO APOYO SUPERVISOR DE 16.14.01.06
CONSERVACION Y
SERVICIO |
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NATURALEZA DE LA CLASE

Supervision de actividades de mantenimiento de servicios auxiliares.
Supervisa la labor de personal auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Supervisa la ejecucion de los trabajos en Limpieza Publica.
2. Participa en coordinaciones intersectoriales para la ejecucién conjuntas de planes de mejoras en la
problematica de la limpieza publica de la jurisdiccion.
3. Ejecuta las acciones destinadas a la limpieza publica urbana y rural.
4. Elabora, coordina y evalla los estudios de proyectos técnicos relacionados con el area de limpieza publica.
5. Ejecuta el trabajo en el area de su competencia, mediante zonificacion adecuada que permita un eficiente
trabajo de limpieza publica.
6. Constituye un ente promotor y de prevencion en defensa de la poblacion.
7. Utiliza el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.
8. Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Limpieza Publica.
REQUISITOS MINIMOS
1. Titulo profesional que incluya estudios a fines al area
2. No mantener proceso judicial pendiente.
3. Experiencia en la conduccion de actividades técnico-administrativos.
4. Experiencia en la conduccién de personal.
5. Capacitacion especializada en el area.
6. Capacitacion en sistema operativo Windows o equivalente.
CARGO APOYO CHOFERI 16.14.01.06
NATURALEZA DE LA CLASE

Conduccién de vehiculos motorizados.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Conducir el vehiculo a su cargo con responsabilidad y con las garantias de seguridad.

2. Efectuar el mantenimiento o reparaciones sencillos del vehiculo a su cargo.

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

4. Mantener al dia la libreta de control del Vehiculo.

5. Verificar los niveles de combustibles, agua, aceite, funcionamiento de los reflectores, frenos, direcciones,
presion de llantas y otros.

6. Mantener actualizadas las copias fotostaticas de la tarjeta de propiedad y demas documentacién del vehiculo
y su Licencia de Conducir.

7. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Limpieza Publica.

REQUISITOS MINIMOS

1. Instruccion Secundaria.

2. Brevete Profesional.

3. Alguna experiencia en conduccion de vehiculos motorizados.
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CARGO APOYO TRABAJADOR DE 16.14.01.06
SERVICIOS |

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades manuales sencillas.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

13. Realiza las tareas de limpieza de calles, plazas, parques y jardines de la ciudad de Pucallpa, por sectores.

14. Custodia las herramientas de trabajo que se le asigne a su cargo.

15. Participa y traslada los deshechos de residuos sélidos al relleno sanitario.

16. Realizar las actividades destinadas a lograr la buena presentacion del ornato de la ciudad de Pucallpa.

17. Es responsable solidario de la pérdida de las herramientas asignadas.

18. Efectua la limpieza publica en los horarios establecidos por la Sub Gerencia de Limpieza Publica.

19. Mantiene todo el recipiente de recoleccion de basura ubicados en calles, plazas y plazuelas de la ciudad de
Pucallpa en condiciones limpias.

20. Efectla el trabajo de recoleccion de basura hacia el camion recolector.

21. Requiere oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para realizar su trabajo.

22. Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo.

23. Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias que pueda
cometer.

24. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Limpieza Publica.

REQUISITOS MINIMOS

1. Instruccién secundaria.
2. Experiencia en labores similares
4. Capacitacién en el area.

CARGO APOYO VIGILANTE | 16.14.01.06

NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucién de actividades relacionadas con la vigilancia y control de los servicios que presta la entidad,
garantizando su cumplimiento.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Custodiar locales y bienes que existen en su interior de acuerdo a las condiciones de seguridad y control
establecidos.

2. Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, asi como equipos y materiales y vehiculos de la
institucion.

3. Operar equipos de seguridad.

4. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Limpieza Publica.

REQUISITOS MINIMOS

1. Instruccidén Secundaria.

2. Licenciado de las fuerzas armadas.

3. Capacitacion en seguridad

4.  Alguna experiencia en seguridad institucional.
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CARGO APOYO SUPERVISOR DE 16.14.01.06
LIMPIEZA PUBLICA |

NATURALEZA DE LA CLASE
Ejecuta la supervision de las actividades vinculadas con el servicio de limpieza publica, barrido de calles, operativos de
recoleccién de residuos y desmontes efc.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Programar, coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades de barrido, operativos de limpieza de
puntos criticos y eventos especiales, 1 residuos domiciliarios y reaprovechables y su recoleccion y proponer
las mejoras oportunas en el ambito de su competencia.

2. Elaborar y verificar el cumplimiento de las rutas de barrido, operativos de limpieza de puntos criticos y
eventos especiales, recoleccion de residuos domiciliarios y reaprovechables y suministrar insumos,
herramientas y equipos a los operadores.

3. Informar oportunamente a su jefe sobre situaciones criticas que se presentan en el servicio de limpieza
publica.

4. Coordinar la atencién de los requerimientos del ciudadano relacionados con la limpieza pUblica y recoleccion
para la mejora del servicio de las calles, parques y vias principales de la ciudad.

5. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Limpieza Publica.

REQUISITOS MINIMOS

1. Estudios Técnicos superior

2. Manejo de programa Windows.

3. No mantener procesos judiciales

4. Capacitacién especializada en el area.

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE AREAS VERDES Y GESTION AMBIENTAL

CARGO EMPLEADO DE DIRECTOR DE 16.14.02.02
CONFIANZA PROGRAMA SECTORIAL
I

NATURALEZA DE LA CLASE

e Direccion, supervision y evaluacion de actividades técnico-administrativo en programas de linea asignados al
are de su competencia.

e Actividades similares a las de Director de Programa Sectorial I, diferenciandose en la mayor complejidad
responsabilidad.

e Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Organiza, dirige y controla la conservacién, mantenimiento y renovacion de las areas verdes, en coordinacion con
las autoridades del ambito Distrital correspondiente.

2. Adopta acciones para la conservacion y recuperacion de las areas verdes, en parques, jardines, campos
deportivos y recreativos, plazas y espacios publicos.

3. Elabora estudios e implementa los trabajos de riego tecnificado en los Parques, Jardines y Plazas.

4. Promueve la conservacion, creacién e implementacion de jardines botanicos, parques zoologicos, bosques
naturales y parque recreativos, en forma directamente o mediante contrato o concesion con entidades publicas y
privadas.

5. Establece, supervisa y administra los viveros de plantas ornamentales y forestales, para tener una reserva y
disponibilidad de plantas para embellecer los Parques y Plazas de la Ciudad.

6. Programa, ejecuta y supervisa los programas y proyectos de ampliacion, conservacion y recuperacion de las areas
verdes y del medio ambiente promoviendo la participacion vecinal mediante el establecimiento de incentivos (como
concursos y/o reconocimientos).

7. Organiza eventos de capacitacion a los integrantes de los comités de parques y jardines sobre la importancia de
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las areas verdes, su cuidado y control ambiental con auspicio de entidades publicas y privadas.

8. Propicia campafias de forestacion y reforestacion de areas verdes, con participacion de la comunidad y entidades
dedicadas a esta actividad.

9. Proponer la creacion de areas de conservacion ambiental municipal.

10. Planifica, organiza, dirige y controla las actividades relacionadas con el mantenimiento y la recuperacion del medio
ambiente, disminuyendo los indices de contaminacion.

11. Formula, ejecutar y monitorea los planes y politica locales en materia ambiental, en concordancia con las politicas,
normas y planes regionales y nacionales

12. Coordina con los diversos niveles de gobierno nacional y regional, la correcta aplicacién local de los instrumentos
de planeamiento y de gestion ambiental, en el marco del sistema nacional y regional de gestion Ambiental.

13. Dispone la ejecucion de trabajos de mantenimiento y limpieza de cafios naturales y canales de drenajes pluviales.

14. Elabora libretos para difundir programas de saneamiento ambiental en coordinacién con la Municipalidades
Distritales y los organismos regionales y nacionales pertinentes.

15. Regula y controla la emision de humos, gases, ruidos y demas elementos contaminantes de la atmosfera y el
ambiente.

16. Realiza inspecciones técnicas y periédicas de canales abiertos, que eliminan aguas negras de silos, letrinas y
otros, proponiendo su adecuacion sanitaria.

17. Evalua y fiscaliza los estudios de Impacto Ambiental (EIA) y las declaraciones de Impacto Ambiental (DIA)
relaciones a las licencias de construccion, proyectos de Inversion Publica y demés actividades de servicios que
afecten a la Salud y la Calidad Ambiental de las personas en el &mbito de la Provincia de Coronel Portillo.

18. Disefia estrategias para ejercer acciones de Gestion Ambiental para el cumplimiento de las obligaciones, de
acuerdo a lo establecido en la Ley N° 27446, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion de Impacto Ambiental y
modificatoria Decreto Legislativo N° 1078 y demas normas complementarias

19. Formula, ejecuta y evalua el plan operativo institucional del area de su competencia.

20. Evalla, revisa y certifica los proyectos de impacto ambiental.

21. Utiliza el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

22. Otras funciones que le asigne el Gerente de Servicios Publicos y Gestion Ambiental.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo profesional en Biologia, Ingeniero Ambientalista y carrera afin, colegiado y habilitado.

2. Ausencia de impedimento o incompatibilidad de laborara al servicio del Estado.

3. No mantener proceso judicial pendiente.

4, Capacitacién especializada en el area.

5. Amplia experiencia en la conduccién de programas especializados de Ecosistema.

6. Experiencia en la conduccion de personal.

7. Experiencia en Gestién Municipal.

8. Capacitacion certificada en sistema operativo Windows.

CARGO APOYO SECRETARIAII 16.14.02.06
NATURALEZA DE LA CLASE
e  Ejecucion y supervision de actividades de gran complejidad de apoyo secretarial.
e Actividades similares a las de secretaria Il, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.
ACTIVIDADES TIPICAS

Tiene las siguientes funciones:

Sk

Mantener actualizada toda la documentacion de la Sub Gerencia de Areas Verdes y Gestion Ambiental.
Redactar documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones generales.

Administrar documentacion clasificada de la Sub Gerencia.

Recibir y realizar llamadas telefonicas oficiales, registrandolas debidamente.

Controlar el uso de los teléfonos fijos.

Atender y orientar al publico con cortesia.
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7. Velar por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a la Sub Gerencia de Areas Verdes y Gestion
Ambiental.

8. Evaluary seleccionar los documentos de la Sub Gerencia, transfiriendo al Archivo General.

9. Utiliza el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

10. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Areas Verdes y Gestion Ambiental.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo de Secretaria Ejecutiva.
2. Experiencia en labores administrativas de oficina
3. Capacitacion certificada en sistema operativo, procesamientos de textos y hoja de calculo.

CARGO APOYO TECNICO 16.14.02.06
ADMINISTRATIVO Il

NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucidn de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo de la
entidad.

e Actividades similares a las del Técnico en Administrativo |, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad

e  Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro distribucién y archivo de documentos técnicos
referente a la Sub Gerente de Areas Verde y Gestion Ambiental.

Formular informes administrativos de su competencia.

Emitir opinidn técnica de expedientes.

Verificar procedimientos técnicos y evacuar los informes respectivos.

Participar en actividades técnico administrativo y en reuniones de trabajo.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Areas Verdes y Gestion Ambiental.

Soakwbd

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo no universitario de Centro de estudios Superiores relacionado con la especialidad.
2. Experiencia en labores similares

3. Capacitacion especializada en el area.

4. No mantener proceso judicial pendiente.

CARGO APOYO TECNICO 16.14.02.06
ADMINISTRATIVO III

NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucién y supervisién de actividades técnicas complejas de los sistemas administrativos de apoyo de la
entidad.

e Actividades similares a las de Técnico Administrativo Il, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad

e  Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
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Tiene las siguientes funciones:

1. Clasifica y prepara los documentales del Area.
2. Elabora cuadro de resumenes, formatos, fichas y otros de los trabajos diarios que ejecutan y evacua
informes.
3. Absolver consultas de caracter técnico del area de su competencia.
4. Participar en la programacion de actividades técnicos-Administrativos, en reuniones y comisiones de trabajo.
5. Participar en la recoleccion de informacion relacionada con la actividad del area.
6.  Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Areas Verdes y Gestion Ambiental.
REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo no universitario de Centro de estudios Superiores relacionado con la especialidad.
2. Experiencia en labores similares
3. Capacitacion especializada de corta duracién en el area.

CARGO APOYO TRABAJADOR DE 16.14.02.06
SERVICIOS |

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades manuales sencillas.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales, y/o personal que ingresa y sale del local.
2. Realizar labores de conserjeria, guardiania y seguridad.
3. Emitir informes correspondientes a su funcion.
4. Ayudar en la confeccién e instalacion de decorados escenograficos.
5. Preparar jugos y bebidas diversas.
6. Desarrollar actividades de limpieza, mantenimiento, seguridad y vigilancia de infraestructura y equipamiento.
7. Ayudar en la confeccion e instalacion requerida por el area competente.
8. Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, asi como equipos, materiales, y/o vehiculos de la
institucién.
REQUISITOS MINIMOS

1. Instruccion secundaria.
2. Experiencia en labores similares
3. Capacitacion en el area.

CARGO ESPECIALISTA INGENIERO | 16.14.02.05

NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucidn de actividades especializadas en una rama de ingenieria.
e  Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Evaluar proyectos de impacto ambiental
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2. Formular proyectos dentro del marco normativo legal para la gestion ambiental en la Provincia

3. Elaborar directivas que recogen los principios y normas basicas para un ambiente saludable dentro la
jurisdiccion.

4, Proyectar programa y coordina eventos de capacitacion en gestion ambiental.

5. Promover mediante acciones educativas, conductas ambientalmente responsables, modalidades de
produccion y consumos responsables de bienes y servicios, la conservacion, aprovechamiento sostenible y
recuperacion de los recursos naturales.

6. Elaborar el Plan Estratégico Ambiental-PEA de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo.

7. Elabora el Plan Operativo de la Sub Gerencia de Areas Verdes y Gestion Ambiental.

8. Cooperar en la conservacion y uso sostenible de la diversidad biolégica Local.

9. Promover politica de derecho local ambiental.

10. Proyectar los instrumentos de gestion ambiental, siendo esto de: Planificacién, Promocién, Prevencion,

Control, Correccién, Informacion, Financiamiento, Participacion y de Fiscalizacion.
1. Utiliza el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.
12. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Areas Verdes y Gestion Ambiental.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo profesional de Ingeniero Ambientalista o afines, con colegiatura y certificado de habilidad.

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

3. No mantener proceso judicial pendiente.

4. Amplia experiencia en labores especializadas de ingenieria ambiental.

5. Experiencia en trabajos similares.

6. Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalentes.

CARGO APOYO CHOFERI 16.14.02.06

NATURALEZA DE LA CLASE

Conduccién de vehiculos motorizados.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

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

Efectuar el mantenimiento o reparaciones sencillos del vehiculo a su cargo.

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

Mantener al dia la libreta de control del Vehiculo.

Verificar los niveles de combustibles, agua, aceite, funcionamiento de los reflectores, frenos, direcciones,

presion de llantas y otros.

6. Mantener actualizadas las copias fotostaticas de la tarjeta de propiedad y demés documentacién del vehiculo
y su Licencia de Conducir.

7. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Areas Verdes y Gestion Ambiental.

aRrObd=

REQUISITOS MINIMOS

1. Instruccion Secundaria.
2. Brevete Profesional.
3. Alguna experiencia en conduccion de vehiculos motorizados.

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION

CARGO EMPLEADO DE DIRECTOR DE 16.14.03.02
CONFIANZA PROGRAMA SECTORIAL
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NATURALEZA DE LA CLASE

Direccidn, supervision y evaluacion de actividades técnico-administrativo en programas de linea asignados al
area de su competencia.

Actividades similares a las de Director de Programa Sectorial I, diferenciandose en la mayor complejidad de
responsabilidad.

Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Dirige la ejecucion de politicas y estrategias orientadas al desarrollo y promocién de la actividad comercial.
2. Elabora programas de capacitacion en comercializacion, direccionando el objetivo a la poblacién de la ciudad
de Pucallpa.
3. Organiza las acciones destinadas al reordenamiento del comercio ambulatorio y proporciona asistencia
técnica y de servicios en el proceso de desarrollo dentro de su jurisdiccion.
4. Realiza coordinaciones intersectoriales para la ejecucion conjunta de planes de mejoras en la problematica
del comercio formal e informal, ferias, mercados y/o mercadillos.
5. Evalla y monitorea las acciones destinadas a la reactivacion de los mercados de abasto y el camal
municipal.
6. Organiza el trabajo en el area de su competencia, mediante una zonificacién adecuada que permita una
eficiente fiscalizacion del comercio formal y ambulatorio
7. Constituye un ente promotor y de prevencion en defensa del consumidor.
8. Utiliza el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.
9. Otras funciones que le asigne el Gerente de Servicios Publicos y de Gestién Ambiental.
REQUISITOS MINIMOS
1. Estudio universitario relacionado con el area, colegiado y habilitado, o persona con experiencia comprobada
en el Area.
2. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del estado.
3. No mantener proceso judicial pendiente.
4. Capacitacion especializada en el area.
5. Experiencia en actividades de comercializacion de acuerdo a nivel de formacién.
6. Experiencia en la conduccion de personal.
7. Experiencia en Gestion Municipal.
8. Capacitacion en sistema operativo Windows o equivalente.
CARGO APOYO SECRETARIA Il 16.14.03.06
NATURALEZA DE LA CLASE
e  Ejecucidn y supervision de actividades de gran complejidad de apoyo secretarial.
e Actividades similares a las de Secretaria |I, diferencidndose en la mayor complejidad y responsabilidad.
ACTIVIDADES TIPICAS

Tiene las siguientes funciones:

1.

Atiende, registra, clasifica y tramita documentos que ingresan y los que se generan en el area de la Sub
Gerencia de Comercializacion.
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2. Redacta y digita la documentacién oficial de la Sub Gerencia de Comercializacion.
3. Llevaenordeny al dia el archivo de la Sub Gerencia de Comercializacion.
4, Atiende y orienta al publico en sus demandas relacionadas con los procedimientos administrativos de la Sub
Gerencia.
5. Evalla y selecciona la documentacién de la Sub Gerencia, proponiendo su eliminacién o transferencia al
Archivo General.
6. Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes a su cargo; asi como se encarga del
abastecimiento de utiles al area de comercializacién y su distribucion respectiva.
7. Utiliza el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.
8. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Comercializacion.
REQUISITOS MINIMOS
1. Titulo de Secretaria Ejecutiva.
2. Experiencia en labores administrativas de oficina
3. Capacitacion en sistemas operativos de procesamientos de textos y hoja de célculos.
CARGO APOYO ASISTENTE 16.14.03.06
ADMINISTRATIVO |
NATURALEZA DE LA CLASE
e Ejecucién de actividades especializadas de asistencia profesional.
e Qcasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.
ACTIVIDADES TIPICAS

Tiene las siguientes funciones:

SAIl o
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Planifica, coordina y monitorea las actividades técnico — administrativas.

Recibe, registra y archiva la documentacion clasificada en el sistema de tramite documentaria.

Realiza el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Sub Gerencia de Comercializacion.

Administra documentacion clasificada y presta apoyo de secretariado

Efectua el seguimiento, supervisa y aplica las directivas, documentos de gestién, manuales, instructivos y
lineamientos para la Sub Gerencia de Comercializacion.

Formula el requerimiento de Utiles de Oficina de la Sub Gerencia de Comercializacion.

Archiva las copias de los documentos fuentes de entrada y salida de los documentos.

Atiende a las personas y orienta en tramites y procedimientos administrativos.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Comercializacién.

REQUISITOS MINIMOS

No kLN

Titulo de un centro de estudio superior a fin a la carrera.

Capacitacion especializada en el area.

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
Experiencia en la conduccién de personal.

Experiencia en Gestién Municipal.

Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.
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CARGO EJECUTIVO SUPERVISOR DE 16.14.03.04
PROGRAMA SECTORIAL
|

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Supervisién y coordinacidn en el desarrollo de actividades técnico administrativas de un programa a nivel
regional.
e  Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Supervisa la ejecucion de los procesos técnicos de comercializacion en el area de influencia de la
Municipalidad.

2. Participa en coordinaciones intersectoriales para la ejecucién conjuntas de planes de mejoras en la
problematica del comercio formal e informal, ferias, mercados y/o mercadillos.

3. Ejecuta las acciones destinadas al reordenamiento del comercio ambulatorio y reactivacién de mercado de
abasto y el camal Municipal.

4. Elabora, coordina y evalla los estudios de proyectos técnicos relacionados con el area de comercializacién.

5. Ejecuta el trabajo en el area de su competencia, mediante una zonificacion adecuada que permita una
eficiente fiscalizacion del comercio formal y ambulatorio.

6. Constituye un ente promotor y de prevencion en defensa de la poblacion.

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

8. Otras funciones que asigne el Sub Gerente de Comercializacion.

~

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad, colegiado habilitado.
No mantener proceso judicial pendiente.

Experiencia en la conduccién de actividades técnico-administrativos.

Experiencia en la conduccién de personal.

Capacitacion especializada en el area.

Capacitacion en sistema operativo Windows o0 equivalente.

Sakwbh=

CARGO APOYO TECNICO 14.14.03.06
ADMINISTRATIVO il

NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucidn y supervision de actividades técnicas complejas de los sistemas administrativos de apoyo de la
entidad.

e Actividades similares a las de Técnico Administrativo Il, diferencidndose en la mayor complejidad y
responsabilidad

e Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Verifica el equipo y/o material a utilizarse en el trabajo de campo, en las inspecciones técnicas relativas al
area de su competencia.

2. \Verifica la zonificacion, para la inspecciones de los promotores en comercializacion

3. Coordina trabajo de campo con los promotores de comercializacién.

4. Elabora informes técnicos referentes a comercializacion.
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5. Efectla trabajo de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de investigacion referente a
comercializacion.
6. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Comercializacion.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo no universitario relacionado con el area.

No mantener proceso judicial pendiente.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en labores de apoyo técnico en comercializacion.
Capacitacion en sistema operativo Windows o equivalente.

o R wN s

CARGO ESPECIALISTA ESPECIALISTA EN 16.14.03.05
COMERCIALIZACION |

NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucidn de actividades variadas en los procesos de comercializacion.
e  Supervisa la labor de personal técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Supervisa y efectla inspecciones en el desarrollo de trabajo del area de Comercializacién, sobre ocupacion
de la via publica (OVP), toldos, letreros. Modulos, etc.

2. Estudia y participa en la elaboracién de normas, procedimientos e investigaciones preliminares de procesos

técnicos.

Evalua e informa el cumplimiento de las metas programadas.

Apoya al jefe del area en absolver consultas de caracter técnico administrativo de su competencia.

Apoya y asesora en la formulacion del plan operativo del area de comercializacién.

Participa en la programacién de actividades de capacitacion referente al area de comercializacion.

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

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Comercializacién.

© NS E W

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados con el area.
No mantener proceso judicial pendiente.

Experiencia especializada en el area.

Capacitacion especializada en el area.

Capacitacion en sistema operativo Windows so equivalente.
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CARGO APOYO TECNICO EN 16.14.03.06
COMERCIALIZACION |

NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucién de actividades técnicas de apoyo en comercializacién.
e Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Ejecuta andlisis preliminares sobre la informacion de comercializacion.
2. Recopila y clasifica la informacion basica de indole estadistica, econémica o de otra naturaleza, para la ejecucién de
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procesos técnicos de comercializacion.

3. Participa en la aplicacion de normas técnicas y de control que regulen los procesos de comercializacion, verificando y
adecuando la informacién requerida.

4, Mantiene actualizado los registros, fichas y documentos de caracter técnico.

5. Colabora en el estudio de los mercados y la confeccidn de informes sencillos, cuadros y otros documentos del area de
comercializacion.

6.  Utiliza el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

7.  Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Comercializacion.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado con el area.
2. No mantener proceso judicial pendiente.

3. Experiencia en labores de la especialidad.

4. Capacitacion en el area.

CARGO APOYO TRABAJADOR DE 16.14.03.06
SERVICIOS |

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades manuales sencillas.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

Realiza las tareas de limpieza de calles, plazas, parques y jardines de la ciudad de Pucallpa, por sectores.

Custodia las herramientas de trabajo que se le asigne a su cargo.

Participa y traslada los deshechos de residuos sélidos al relleno sanitario.

Realizar las actividades destinadas a lograr la buena presentacion del ornato de la ciudad de Pucallpa.

Es responsable solidario de la pérdida de las herramientas asignadas.

Efectua la limpieza pUblica en los horarios establecidos por la Sub Gerencia de comercializacion.

Mantiene todo el recipiente de recoleccién de basura ubicados en calles, plazas y plazuelas de la ciudad de

Pucallpa en condiciones limpias.

8. Efectla el trabajo de recoleccidn de basura hacia el camion recolector.

9. Requiere oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para realizar su trabajo.

10. Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo.

11. Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias que pueda
cometer.

12. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Comercializacion.

Noabkowbd=

REQUISITOS MINIMOS

1. Instruccién secundaria.
2. Experiencia en labores similares
3. Capacitacién en el area.

CARGO APOYO VIGILANTE | 16.14.03.06

NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucidn de actividades relacionadas con la vigilancia y control de los servicios que presta la entidad,
garantizando su cumplimiento.
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ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Custodiar locales y bienes que existen en su interior de acuerdo a las condiciones de seguridad y control
establecidos.

2. Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, asi como equipos y materiales y vehiculos de la
institucion.

3. Operar equipos de seguridad.

4. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Comercializacion.

REQUISITOS MINIMOS

1. Instruccion Secundaria.

2. Licenciado de las fuerzas armadas.

3. Capacitacion en seguridad

4. Alguna experiencia en seguridad institucional.

OFICINA: OFICINA DE FISCALIZACION Y CONTROL MUNICIPAL

CARGO DIRECTIVO SUPERIOR DIRECTOR DE SISTEMA 16.14.04.03
ADMINISTRATIVO |

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Direccion, supervision y evaluacion de actividades técnico-administrativo en programas de linea asignados al
area de su competencia.

e Actividades similares a las de Director de Programa Sectorial |, diferenciandose en la mayor complejidad de
responsabilidad.

e  Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Programar las actividades técnicas y proponer politicas para el desarrollo y aplicacién de los programas a su
cargo.

2. Dirigir, coordinar y evaluar la realizacion de actividades técnicas y administrativas de la dependencia.

3. Participar en la formulacién del presupuesto de los programas a su cargo.

4. Elaborar normas y directivas para el desarrollo de los programas de competencia.

5. Inspeccionar y evaluar el desarrollo de los programas emitiendo los informes técnicos correspondientes.

6

7

8

Coordinar con dependencias regionales la planificacién ejecucion de los programas.
Dirige la ejecucion de politicas y estrategias orientadas al desarrollo y promocién de la actividad comercial.
Elabora programas de capacitacién en comercializacion, direccionando el objetivo a la poblacion de la ciudad
de Pucallpa.

9. Organiza las acciones destinadas al reordenamiento del comercio ambulatorio y proporciona asistencia
técnica y de servicios en el proceso de desarrollo dentro de su jurisdiccion.

10. Realiza coordinaciones intersectoriales para la ejecucién conjunta de planes de mejoras en la problematica
del comercio formal e informal, ferias, mercados y/o mercadillos.

11. Organiza el trabajo en el drea de su competencia, mediante una zonificacién adecuada que permita una
eficiente fiscalizacion del comercio formal y ambulatorio

12. Constituye un ente promotor y de prevencion en defensa del consumidor.

13. Utiliza el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

14. Otras funciones que le asigne el Gerente de Servicios Publicos y de Gestion Ambiental.
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REQUISITOS MINIMOS

1.

PN LN

Estudio universitario relacionado con el area, colegiado y habilitado, o persona con experiencia comprobada
en el Area.

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del estado.

No mantener proceso judicial pendiente.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en actividades de comercializacion de acuerdo a nivel de formacion.

Experiencia en la conduccion de personal.

Experiencia en Gestion Municipal.

Capacitacion en sistema operativo Windows o equivalente.

CARGO EJECUTIVO SUPERVISOR DE 16.14.04.04
PROGRAMA SECTORIAL
|

NATURALEZA DE LA CLASE

Coordina la ejecucion de estudio y solucién de asuntos juridicos especializados.
Dirige y supervisa las tareas de personal especialista y/o de apoyo.
Desarrolla actividades especializadas de mayor complejidad y responsabilidad que el Abogado I.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Coordinar y disponer la ejecucion de actividades técnico-administrativas relacionadas con el campo de su
competencia.

2. Supervisar y efectuar inspecciones en el desarrollo de programas de trabajo, evaluando el cumplimiento de
metas previstas.

3. Establecer coordinaciones con los organismos correspondientes sobre actividades relacionadas con su area.

4. Proporcionar apoyo Y asesoramiento en la ejecucion de los planes operativos.

5. Elaborar informes técnicos sobre las actividades de su area.

6. Analiza, clasifica y codifica informacion de caracter legal de la Gerencia de Servicios Publicos y Gestidn
Ambiental.

7. Dictamina y proyecta resoluciones de caracter técnico administrativo referentes a la Gerencia de Servicios
Publicos y Gestion Ambiental.

8. Mantiene una base de datos e informacién técnica legal en general para la elaboracién de trabajos
relacionados a la Gerencia de Servicios Publicos y Gestion Ambiental.

9. Asesora en procesos de trdmites administrativos y contratos laborales.

10. Participa en la formulacién de politicas de caracter juridico en la Gerencia de Servicios Publicos y Gestion
Ambiental.

11. Supervisa el procesamiento de expedientes de caracter técnico-legal de su area.

12. Proporciona informacién sobre disposiciones y reglamentos administrativos relativos a la Gerencia.

13. Emite opinién legal en materia de servicios publicos.

14. Otras funciones, que le asigne el Gerente de Servicios Publicos y Gestion Ambiental.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo profesional de abogado con colegiatura y certificado de habilidad.

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

3. No tener proceso judicial pendiente.

4. Capacitacion especializada en el area

5. Experiencia en actividades técnico-legales

6. Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalentes.
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UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA SERVICIO TECNICO DE MAESTRANZA

CARGO EMPLEADO DE DIRECTOR DE 16.14.05.02
CONFIANZA PROGRAMA SECTORIAL
il

NATURALEZA DE LA CLASE

Direccidn, supervision y evaluacion de actividades técnico-administrativo en programas de linea asignados al
area de su competencia.

Actividades similares a las de Director de Programa Sectorial I, diferenciandose en la mayor complejidad de
responsabilidad.

Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Organizar, dirigir, coordinar y evaluar, los procesos de ejecucion, inspeccion, supervision de las maquinarias
pesadas.

2. Administra adecuadamente el potencial humano y los recursos financieros y materiales en la ejecucion de
acciones de mantenimiento de maquinaria y vehiculos oficiales, en estricta sujeciéon a la normatividad
vigente.

3. Programa, organiza y ejecuta el pedido de repuestos para los diferentes vehiculos Municipales.

4, Programa la atencidon oportuna de las necesidades de servicios de mecénica, electromecanica,
mantenimiento vehicular y de maquinarias, en coordinacion con los 6rganos usuarios, aplicando criterios de
racionalidad, oportunidad, costo y prioridades del servicio.

5. Coordina y dispone la ejecucién de actividades técnico-administrativas relacionadas con el campo de su
competencia.

6. Formulay elabora proyectos de directivas del ambito de su competencia.

7. Formula, ejecuta y evalta el Plan Operativo Institucional del &rea de su competencia.

8. Otras funciones que le asigne el Gerente de Servicios Publicos y de Gestion Ambiental.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo profesional de Ingeniero Mecénico y/o carrera similar, colegiado y habilitado o persona con experiencia
debidamente comprobada.

2. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar con el Estado.

3. No mantener proceso judicial pendiente

4. Capacitacion especializada en el area.

5. Amplia experiencia en la conduccion de programas especializados de mecanica.

6. Experiencia en la conduccion de personal.

7. Experiencia en Gestién Municipal.

8. Capacitacion certificada en entorno Windows o equivalente.

CARGO APOYO SECRETARIA | 16.14.05.06
NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:
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1. Mantiene actualizada toda la documentacién de la Sub Gerencia de Servicios Técnico de Maestranza.

2. Redacta y mecanografia documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones generales.

3. Apoya en la distribucion, control y seguimiento de la documentacion ingresada a la Sub Gerencia de
Servicios Técnico de Maestranza.

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

cémputo.

Recibe y realiza llamadas telefonicas oficiales, registrandolas debidamente.

Controla el uso de los teléfonos fijos.

Atiende al publico con cortesia.

Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes a su cargo; asi como se encarga del

abastecimiento de Utiles para la Sub Gerencia de Servicios Técnicos de Maestranza.

9. Evalla y selecciona la documentacién de la Sub Gerencia, proponiendo su eliminacion o transferencia al
Archivo General.

10. Utiliza el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

11. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Servicio Técnico de Maestranza.

PN

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo de Secretaria Ejecutiva o similar.

2. Experiencias variadas en labores de oficina.

3. Experiencia en manejo de programa informatico aplicativo.
4. Capacitacion en sistemas operativos.

CARGO APOYO CHOFER 16.14.05.06

NATURALEZA DE LA CLASE

Conduccién de vehiculos motorizados.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

Conducir el vehiculo a su cargo.

Efectuar viajes interprovinciales cercanos autorizados por la Alta Direccion.

Verificar el buen funcionamiento del vehiculo asignado a la Sub Gerencia a fin de llevar a cabo sus labores.

Efectuar el mantenimiento y reparaciones sencillas del vehiculo a su cargo.

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

Mantener al dia la libreta de control del vehiculo y efectuar reportes diarios del estado de funcionamiento del

vehiculo asignado.

7. \Verificar los niveles de combustible, agua, aceite, funcionamientos de los reflectores, frenos, direcciones,
presion de llantas y otros, del vehiculo a su cargo.

8. Mantener actualizado la tarjeta de propiedad del vehiculo a su cargo.

9. Otras funciones que asigne el Sub Gerente de Servicio Técnico de Maestranza.

G

REQUISITOS MINIMOS

Instruccién Secundaria.

No mantener proceso judicial pendiente.

Brevete Profesional.

Experiencia en conduccion de vehiculos motorizados.
Conocimientos de mecanica automotriz.

aRrObd=
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CARGO APOYO OPERADOR DE EQUIPO 16.14.05.06
PESADO |

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucién de labores de operacion de maquinaria pesada y agricola como cargador frontal, tractores, cargadores
frontales, palas mecanicas, motos niveladoras, mezcladoras, chancadoras, rodillo, excavadoras y otros equipos
pesados similares.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

13. Realiza las tareas de limpieza de calles, plazas, parques y jardines de la ciudad de Pucallpa, por sectores.

14. Custodia las herramientas de trabajo que se le asigne a su cargo.

15. Participa y traslada los deshechos de residuos sélidos al relleno sanitario.

16. Realizar las actividades destinadas a lograr la buena presentacion del ornato de la ciudad de Pucallpa.

17. Es responsable solidario de la pérdida de las herramientas asignadas.

18. Efectua la limpieza del area de trabajo, en los horarios establecidos por la Sub Gerencia de Servicio Técnico
y Maestranza.

19. Efectua trabajo de funcionamiento y mantenimiento de maquinarias y/o equipos pesado.

20. Controla el suministro de material e insumos necesarios.

21. Requiere oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para realizar su trabajo.

22. Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo.

23. Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias que pueda
cometer.

24. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Servicio Técnico de Maestranza.

REQUISITOS MINIMOS

1. Instruccion secundaria.
2. Experiencia en labores similares
3. Capacitacién especializada en el area.

CARGO APOYO ARTESANO I 16.14.05.06

NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucién y supervision de actividades especializadas de la artesania.
e Actividades similares a las de Artesano |, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad
e  Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Realizar labores de carpinteria metélica y herreria cortando y ensamblando piezas de metal.

2. Ejecutar obras de albarileria, levantando cimiento, paredes y otras estructuras de ladrillo y/o cemento.

3. Cortar confeccionar y arreglar diversas prendas de vestir Tapizar muebles, vehiculos y confeccionar fundas y
correas para armamentos.

4. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Servicio Técnico de Maestranza.

REQUISITOS MINIMOS

1. Instruccion secundaria completa.
2. Amplia experiencia en labores variadas de artesania.
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CARGO APOYO ARTESANO I 16.14.05.06

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Ejecucidn y supervision de actividades especializadas de la artesania.
e Actividades similares a las de Artesano I, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad
e  Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Ejecutar obras de albafiileria, levantando cimiento, paredes y otras estructuras de ladrillo y/o cemento.

2. Instalar equipos sanitarios y otro trabajos especiales de gasfiteria Ejecutar trabajos de zapateria y
talabarteria.

3. Ejecutar labores simples de mantenimiento de equipos e instalaciones

5. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Servicio Técnico de Maestranza.

REQUISITOS MINIMOS

1. Instruccion secundaria completa.
2. Amplia experiencia en labores variadas de artesania.

CARGO APOYO ARTESANO | 16.14.05.06

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Ejecutar actividades variadas de artesania.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

Realizar labores de carpinteria metalica y herreria forjando, cortando y ensamblando piezas de metal.
Ejecutar obras de albaiiileria, levantando cimiento, paredes y otras estructuras de ladrillo y/o cemento.
Instalar equipos sanitarios y otros trabajos especiales de gasfiteria.

Ejecutar trabajos de zapateria y talabarteria.

Cortar confeccionar y arreglar diversas prendas de vestir Tapizar muebles, vehiculos y confeccionar fundas y
correas para armamentos.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Servicio Técnico de Maestranza.

ok~

o

REQUISITOS MINIMOS

1. Instruccion secundaria completa
2. Amplia experiencia en labores variadas de artesania.

CARGO APOYO ARTESANO | 16.14.05.06

NATURALEZA DE LA CLASE
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e  FEjecutar actividades variadas de artesania.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

Efectuar trabajos de vulcanizado en general.

verificar y asegurar que los neumaticos de las unidades mdviles, estén en buenas condiciones.
efectuar trabajaos complejos de vulcanizado de todo tipo de llantas.

Ejecutar labores simples de mantenimiento de vehiculos instalaciones.

5. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Servicio Técnico de Maestranza.

el

REQUISITOS MINIMOS

1. Instruccion secundaria completa.
2. Amplia experiencia en labores variadas de artesania.

CARGO APOYO ELECTRICISTA| 16.14.05.06

NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucién de labores de instalacion, mantenimiento y reparacién de equipos y/o circuitos eléctricos.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Realiza la instalacion de circuitos eléctricos en las diferentes dependencias de la Municipalidad.
2. Realiza el mantenimiento preventivo de los sistemas eléctricos y electronicos de las unidades vehiculares de
la MPCP.

3. Revisay repara equipos y/o instalaciones eléctricas de las diferentes dependencias de la Municipalidad.
4. Supervisa y ejecuta trabajo especializados en sistema eléctrico en general.
5. Realiza instalaciones y traslados de aparatos telefonicos.
6. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Servicios Técnico de Maestranza.
REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo no universitario de un Centro Superior de Estudios, relacionado con la especialidad.
2. No mantener proceso judicial pendiente.

3. Capacitacion especializada en el area.

4. Experiencia en labores especializada en el area.

CARGO APOYO MECANICO | 16.14.05.06

NATURALEZA DE LA CLASE

e  FEjecucién de actividades sencillas de reparacidn y mantenimiento de motores y equipo mecanico.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Efectia reparaciones y mantenimiento de motores de las maquinarias, vehiculos oficiales y equipos
mecanicos diversos de la MPCP.

2. Optimizar los servicios y minimizar los gastos por concepto de mantenimiento en general e implementar
registro y controles de supervision de todos los vehiculos de la entidad.
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3. Lleva el control del mantenimiento de las maquinarias y vehiculos y registros del movimiento de materiales,
herramientas y equipos.

4. Cambia accesorios y piezas y realiza el montaje y desmontaje de equipos, vehiculos y maquinarias diversas.

5. Supervisa y ejecuta trabajo de motores y de maquinarias diversas.

6. Verifica y otorga la conformidad en la adquisicidn de repuestos, suministros y servicios para la reparacion y/o
mantenimiento de vehiculos y maquinaria pesada.

7. Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Servicio Técnico de Maestranza.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo no universitario de un Centro Superior de Estudios, relacionado con la especialidad.
2. No mantener proceso judicial pendiente.

3. Capacitacién especializada en el area.

4. Experiencia en labores variadas de mecanica.

CARGO APOYO AUXILIAR DE MECANICA 16.14.05.06
|

NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucién de actividades sencillas de apoyo en la reparacion y mantenimiento de vehiculos motorizados y
equipo mecanico.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Coordina y efectla trabajos sencillos de reparacién mecénica y soldadura a las maquinarias, vehiculos y
equipos diversos de la entidad.

2. Asiste y realiza los cambios de repuestos de acuerdo a las indicaciones del mecanico responsable de los
servicios técnico y maestranza.

3. Opera equipos de reparacion de piezas y partes como taladros, brocas hidraulicas, cortadoras y otros
similares.

4. Coordina y organiza el area de reparaciones de acuerdo al cronograma de mantenimientos y eventuales
reparaciones por situaciones ajenas a lo previsto.

5. Organiza, controla, limpia y almacena las herramientas y equipos empleados para el mantenimiento y
reparacion maquinarias y equipos.

6. Evalla y detecta fallas en las maquinarias, vehiculos y equipos diversos, informando al mecéanico
responsable para su inmediata reparacion.

7. Informa y emite opinién técnica cuando se lo soliciten.

8. Apoya en la limpieza de maestranza y otros.

9. Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Servicio Técnico de Maestranza.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo no universitario de un Centro Superior de Estudios, relacionado con la especialidad.
No mantener proceso judicial pendiente.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en labores variadas de mecanica.

o=

CARGO APOYO ALBANIL | 16.14.05.06

NATURALEZA DE LA CLASE
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e FEjecutar actividades variadas de Albaiiileria

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

Realizar labores de construccion, acabados y vaciados de cemento para techo y armado de concreto.
Ejecutar obras de albaiiileria, levantando cimiento, paredes y otras estructuras de ladrillo y/o cemento.
Instalar equipos sanitarios y otros trabajos especiales de albafileria y gasfiteria.

Ejecutar pequefias obras de construccion en armado de concreto.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Servicio Técnico de Maestranza.

L=

REQUISITOS MINIMOS

1. Instruccién secundaria completa.
2. Amplia experiencia en labores de construccién y albafileria.

ORGANO: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO

CARGO EMPLEADO DE DIRECTOR DE 16.15.00.02
CONFIANZA PROGRAMA SECTORIAL
11}

NATURALEZA DE LA CLASE

e Planificacion, direcciéon y coordinacién de actividades técnico-administrativas en programas de linea
asignados al &rea de su competencia.

e Actividades similares a las de Director de Programa Sectorial Il, diferencidndose en la mayor complejidad
responsabilidad.

e Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Formula, elabora y propone a la Gerencia Municipal el Plan Integral de Desarrollo Econdmico Local de las
MYPES de sostenimiento, emprendimiento, acumulacién y desarrollo, de corto, mediano y largo plazo, lo
ejecuta y evalla.

2. Formula, elabora y propone a la Gerencia Municipal el Plan de Competitividad de la Provincia de Coronel
Portillo como parte del Desarrollo Econémico Local — DEL, de corto, mediano y largo plazo, lo ejecuta y
evalua.

3. Formula, elabora y propone a la Gerencia Municipal el Plan de Desarrollo Turistico en el marco de
competencia de la Provincia de Coronel Portillo, articulando para ello con los Planes Regionales y
Nacionales, lo ejecuta y evalla.

4. Propone a la Gerencia Municipal el Plan Operativo Institucional de su competencia correspondiente al afio
fiscal siguiente, considerando en ello las actividades permanentes y continuas inherentes a su funcién, en
forma consolidada de todas sus areas.

5. Propone ante la Gerencia Municipal la implementacién fisica del personal para cada uno de sus 6rganos de
linea para el cumplimiento eficiente y eficaz y con calidad cada uno de sus objetivos y metas de corto,
mediano y largo plazo.

6. Propone a la Alcaldia para su aprobacién y expide en los casos delegados, normas y disposiciones
resolutivas de caracter administrativo que reglamenten las actividades de evaluacion, monitoreo y vigilancia
de sus procesos operativos.

7. Se constituye en unidad formuladora adscrita al Sistema Nacional de Inversion Publica y a la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién, para la formulacién y propuesta de proyectos de inversién
publica en el marco normativo vigente.

8. Constituye el Comité de Mejoramiento Continuo de la Politica Social en coordinacion con la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién, teniendo en cuenta el Plan de Gobierno de la Gestién actual.

9. Ejecuta el programa de inversiones de su competencia en forma articulada con las otras unidades ejecutoras
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segun corresponda.

10. Articula el desarrollo e todas sus actividades permanentes y continuas trimestralmente con las Comisiones de
Regidores vinculantes a la gerencia de Desarrollo Social y Econdmico, cuyo registro de Acuerdos se hace en
un libro de actas.

11. Formula y remite a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion la evaluacion trimestral del
Plan Operativo Institucional de su competencia, en forma consolidada.

12. En materia de fomento a la Inversion Privada, Publica- Privada, propone previa opinion de la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién, al Organismo de Promocién de la Inversion Privada — OPIP,
los proyectos a promover, en el marco de todas las normas legales vigentes.

13. Propone a la Gerencia Municipal para su aprobacién por el Consejo Municipal la firma de convenios inter
institucionales para el mejor desempefio de sus funciones y el cumplimiento de sus objetivos y metas de
corto, mediano y largo plazo.

14. Coordina, dirige y supervisa la organizacion y desarrollo de la MYPES y las actividades de turismo.

15. Fomenta la participacion vecinal, especialmente la de Asentamientos Humanos.

16. Promueve el mantenimiento, mejora e incremento de escuelas de nivel inicial y primero, asi como la creacion
y mantenimiento de bibliotecas Municipales.

17. Fomenta la creacion de grupos culturales, folkléricos, musicales y similares.

18. Desarrolla programas culturales, recreativos, deportivos a través del uso de la infraestructura Municipal y
convocando la participaciéon masiva del vecindario.

19. Desarrolla acciones de proteccion y apoyo al discapacitado.

20. Atiende las peticiones de reconocimiento de las organizaciones sociales.

21. Dirige la promocion de la inversion privada en el ambito de la Provincia de acuerdo a Ley.

22. Utiliza el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

23. Coordinar e informar de los programas sociales (PVL, ADULTO MAYOR, PAAM, ETC.), sobre su
administracion, funcionamiento, distribucion y atencion respectiva.

24. Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo universitario relacionado el &rea, colegiado y habilitado o persona con experiencia debidamente
comprobada en labores acordes al cargo.

2. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del estado.

3. No mantener proceso judicial pendiente.

4. Capacitacion especializada en el area.

5. Amplia experiencia en actividades relacionadas a las competencias del area.

6. Experiencia en la conduccion de personal.

7. Experiencia en Gestion Municipal.

CARGO APOYO SECRETARIA IV 16.15.00.06
NATURALEZA DE LA CLASE

Prestar apoyo en la redaccion, registro, archivo y control de la correspondencia y documentos del area a su cargo,
velando por su confidencialidad y seguridad; asi mismo atender y coordinar la agenda de trabajo del area funcional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1.

2.
3.

Mantiene actualizada toda la documentacién de la Gerencia de Desarrollo Social y Economico, utilizando
sistemas informaticos.

Redacta y mecanografia documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones generales.

Apoya en la distribucién, control y seguimiento de la documentacién ingresada a la Gerencia de Desarrollo
Social y Econémico.
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4. Administra documentacion clasificada y presta apoyo secretarial especializado, aplicando sistemas de

cémputo.

Recibe y realiza llamadas telefonicas oficiales, registrandolas debidamente.

Controla el uso de los teléfonos fijos y uso de fax.

Atiende al publico con cortesia.

Vela por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes a su cargo; asi como se encarga del

abastecimiento de Utiles para la Gerencia de Desarrollo Econdmico.

9. Evalla y selecciona la documentacion de la Gerencia, proponiendo su eliminacion o transferencial Archivo
General.

10. Utiliza el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

11. Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Social y Econémico.

PN

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo de Secretaria Ejecutiva o similar.

2. Experiencias variadas en labores de oficina.

3. Experiencia en manejo de programa informatico aplicativo.
4. Capacitacion en sistemas operativos.

OFICINA: UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO

CARGO ESPECIALISTA ESPECIALISTA 16.15.01.05
ADMINISTRATIVO |

NATURALEZA DE LA CLASE

o Ejecucidn de actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo de la entidad.
e Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologias de trabajos normas
procedimientos de los Sistemas de Personal, abastecimiento y contabilidad.

Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

Clasificar la documentacién contable y/o ejecutar el proceso de evaluacion.

Revisar Y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes respectivos.

Controlar la recepcion, registro, distribucion, control y archivo de documentos que ingresan o salen de la
dependencia.

Participar en la programacién de actividades.

Puede corresponderle efectuar exposiciones y participar en comisiones y reuniones especializadas.

Puede corresponderle llevar el control del almacén y/o elaborar presupuesto de compras.

Otras funciones que le asigne el jefe de la Unidad Local de Empadronamiento (ULE).

L

© oo N

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
2. Alguna experiencia en labores de la especialidad.

SUPERVISOR DE
CARGO EJECUTIVO PROGRAMA SECTORIAL 16.15.01.04
|

NATURALEZA DE LA CLASE
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e  Supervision y coordinacidn en el desarrollo de actividades técnico administrativas de un programa a nivel
regional.

e  Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Coordinar y disponer la ejecucion de actividades técnico-administrativas relacionadas con el campo de su
competencia.

2. Supervisar y efectuar inspecciones en el desarrollo de programas de trabajo, evaluando el cumplimiento de
metas previstas.

3. Establecer coordinaciones con los organismos correspondientes sobre actividades relacionadas con su area.
4. Proporcionar apoyo Y asesoramiento en la ejecucion de los planes operativos.
5. Elaborar informes técnicos sobre las actividades de su area.
6. Otras funciones que le asigne el jefe de la Unidad Local de Empadronamiento (ULE).
REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
2. Capacitacion especializada en el area.

3. Experiencia en la conduccion de actividades técnico-administrativas.

4. Experiencia en conduccion de personal.

CARGO APOYO OPERADOR PAD llI 16.15.01.06

NATURALEZA DE LA CLASE

e Supervision, coordinacion y control de actividades técnico administrativas relacionadas con el procesamiento
automatico de datos.

e Actividades similares a la de Operador PAD ll, diferenciandose en la mayor complejidad responsabilidad.

e Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

Supervisar la preparacion del computador y su sistema operativo.

Elaborar los cronogramas de produccion.

Evaluar el rendimiento del Sistema.

Supervisar el proceso operativo de los grupos de trabajo y conclusion de los mismos.
Preparar los trabajos de acuerdo al manual operativo de cada aplicacion.

Puede corresponderle capacitar al personal técnico en el area de la especialidad

0. Otras funciones que le asigne el jefe de la Unidad Local de Empadronamiento (ULE).

o=

REQUISITOS MINIMOS

1. Instruccion Secundaria completa.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en labores de operacion de equipos de Procesamiento Automatico de datos.
Alguna experiencia en conduccion de personal.

hobd

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE EDUCACION Y PROMOCION DE LA JUVENTUD
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CARGO EMPLEADO DE DIRECTOR DE 16.15.02.02
CONFIANZA PROGRAMA SECTORIAL
il

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Direccion, supervision y evaluacion de actividades técnico-administrativo en programas de linea asignados al
area de su competencia.

e Actividades similares a las de Director de Programa Sectorial |, diferenciandose en la mayor complejidad de
responsabilidad.

e Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Crear, organizar, dirigir controlar y mantener Bibliotecas Municipales, Museos, Casa de la Cultura y
Proyectos de caracter educativo y cultural.

2. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades educativas y de promocion a la juventud. Asi
como participar en programas de alfabetizacion.

3. Coordinar y cooperar con la Direccién Regional de Educacion, en las orientaciones y campafas educativas y
de promocion a la juventud.

4. Programar, ejecutar las actividades recreativas, culturales, orientados a la participacion plena de la juventud y
su desarrollo cognoscitivo.

5. Analizar y evaluar estudios y proyectos, relacionados con la actividad educativa y promocion de la juventud.

6. Organizar eventos, relacionados al desarrollo de capacidades de la juventud y promocionar becas de
estudios de nivel superior, en el ambito de la jurisdiccion Provincial.

7. Supervisar el funcionamiento de los espectaculos publicos en reguardo de la cultura, moral de la juventud.

8. Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Social y Econémico.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional Universitario, o persona con experiencia debidamente comprobada.
Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

No mantener proceso judicial pendiente.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en la conduccién de personal.

Experiencia en Gestién Municipal.

Soakwbd=

CARGO APOYO SECRETARIA| 16.15.02.06

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucién de actividades variadas de apoyo secretarial.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Recepcionar, registrar, clasificar y tramitar documentacion que ingresa y los que se genera en la Sub
Gerencia de Educacién y Promocién de la Juventud.

2. Redactary digitar la documentacién de la Sub Gerencia.

3. Atender al publico, orientdndolos sobre acciones a seguir.

4. Llevar en orden y al dia el archivo de la Sub Gerencia.
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5. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de utiles de la Sub Gerencia y su distribucion
respectiva.

6. Utiliza el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacién y gestién

7. Otras funciones, que asigne el Sub Gerente de Educacion y Promocion dela Juventud.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo de Secretaria Ejecutivo.
2. Experiencia en labores administrativas de oficina.
3. Experiencia en manejo de programas informatico aplicativo

CARGO ESPECIALISTA BIBLIOTECARIO Ill 16.15.02.05

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Programacion y supervisién de actividades bibliotecoldgicas.
o Actividades similares a las de Bibliotecario Il diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.
e Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Administrar la Biblioteca Municipal Central.

2. Elaborar y ejecutar un plan operativo de conservacion, mantenimiento e incremento de la infraestructura,
maquina, equipo, material bibliografico y especial de la Biblioteca Municipal.

3. Programar y coordinar diversos aspectos del procesamiento técnico del material bibliografico y documental.

4. Promover campafia pro lectura y utilizacién de las bibliotecas.

5.  Supervisar el ingreso y egreso del material bibliografico.

6. Promover la creacién de pequefias bibliotecas.

7. Elaborar estadisticas mensuales y anuales sobre prestacion de servicios.

8. Preparar informes técnicos sobre las actividades de la biblioteca

9. Elaborar y revisar el boletin bibliogréfico y otras publicaciones de la biblioteca.

10. Otras funciones que asigne el Sub Gerente de Educacién y Promocién de la Juventud.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionadas con el area
No mantener proceso judicial pendiente.

Capacitacion especializada en el area.

Amplia experiencia en labores de la especialidad

Capacitacién en computacion.

aRLb=

CARGO APOYO TECNICO EN 16.15.02.06
BIBLIOTECA Il

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Ejecucidn de labores técnicas complejas en el area de bibliotecologia.

e Actividades similares a las de Técnico en Biblioteca I, diferenciandose en la mayor complejidad
responsabilidad.

o  Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar
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ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Recibe, soluciona y registra segun sistema utilizando todo el material de lectura

2. Acomoda adecuadamente en estantes y anaqueles, libros y/o revistas, catalogos y ficheros, de acuerdo a
cada asignatura.

Atiende cualquier informacion solicitada por el usuario.

Orienta a los lectores en el uso de catalogos y/o ficha de bibliotecas.

Entrega material de lectura controlando su devolucion.

Revisa el material de lectura, solicitando su reposicion o depuracion.

Efectua el inventario de material de lectura y mobiliario de la biblioteca y lleva estadisticas de consultas de
libros y de lectores.

8. Apoya en la programacion de adquisicion de material bibliografico.

9. Utiliza el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

10. Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Educacion y Promocion de la Juventud.

No o ko

REQUISITOS MINIMOS

Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionadas con el area
No mantener proceso judicial pendiente.

Capacitacion especializada en el area

Amplia experiencia en labores de la especialidad

Capacitacién en computacion.

aRrLOd=

CARGO APOYO PROMOTOR SOCIAL | 16.15.02.06

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades de promocion y desarrollo social en grupos organizados.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Programar, organizar y promover las actividades de recreacion, educacion y promocién de la juventud.

2. Coordinar y difundir las actividades culturales, educativo y de participacién de la juventud en eventos de su
competencia.

3. Controlar el desarrollo de las actividades educativas y de promocién de la juventud, que se cumpla los
objetivos y metas trazadas en el Plan Operativo de la Sub Gerencia.

4. Promover la preparacion de cuadros de la juventud, motivando la competencia de capacidades en materia de
su competencia.

5. Emitir informes sobre las actividades que su competencia.

6. Otras funciones que asigne el Sub Gerente de Educacidn y Promocién de la Juventud.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios no universitarios que incluya materia relacionadas con la especialidad.
No mantener proceso judicial pendiente.

Capacitacion especializada en el area.

Alguna experiencia en labores de promocién social.

Capacitacion en sistema operativo Windows o equivalente.

aRroOdbd=

CARGO APOYO TECNICO REGISTRAL II 16.15.02.06
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NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucién de actividades de verificacion Y agilizacién en labores técnico registrales.
e Actividades similares a las del Técnico Registral |, diferenciandose en la mayor complejidad responsabilidad.
e Supervisa generalmente la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Ejecutar las actividades técnico-registrales y administrativas de perfeccionamiento de titulos y preparacion,
formulando proyectos de observacidn, tachas, liquidacion, exoneracidn y correccion de asientos registrales.

2. Formula los proyectos de inscripcion y/o de las actividades técnico-registrales de publicidad, interviniendo en

informacién, manifestacion y proyectando la certificacion.

Expeditar los documentos técnico-registrales, asi como los asientos registrales.

Seleccionar, clasificar y controlar informacidn de caracter técnico-registral.

Proporcionar informacion técnica, sobre dispositivos y reglamentos de caracter juridico-registral.

Apoya en la programacion de adquisicion de material bibliografico.

Utiliza el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Educacién y Promocién de la Juventud.

O NSO W

REQUISITOS MINIMOS

Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionadas con el area
No mantener proceso judicial pendiente.

Capacitacion especializada en el area

Amplia experiencia en labores de la especialidad

Capacitacién en computacion.

L=

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

CARGO EMPLEADO DE DIRECTOR DE 16.15.03.02
CONFIANZA PROGRAMA SECTORIAL
I

NATURALEZA DE LA CLASE
e  Direccion, supervision y evaluacion de actividades técnico-administrativo en programas de linea asignados al
area de su competencia.
e Actividades similares a las de Director de Programa Sectorial I, diferenciandose en la mayor complejidad de
responsabilidad.
e Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:
1. Planifica y supervisa actividades de promocién, asistencia y proteccion social a las organizaciones de base
de nuestra jurisdiccion.
2. Elabora programas de desarrollo social para las organizaciones de base de la Provincia.
3. Planifica, organiza, dirige y ejecuta actividades y programas de participacion vecinal en las zonas urbano-
marginales, caserios y Comunidades Nativas y Asentamientos Humanos.
4. Programa, dirige, ejecuta y coordina las acciones de promocion de organizaciones o juntas de vecinos,
asimismo de iniciativas de inversién micro familiares en zonas deprimidas del ambito jurisdiccional.
5. Pronunciarse en las peticiones de creaciones de centros poblados menores, agencias Municipales y juntas
vecinales.
6. Organiza la participacion de la poblacion para acciones de vigilancia a la prestacién de servicios de publicos
locales.
7. Orienta y/o ejecuta censos socio-econdmicos y empadronamientos de los Asentamientos Humanos de las
organizaciones de pobladores constituidos en vias de hacerlo.
8. Atiende las peticiones de reconocimiento de las organizaciones del Ambito jurisdiccional.
9. Formulay evallia su plan operativo institucional del area de su competencia, trimestraimente.
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10. Otras funciones, que le asigne el Gerente de Desarrollo Social y Econoémico.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo profesional de Socilogo y/o Asistente en Servicio Social, colegiado y habilitado o persona con
experiencia debidamente comprobada en labores acordes al cargo.

Capacitacion especializada en el area.

Amplia experiencia en la conduccion de programa social.

Experiencia en la conduccion de personal.

Experiencia en Gestion Municipal.

el

CARGO APOYO PROMOTOR SOCIAL | 16.15.03.06

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades de promocion y desarrollo social en grupos organizados.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

Promueve la formacién de organizaciones de interés social.

Participa en la organizacion y desarrollo de campafias de ayuda mutua.

Interviene en el estudio, elaboracién e implementacion de proyectos de desarrollo social.

Promueve el dialogo entre los miembros de una organizacidn con otros organismos representativos.
Orienta a los integrantes de organizaciones en la solucion de problemas sociales y laborales.

Participa en la organizacion de eventos culturales, sociales y recreativos en diferentes organizaciones.
Participa en la realizacion de empadronamiento, censos y muestreos diversos.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Social.

OGN ®N =

REQUISITOS MINIMOS

1. Estudios no universitarios que incluyan materias relacionadas con la especialidad.

2. No mantener proceso judicial pendiente.

3. Serdiscapacitado o ser familiar de una persona con discapacidad.

4. Capacitacion especializada en el area.

5. Alguna experiencia en labores de promocidn social.

6. Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.

CARGO APOYO SECRETARIAII 16.15.03.06

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Ejecucién y supervision de actividades de gran complejidad de apoyo secretarial.
o Actividades similares a las de Secretaria Il, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:
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1. Atiende, registra, clasifica, tramita y archiva la documentacion que ingresa y genera la Sub Gerencia.

2. Redacta y digita la documentacion oficial.

3. Llevaenordeny al dia el archivo de la Sub Gerencia.

4. Orienta al publico sobre sus gestiones.

5. Vela por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes a su cargo; asi como encargarse del
abastecimiento de Utiles de la Sub Gerencia y su distribucién respectiva.

6. Evalla y selecciona la documentacion de la Gerencia, proponiendo su eliminacion o transferencial Archivo
General.

7. Utiliza el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

8. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Social.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo de Secretaria Ejecutiva.

2. Experiencia en labores administrativas de oficina

3. Capacitacion en sistemas operativos de procesamientos de textos y hoja de célculos.

OFICINA: OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD (HABILIDADES
DIFERENTES) - OMAPED

CARGO ESPECIALISTA ESPECIALISTA 16.15.04.05
ADMINISTRATIVO Il

NATURALEZA DE LA CLASE

Coordina y supervisa actividades o procedimientos especializados referidos a los sistemas administrativos de
apoyo y asesoramiento en la Municipalidad.

Desarrolla actividades especializadas de los sistemas administrativos de mayor complejidad y
responsabilidad que el Especialista Administrativo |.

Dirige y supervisa las tareas de personal especialista y/o de apoyo.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Coordinar la implementacion de los procesos técnicos del sistema administrativo respectivo y evaluar su
ejecucion.
2. Proponer normas y procedimientos técnicos.
3. Asesorar en aspectos de su especialidad.
4. Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacién de la normatividad y emitir informes técnicos.
5. Coordinar la programacién de actividades.
6. Efectuar charla y exposiciones relacionadas con su especialidad.
7. Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.
8. Puede corresponderle participar en la formulacién de politica.
9. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Social.
REQUISITOS MINIMOS
1. Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
2. Experiencia en labores de la especialidad.
3. Alguna experiencia en conduccion de personal.
4. Alguna capacitacién especializada en el area

CARGO APOYO TECNICO 16.15.04.06
ADMINISTRATIVO I
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NATURALEZA DE LA CLASE
e Ejecucién de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo de la
entidad.
e Actividades similares a las del Técnico en Administrativo |, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad
e Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar.
ACTIVIDADES TIPICAS

Tiene las siguientes funciones:

1. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion, verificacion y
archivo del movimiento documentarlo.
2. Recoger informacién y apoyar en la formulacién y/o modificacién de normas y procedimientos técnicos.
3. Emitir opinién técnica de expedientes.
4. Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.
5. Registrar operaciones contables y preparar balances de comprobacion.
6. Elaborar cuadros sustenta torios sobre procedimientos técnicos de su competencia.
7. Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracién de personal.
8. Dar informacion relativa al area de su competencia.
9. Participar en la elaboracién y disefio de materiales de informacion y en las actividades de Relaciones
Publicas,
10. Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales o equipos, solicitando su reposicion.
11. Puede corresponderle participar en la programacién de actividades técnico administrativas Y en reuniones de
trabajo.
12. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Social.
REQUISITOS MINIMOS
1. Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionados con la especialidad.
2. No mantener proceso judicial pendiente.
3. Capacitacion relacionada con el area.
4. Experiencia en labores técnica de la especialidad.
CARGO ESPECIALISTA PROFESIONAL 16.15.04.05
ESPECIALISTA |
NATURALEZA DE LA CLASE
e  Supervisar, coordinar y ejecutar programas, estudios, proyectos y/o actividades especializados
e inherentes al area funcional y con un alto grado de complejidad.
ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:
1. Organizar, coordinar, ejecutar y supervisar procesos técnicos, programas, estudios y/o
2. actividades altamente especializadas.
3. Liderar comisiones y/o equipos de trabajo multidisciplinarios.
4. Participar en la elaboracion de politicas, normas, estrategias y criterios, en el ambito de competencia del area
funcional.
5. Asesorar en procedimientos y asuntos de su especialidad.
6.  Emitir opinion y suscribir informes técnicos, inherentes al &mbito de su competencia.
7. Administrar la informacion y documentacion que se le encargue.
8. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS / SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS




MCC - Manual de Clasificador de Cargos de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
2. Experiencia en labores de la especialidad.

3. Alguna capacitacion especializada en el area

4. Conocimientos de Ofimatica.

CARGO ESPECIALISTA PROFESIONAL 16.15.04.05
ESPECIALISTAI

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Organizar, coordinar y ejecutar programas, estudios, proyectos y/o actividades de complejidad media
inherentes al &rea funcional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Organizar, coordinar y ejecutar procesos técnicos en el campo de su especialidad inherentes al area
funcional y de un nivel de complejidad media.

2. Participar en comisiones y/o equipos de trabajo multidisciplinarios.

3. Participar en la elaboraciéon de normas, estrategias y criterios, en el dmbito de competencia del &rea
funcional.

4. Asesorar en procedimientos y asuntos de su especialidad.
5. Preparar y/o emitir informes técnicos, inherentes al &mbito de su competencia.
6. Administrar la informacion y documentacion que se le encargue.
7. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller.

2. Capacitacion especializada en temas afines al area funcional.

3. Experiencia profesional no menor de tres (03) afios en funciones afines al &rea funcional.
4. Conocimientos de Ofimética.

OFICINA: OFICINA MUNICIPAL DE ASUNTOS INDIGENAS - OMAI

CARGO APOYO PROMOTOR SOCIAL | 16.15.05.06

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucién de actividades de promocion y desarrollo social en grupos organizados.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Planifica y supervisa actividades de promocidn, asistencia y proteccion social a las Comunidades Nativas de
la Provincia.

Elabora programas de desarrollo social para las Comunidades Nativas.

Promueve la formacién de organizaciones de interés social con enfoque de inclusién.

Participa en la organizacion y desarrollo de campafias de ayuda mutua asegurando la participacion indigena.

Interviene en el estudio, elaboracién e implementacién de proyectos de desarrollo social con enfoque de
inclusién.

L
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6. Promueve el dialogo entre los miembros de una organizacidn con otros organismos representativos
respetando las diferencias de raza.

7. Orienta a los integrantes de organizaciones en la solucion de problemas sociales y laborales, en especial de
los indigenas.

8. Participa en la organizacién de eventos culturales, sociales y recreativos en diferentes organizaciones con
enfoque de inclusion.

9. Participa en la realizacion de empadronamiento, censos y muestreos diversos sobre las poblaciones
indigenas.

10. Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Social.

REQUISITOS MINIMOS

1. Estudios no universitarios que incluyan materias relacionadas con la especialidad.
2. Capacitacion especializada en el area.

3. Alguna experiencia en labores de promocion social.

4. Capacitacion en sistema operativo Windows o equivalente.

CARGO APOYO AUXILIAR DE SISTEMA 16.15.05.06
ADMINISTRATIVO |

NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucién de actividades de apoyo a un sistema administrativo.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Ejecuta acciones tendentes a mejorar la gestion en las Comunidades Nativas y organizaciones indigenas.

2. Planifica, y supervisa actividades de promocién, asistencia y proteccién social a las Comunidades Nativas de
la Provincia.

3. Elabora programas de desarrollo social para las Comunidades Nativas.

4. Planifica, organiza, dirige y ejecuta actividades y programas de participacion vecinal en las zonas urbano-
marginales, caserios y Comunidades Nativas.

5. Coordina y dispone la ejecucién de actividades técnico-administrativos relacionados con el campo de su
competencia.

6. Programa, dirige, ejecuta y coordina las acciones de promocion de organizaciones o juntas de vecinos,
asimismo de iniciativas de inversién micro familiares en zonas deprimidas del ambito jurisdiccional.

7. Participa en la organizacién de eventos culturales, sociales y recreativos en diferentes comunidades
indigenas.

8. Participa en la realizaciéon de empadronamiento, censos y muestreos diversos, en las comunidades
indigenas.

9. Orienta ylo ejecuta censos socio-econdmicos y empadronamientos de los Asentamientos Humanos de las
organizaciones de pobladores constituidos en vias de hacerlo.

10. Atiende las peticiones de reconocimiento de las organizaciones del Ambito jurisdiccional.

11. Otras funciones afines que le asigne el Jefe de la Oficina Municipal de Asuntos Indigenas.

REQUISITOS MINIMOS

1. Instruccion Superior no universitaria, relacionados con la especialidad.
2. No mantener proceso judicial pendiente.

3. Amplia experiencia en labores variadas de la unidad.

4. Capacitacién especializada en el Area.

OFICINA: OFICINA DE DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO Y DEL ADOLESCENTE - DEMUNA
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CARGO EMPLEADO DE DIRECTOR DE 16.15.06.02
CONFIANZA PROGRAMA SECTORIAL
il

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Direccion, supervision y evaluacion de actividades técnico-administrativo en programas de linea asignados al
area de su competencia.

e Actividades similares a las de Director de Programa Sectorial |, diferenciandose en la mayor complejidad de
responsabilidad.

e Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Brindar asesoramiento judicial y legal al nifio, adolescente y mujer maltratada.

2. Atender, apoyar y asesorar en acciones judiciales a favor de madres y ancianos de condicion humilde que
requieran este servicio.

3. Asesorar judicialmente en juicios de alimentos.

4. Cautelar los derechos que la legislacidn reconoce a los nifios y adolescentes.

5. Facilitar, coordinar y tramitar documentos, ante instituciones que prestan servicios de atencion a nifios en la
localidad y a nivel nacional.

6. Otras funciones que asigne el Sub Gerente de Desarrollo Social.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional de Abogado, colegiado y habilitado.

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para labora al servicio del Estado.
No tener proceso judicial pendiente.

Capacitacion Especializada en el area.

Experiencia en actividades técnico legales.

Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.
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CARGO APOYO SECRETARIAII 16.15.06.06

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Ejecucién y supervision de actividades de gran complejidad de apoyo secretarial.
e Actividades similares a las de Secretaria Il, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Atiende, registra, clasifica y tramita documentacion que ingresa y las que se generan en el area.

2. Redacta y mecanografia documentos oficiales de la DEMUNA, de acuerdo a indicaciones generales.

3. Llevaenordeny al dia el archivo de la DEMUNA.

4. \Vela por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes a su cargo; asi como encargarse del
abastecimiento de Utiles de la DEMUNA.

5. Revisa la documentacién y mecanografia las licencias de conducir.

6. Recibe y realiza llamadas telefonicas oficiales, registrandolas debidamente.
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7. Evalla y selecciona la documentacién de la Sub Gerencia, proponiendo su eliminacién o transferencia al
Archivo General.

8. Utiliza el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

9. Otras funciones que le asignen su Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo de Secretaria Ejecutiva.
2. Experiencia en labores administrativas de oficina.
3. Capacitacion en sistemas operativos de procesamientos de textos y hoja de calculos.

CARGO ESPECIALISTA PSICOLOGO | 16.15.06.05

NATURALEZA DE LA CLASE

e Fjecucién de estudio y andlisis psicologicos.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Estudia la situacion de los nifios y adolescentes que se encuentran en Instituciones Publicas o Privadas.

2. Interviene cuando se encuentren amenazados o vulnerados sus derechos para hacer prevalecer el principio
de interés superior.

Ubica la colocacion familiar.

Fomenta el reconocimiento voluntario de filiacion.

Coordina programas de atencién en beneficio de los nifios y adolescentes que trabajan.

Brindar orientacién multidisciplinaria a la familia para prevenir situaciones criticas.

Otras funciones afines que le asigne el Jefe de la DEMUNA.

No R w

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo profesional en Psicologia, colegiado y habilitado.
2. No mantener proceso judicial pendiente.

3. Capacitacion especializada en el area

4. Alguna experiencia en actividades de su competencia.

CARGO EJECUTIVO ABOGADO | 16.15.06.04

NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucién de actividades de caracter juridico.
e Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Coordina actividades de recopilacién sistematica de la legislacion vigente.

2. Presta asesoramiento especializado en asuntos de su competencia.

3. Brinda asesoramiento judicial y legal al Nifio, Adolescente y Mujer maltratada de acuerdo a la normatividad
vigente.

4. Atiende, apoya y asesora en las acciones judiciales legales a favor de madres y ancianos de condicion
humilde que requieran este servicio.

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS / SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS




MCC - Manual de Clasificador de Cargos de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo

5. Asesora judicialmente en juicios de alimentos.
6. Coordina y tramita documentos a través de la Gerencia de Desarrollo Social y Econémica a las Oficinas de la
DEMUNA de otras ciudades a nivel Nacional.
7. Otras funciones afines que le asigne el Jefe de la DEMUNA.
REQUISITOS MINIMOS
1. Titulo profesional de Abogado, colegiado y habilitado.
2. No mantener proceso judicial pendiente.
3. Capacitacion especializada en el area
4. Alguna experiencia en actividades técnico-legal.
5. Alguna experiencia en la conduccién de personal.
CARGO EJECUTIVO CONCILIADOR 16.15.06.04
EXTRAJUDICIAL |
NATURALEZA DE LA CLASE
e Ejecucién de actividades especializada en Conciliaciones Extrajudicial
e  Qcasionalmente dirige y supervisa las tareas relacionadas al cargo.
ACTIVIDADES TIPICAS

Tiene las siguientes funciones:

Soakwbhd=
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Coordina actividades de recopilacion sistematica de la legislacion vigente.

Conduce audiencias de conciliacion extrajudicial.

Asesoramiento judicial y legal al Nifio, Adolescente y Mujer maltratada de acuerdo a la normatividad vigente.
Realizar acciones administrativas en salvaguarda de los derechos del nifio.

Realiza charlas, talleres en concordancia con la competencia facultada.

Atiende, apoya y asesora en las acciones judiciales legales a favor de madres y ancianos de condicion
humilde que requieran este servicio.

Evaluacién y seguimiento a los casos atendidos.

Realizar orientacién extrajudicial, sobre tenencias, alimentos, régimen de visita, presunto maltrato y
reconocimiento voluntario de menores.

Otras funciones afines que le asigne el Jefe de la DEMUNA.

REQUISITOS MINIMOS

Soahwbd=

Titulo profesional de Abogado, colegiado y habilitado.

Acreditacion como conciliador extrajudicial de un organismo publico o privado.
No mantener proceso judicial pendiente.

Capacitacion especializada.

Experiencia en actividades técnico-legal.

Experiencia en la conduccién de personal.

OFICINA: OFICINA DE REGISTRO CIVIL

CARGO EMPLEADO DE DIRECTOR DE 16.15.07.02
CONFIANZA PROGRAMA SECTORIAL
I

NATURALEZA DE LA CLASE

Direccion, supervision y evaluacién de actividades técnico-administrativo en programas de linea asignados al
area de su competencia.
Actividades similares a las de Director de Programa Sectorial |, diferenciandose en la mayor complejidad de
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responsabilidad.
e Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Programa, dirige, ejecuta, coordina 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 caracter judicial o administrativo.

Efectua las actividades de inscripcion militar que corresponda a la Municipalidad.

Mantiene actualizada las estadisticas de los registros civiles del Distrito y consolida a nivel Provincial.

Recibe capacitacion y mantiene las coordinaciones debidas con las dependencias de la administracién

publica encargada de la materia.

6. Participa en calidad de representante, en eventos locales, regionales y nacionales, relacionados a temas de

su competencia.

Asesora a la Alta Direccion y demas Unidades Organicas de la Municipalidad, en temas de su competencia.

Vela por la seguridad, conservacion e integridad de los libros y documentos de registros a su cargo.

Coordina las actividades del Cementerio General de Pucallpa.

0. Coordina con el Jurado Provincial de Elecciones, las actividades que concierne a la identificacion y estado

civil de las personas.

11. Lleva a cabo matrimonios en las oficinas de Registro Civil y en domicilios particulares.

12. Celebra los matrimonios civiles individuales y colectivos de acuerdo a ley, en el ambito de la jurisdiccion
Provincial.

13. Formula, ejecuta y evalua el Plan Operativo Institucional de su competencia.

14. Utiliza el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacién y gestion.

15. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Social.

o w
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REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo profesional de Abogado, o persona con experiencia en el Area.

2. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del estado.

3. Capacitacion especializada en registro civil.

4.  No mantener proceso judicial pendiente.

5. Capacitacion técnica de acuerdo a las necesidades de la funcion.

6. Experiencia en la conduccion de personal.

7. Experiencia en Gestién Municipal.

8. Capacitacion en sistema operativo Windows o equivalente.

CARGO APOYO TECNICO 16.15.07.06
ADMINISTRATIVO Il

NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucién y supervision de actividades técnicas complejas de los sistemas administrativos de apoyo de la
entidad.

e Actividades similares a las de Técnico Administrativo Il, diferencidandose en la mayor complejidad y
responsabilidad

e  Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Ejecutar actividades técnico-registrales de matrimonios.
2. Cumplir con lo establecido en el Texto Unico de Procedimiento Administrativo-TUPA.
3. Realizar trabajos de caracter administrativo y elabora fichas y formularios concernientes a las acciones de
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registro civil.

Organizar y supervisar actividades estadisticos, referentes a los datos en los registros civiles.
Elaborar fichas formularios para encuestas y cuestionarios para la captacion de informacién.
Proponer mejoras de los procedimientos de recoleccion y tabulacion de informacién estadistica.
Otras funciones que le asigne el jefe de la oficina de Registro Civil.

No ok

REQUISITOS MINIMOS

Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el area.
No mantener proceso judicial pendiente.

Experiencia en labores de Registro Civil.

Capacitacion en materia del area.

Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalentes.
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CARGO APOYO TECNICO EN 16.15.07.06
ESTADISTICA I

NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucidn y coordinacién de estudios y analisis estadisticos variados.

e Actividades similares a las de Técnico en Estadistica |, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad

e  Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Organiza y supervisa actividades para el desarrollo de estudios estadisticos referentes a los datos en los
Registros Civiles.

2. Disefia fichas, encuestas formularios, cuestionarios para la captacion de datos.

3. Propone la mejora de los procedimientos de recoleccién y tabulacion de informacion estadistica.

4. Utiliza el correo electronico institucional como herramienta de coordinacién y gestion.

5. Otras funciones, que le asigne el jefe de la oficina de Registro Civil.
REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionadas con el area

2. No mantener proceso judicial pendiente.

3. Capacitacion especializada en el area.

4. Amplia experiencia en labores de la especialidad

5. Capacitacion en computacion.

CARGO APOYO TECNICO REGISTRAL II 16.15.07.06

NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucién de actividades de verificacion Y agilizacién en labores técnico registrales.
e Actividades similares a las del Técnico Registral |, diferenciandose en la mayor complejidad responsabilidad.
e Supervisa generalmente la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:
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1. Orientar al publico usuario y apoyar en armar el expediente que requiere el RENIEC para su inscripcién de
nacimiento correspondiente.

Garantizar la privacidad de los datos relativos a las personas que son materia de inscripcién.

Tramitar las constancias negativas de matrimonio.

Elaborar informes estadisticos de matrimonios.

Organizar y mantener los archivos, velando por su seguridad y reserva de los libros de actas matrimoniales.
Absolver consultas relacionadas con su especialidad.

Las demas funciones, que le asigne el jefe de la oficina de Registro Civil.
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REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo no universitario de un centro de estudio superior relacionado con el area.
2. Dos (02) afios de experiencia en labores de la especialidad.

3. Capacitacion técnica en la especialidad.

4. No tener impedimento para contratar con el estado.

CARGO APOYO SEPULTURERO | 16.15.07.06

NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucién de actividades sencillas en los servicios de los cementerios, siguiendo instrucciones especificas.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

Realizar la limpieza del ambito del cementerio y verificar el estado de los trabajos realizados.
Controlar la puerta y retiro de lapidas.

Ejecutar labores variadas de conservacion de los nichos en los cementerios.

Confeccionar partes diarios.

Otras funciones, que asigne su el jefe de la oficina de Registro Civil.
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REQUISITOS MINIMOS

1. Educacién secundaria.
2. Alguna capacitacién de acuerdo a especificaciones de funciones.
3. Alguna experiencia en actividades propias de inhumacidn y exhumacion de cadaveres.

CARGO APOYO ARTESANO | 16.15.07.06

NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecutar actividades variadas de artesania.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Ejecutar trabajos de carpinteria en edificaciones y confeccionar muebles diversos.
Ejecutar obras de albaiiileria, levantando cimiento, paredes y otras estructuras de ladrillo y/o cemento.

2. |Instalar equipos sanitarios y otros trabajos especiales de gasfiteria.

3. Cortar confeccionar y arreglar diversas prendas de vestir Tapizar muebles, vehiculos y confeccionar fundas y
correas para armamentos.
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4. Ejecutar labores simples de mantenimiento de equipos e instalaciones.
5. Otras funciones, que asigne el jefe de la oficina de Registro Civil.

REQUISITOS MINIMOS

1. Educacién secundaria.
2. Alguna capacitacion de acuerdo a especificaciones de funciones.
3. Alguna experiencia en actividades propias de la funcion.

OFICINA: OFICINA DE PARTICIPACION COMUNAL

CARGO EJECUTIVO SUPERVISOR DE 16.15.08.04
PROGRAMA SECTORIAL
Il

NATURALEZA DE LA CLASE

e Direccion y coordinacion de actividades técnico-administrativas en programas de linea asignados al area de
su competencia.
e Supervisa la labor de personal profesional técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Organiza y planifica actividades de desarrollo participativo de caracter comunal.

2. Formula proyectos de desarrollo integral con participacion comunal.

3. Coordina, planifica, ejecuta, controla y/o supervisa las actividades relacionadas a los Programas bajo su
responsabilidad.

4. Promueve la participacion de la comunidad organizada para la obtencion de alimentos de los diferentes
programas sociales.

5. Desarrolla acciones de coordinacion mediante convenios y/o proyectos con los organismos nacionales e
internacionales.

6. Juramenta a los Consejos Directivos de los distintos comités de participacion comunal.

7. Realiza eventos de recreacion socio cultural inter comités de participacion comunal.

8. Formula, ejecuta y evalla el plan operativo de participacion comunal.

9. Eleva el anteproyecto de presupuesto de participacion comunal.

10. Emite informes Técnicos administrativos sobre participacién comunal.

11. Propone la capacitacion del personal a su cargo organizaciones de participacion comunal.

12. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Social.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de un Centro Superior o afines al Area.

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del estado.
No mantener proceso judicial pendiente.

Capacitacion especializada en el area.

Amplia experiencia en la conduccién de organizaciones sociales.

Experiencia en la conduccion de personal.

Experiencia en Gestion Municipal.

NoakRkwd=

CARGO APOYO SECRETARIA| 16.15.08.06
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NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucidn de actividades variadas de apoyo secretarial.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1.

oL

34

Atiende, registra, clasifica, tramita y archiva la documentacion que ingresa y la que se genera en el Area de
Participacion Comunal.

Redacta y digita la documentacion oficial.

Lleva en orden y al dia el archivo del Area de Participacién Comunal.

Orienta al publico sobre diversas gestiones.

Vela por la seguridad, conservaciéon y mantenimiento de los bienes a su cargo; asi como encargarse del
abastecimiento de Utiles del Area de Participacion Comunal.

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

Otras funciones, que le asigne el Jefe dela oficina de Participacion Comunal.

REQUISITOS MINIMOS

e

Titulo de Secretaria Ejecutiva.

Experiencia en labores administrativas de oficina
Capacitacion en computacion.

Capacitacion en redaccion y relaciones publicas.
No mantener proceso judicial pendiente.

CARGO APOYO PROMOTOR SOCIAL | 16.15.08.06

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucién de actividades de promocion y desarrollo social en grupos organizados.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1.
2.

ook w

Planifica y supervisa actividades de participacién comunal por zonas rurales.

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.

Promueve la formacién de organizaciones de participacion comunal en los AA.HH.

Interviene en la elaboracién de proyectos de participacién comunal.

Organiza eventos culturales y recreativos, con participacion comunal.

Otras funciones que le asigne el Jefe dela oficina de Participacién Comunal.

REQUISITOS MINIMOS

1

2.
3.
4

Titulo no universitario de un Centro Superior de Estudios, relacionado con la especialidad.
Capacitacién en organizaciones sociales.

No mantener proceso judicial pendiente.

Experiencia en manejo de organizacién social.

CARGO APOYO TECNICO EN INGENIERIA 16.15.08.06
I

NATURALEZA DE LA CLASE
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e Ejecucién de actividades técnicas de apoyo de ingenieria.

e Actividades similares a las de Técnico en Ingenieria |, diferencidandose en la mayor complejidad y
responsabilidad

e Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

Verificar el equipo y/o material a utilizarse en el estudio de campo y en las inspecciones técnicas.
Realizar calculo y /o disefio preliminares de estructuras, planos y especificaciones de obras y proyectos.
Levantar informaciones técnica, para formularse proyecto con participacion comunal.

Participa en la elaboracién de presupuestos de valorizacién, cotizaciones de obras de inversion.

Apoya en la programacion y ejecucion del control geofisico en coordinacion con otras Entidades Publico.
Otras funciones que le asigne el Jefe de la oficina de Participacion Comunal.

Sk wbd=

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo no universitario de un Centro Superior de Estudios, relacionado con la especialidad.
2. Capacitacion especializada en el area.

3. No mantener proceso judicial pendiente.

4. Experiencia en labores especializada en el area.

OFICINA: CENTRO INTEGRAL DEL ADULTO MAYOR - CIAM

CARGO EMPLEADO DE DIRECTOR DE 16.15.09.02
CONFIANZA PROGRAMA SECTORIAL
Il

NATURALEZA DE LA CLASE

e Direccion y coordinacion de actividades técnico-administrativas en programas de linea asignados al area de
su competencia.
e  Supervisa la labor de personal profesional técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

Dirige la ejecucion de actividades en el marco del Centro Integral del Adulto Mayor.
Evalla a los usuarios y a los demandantes del Centro Integral del Adulto Mayor.
Vela por el buen trato a los usuarios del Centro Integral del Adulto Mayor.
Decepciona, clasifica, registra y realiza el seguimiento de los documentos técnicos del Centro Integral del
Adulto Mayor.

Coordina actividades administrativas relativas al Centro Integral del Adulto Mayor.
Dirige el mantenimiento del Centro Integral del Adulto Mayor.

Estudia expedientes y prepara informes preliminares.

Apoya en las actividades de comunicacion, informacion y relaciones publicas.
Verifica el cumplimiento de disposiciones y procedimientos.

Formula y evallia su plan operativo de su competencia trimestralmente.

Otras funciones afines que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Social.

o=

o9 Noo

- O

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS / SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS




MCC - Manual de Clasificador de Cargos de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo

REQUISITOS MINIMOS

1.

Nooakkwd

Titulo profesional universitario, que incluye materia relacionado con la especialidad, o persona con
experiencia en el Area.

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

No mantener proceso judicial pendiente.

Capacitacion especializada en el area.

Amplia experiencia en la conduccidn de programas sociales.

Experiencia en la conduccion de personal.

Experiencia en Gestion Municipal.

CARGO ESPECIALISTA ASISTENTA SOCIAL | 16.15.09.05

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades de caracter juridico.
Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Supervisa y coordina la ejecucion de Programa de Servicio Social
2. Participa en la elaboracion de planes y programas en el campo de bienestar Social.
3. Realiza estudios sobre la realidad socio econémico de las personas del Centro Integral del Adulto Mayor.
4. Organiza y supervisa programas de desarrollo comunal.
5. Asesoray absuelve consultar técnicas de su especialidad.
6. Elabora normas y directivas relacionadas con las actividades de bienestar social
7. Formulay recomienda técnicas de investigacion sobre problemas socio econémicas.
8. Otras funciones que le asigne el Responsable del Centro Integral del Adulto Mayor.
REQUISITOS MINIMOS
1. Titulo profesional de Asistente Social, de rango universitario, colegiada y habilitada.
2. No mantener proceso judicial pendiente.
3. Experiencia en actividades de servicio social.
4. Capacitacion en la especialidad.
5. Capacitacion certificada en sistema operativo Windows.
CARGO APOYO TECNICO EN 16.15.09.06
ENFERMERIA |
NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucién de actividades técnicas en la asistencia de pacientes de acuerdo a indicacion profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1.

2.

Aplicar técnicas y métodos sobre conocimientos de salud, para la proteccion de las personas del Centro
Integral del Adulto Mayor.

Aplicar técnicas de curaciones de auxilios rapidos o de emergencia para las personas del Centro Integral del
Adulto Mayor.
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3. Participar en el mantenimiento, preparacion y control del equipo y/o materiales relacionado con la salubridad
del Centro Integral del Adulto Mayor.
4. Mantener un cuidado especial para las personas del Centro Integral del Adulto Mayor.
5. Elaborar informacién técnicas del estado de salud de cada uno de las personas del Centro Integral del Adulto
Mayor, y comunicar al jefe inmediato de los resultados de la misma.
6. Aplicar la técnica de deteccion de los casos infecto - contagioso, especialmente tuberculosis y otros males,
que puedan afectar la salud de las personas del Centro Integral del Adulto Mayor.
7. Utiliza el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.
8. Otras funciones que le asigne el Jefe del Centro Integral del Adulto Mayor.
REQUISITOS MINIMOS
1. Titulo profesional no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionadas con el area.
2. No mantener proceso judicial pendiente.
3. Capacitacion especializada en el area.
4. Amplia experiencia en labores de la especialidad.
5. Capacitacién en computacion.
CARGO APOYO TRABAJADOR DE 16.15.09.06
SERVICIOS |
NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades manuales sencillas.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Custodia locales y los bienes que existen en su interior, de acuerdo a las condiciones de seguridad y control
establecidas.
2. Controla y orienta el ingreso y salida de personas, asi como equipos, materiales y/o vehiculos de la
institucion.
3. Opera equipos de seguridad y ascensores, transportando personas y/o materiales en general de acuerdo a
instrucciones.
4. Prepara los informes correspondientes a su funcién y lleva registros sencillos de documentos.
5. Otras funciones que le asigne el Jefe del Centro Integral del Adulto Mayor.
REQUISITOS MINIMOS
1. Instruccion secundaria.
2. No mantener proceso judicial pendiente.
3. Experiencia en labores similares
4. Capacitacion especializada de corta duracion en el area.
CARGO APOYO VIGILANTE | 16.15.09.06
NATURALEZA DE LA CLASE
e Ejecucién de actividades relacionadas con la vigilancia y control de los servicios que presta la entidad,
garantizando su cumplimiento.
ACTIVIDADES TIPICAS

Tiene las siguientes funciones:
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1. Custodiar locales y bienes que existen en su interior de acuerdo a las condiciones de seguridad y control
establecidos.

2. Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, asi como equipos y materiales y vehiculos de la
institucion.

3. Operar equipos de seguridad.

4. Otras funciones, que le asigne el Jefe del Centro Integral del Adulto Mayor.

REQUISITOS MINIMOS

1. Instruccién Secundaria.

2. Licenciado de las fuerzas armadas.

3. Capacitacién en seguridad

4. Experiencia en seguridad institucional.

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

CARGO EMPLEADO DE DIRECTOR DE 16.15.10.02
CONFIANZA PROGRAMA SECTORIAL
Il

NATURALEZA DE LA CLASE

e Direccion, supervisién y evaluacion de actividades técnico-administrativo en programas de linea asignados al rea de su
competencia.

e  Actividades similares a las de Director de Programa Sectorial |, diferenciandose en la mayor complejidad de
responsabilidad.

e Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Formula las politicas y estrategias para el desarrollo de las actividades productivas y de servicios en concordancia con
las politicas regionales y nacionales.

2. Fomenta la organizacién y formalizacion de las actividades econémicas en el desarrollo de ferias, exposiciones de la

produccion locales.

Promover eventos de capacitacién para el desarrollo de las actividades productivas y de servicios.

Contribuir el mejoramiento de las condiciones de seguridad, y calidad de los productos y servicios.

Coordina y dispone la ejecucion de acciones y actividades técnicas y administrativas relacionadas con MYPES.

Supervisa y efectua inspecciones en el desarrollo de programas en actividades de trabajos evaluando el cumplimiento de

las metas programadas.

Promueve la creacion de las Micro y Pequefias Empresas.

Coordina y promueve la ejecucion de planes econdmicos de accion turistica con organismos publicos y privados.

9. Promueve la inversion privada en el dmbito de la Provincia en concordancia con la ley sobre la materia.

10. Elabora informes técnicos sobre las actividades de su area.

11.  Formulay evalla su plan operativo institucional del area de su competencia, trimestralmente.

12. Otras funciones, que le asigne el Gerente de Desarrollo Social y Econdmico.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
No mantener proceso judicial pendiente.

Experiencia en la conduccion de personal.

Capacitacion especializada en el area.

Capacitacion en sistema operativo Windows.

Al
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CARGO EJECUTIVO SUPERVISOR DE 16.15.10.04
PROGRAMA SECTORIAL
|

NATURALEZA DE LA CLASE

e  Supervisién y coordinacidn en el desarrollo de actividades técnico administrativas de un programa a nivel
regional.
e  Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Programa, dirige, ejecuta, coordina y controla las actividades econdmico local.

2. Elabora proyectos organizacionales de caracter socio econdmico de la provincia, con estudios, diagnéstico y
estrategias, para el desarrollo provincial.

3. Registra, crea y evalua los comités productivos de la provincia, apoyandoles en su desarrollo productivo con
orientaciones técnicas en la materia.

4. Organizar eventos técnicos, en mejoras de la capacidad productiva, proporcionandoles los lineamientos
econdmicos fundamentales para la organizacion de medias y pequefias empresas.

5. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Econémico.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
No mantener proceso judicial pendiente.

Experiencia en la conduccién de personal.

Capacitacion especializada en el area.

Capacitacion en sistema operativo Windows.

L=

CARGO APOYO SECRETARIA| 16.15.10.06

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Coordina audiencias, reuniones, certdmenes y otros que programe el Sub Gerente.
2. Atiende, registra, clasifica y tramita documentacion que ingresa y la que se genera en la Sub Gerencia de
Desarrollo Econdémico

3. Redacta y digita la documentacién oficial.
4. Llevaenordeny al dia el archivo de la Sub Gerencia de Desarrollo Econémico
5. Evalla y selecciona los documentos de la Sub Gerencia, proponiendo su eliminacién o transferencia al
archivo general.
6. Atiende y orienta al publico con cortesia.
7. Utiliza el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacién y gestion.
8. Vela por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes a su cargo.
9. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Econémico.
REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo de Secretaria Ejecutiva.
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2. Experiencia en labores administrativas de oficina
3. No mantener proceso judicial pendiente.
4. Capacitacién en sistemas operativos de procesamientos de textos y hoja de célculos.

OFICINA: OFICINA DE DESARROLLO EMPRESARIAL

CARGO ESPECIALISTA ECONOMISTA II 16.15.11.05

NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucién de actividades de estudio y programacion de la problematica econdmica financiera.
o Actividades similares a las del Economista |, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. En coordinacién con la Gerencia de Desarrollo Social y Econdmico, disefia, coordina, implementa y supervisa
un Plan Estratégico de Apoyo, Promocién y Fomento de la Micro Empresa y Pequefia Empresa.

2. Gestiona ante el Consejo Nacional para el Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa - CODEMYPE,
capacitacion y asistencia técnica para las MYPES.

3. Promueve las facilidades de acceso a la informacién correspondiente a las MYPES en las entidades que
manejan informacién pertinente.

4. Gestiona ante el FIDECOM el financiamiento para la mejora de los procesos productivos de las PYMES.

5. Coordina el proceso de formalizacion de las Micro y Pequefias Empresas (MYPES), asi como el de sus
trabajadores.

6. Evalla y supervisa estudios y proyectos productivos a nivel de pequefia y mediana empresa, en
concordancia con la Promocién de Inversiones.

7. Recopila y analiza, informacién técnica y dispositivos legales normativos sobre promocién y desarrollo de la
inversion privada.

8. Gestiona y evalla facilidades de acceso al sistema financiero.

9. Gestiona el acceso a ferias y mercados locales, regionales, nacionales e internacionales.

10. Coordina el proceso de planificacion estratégica y ejecuta acciones para asegurar la participacion del micro y
pequefio empresario de la region.

11. Realiza gestiones para facilitar la participacién del micro y pequefio empresario en las compras del sector
publico, conforme a la normatividad.

12. Prepara informes de coyuntura sobre el desarrollo de las MYPES.

13. Formula, ejecuta y evalla al Plan Operativo del area de su competencia.

14. Utiliza el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

15. Otras funciones afines que le asigne la Sub Gerencia de Desarrollo Econémico.

REQUISITOS MINIMOS
1. Titulo profesional de Economista. Colegiado y habilitado.
2. No mantener proceso judicial pendiente.
3. Capacitacion especializada en el area.
4. Experiencia en labores variadas en el campo econémico-financiero.
5. Capacitacion en sistema operativo Windows o equivalente.
CARGO APOYO ASISTENTE EN SERVICIOS 16.15.11.06
ECONOMICOS Y FINANCIERO |
NATURALEZA DE LA CLASE

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS / SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS




MCC - Manual de Clasificador de Cargos de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo

e Ejecucidn de actividades especializadas de asistencia profesional.
e Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas.

Analizar expedientes y formular o emitir opinion sobre ellos.

Elaborar e interpretar cuadros estadisticos de resumenes variados.

Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad.

Otras funciones que le asigne el responsable de Promocién de Desarrollo Empresarial.

L=

REQUISITOS MINIMOS

1. Grado Académico de Bachiller universitario o Titulo de un Centro de Estudios Superiores relacionado con el
area.

2. Capacitacion técnica en el area.

3. Alguna experiencia en labores de la especialidad.

4. No mantener proceso judicial pendiente.

OFICINA: OFICINA DE DESARROLLO RURAL

CARGO ESPECIALISTA INGENIERO EN 16.15.12.05
CIENCIAS
AGROPECUARIAS I
NATURALEZA DE LA CLASE

e  Programacion, coordinacion y/o supervision de proyectos y actividades agropecuarias.

e Actividades similares a las del Ingeniero en Ciencias Agropecuarias Il, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

e  Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Ejecuta proyectos y programas del sector agropecuario, supervisando el medio ambiente.

2. Promueve y organiza la formacién de organizaciones de agricultores en la jurisdiccion.

3. Realiza inspecciones de las actividades y proyectos agricolas, pecuarios e industriales como plantas
industriales, obras de infraestructura y otros, supervisando el impacto.

4. Disefia, estructuras, planes y especificaciones de los proyectos agropecuarios y pecuarios.

5. Planifica, coordina, gestiona y promueve la organizacion, capacitaciones y asistencia técnica a favor de los
agricultores de la Provincia.

6. Planea, gestiona y coordina la comercializacion de insumos y productos agricolas, pecuarios e industriales.

7. Participa en estudios de factibilidad de proyectos e inversiones, supervisando la gestiéon ambiental.

8. Planea propuestas para la implementacién de programas y proyectos relacionados con la promocion,
desarrollo agropecuario y la produccién agroindustrial.

9. Organiza, gestiona y promueve la participacién de los agricultores en la ejecucion de proyectos de inversion
de produccion agraria.

10. Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias que pueda
cometer.

11. Elabora el plan de trabajo mensual de las actividades de su competencia.

12. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Econdmico.

REQUISITOS MINIMOS
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1. Titulo profesional universitario en Ciencias Agropecuarias.
2. No mantener proceso judicial pendiente.
3. Capacitacion especializada en el Area.
4. Experiencia en labores variadas en Promocién de Desarrollo Rural.
CARGO APOYO TECNICO 16.15.12.06
AGROPECUARIO |
NATURALEZA DE LA CLASE
e  Ejecucion y fomento de actividades agropecuarias.
e  Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar.
ACTIVIDADES TIPICAS

Tiene las siguientes funciones:

1. Ejecutar labores sencillas de actividades agropecuarias y/o forestales.

2. Apoyar en la aprobacion de tomas para la distribucién y control de aguas y vigilancia de canales.

3. Elabora el plan de trabajo mensual de las actividades de su competencia.

4. Ejecutar actividades relacionadas con la promocion de actividades agropecuarias y agroindustriales.

5. Participa en la identificacion de proyectos productivos prioritarios de interés.

6. Coordina acciones que permitan lograr el diagnostico agrario en su jurisdiccion.

7. Plantea procedimientos de caracter interno que permitan relacionar las actividades econdmicas en el marco
de la normatividad vigente.

8. Propicia el desarrollo de programas y proyectos agrarios, pecuarios e industriales.

9. Coordina con las organizaciones publicas y privadas en la organizacién de ferias agropecuarias y
artesanales.

10. Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias que pueda
cometer.

11. Mantiene actualizado la base de datos de la actividad agraria.

12. Otras funciones que le asigne el Jefe de la oficina de Desarrollo Rural.

REQUISITOS MINIMOS

1. Instruccion Superior universitaria relacionada con la especialidad.

2. No mantener proceso judicial pendiente.

3. Capacitacion especializada en el Area.

4. Experiencia en labores agropecuarias.

OFICINA: OFICINA DE TURISMO Y ARTESANIA

CARGO ESPECIALISTA ESPECIALISTA EN 16.15.13.05
TURISMO I

NATURALEZA DE LA CLASE

Supervision y coordinacion de actividades variadas de promocion turistica.

Actividades similares a las del Especialista en Turismo |, diferenciandose en la mayor complejidad vy
responsabilidad.

Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:
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1. Recopila y analiza datos estadisticos sobre patrimonio turistico de la Provincia de Coronel Portillo.

2. Efectla estudios de investigacion y desarrollo turistico.

3. Elabora mapas provinciales turisticos, con el propésito de dar a conocer los lugares mas atractivos de la
provincia.

4. Analiza y sistematiza la informacién en materia de turismo.

5. Asesora a entidades del sector publico y privado en aspectos relacionados con el desarrollo turistico
nacional.

6. Coordina con organismos publicos y privados sobre programas de infraestructura turistica.

7. Promueve y Participa en actividades de Promocion Turistica en aspectos relacionados con el folklore, la
artesania, organizacion de ferias y similares a nivel Provincial con participacion en eventos Regional y
Nacional.

8. Utiliza el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacién y gestion.

9. Propone y promueve la realizacién de actividades orientadas al fomento y promocién de la artesania local.

10. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Econdmico.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el area.

2. No mantener proceso judicial pendiente.

3. Capacitacion especializada en el area.

4. Experiencia en labores de la especialidad.

CARGO APOYO TECNICO EN TURISMO | 16.15.13.06
NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades técnicas de promocidn turistica.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Ejecutar inspecciones en Hoteles y Agencias de viajes turisticos para evaluar condiciones existentes.
2. Emitir opinién técnica de expedientes sobre actividades turisticas e inspecciones realizadas.
3. Elaborar el Plan Operativo trimestral del Area.
4. Apoyar en las campafias de promocidn turistica de nuestra jurisdiccion.
5. Colaborar directamente en el Desarrollo educativo del turistico en coordinacion con las L.E. de nuestra
jurisdiccion.
6. Propone y promueve la realizacién de actividades orientadas al fomento y promocién de la artesania local.
7. Otras funciones, que le asigne el jefe de la oficina de Turismo y Artesania.
REQUISITOS MINIMOS
1. Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionadas con el area
2. No mantener proceso judicial pendiente.
3. Capacitacion especializada en el area.
4. Amplia experiencia en labores de la especialidad
5. Capacitacion en computacion.

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES

CARGO EMPLEADO DE DIRECTOR DE 16.15.14.02
CONFIANZA PROGRAMA SECTORIAL
I
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NATURALEZA DE LA CLASE

Direccion, supervision y evaluacién de actividades técnico-administrativo en programas de linea asignados al
area de su competencia.

Actividades similares a las de Director de Programa Sectorial |, diferenciandose en la mayor complejidad de
responsabilidad.

Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Planifica, organiza, controla y evalla las actividades del Programa Vaso de Leche y del Programa de Apoyo
Alimentario Municipal, orientado a los comedores populares de la jurisdiccion provincial.

2. Recibe, almacena y programa la distribucién de los productos lacteos y alimentos en forma racional,
observando los criterios técnicos de movimiento y disposicion oportuna.

3. Dispone y evalta la Elaboracion la informacién mensual de la distribucion que se realiza en cuanto al
Programa del Vaso de Leche y del Programa de Apoyo Alimentario Municipal, consolidado a nivel de los
distritos dando cumplimiento a las normas y dispositivos relacionados al sistema.

4. Administra, registra y archiva la documentacion clasificada y brinda asesoramiento permanente a los comités
de Vaso de Leche y Comedores Populares.

5. Organiza, controla y realiza el seguimiento de los expedientes que ingresan al PVL, PAAM, y Programa del
Adulto Mayor preparando periédicamente los informes y reportes de datos de beneficiarios.

6. Maneja, registra y controla los productos alimenticios u otros (productos lacteos) que ingresan o salen del
almacén.

7. Realiza periédicamente el inventario de los productos lacteos y de alimentos de almacén.

8. \Visalas érdenes de despachos de los alimentos u otros que salen de almacén.

9. \Verifica la documentacion requerida para la aceptacion del producto segun las especificaciones técnicas del
contrato, segun le corresponda, ya sea producto lacteo o de alimentos.

10. Controla y verifica los documentos de entrada y salida en la tarjeta de control visible de almacén (VINCARD).

11. Elabora y remite el presupuesto estimado para el financiamiento de los recursos econémicos para la atencién
integral y asistencia técnica del PVL y PAAM.

12. Gestiona la capacitacion y/o capacita al personal en las distintas metodologias establecidas en las Guias,
instrumentos de gestion, manuales, directivas y los lineamientos del PVL y PAAM.

13. Apoya en las comisiones de procesos previos de la adquisicién de productos alimenticios.

14. Propone directivas para mejorar el funcionamiento interno del PVL y PAAM, dentro del marco legal
establecido y las facultades concedidas

15. Emite opinidn técnica sobre normas y dispositivos legales de los programas sociales.

16. Informar a la Alta Direccion y al Organo de Control sobre la administracién y ejecucion de los programas
sociales.

17. Dirige y supervisa la ejecucién de las actividades del Programa del Adulto Mayor.

18. Vela por el buen trato de los beneficiarios del Programa de Adulto Mayor.

19. Dirige el mantenimiento de la Casa del Adulto Mayor.

20. Formula y evalua su plan operativo de su competencia, en forma trimestral.

21. Otras funciones, que le asigne el Gerente de Desarrollo Social y Econémico

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo profesional universitario e incluye materias relacionadas con la especialidad, o persona con experiencia
comprobada.

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

3. No mantener proceso judicial pendiente.

4. Capacitacion especializada en el area.

5. Amplia experiencia en la conduccién de programas sociales.

6. Experiencia en la conduccion de personal.

7. Experiencia en Gestion Municipal.
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CARGO DIRECTIVO SUPERIOR DIRECTOR DE SISTEMA 16.15.14.03
ADMINISTRATIVO III

NATURALEZA DE LA CLASE

Planificacion, direccion y coordinacién de la aplicacidén y conduccion de un sistema administrativo a nivel
institucional.

Actividades similares a las de Director de Sistema Administrativo I, diferenciandose en la mayor complejidad
responsabilidad.

Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Planifica, organiza, dirige y supervisa las actividades administrativas y legales de su competencia funcional.

2. Absuelve consultas a través de informes o dictdmenes escritos o verbales formulados por las distintas
dependencias de la municipalidad en asuntos de caracter legal, administrativo y juridico.

3. Elabora y revisa los contratos y convenios en sus diferentes modalidades, protegiendo y salvaguardando los
intereses de la municipalidad.

4. Dirige, ejecuta, sistematiza el ordenamiento juridico de la municipalidad, recopilado, actualizado y
concordado con las distintas disposiciones legales vinculadas a ellas.

5. Propone proyectos de dispositivos legales para el perfeccionamiento de la legislacion Municipal Provincial.

6. Atiende los recursos impugnatorios interpuestos contra los actos administrativos y resoluciones expedidas
por los distintos érganos de la municipalidad.

7. Recepciona, estudia, dictamina y/o emite opinion legal, sobre todo asunto que corresponda a la gestion de
los 6rganos de la Municipalidad Provincial y que se ponga a su consideracién.

8. Emite opinion legal respecto a las Ordenanzas, Acuerdos de Concejo y otros para su Aprobacién de acuerdo
aLey.

9. Absuelve las consultas que efectlien los diversos érganos de la municipalidad sobre modificaciones legales y
las implicancias que estas tienen en el desempefio de sus funciones.

10. Asesora a la Alta Direccion y participa en comisiones especiales y permanentes en asuntos de su
competencia.

11. Conduce la formulacién, ejecucion y supervision del Plan Operativo Institucional de su competencia.

12. Las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por el Gerente de Programa Sociales,
acorde a la Ley Organica de Municipalidades.

13. Supervisa al personal que brinda asesoria legal en los distintos érganos de linea y apoyo, sobre los cuales
tiene autoridad funcional.

14. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Programa Sociales

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo profesional de abogado, colegiado y habilitado.

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

3. No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del servicio del Estado por resolucion
firme o hallarse inhabilitado para el ejercicio de la funcion publica.

4. No tener litigio pendiente con el Estado.

5. Capacitacion especializada en el area.

6. Amplia experiencia en actividades legales y juridicas.

7. Experiencia en la conduccion de personal.

8. Experiencia en gestion municipal.

9. Capacitacion certificada en computacion (entorno Windows o equivalente).

CARGO ESPECIALISTA ESPECIALISTA 16.15.14.05
ADMINISTRATIVO |
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NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo de la entidad.
Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1.

2.
3.

No ok~

L

Ejecuta y coordina el desarrollo de procesos técnicos, proponiendo metodologias de trabajo, normas y
procedimientos del Sistema administrativo.

Absuelve consultas relacionadas en el campo de su competencia.

Revisa y/o estudia documentos administrativos relacionados con el desarrollo de actividades, cultural y
educativo, orientando al buen uso de los programas sociales.

Participa en la programacién de actividades de la Sub Gerencia de Programas Sociales.

Participa en comisiones y reuniones de su competencia.

Apoya en la elaboracién de presupuesto para actividades del Area correspondientes a programas sociales.
Programa y ejecuta programas de capacitacién y actualizacion en temas de seguridad alimentaria y
desarrollo humano, que promuevan el auto sostenimiento de la poblacion beneficiaria organizada, a través de
talleres de desarrollo de habilidades sociales y habilidades productivas.

Elabora el Plan Operativo Institucional del Area.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Programas Sociales.

REQUISITOS MINIMOS

aRLbd=

Titulo profesional universitario que incluya estudios en administracion.
No mantener proceso judicial pendiente.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en conduccion de persona.

Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.

CARGO APOYO SECRETARIA| 16.15.14.06

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucién de actividades variadas de apoyo secretarial.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Atiende, registra, clasifica y tramita documentacién que ingresa y la que se genera la Sub Gerencia de
Programas Sociales.

2. Redactay digita la documentacion oficial.

3. Llevaenordeny al dia el archivo de la Sub Gerencia de Programas sociales.

4. Vela por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes a su cargo; asi como encargarse del
abastecimiento de Utiles de la Sub Gerencia de Programas Sociales y su distribucion respectiva.

5. Otras funciones afines que le sean asignados por el Sub Gerente de Programas Sociales.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo de Secretaria Ejecutiva.

2. Experiencia en labores administrativas de oficina.

3. Capacitacion en sistemas operativos de procesamientos de textos y hoja de calculos.
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CARGO ESPECIALISTA NUTRICIONISTA II 16.15.14.05

NATURALEZA DE LA CLASE
e Supervision y ejecucion de actividades en el desarrollo de la terapia nutricional, investigacion y/o educacion
alimentaria nutricional.
e Actividades similares a las de Nutricionista I, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.
e Ocasionalmente supervisa la labor de personal profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:
1. Supervisa, coordina y ejecuta programas de nutricion.
2. Realiza estudios sobre la realidad nutricional del individuo, grupo o comunidad y recomendar técnicas de
investigacion a través de planes y programas.
3. Participa en la elaboracién de normas y directivas relacionadas con las actividades de nutricién.
4. Asesoray absolver consultas técnicas de la especialidad
5. Interviene en la ejecucién de estudios de factibilidad para el uso de nuevos productos alimentarios en las
diferentes areas.
6. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Programas Sociales.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Nutricionista, de rango universitario.
Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en la conduccion de personal.

Experiencia en actividades variadas de nutricion.

o=

CARGO APOYO TRABAJADOR DE 16.15.14.05
SERVICIOS |

ATURALEZA DE LA CLASE
Ejecucién de actividades manuales sencillas.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

6. Custodia los locales y los bienes que existen en su interior, de acuerdo a las condiciones de seguridad y
control establecidas.

7. Controla y orienta el ingreso y salida de personas, asi como equipos, materiales y/o vehiculos de la
institucion.

8. Opera equipos de seguridad y ascensores, transportando personas y/o materiales en general de acuerdo a
instrucciones.

9. Prepara los informes correspondientes a su funcion y lleva registros sencillos de documentos.

10. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Programa Sociales.

REQUISITOS MINIMOS

5. Instruccién secundaria.

6. No mantener proceso judicial pendiente.

7. Experiencia en labores similares

8. Capacitacion especializada de corta duracién en el area.

OFICINA: PROGRAMA DE VASO DE LECHE - PVL
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CARGO DIRECTIVO SUPERIOR ESPECIALISTA 16.15.15.05
ADMINISTRATIVO Il

NATURALEZA DE LA CLASE

Coordina y supervisa actividades o procedimientos especializados referidos a los sistemas administrativos de
apoyo y asesoramiento en la Municipalidad.

Desarrolla actividades especializadas de los sistemas administrativos de mayor complejidad y
responsabilidad que el Especialista Administrativo |.

Dirige y supervisa las tareas de personal especialista y/o de apoyo.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1.

2,

8.

9.

Programa y distribuye las raciones del programa del vaso de leche a los Comités miembros del programa
Provincial.

Disefia, elabora y mantiene actualizado el padrén de beneficiarios del Programa Provincial del Vaso de Leche
mediante una base de datos.

Coordina, apoya y gestiona con el programa Provincial del Vaso de Leche, la donacion de productos
alimenticios que permitan complementar, diversificar y ampliar los insumos y beneficiarios de este Programa
Social en las areas rurales.

Participa como miembro activo o externo en los comités que se formen para la adquisicién de los insumos
alimenticios del programa a su cargo cuando se lo requieran.

Gestiona en coordinacion con las organizaciones de base, la realizacion de talleres, cursos y/o seminarios de
capacitacién, asesoria y aprendizaje con participacién de organismos publicos y privados sobre temas
relacionados a su competencia.

Evalla, supervisa y controla la distribucién y empleo de los insumos alimenticios de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes.

Elabora en forma mensual, trimestral y semestral los informes técnicos administrativos de ejecucion del gasto
para su remisién oportuna a las entidades que lo norman.

Formula, ejecuta y evalla el Plan Operativo del area, trimestralmente.

Informa al Despacho de Alcaldia sobre los asuntos que le sean requeridos.

10. Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Social y Econémico.

REQUISITOS MINIMOS

1.

Soakwbd

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad, o poseer una
combinacion equivalente de formacion universitaria y de experiencia.

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

No tener proceso judicial pendiente.

Amplia experiencia en labores de la especialidad.

Experiencia en conduccion de personal.

Capacitacién especializada en el area.

CARGO APOYO CHOFERII 16.15.15.06

NATURALEZA DE LA CLASE

Conduccion y reparaciones sencillas de vehiculos motorizados.
Actividades similares a la de Chofer |, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1.

Conducir el vehiculo a su cargo con responsabilidad y con las garantias de seguridad.
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2. Efectuar el mantenimiento o reparaciones sencillos del vehiculo a su cargo.
3. Informar oportunamente a su jefe sobre desperfectos que se presenta en el vehiculo.
4. Mantener al dia la libreta de control del Vehiculo.
5. Verificar los niveles de combustibles, agua, aceite, funcionamiento de los reflectores, frenos, direcciones,
presion de llantas y otros.
6. Mantener actualizadas las copias fotostaticas de la tarjeta de propiedad y demas documentacion del vehiculo
y su Licencia de Conducir.
7. Otras funciones que le asigne su Jefe inmediato.
REQUISITOS MINIMOS
1. Instruccion Secundaria.
2. No mantener proceso judicial pendiente.
3. Brevete Profesional.
4. Alguna experiencia en conduccion de vehiculos motorizados.
CARGO APOYO SECRETARIA| 16.15.15.06
NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Coordina audiencias, reuniones, certdmenes y otros que programe el Jefe de Area.
2. Atiende, registra, clasifica y tramita documentacion que ingresa y la que se genera el Programa Vaso de
Leche.
3. Redacta y digita la documentacién oficial.
4. Llevaen ordeny al dia el archivo del Programa Vaso de Leche.
5. Evalla y selecciona los documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia a la Unidad de Archivo
General.
6. Atiende y orienta al publico con cortesia.
7. Utiliza el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.
8. Vela por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes a su cargo.
9. Otras funciones que le asignen su jefe inmediato
REQUISITOS MINIMOS
1. Titulo de Secretaria Ejecutiva.
2. Experiencia en labores administrativas de oficina
3. Capacitacién en sistemas operativos de procesamientos de textos y hoja de calculos.
CARGO APOYO TECNICO 16.15.05.06
ADMINISTRATIVO I
NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucién de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo de la
entidad.

Actividades similares a las del Técnico Administrativo |, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad
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e Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Estudiar y participar en la elaboracion de normas, procedimientos e investigaciones preliminares de procesos
técnicos.

Recopilar y consolidar informacién relacionada al rea.

Participar en la programacién de actividades técnico-administrativos en reuniones y comisiones de trabajo.
Controlar y fiscalizar los Comités del Vaso de Leche.

Elaborar y remitir informes mensuales a Contraloria.

Mantener actualizado el Padrén de Beneficiarios.

Otras funciones que asigne su jefe inmediato superior.

Noakswd

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo de un Centro de Estudios Superiores no universitario, relacionado con el area.
2. No mantener proceso judicial pendiente.

3. Capacitacion técnica en el area.

4. Alguna experiencia en labores de la especialidad.

CARGO APOYO PROMOTOR SOCIAL | 16.15.15.06

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades de promocion y desarrollo social en grupos organizados.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Promueve la formacién de organizaciones de los Comités del Programa de vaso de Leche.

Participa en la organizacion y desarrollo de campafias del Programa de vaso de Leche.

3. Interviene en el estudio, elaboracion e implementacion de proyectos de desarrollo del Programa de Vaso de
Leche.

4. Promueve el dialogo entre los miembros de los Comités del Programa del Vaso de Leche.

5. Orienta a los integrantes de los Comités y organizaciones sociales de su competencia.

6. Participa en la organizaciéon de eventos culturales, sociales y recreativos que organiza la Municipalidad
Provincial de Coronel Portillo en diferentes Comités del Vaso de Leche.

7. Participa en la realizacién de empadronamiento, censos y muestreos diversos, de los Comité del Vaso de
Leche.

8. Otras afines que le asigne el Jefe inmediato del Programa del Vaso de Leche.

O

REQUISITOS MINIMOS

Estudios no universitarios que incluya materia relacionadas con la especialidad.
No mantener proceso judicial pendiente.

Capacitacion especializada en el area.

Alguna experiencia en labores de promocién social.

Capacitacion en sistema operativo Windows o equivalente.

L=

OFICINA: PROGRAMA DE APOYO ALIMENTARIO MUNICIPAL - PAAM
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CARGO APOYO ASISTENTE 16.15.16.06
ADMINISTRATIVO |

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.
Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1.
8.
9.

10.

1.
12.

13.
14.

14,
185.
16.
17.
18.

19.

20.
21.

Planifica, coordina y monitorea las actividades técnico — administrativas del PAAM.

Recibe, registra y archiva la documentacion clasificada del PAAM.

Organiza, coordina las entrevistas del jefe del PAAM; asi como, prepara la agenda con la documentacién
respectiva.

Realiza el seguimiento de los expedientes que ingresan al PAAM, preparando periodicamente los informes y
reportes de los estados situacionales de los productos alimenticios.

Administra documentacion clasificada y presta apoyo de secretariado

Efectua el seguimiento, supervisa y aplica las directivas, documentos de gestién, manuales, instructivos y
lineamientos para los servicios que se brinda el PAAM.

Formula el requerimiento de utiles, los recibe y distribuye oportunamente a los trabajadores del PAAM.

Apoya en el manejo, registro y control de los productos alimenticios u otros que ingresan o salen del
almacén.

Coordina con el responsable del PAAM, la programacién y distribucién de alimentos.

Archiva las copias de los documentos fuentes de entrada y salida de alimentos u otros del almacén.

Realiza periddicamente el inventario de los productos alimenticios de almacén.

elabora las érdenes de despachos de alimentos u otros.

Almacena los alimentos en forma racional y observando los criterios técnicos de movimiento y disposicion
oportuna.

Apoya al Administrador del PAAM en la verificacion de la documentacion requerida para la aceptacion del
producto segln las especificaciones técnicas del contrato.

Verifica los documentos de entrada y salida en la tarjeta de control visible de almacén (VINCARD).

Otras funciones que le asigne el Jefe del Programa de Apoyo Alimentario Municipal.

REQUISITOS MINIMOS

8.

9.

10.
1.
12.
13.

Titulo profesional de Ing. En Industrias Alimentarias, Nutricionista, colegiado y habilitado o contar con amplia
experiencia en la conduccién de programas especializados de alimentacién.

Capacitacion especializada en el area.

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

Experiencia en la conduccion de personal.

Experiencia en Gestién Municipal.

Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.

CARGO APOYO PROMOTOR SOCIAL | 16.15.16.06

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucién de actividades de promocion y desarrollo social en grupos organizados.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:
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Elabora el cronograma de supervisién para los programas y proyectos.

Elabora informes mensuales de las supervisiones realizadas.

Apoya en el proceso de distribucién de alimentos a los beneficiarios de los programas y proyectos.
Prepara actas de entrega y/o recepcion para la distribucion de alimentos a la poblacién beneficiaria.
Cumple con las normas y procedimientos que regula el proceso de distribucion de alimentos.
Coordina y efectla las acciones de control y supervisién de los programas y proyectos.

Realiza la programacién de actividades del mes.

Mantiene actualizado el Registro de beneficiarios del PAAM.

Otras funciones, que le asigne el responsable del Programa de Apoyo Alimentario Municipal.
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REQUISITOS MINIMOS

1. Estudios universitarios que incluya materia relacionadas con la especialidad.

2. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
3. Capacitacion especializada en el area.

4. Experiencia en labores de promocién social.

OFICINA: AREA TECNICA MUNICIPAL - ATM

CARGO ESPECIALISTA ESPECIALISTA 16.15.17.05
ADMINISTRATIVO |

NATURALEZA DE LA CLASE

e Promover la formacién de las organizaciones comunales, prestadoras de servicios de saneamiento (JASS,
comités u otras formas de organizacion).

e  Supervisar, fiscalizar y brindar asistencia técnica para asegurar la sostenibilidad de los servicios de agua y
saneamiento rural.

e  Supervisar la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS
Tiene las siguientes funciones:

1. Promover la informacién de las organizaciones comunales para la prestacion de los servicios de
saneamiento.

2. Administra directamente los servicios de saneamiento o indirectamente a través de las organizaciones
comunales.

3. Reconocer y registrar las organizaciones comunales u otras formas de organizacién que constituyan para la
administracion de los servicios de saneamiento.

4. Gestionar mediante documento la inclusién en los planes de desarrollo municipal concertado y en el
presupuesto participativo local los recursos para el financiamiento de inversiones en materia de
infraestructura de saneamiento.

5. Planificar y promover el desarrollo de los servicios de saneamiento en el distrito de Calleria, de conformidad
con la normativa sectorial.

6. Programar, coordinar y ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con los servicios de saneamiento de
la provincia y/o distrito segin corresponda.

7. Velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes en la provincia y/o distrito de ser el
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caso.

8. Promover la formacion de organizaciones comunales para la administracion de los servicios de saneamiento,
autorizarlas y registrarlas y generar informacion sectorial de acuerdo a la ley marco.

9. Disponer de medidas correctivas que sean necesarias en el marco de la prestacion de los servicios de
saneamiento, respecto del incumplimiento de las obligaciones de las organizaciones comunales.

10. Resolver los reclamos de los usuarios en segunda instancia, de corresponder.

11. Brindar asistencia técnica a los prestadores de servicios de saneamiento, de su ambito de responsabilidad,
para la realizacién de dicha asistencia, la ATM puede contar con el soporte de los gobiernos regionales.

12. Monitorear los indicadores para la prestacion de los servicios de saneamiento del &mbito rural.

13. Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Social y Econdmico.

REQUISITOS MINIMOS
1. Titulo profesional universitario en sociologia, ingenieria, administracion o economia con amplia experiencia

en la especialidad del cargo, colegiado y habilitado.

2. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
3. Capacitacion certificada de especializacion en el area.
4. No tener sentencia judicial firme en su contra.
5. Amplia experiencia en labores de la especialidad minimo de (01) un afo en el sector publico y privado.
6. Experiencia en Gestion Municipal.
RESUMEN CUANTIFICADO DE CARGOS CLASIFICADOS
CLASIFICACION DE CARGOS TOTAL,
CARGOS
FP EC SP-DS | SP-EJ | SP-ES | SP-AP | RE | CLASIFICADOS
2 47 6 22 58 603 0 738
N{())) s
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